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KEDAINIU R. SURVILISKIO VINCO SVIRSKIO PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBO LAIKO APSKAITOS TAISYKLES

Keédainiy r. Surviliskio Vinco Svirskio pagrindinés mokyklos (toliau — Mokyklos) Darbo laiko

apskaitos taisykles (toliau — Taisyklés) reglamentuoja darbo laiko apskaitos tvarkyma.

I darbo laiko apskaitos Zziniara$ti surasomi Sie duomenys: visy Mokyklos sarasuose esanciy

darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), darbo grafiko

numeris (jeigu Mokykloje naudojamas ne vienas darbo grafikas) ir nustatytas darbo valandy
skaicius per ménesj. Mokykla, kai konkrec¢ioms darbuotojy kategorijoms taikoma suminé darbo
laiko apskaita, apskaiciuoja salygini ménesio darbo valandy skaiciy.

Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kompiuteriu zZymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir

neatvykimo ] darba atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams

taikomas sutartinis zyméjimas (priedas). Darbuotojams turi biiti suteikta galimybé susipazinti su
darbo laiko apskaitos ziniaras¢iu Mokyklos vadovo nustatyta tvarka.

Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

4.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktisSkai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
virSvalandziai) ir neatvykimo j darbg atvejai, i§skyrus §io Apraso 4.3 punkte nurodytus
neatvykimo j darbg atvejus.

4.2. Antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, ir
darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus iskaitomos j darbo laika.

4.3. TrecCiojoje eilutéje sitiloma zyméti neatvykimo j darba atvejus, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio 2 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui.

Darbo laiko apskaitos Ziniaraggio 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai

nurodytos 3 pagrindinés grupés:

5.1. faktiskai dirbtas laikas;

5.2. neatvykimas j darbg;

5.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

Faktiskai dirbtg laika sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas kasdienis darbo

laikas ir virSvalandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

Apskaitos ziniara$cio 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai

per ménes] pagal atskiras jy rasis. Jiems taikomas sutartinis Zymejimas (10 Ziniarasc¢io skiltis).

Darbo laiko apskaitos ziniarascio faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj

suminéje eilutéje nurodomas struktiirinio padalinio faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba

atvejy skaicius.

Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekvieng struktiirinj padalinj,

tikslinga sudaryti tarnybiniy komandiruociy ir neatvykimo j darba suvesting ir pateikti Ziniarascio

pabaigoje. Rekomenduojama §ig suvestine atlikti kompiuteriu, nurodyti dieny ir valandy skaiciy
pagal tarnybiniy komandiruociy ir pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezast;.

10. Mokykla pasilieka teis¢ darbo laiko apskaitos ziniaras¢io formg gali papildyti kitais rodikliais.




Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io

pildymo tvarkos apraso

priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. e . Lietuvos Respublikos darbo Sutartinis
Rodiklio pavadinimas oL . .

Nr. kodekso straipsniai Zymeéjimas
1. Darbas naktj DK 117 str. DN
2. Vir§valandinis darbas DK 119 str. VD
3. Faktiskai dirbtas laikas DK 112 str. FD
4. Darbo laikas pagal susitarima dél papildomo darbo DK 35 str.
5. Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy DK 144 str. KS
6. Nuotolinis darbas DK 52 str.
7. Darbas poilsio ir §ven¢iy dienomis DK 194 str. DP
8. Budé¢jimas namuose DK 118 str. BN
9. Budéjimas darbe DK 118 str. BI
10. Laikas naujo darbo paieskoms DK 64str. 6 d. 1D
11. Privalomy medicininiy apzitiry laikas DK 111 str. MD
12. Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ kasdienio | DK 144 str.

darbo laiko trukmés, darba poilsio ir Svenciy dienomis
13. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems DK 138 str. M

nejgaly vaika iki 18 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12

mety
14. Kraujo davimo dienos donorams DK 218 str. D
15. Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 143 str. 2 d. 4 p. L
16. Neapmokamas nedarbingumas DK 143 str. 2 d. 4 p. N
17. Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas DK 143 str. 2 d. 4 p. NS
18. Kasmetinés atostogos DK 126 str. A
19. Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
20. Nemokamos atostogos DK 137 str. NA
21. Kiirybinés atostogos DK 136 str. KA
22. Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
23. Tévystés atostogos DK 133 str. TA
24. Atostogos vaikui priziaréti DK 134 str. PV
25. Kity rusiy atostogos DK 185 str. KR
26. Darbuotojo komandiruoté DK 107 str. 1-2 d. K
27. | Stazuotés DK 111 str. SZ
28. Kvalifikacijos kélimas DK 111 str. KV
29. Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus jskaitomosj | DK 111 str. PR

darbo laika
30. Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy vykdymas DK 137 str. \AY
31. Kariné tarnyba DK 137 str. KT
32. Mokomosios karinés pratybos DK 137 str. KM
33. Prastovos dél darbuotojo kaltés DK 47 str. PK
34. Prastovos ne dél darbuotojo kaltés DK 47 str. PN
35. Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios DK 143 str. 2 d. 1 p., 235 PB

priezasties str. 2d. 9 p.
36. Nemokamas laisvas laikas DK 137 str. ND
37. Neatvykimas j darba kitais norminiy teisés akty nustatytais DK 143 str. 2 d. 6 p. NP

laikotarpiais
38. Nusalinimas nuo darbo DK 111 str. NN
39. Poilsio dienos DK 124 str. P
40. Sven¢iy dienos DK 123 str. S
41. Streikas DK 244 str. ST




