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Plungés r. Alsédziy Stanislovo
NarutaviCiaus gimnazijos
direktoriaus 2022-12-27, jsakymu
Nr. V-174

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO
TVARKOS APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — AprasSas) nustato Plungés r.
Alsédziy Stanislovo narutavi¢iaus gimnazijos (toliau — gimnazijos) darbuotojy faktiskai dirbto laiko
zymejimo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose tvarka.

2. ] darbo laiko apskaitos Ziniaras$tj surasomi Sie duomenys: visy Gimnazijos darbuotojy vardai,
pavardés, jy pareigos (profesija), nustatytas darbo valandy skaiCius per ménes;.

3. Darbo laiko apskaitos ziniaraStis pildomas finansy valdymo ir apskaitos informacinéje
sistemoje My Lobster. Darbo laiko apskaitos ZziniaraStyje Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas
sutartinis zyméjimas (pagal 1 priedg). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢iu ir gauti darbo laiko apskaitos ziniaras¢io iSrasg. Tokiu atveju darbuotojas turi kreiptis |
Gimnazijos direktoriaus pavaduotojg arba j darbuotoja, skaiciuojantj darbo uzmokest;.

4. Darbo laiko apskaitos ziniaraStis pildomas Finansy ir apskaitos valdymo, strateginio
veiklos planavimo ir optimizavimo sistemos ,,My Lobster programoje. Suvedami reikalingi
duomenys apie darbuotojy darbo, atostogy, ligos, komandiruotés ar kitg laikg ir programa suformuoja
darbo laiko apskaitos ziniarast] (ApraSo 2 priedas).

5. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

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

5.2. Antrojoje eilutéje nurodomas valandy skaiius, esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygy, virSvalandziai, darbas poilsio bei Svenciy dienomis bei neatvykimo j darbg valandy skaicius (kai
neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui);

5.3. Treciojoje eiluteje nurodomi tarnybiniy komandiruociy, kvalifikacijos kélimo bei kiti
neatvykimo j darbg (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 dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas kasdienis
darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

8. Darbo laiko apskaitos ziniarascio faktisSkai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj
sumingje eilutéje nurodomas padalinio faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo ] darba atvejy skaicius
valandomis bei jy rodikliai.

9. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekviena padalinj, sudaroma
tarnybiniy komandiruociy ir neatvykimo j darba suvesting, kuri pateikiama ziniaras¢io pabaigoje.

10. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis turi buiti uzbaigtas pildyti kiekvieno ménesio paskuting darbo
dieng ir finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje My Lobster perduotas darbuotojui,
skaic¢iuojan¢iam darbo uzmokestj, tvirtinimui.

11. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pildomi elektroniniu bidu.

12. Atspausdinta darbo laiko apskaitos Ziniarast] pasiraSo gimnazijos direktorius.



13. Atspausdintas ir pasirasytas Ziniarastis perduodamas Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos
centro BiudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus buhalterei, atsakingai uz
gimnazijos buhalterinés apskaitos vedima.

14. Rastvedé kiekvieno ménesio paskuting dieng buhalterei pateikia jsakymy dél pakeitimy
tarifikacijoje, pavadavimy, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienty ar etato dydziy
pasikeitimy, priedy uz papildomy darby skyrima, darbo poilsio ar Svenciy dienomis, atostogy,
komandiruoc¢iy, darbo grafiky ir kt. kopijas arba nuorasus.

15. Darbo grafikai sudaromi:

15.1. nepedagoginiy darbuotojy - iki einamyjy mety rugsé€jo 1 d. arba atsiradus pasikeitimams;

15.2. uz nepedagoginiy darbuotojy darbo grafiko sudaryma atsakingi direktoriaus pavaduotojai
tikio reikalams;

15.3. pedagoginiy darbuotojy — iki einamyjy mety rugs¢jo 1 d. arba atsiradus pasikeitimams;

15.4. vz pedagoginiy darbuotojy darbo grafiko sudarymg atsakingi pavaduotojai ugdymui ir
skyriaus vedéjas ugdymui.

Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io



pildymo tvarkos apraso
1 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Nr. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respublikos Sutartinis zyméjimas
darbo kodekso straipsniai
1. Darbas naktj DK 117 str. DN
2. Virsvalandinis darbas DK 119 str. VD
3. Darbas poilsio ir §venciy DK 123 str. 2d., 124 str. 2 | DP
dienomis d.
4, Papildomo darbo laikas DK 35str. 4 d. PD
5. Pasyvus budéjimas DK 118 str. 2 d. BN
(namuose)
6. Aktyvus budéjimas darbe | DK 118 str. 1 d. BI
(darbovietéje)
7. Laikas naujo darbo DK 64 str. 6 d. ID
paieskoms
8. Privalomy medicininiy DK 111str.2d.6p. MD
apzitiry laikas
9. Papildomas poilsio DK 107 str. 4 d. \%
laikas, suteiktas uz darbg
vir$ kasdienio darbo laiko
trukmeés, darba poilsio ir
$venciy dienomis
10. Papildomas poilsio laikas | DK 138 str. 3 d. M
darbuotojams,
auginantiems nejgaly
vaikg iki 18 mety arba du
ir daugiau vaiky iki 12
mety
11. Kraujo davimo dienos DK 111 str.2d. 9 p. D
donorams
12. Nedarbingumas dél ligos | DK 111 str. 2d. 9 p. L
ar traumy
13. Neapmokamas DK 111 str.2d. 9 p. N
nedarbingumas
14. Nedarbingumas DK 111 str.2d. 9 p. NS
ligoniams slaugyti, turint
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. Kurybinés atostogos DK 136 str. KA
19. Néstumo ir gimdymo DK 132 str. G
atostogos
20. Atostogos vaikui DK 134 str. PV
prizitréti, kol jam sueis 3
metai
21, Tévystés atostogos DK 133 str. TA
22. Tarnybinés DK 107 str. 1 d. K

komandiruotés




23. Stazuotés DK 111 str. 2d. 9 p. SZ
24, Kvalifikacijos kélimas DK 111str.2d.5p. KV
25. Valstybiniy, DK 137 str. 4 d. PR
visuomeniniy ar pilie¢io
pareigy vykdymas
26. Kariné tarnyba DK 111 str.2d. 9 p. KT
27. Mokomosios karinés DK 111str.2d.9p. KM
pratybos
28. Pravaikstos ir kitoks DK 111 str. 2d. 8 p. PB
neatvykimas j darbg be
svarbios priezasties
29. Neatvykimas j darba deél DK 137 str. 3 d. ND
Seimyniniy aplinkybiy
30. Neatvykimas j darba DK 111str.2d.9p. NP
kitais norminiy teisés
akty nustatytais
laikotarpiais
3L Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. 3 d. NN
32. Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P
33. Svenéiy dienos DK 123 str. 1 d. S
34, Streikas DK 244 str. ST




