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VISAGINO ,ATGIMIMO“ GIMNAZIJOS DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino ,,Atgimimo* gimnazijos darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas (toliau —
Aprasas) nustato Visagino ,,Atgimimo* gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy faktiskai dirbto
laiko pildymo ménesio darbo laiko apskaitos Ziniara§¢iuose (toliau — Ziniarastis) tvarka.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Darbo kodekse (toliau —
Darbo kodeksas) ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir
organizacijose nustatymo apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2017
m. birzelio 21 d. Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* vartojamas
savokas.

3. Darbo laiko apskaita tvarkoma Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintos formos
meénesio darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iuose, kurie pildomi elektroniniu budu ir saugomi popieriniu
bidu.

5 I §t(YRIUS
ZINIARASCIO PILDYMAS

4. Ziniarastj pildo Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi darbuotojai
(pagrindinis ir pagalbinis). Nesant direktoriui arba Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtam
atsakingam pagrindiniam darbuotojui Ziniarastj pildo Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas
pagalbinis darbuotojas.

5. Ziniarastis pildomas kiekvieng darbo diena.

6. | Ziniarastj suraSomi ie duomenys: jstaigos pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai
ir ménuo, darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos ir nustatytas darbo valandy skaicius per ménes;.
Jei darbuotojas dirba Gimnazijoje pagal kelias pareigas, jo darbo laikas Zymimas pagal kiekvieng
pareiga. Asmenys, kurie Gimnazijoje dirba pagal kitokias sutartis (autorines, paslaugy teikimo ir kt.) j
Ziniara$¢ius netraukiami.

7. Ziniaradtyje zymimas kiekviena diena kiekvieno darbuotojo dirbtas laikas ir neatvykimo
1 darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis (minutés Zymimos deSimtosiomis / Simtosiomis
dalimis), o neatvykimo ] darbg atvejams taikomas sutartinis zyméjimas (priedas). Kiekvieno
darbuotojo faktiska darbo laiko trukmé, neatvykimo j darba atvejai Ziniarastyje pildomi pagal
dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darbg atvejai.

8. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 5 eilutés:

8.1. pirmojoje eiluté¢je nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai,
i$skyrus $io Apraso 8.5 papunktyje nurodytus neatvykimo i darbg atvejus;

8.2. antrojoje, trecioje ir ketvirtoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo
normaliy darbo salygy (mokymas namuose, suaugusiyjy mokymas, savarankiSkas mokymas,
pavadavimai ir kt.) ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika;
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8.3. penktojoje eilutéje zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Darbo kodekso 111
straipsnio 1 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui.

9. Faktiskai dirbtg laikg sudaro Gimnazijos darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje
numatytas kasdienis darbo laikas ir dokumentais jforminti virS§valandziai. Tarnybinés
komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

10. Ziniarai¢io 14 ir 15 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba
atvejy per ménesj pagal atskiras jy rasis kiekis (dieny skaidius ir valandy skaidius). Ziniara§¢io 13
skiltyje neatvykimams taikomas sutartinis zyméjimas (priedas).

11. Ziniaras¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj sumingje
eilut¢je nurodomas visy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg bendras dieny ir
bendras valandy skaicius.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU SUSIPAZINIMAS SU DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU

12.  Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir gauti Ziniarai¢io i$rasa.

13.  Darbuotojas, norintis gauti Ziniarai&io idrasa:

13.1. pateikia praSyma rastu Istaigos direktoriui;

13.2. Gimnazijos sekretorius pra§yma registruoja, paruoiia Ziniarai¢io iSrasa ir pateikia jj
patvirtinti gimnazijos direktoriui;

13.3. patvirtintas Ziniarai¢io iSrasas pateikiamas prasiusiam darbuotojui.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Ziniaradtis, pasiradytas direktoriaus ir patvirtintas antspaudu bei pasiradytas jj
uzpildziusio darbuotojo, kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng perduodamas Gimnazijos
radtinés vedéjai registravimui. UZregistruotas Ziniaraitis perduodamas atsakingam darbuotojui uz
Gimnazijos buhalterinés apskaitos tvarkyma.

15. Gimnazijos direktorius atsako uz darbo laiko apskaitg. Darbuotojas, pildantis darbo
laiko apskaitos Ziniara$tj, atsako uz jame esan¢iy duomeny tikslumg ir teisingumg, savalaikj
pildyma ir pateikima. Viyriausiasis buhalteris — uz darbo laiko apskaitos kontrole.

16. Aprasas gali buti kei¢iamas ir papildomas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

17.  Su Siuo Aprasu Gimnazijos darbuotojai supazindinami pasirasytinai. Aprasas
skelbiamas Gimnazijos interneto svetainéje.
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Priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Elrl Rodiklio pavadinimas ;ﬁiﬁﬁfs
1. | Darbas naktj DN
2. | Virsvalandinis darbas VD
3. | FaktiSkai dirbtas laikas FD
4. | Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy KS
5. | Darbas poilsio ir Svenciy dienomis DP
6. | Budé¢jimas namuose BN
7. | Budéjimas darbe B]
8. | Laikas naujo darbo paieskoms ID
9. | Privalomy medicininiy apziiiry laikas MD

10. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ kasdienio \Y

darbo laiko trukmés, darba poilsio ir §venciy dienomis

11. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems vaika M

invalidg iki 16 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety

12. | Kraujo davimo dienos donorams

13. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L

14. | Neapmokamas nedarbingumas

15. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas NS

16. | Kasmetinés atostogos A

17. | Mokymosi atostogos MA

18. | Nemokamos atostogos NA

19. | Kirybingés atostogos KA

20. | Néstumo ir gimdymo atostogos G

21. | Tévystés atostogos TA

22. | Atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis 3 metai PV

23. | Kity risiy atostogos KR

24. | Nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams NL

poreikiams tenkinti

25. | Tarnybinés komandiruotés K

26. | Stazuotés S7

27. | Kvalifikacijos tobulinimas KV




ﬁir': Rodiklio pavadinimas Zsy‘ﬁ;fﬁfs

28. | Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus jskaitomos ] PR
darbo laikg

29. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy vykdymas \AY%

30. | Kariné tarnyba KT

31. | Mokomosios karinés pratybos KM

32. | Prastovos d¢l darbuotojo kaltés PK

33. | Prastovos PN

34. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be svarbios PB
priezasties

35. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés akty nustatytais NP
laikotarpiais

36. | Nusalinimas nuo darbo NN

37. | Poilsio dienos P

38. | Svenciy dienos

39. | Streikas ST




