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VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS PAULIAUS LINDENAU MOKYMO CENTRO
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato
vieSosios jstaigos Klaipédos Pauliaus Lindenau mokymo centro (toliau — Centras) darbuotojy
faktiskai dirbto laiko Zyméjimo darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lictuvos Respublikos darbo kodekso 120 straipsnio
nuostatomis.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

3. I darbo laiko apskaitos ZiniaraStj suraSomi Sie duomenys: visy Centro darbuotojy vardai,
pavardes, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija, etato dalis), nustatytas darbo dieny skaicius
per ménes;.

4. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo }
darbg atvejai. Darbo laikas darbuotojams zymimas - D raide (pagal priedg Nr. 1), o neatvykimo j
darba atvejams taikomas sutartinis Zymejimas. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko
apskaitos ziniara$Ciu ir gauti darbo laiko apskaitos ziniara$¢io iSrasa. Tokiu atveju darbuotojas turi
kreiptis j tiesioginj vadova arba buhalterijos darbuotoja, skai¢iuojantj darbo uzmokestj.

5. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui pildoma:

5.1. nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai;

5.2. nurodomas dirbtas darbo laikas, esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy,
vir§valandziai, darbas poilsio bei Svenciy dienomis bei darbas nuotoliniu biidu;

5.3. nurodomi tarnybiniy komandiruo¢iy, kvalifikacijos kélimo bei kiti neatvykimo j darba
(kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui) rodikliai.

6. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje atskirai nurodytos 2 pagrindinés grupés:

6.1. faktiskai dirbtas laikas;

6.2. neatvykimas j darba.

7. FaktiSkai dirbta laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo laiko grafike numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam
laikui.

8. Darbo laiko apskaitos ziniaraS¢io faktiSkai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per
ménes] sumingje eilutéje nurodomas padalinio faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo i darbg atvejy
skaicius dienomis bei jy rodikliai.



9. Centro mokytojams taikomas lankstus darbo grafikas, kai darbuotojai privalo darbovietéje
buti fiksuotomis darbo dienos valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti prie§ ar po Siy
valandy.

10. Kiti Centro darbuotojai darbo laiko normg vykdo taikant individualy darbo grafika.

11. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo ir ne véliau kaip einamojo ménesio paskuting
darbo dieng preliminarius ziniaras¢ius pateikia Centro vyr. finansininkei, o patikslintus ziniaras¢ius
ne véliau kaip sekancio ménesio antraja darbo dieng pristato Centro direktoriui tvirtinti:

11.1. Struktiriniy padaliniy (skyriy) vadovai — visy jiems tiesiogiai pavaldziy Centro
darbuotojy;

11.2. Personalo ir DVS vadovas — struktiiriniy padaliniy (skyriy) vadovy, specialisty ir
administracijos darbuotojy, tiesiogiai pavaldziy Centro direktoriui.

11.3. bendrojo ugdymo mokytojy — direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

11.4. profesijos mokytojy — InZinerinés pramonés ir Jirinio ir atsinaujinancios energetikos
skyriy profesinio mokymo vedg¢jai.

12. Visus darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius tvirtina Centro direktorius.

13. Buhalterijos darbuotojas, priimdamas Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, sulygina su
turimais pirminiais dokumentais (jsakymais, nedarbingumo pazymomis ir kt), sumuoja. Visiskai ir
teisingai jformintas darbo laiko apskaitos ziniarastis yra pagrindas skai¢iuoti Centro darbuotojams
priklausantj darbo uzmokest;.

14. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pildomi ir saugomi elektroniniu budu.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Sis aprasas gali biti papildomas ar kei¢iamas Centro direktoriaus jsakymu.




Darbo laiko apskaitos ziniara$¢io
pildymo tvarkos apraso

priedas Nr. 1

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Lietuvos Respublikos

Eil. Rodiklio pavadinimas darbo kodekso vSuta}r‘t‘mls
Nr. . Zyméjimas
straipsniai
1 | Darbo laikas (pedagoginiams darbuotojams) D
2 | Darbas naktj DK 117 str. DN
3 | VirSvalandinis darbas DK 119 str. VD
4 | Darbas poilsio ir Svenciy dienomis DK 123 str. 2d., 124 DP
str. 2 d.
5 | Papildomo darbo laikas DK 35 str. 4 d. PD
6 | Pasyvus budéjimas (namuose) DK 118 str. 2 d. BN
7 | Aktyvus bud¢jimas darbe (darbovietéje) DK 118 str. 1 d. B]
8 | Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. ID
9 | Privalomy medicininiy apzitry laikas DK 111str.2d.6p. MD
10 | Papildomas poilsio laikas, suteiktas uz darba DK 107 str. 4 d. \Y
vir§ kasdienio darbo laiko trukmés, darba
poilsio ir Svenciy dienomis
11 | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3 d. M
auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety arba du
ir daugiau vaiky iki 12 mety
12 | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111str.2d.9p. L
13 | Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str.2d.9p. N
14 | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint DK 111str.2d.9p. NS
pazymas
15 | Kasmetinés atostogos DK 126 str. 1 d. A
16 | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
17 | Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. NA
18 | Kirybinés atostogos DK 136 str. KA
19 | NésStumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G




20 | Atostogos vaikui priziuréti, kol jam sueis 3 DK 134 str. PV
metali
21 | Tévystés atostogos DK 133 str. TA
22 | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K
23 | Stazuotés DK 111str.2d.9p. SZ
24 | Kvalifikacijos kélimas DK 111str.2d.5p. KV
25 | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy DK 137 str. 4 d. PR
vykdymas
26 | Karin¢ tarnyba DK 111str.2d.9p. KT
27 | Mokomosios karinés pratybos DK 111str.2d.9p. KM
28 | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be DK 111 str.2d. 8 p. PB
svarbios priezasties
29 | Neatvykimas j darba dél Seimyniniy aplinkybiy DK 137 str. 3 d. ND
30 [ Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés akty DK 111str.2d.9p. NP
nustatytais laikotarpiais
31 | Prastovos dél darbuotojo kaltés PK
32 | Prastovos ne d¢l darbuotojo kaltés DK 47 str. 1 d. PN
33 [ Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. 3 d. NN
34 | Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P
35 | Svendiy dienos DK 123 str. 1 d. S
36 | Streikas DK 244 str. ST
37 | Nuotolinis darbas DK 52 str. NT




