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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCTO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarkos apradas (toliau — apraSas) nustato
Kelmés r. Saukény Vlado Pitvio-Putvinskio gimnazijos darbuotojy, dirbangiy pagal darbo
sutartis (toliau — darbuotojai), darbo laiko, poilsio laiko, j darbo laika ncjtraukiamy atvejy
zyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose (toliau — DL.AZ) pildymo tvarka, DLAZ
tatkomus sutartinius Zymeéjimus.

2. DLAZ pildyti naudojama Ziniaradtio forma, patvirtinta Kelmés r. Saukény Vlado
Pitvio-Putvinskio gimnazijos dircktoriaus jsakymu.

3. ] darbo laiko apskaitos Ziniarastj suraSomi sie duomenys: visy Kelmés r. Saukény Viado
Putvio-Putvinskio gimnazijos darbuotojy vardai, pavardés, ju parcigos (profesija, kvalifikaciné

kategorija), nustatytas darbo valandy skaiius per ménesj.

4. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kompiuteriu Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas
ir neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams
taikomas sutartinis Zymeéjimas (pagal prieda). Darbuotojai turi teis¢ susipaZinti su darbo laiko
apskaitos Ziniara$Ciu ir gauti darbo laiko apskaitos ziniaras¢io israsa. Tokiu atveju darbuotojas
turi kreiptis | tiesioginj savo vadova arba Bl Buhalterinés apskaitos centro darbuotoja.
skai¢iuojantj darbo uzmokest;.

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

5.1. Pirmojoje cilut¢je nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo i darba atvejai;

5.2. Antrojoje eilutéje nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliu
darbo salygu, virSvalandZiai, darbas poilsio bei $ven¢iy dienomis bei neatvykimo j darba valandy
skai€ius (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui):

5.3. Treciojoje eilutéje nurodomi tarnybiniy komandiruodiy, kvalifikacijos kélimo bei
kiti neatvykimo i darbg (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui) rodikliai.

6. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:

6.1. faktiskai dirbtas laikas;

6.2. neatvykimas j darba;



7. Faktiskai dirbta laika sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir virSvalandZiai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai

dirbtam laikui.

8. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo
neatvykimo j darba atvejai per ménesj pagal atskiras jy rusis. Jiems taikomas sutartinis

zymeéjimas (10 ziniarascio skiltis).

9. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per
menes] sumingje eilutéje nurodomas padalinio faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg
atveju skaicius valandomis.

10. Sickiant i3analizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas sudaroma tarnybiniy

komandiruo¢iy ir neatvykimo j darba suvesting, kuri patcikiama Ziniara$¢io pabaigoje.

11. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis turi bati uzpildytas iki kickvieno ménesio 25 dienos,
atspausdintas, direktoriaus patvirtintas ir  perduotas Bl Buhalterinés apskaitos centro

darbuotojui, skai¢iuojané¢iam darbo uzmokestj.

12. Darbo laiko apskaitos Ziniara3€iai pildomi kompiuteriu ir saugomi pagal gimnazijos

direktoriaus nustatyta tvarka, laikantis nustatyty dokumenty saugojimo terminu.




