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SAKIU ,,VARPO“ MOKYKLOS DARBO LATKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO

5.

TVARKOS APRASO
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Darbo laiko apskaitos Ziniara§¢io papildymo tvarkos apradas (toliau — Tvarkos aprasas)
nustato Sakiy »varpo® mokyklos (toliau — Mokykla) darbuotojuy faktiskai dirbto laiko
zyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ivose tvarka.

ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekso vartojamas

sgvokas.

H SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

] darbo laiko apskaitos Ziniara§tj suraSomi $ie duomenys: Jstaigos sarasuose esandiy
darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija, etatas) ir
nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménes;.

Darbo laiko apskaitos Ziniaradtyje programoje Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo | darba atvejai. Darbo laikas Yymimas valandomis, o neatvykimo i darbg
atvejams taikomas sutartinis Zyméjimas (priedas). Darbuotojams turi biiti suteikta galimybé
susipaZinti su darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iu mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka,
internetiniame puslapyje, elektroniniu adresu: varpom@varpas.sakiai.lm.1t

7iniaragtyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

5.1. pirmoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo i darbg atvejai, i§skyrus io

Apraso 5.3 papunktyje nurodytus neatvykimo j darba atvejus;

5.2. antroje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo sglygy, ir

darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos 1 darbo laika;

5.3. tretioje eilutéje Zymimi neatvykimo j darba atvejais, kurie pagal darbo kodekso 111

6.

stralpsmo 1 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui.
Ziniaras&io 1-12 skiltyje nurodomas darbo laiko balansas. Cia i$skiriamos 2 grupés:

6.1. faktiSkai dirbtas laikas, i§skiriant nedirbtg laika, prilyginta darbo laikui;
6.2. neatvykimas j darba,

7.

Faktiskai dirbtg laika sudaro Sakiy »varpo* mokyklos darbo tvarkos taisyklése, darbo
sutartyje, kituose dokumentuose nustatytas kasdieninis darbo laikas bei dokumentais
1form1nt1 vir§valandZiai. Tarnybiné komandiruoté prilyginama faktiskai dirbtam laikui.
Ziniara$¢io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimai darbg atvejai per ménesj
pagal atskiras jy rii$is, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos Ziniara§cio sutartiniu Zyméjimu
(1 priedas)

Ziniarascio 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per
ménes] pagal atskiras jy riis kiekis (dieny skai&ius ir valandy skaicius).



10. Ziniaras&io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj suminéje eilutéje
nurodomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skai¢ius.

11. Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta Ziniara$&io forma pildo rastinés administratoré ir
direktoriaus pavaduotoja fikio reikalams. Ziniarastis pildomas kiekvieng dieng ir paskutine
ménesio darbo dieng, perduodamas finansininkui, atsakingam u buhalterinés apskaitos
tvarkymag.

12. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pildomi elektroniniu badu ir saugomi popieriniame ir
elektroniniame variante.

HI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Sis Tvarkos apraSas gali buti keitiamas ir papildomas Sakiy ,,Varpo* mokyklos direktoriaus
isakymu.




priedas 1
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"Eil. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respublikos darbo | Sutartiniai |

| Nr. | kodekso (DK) str. Zyméjimai |
1. Darbas naktj LRDK 117 str. 1 d. DN N

2. Vir§valandinis darbas LRDK 119 str. 1d. VD - 4

3. FaktiSkai dirbtas laikas LRDK 119str.1d. FD N

4. Darbas esant nukrypimams nuo LR DK 120 str. 2 d. FD ‘

‘_ norminiy darbo salygy . ) |

| 5. Darbas poilsio ir §venéiy dienomis LR DK 144 str. ' DS

R Bud¢jimas namuose LR DK 118 str. 2 d. | BN
7. | Budéjimas darbe LR DK 118 str. 2 d. | BJ
8. Laikas naujo darbo paieskoms LR DX 64 str. 6 d. _ | ID

| 9. Privalomy medicininiy apZitiry laikas LRDK I11str.2d. 6p. MD
10. Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz | LR DK 107 str. 4 d. 144 A%

darbg vir§ kasdieninio darbo trukmes, str.5d.

| darba poilsio ir §venéiu dienomis B _‘

| 11 | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, | LR DK 138 str. M ‘

’_ | auginantiems vaikus ]

(12 | Nedarbingumas d¢l ligos ir traumy | LRDK 111 str. L |

‘ 13. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, 'LRDK 137 str. 1 d. 4 p. NS

| turint paZymas _‘
| 14. | Kasmetinés atostogos | LR DK 126 str. 2 d. A -]
15. | Mokymosi atostogos - | LRDK 135 str. | MA -

‘_16. . Nemokamos atostogos LR DK 137 str. ' NA ‘

| 17. | Karybinés atostogos LR DK 137 str. KA |

,| 18. Neéstumo ir gimdymo atostogos LR DK 132 str. G

|_ 19. Tévystés atostogos LR DK 133 str. TA

‘ 20. Atostogos vaikui priZitréti, kol jam LR DK 134 str. PV

sueis 3 metai

| 21. Kity rasiu atostogos LR DK 107 str. 6 d. KR

22, Komandiruotés LR DK 107 str. L ]

L23. Kvalifikacijos kélimas LRDK 111 str.2d. 5 p. KV B
24, Valstybiniy, visuomeniniy ar pilietio LR DK 127 str. 4 d. 8 p. \'A%

! | pareigy vykdymas X
25. Prastovos LRDK 111 str. 2d. 7 p. PK B
26. Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j LR DK 58 str. 3 d. PB

‘ darba be svarbios prieZastics

| 27. NuSalinimas nuo darbo LRDK 49 str. NN
28. | Poilsio dienos LR DK 122 str. P
29. Streikas ) LR DK 127 str. 4 d. 6 p. ST B

‘ 30. Papildoma laisva darbo diena sveikatai | LR Svietimo ir mokslo Sakos | NP ‘

gerinti (kitos dienos: savidvietai, kolektyviné sutartis,

| | papildomos dienos, vadovui leidus) Nacionaliné kolektyviné

sutartis, mokyklos
kolektyviné sutartis
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