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KUPISKIO MENO MOKYKLOS DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO
PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas)
nustato Kupiskio meno mokyklos (toliau — Mokyklos) darbuotojy faktiskai dirbto laiko zyméjimo
darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose tvarka.

2. I darbo laiko apskaitos ziniarastj suraSomi Sie duomenys: visy Mokyklos darbuotojy
vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), nustatytas darbo valandy skaicius
per meénes].

3. Darbo laiko apskaitos ZziniaraStyje zZymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo ] darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams
taikomas sutartinis zyme¢jimas (pagal prieda). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iu ir gauti darbo laiko apskaitos ziniara$¢io iSrasg. Tokiu atveju darbuotojas turi
kreiptis ] Mokyklos direktoriaus pavaduotojg arba j darbuotoja, skai¢iuojantj darbo uzmokest;.

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

4.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo 1 darbag
atvejai;

4.2. antrojoje eiluté¢je nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliy
darbo salygy, virSvalandziai, darbas poilsio bei Svenc¢iy dienomis bei neatvykimo j darbg valandy
skaicius (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui);

4.3. treciojoje eilutéje nurodomi tarnybiniy komandiruociy, kvalifikacijos keélimo 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 | darba.

6. Faktiskai dirbta laika sudaro darbo tvarkos taisyklés 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 darbg atvejy
per ménesj sumingje eilutéje nurodomas padalinio faktisSkai dirbtas laikas ir neatvykimo i darba

atvejy skaicius valandomis bei jy rodikliai.



8. Siekiant isanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekvieng padalinj,
sudaroma tarnybiniy komandiruo€iy ir neatvykimo j darbg suvestiné, kuri pateikiama Zziniara$c¢io
pabaigoje.

9. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStis turi bati uzbaigtas pildyti kiekvieno ménesio
paskuting darbo dieng ir perduotas darbuotojui, skai¢iuojan¢iam darbo uzmokestj, tvirtinimui.

10. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai pildomi ir saugomi elektroniniu bidu

(popieriniu variantu).




Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io

pildymo tvarkos apraSo priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas LR darbo kodekso Sutartinis
Nr. straipsnis Zyméjimas
1. | Papildomas poilsio laikas, suteiktas uz darbg | DK 107 str. 4 d. Vv
vir§ kasdienio darbo laiko trukmés, darba
poilsio ir $venciy dienomis
2. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, | DK 138 str. 3 d. M
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba du
ir daugiau vaiky iki 12 mety.
3. | Kraujo davimo dienos donorams DK 111 str.2d.9p.
4. | Nedarbingumas d¢l ligos ar traumy DK 111 str.2d.9p.
5. | Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str.2d.9p.
6. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint | DK 111str.2d. 9 p. NS
pazymas
7. | Kasmetinés atostogos DK 126 str. 1 d. A
Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
9. | Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. NA
10. | NéStumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
11. | Atostogos vaikui prizidiréti, kol jam sueis 3 | DK 134 str. PV
metali
12. | Tévystes atostogos DK 133 str. TA
13. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K
14. | Kariné tarnyba DK 111 str. 2d. 9 p. KT
15. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be | DK 111 str. 2 d. 8 p. PB
svarbios prieZasties
16. | Neatvykimas j darbg administracijai leidus | DK 143 str. 2 d. 2 p. ND
(nuotolinis darbas)
17. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés | DK 111 str. 2 d. 9 p. NP
akty nustatytais laikotarpiais
18. | Prastovos ne dé¢l darbuotojo kaltés DK 47 str. PN
19. | Daliné prastova DK 47 str. 6 d. DP
20. | Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. 3 d. NN
21. | Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P
22. | Sven¢iy dienos DK 123 str. 1 d. S




