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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
Siauliy r. §vietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) darbuotojy faktidkai dirbto laiko Zyméjimo
darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose tvarka.

2. 1 darbo laiko apskaitos ziniarast] surasomi Sie duomenys: visy darbuotojy vardai,
pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija) ir nustatytas darbo valandy skaicius per
ménes;.

3. Darbo laiko apskaitos ziniarastis pildomas skaitmeninéje laikmenoje . Darbo laiko
apskaitos ziniaraStyje Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai. Darbo
laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis Zyméjimas (pagal
prieda). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko apskaitos ziniaras¢iu ir gauti darbo laiko
apskaitos ziniarascio iSrasg. Tokiu atveju darbuotojas turi kreiptis | Tarnybos direktoriy.

4. Darbo laiko apskaitos zZiniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

4.1. Pirmojoje eilutéje nurodoma faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai.

4.2. Antrojoje eilutéje nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygy, vir§valandziai, darbas poilsio bei Svenciy dienomis bei neatvykimo j darbg valandy skaicius
(kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui).

4.3. TreCiojoje eilutéje nurodomi tarnybiniy komandiruociy, kvalifikacijos kélimo bei kiti
neatvykimo j darbg (kai neatvykimas prilyginamas faktiSkai dirbtam laikui) rodikliai.

5. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje atskirai nurodytos 2 pagrindinés grupés:

5.1. faktiskai dirbtas laikas;

5.2. neatvykimas j darbg.

6. Faktiskai dirbta laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandZiai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiSkai dirbtam
laikui.

7. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per
meénes] suminéje eilutéje nurodomas padalinio faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy
skai€ius valandomis bei jy rodikliai.

8. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas, sudaroma tarnybiniy
komandiruociy ir neatvykimo j darba suvesting, kuri pateikiama ziniaras¢io pabaigoje.

9. Darbo laiko apskaitos ziniarastis turi biiti uzbaigtas pildyti kiekvieno ménesio paskuting
darbo dieng ir perduotas Siauliy rajono savivaldybéd Svietimo paslaugy centro buhalterijai.

10. Darbo laiko apskaitos ziniarasc¢iai pildomi ir saugomi elektroniniu budu.




Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io

pildymo tvarkos apraso
priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respub!ikos_ o_Iarbo Sutartinis
Nr. kodekso straipsniai Zyméjimas

1. Darbas naktj DK 177 str. DN
2. VirSvalandinis darbas DK 119 str. . VD
3. Darbas poilsio ir §venciy dienomis DK 120 str. 2 ir 3 d. DP
4. Papildomo darbo laikas DK 35str. 1d. PD
5. Budéjimas namuose DK 118 str. 4 d. BN
6. Budéjimas darbe DK 118 str.1ir 2 d. B]
7. Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. ID
8. Privalomy medicininiy apzitiry laikas DK 111 str. 2 d. 6 p. MD
9. Papildomas poilsio laikas, suteiktas uz darbg vir§ kasdienio | DK 107 str. 4 d.. \%

darbo laiko trukmés, darbg poilsio ir $venciy dienomis
10. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems DK 138 str. 3d.. M

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

mety
11. Kraujo davimo dienos donorams DK 111 str. 2d. 9 d. D
12. Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111 str. 2d. 9 d. L
13. Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str.2d.9d. N
14. Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas DK 111 str. 2d. 9 d. NS
15. Kasmetinés atostogos DK 126 str. 1 d. A
16. Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
17. Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. NA
18. Kirybinés atostogos DK 136 str. KA
19. Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
20. Atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis 3 metai DK 134 str. PV
21. Tévystés atostogos DK 133 str. TA
22. Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K
23. Stazuotés DK 111 str.2d.9d. SZ
24, Kwvalifikacijos kélimas DK 111 str. 2d.5p. KV
25. Valstybiniy, visuomeniniy ar pilieio pareigy vykdymas DK 111str.2d.9d. ar PR

DK 127 str.4d. 8d. ar
DK 137 str. 4 d.

26. Kariné tarnyba DK 111 str.2d.9d. KT
27. Mokomosios karinés pratybos DK 111 str.2d. 9d. KM
28. Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios DK 158 str. 3d. 1 d. PB

priezasties
29. Neatvykimas j darba administracijai leidus DK 137 str. 3 d. ND
30. Neatvykimas j darba kitais norminiy teisés akty nustatytais 22077977 NP

laikotarpiais
31. Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. 3 d. NN
32. Poilsio dienos DK 124 str. P
33. Svenéiy dienos DK 123 str. S
34. Streikas DK 244 str. 1 d. ST




