MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

. ' ISAKYMAS
DEL MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

2017 m. rugpjucio 30 d. Nr. V-115
Marijampolé

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir
jgyvendinimo jstatymo 120 straipsniu,

tvirtinu pridedamas:

1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarka;

2. darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pavyzdine forma.

Gimnazijos direktorius Alvydas Zdanys

Gitana Andriukaitiené



PATVIRTINTA

Marijampolés Stiduvos gimnazijos
direktoriaus 2017 m. rugpjacio 30 d.
jsakymu Nr. V-115

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

1. ] darbo laiko apskaitos Ziniarast] surasomi Sie duomenys: visy gimnazijos sgrasuose
esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), eilés numeris,
tabelio numeris, darbo grafiko numeris arba nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménesj

2. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kompiuteriu Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo ] darbg atvejai. Darbo laikas zZymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams
taikomas sutartinis zyméjimas (priedas).

Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai
gauti darbo laiko apskaitos ziniarascio iSrasa.

3. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés. Jose
nurodoma faktiskai dirbtas laikas, neatvykimo i darbg atvejai, naktinis, darbas poilsio diena, Svenciy
dienomis, dirbti vir§valandziai. Taip pat laikas, dirbtas esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygy (kito darbuotojo pavadavimai) jis jskaitomos j darbo laika.

4. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
nurodyta faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimai j darba.

5. Faktiskai dirbta laika sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam
laikui.

6. Apskaitos ziniaras¢io 10 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j
darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy riisis. Jiems taikomas sutartinis zyméjimas (priedas).

7. Darbo laiko apskaitos zZiniaras¢io faktiSkai dirbto laiko ir neatvykimo i darba atvejy per
meénes] suminéje eilutéje nurodomas struktiirinio padalinio faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo
darbg atvejy skaicius.




PATVIRTINTA
Marijampolés Siiduvos gimnazijos direktoriaus
2017 m. rugpjacio 30 d. jsakymu Nr. V-115

(jstaigos pavadinimas)

20 METU MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS
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I8 viso per ménes;j -

Neatvykimo j darba atvejai per ménesj L|A]|AV ] ND

Dienos

Valandos

(Darbdavio arba jo jgalioto atstovo pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
A V.

(Uzpildziusio asmens, jeigu jis néra darbdavys, vardas , pavardé, pareigy pavadinimas)
(Parasas)



Darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢io

pildymo tvarkos priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

ﬁ'll Rodiklio pavadinimas ;yﬁi;ﬂﬂf‘s
1. | Darbas poilsio ir Svenciy dienomis DP
2. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti NS
3. | Kasmetinés atostogos A
4. | Mokymosi atostogos MA
5. | Nemokamos atostogos NA
6. | NéStumo ir gimdymo atostogos G
7. | Tévystés atostogos TA
8. | Atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis 3 metai PV
9. | Nedarbingumas d¢l ligos ar traumy L
10.. | Kity r@isiy atostogos KR
11. | Tarnybinés komandiruotés K
12. | Stazuotés S7
13. | Kvalifikacijos kélimas KV
14. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios priezasties PB
15. | Neatvykimas j darbg administracijai leidus ND
16. N_eatvyki_m_as 1 darbg kitais norminiy teisés akty nustatytais NP
laikotarpiais
17. | NuSalinimas nuo darbo NN
18. | Poilsio dienos
19. | Sven¢iy dienos S
20. | Streikas ST




