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MAZEIKIU DARZELIO-MOKYKLOS ,,KREGZDUTE“ DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINTIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy darzelio-mokyklos ,,Kregzduté darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato, Mazeikiy darzelio-mokyklos ,,Kregzduté* (toliau —
Darzelis- mokykla) darbuotOJq, d1rban(:1q pagal darbo sutartis, faktiSkai dirbto laiko plldymo darbo
laiko apskaitos Ziniara$¢iuose (toliau — Ziniarastis) tvarka, Ziniara§¢io pildymo formg ir jo pildymui
taikomus sutartinius Zyméjimus.

2. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau — Darbo
kodeksas) ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2017 m. birzelio 21 d.
Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo®, vartojamas sgvokas.
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3. Ziniaradtj pildo Darzelio-mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas
darbuotojas, vadovaudamasis patvirtintais darbo grafikais ir Darzelio-mokyklos direktoriaus
1sakymais.

4. Ziniarastis pildomas apskaitos sistemos ,,Labbis Bonus* savitarnos programoje. (Apraso
2 priedas).

5. Ziniarastyje yra pildomi $ie duomenys: Darzelio-mokyklos pavadinimas, darbo laiko
apskaitos metai ir ménuo, darbuotojy tabelio numeriai, darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos,
kvalifikaciné grupé, darbo grafiko numeriai ir nustatytas darbo valandy skaicius per ménesj, faktiskai
dirbtas darbo valandy skaicius, neatvykimas j darba.

6. Ziniarastyje Zzymimas darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejis. Darbo laikas zymimas valandomis (minutés Zymimos Simtosiomis dalimis), o neatvykimo j
darbg atvejams taikomas Ziniarai¢io sutartinis Zyméjimas (Apraso 1 priedas). | Ziniarastj privaloma
jtraukti darbuotojo faktiSkai dirbtus vir§valandZius, darbo laikg Svenciy dieng, darbo laikg poilsio
diena, darbo laika naktj, darbo laikg pagal susitarima dél papildomo darbo. Darbuotojo faktiska darbo
laiko trukmé ir neatvykimo j darba atvejai Ziniaratyje pildomi pagal dokumentus, kuriais yra
iforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo i darbg atvejai.

7. Darbuotojas turi teise susipaZzinti su savo Ziniara§¢io i§radu pas jj pildantj DarZelio-
mokyklos darbuotoja.

8. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai,
18skyrus Sio Apraso 8.3 papunktyje nurodytus neatvykimo j darbg atvejus;

8.2. antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy,
kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika;

8.3. treCiojoje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

9. Ziniarai¢io 1012 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia i§skiriamos 2 pagrindinés
grupés:

9.1. faktiskai dirbtas laikas, iSskiriant nedirbtg laika, prilyginta darbo laikui;



9.2. neatvykimas j darba.

10. FaktiSkai dirbtg laikg sudaro Darzelio-mokyklos darbo ir vidaus tvarkos taisyklése ir
darbo sutartyje numatytas kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés
prilyginamos faktiSkai dirbtam laikui.

11. Ziniaras¢io 10-12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai
per ménesj pagal atskiras jy rasis, vadovaujantis Ziniara$¢io sutartiniu zyméjimu (Apraso 1 priedas).

12. Ziniara3¢io 11-12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejy per
ménes] pagal atskiras riisis kiekis (dieny skaicius ir valandy skaicius).

13. Ziniara§¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj suminéje
eilutéje nurodomas visy Ziniarastyje esan¢iy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
bendras dieny ir bendras valandy skaicius.

14. Apie neatvykimg j darbg darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj
vadova, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukm¢. Kai neatvykimo j darba priezastis yra
nedarbingumas patekus | stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik savo
tiesioginiam vadovui, bet ir uz Ziniarai¢io pildymga atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dél
sveikatos buklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui j darba ar i§ darbo negali pranesti apie savo
neatvykimg i darbg arba dé¢l kity priezas¢iy neatvyksta | darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe,
jstaigos vadova ir uz Ziniarai¢io pildyma atsakingg darbuotoja privalo informuoti darbuotojo
tiesioginis vadovas.

15. Darbuotojo atleidimo atveju, Ziniarastis turi biti pateikiamas ne véliau kaip prie§ tris
darbo dienas iki darbuotojo atleidimo.

16. Ziniarastis pildomas kiekvieng darbo dieng ir ubaigiamas pildyti ne véliau kaip
kiekvieno ménesio paskutine darbo diena. Atspausdintas Ziniarastis perduodamas vyriausiajam
buhalteriui su uzpildziusio asmens parasu ir Darzelio-mokyklos direktoriaus parasu.
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17. Sis Aprasas gali buti kei¢iamas ir papildomas pasikeitus teisés aktams Darzelio-
mokyklos direktoriaus jsakymu.
18. Ziniaras$c¢iai saugomi teisés akty nustatyta tvarka.




Mazeikiy darzelio-mokyklos Kregzduté*
darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo
tvarkos apraso 1 priedas

Darbo laikos apskaitos Ziniarasc¢io sutartinis Zyméjimas

Eil. Rodiklio pavadinimas Sutartinis zyméjimas
Nr.
1. Kasmetinés atostogos darbo dienomis A
2. Kasmetinés atostogos kalendorinémis dienomis AA
3. Poilsio dienos donorams, davusiems kraujo D
4, Epideminé situacija ES
5. Néstumo ir gimdymo atostogos G
6. Laikas naujo darbo paieSkoms ID
7. Tarnybiné komandiruoté K
8. Kirybinés atostogos KA
9. Mokomosios karinés pratybos KM
10. | Kity riisiy atostogos KR
11. | Kariné tarnyba KT
12. | Kvalifikacijos kélimas KV
13. | Nedarbingumas d¢l ligos ar traumy L
14. | Papildomas laikas motinoms, prizitirin¢ioms M
vaikus
15. | Profesinés sajungos nariui uz mokymosi atostogas M1
16. | Profesinés sajungos narys kelia kvalifikacijg M2
17. | Mokymosi atostogos MA
18. | Privalomy medicininiy apzitry laikas MD
19. | Papildoma mokoma poilsio diena MP
20. | Neapmokamas nedarbingumas N
21. | Apmokamas nedarbas tévams auginantiems vaika N3
iki 3 mety
22. Nemokamos atostogos NA
23. Neatvykimas j darbg administracijai leidus ND
24. | Neatvykimas j darbg administracijos leidimu NM
(Mokamas)
25. | Nusalinimas nuo darbo NN
26. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés akty NP
nustatytais laikotarpiais
27. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas NS
28. | Pravaiksta ir kitoks neatvykimas j darbg be PB
svarbios prieZasties
29. | Papildomos atostogos profesinés sgjungos nariams Pl
uz i8dirbtus metus
30. | Prastova PK
31. | Apmokamos poilsio dienos (sutrumpinta darbo PM
savaité, arba darbo valandos auginantiems vaikus
iki 3 m., dienos suteiktos uz veiklos vertinimg ir
kt.)
32. | Prastova ne dé¢l darbuotojo kaltés PN
33. | Atostogos vaikui prizitréti, Kol jam sueis 3 metai PV
34. Sveikatinimosi diena kas ketvirt] SD




35. | Profsgjungos dienos sveikatai gerinti SP
36. | Streikas ST
37. | Dienos saviSvietai ir savanorystei SV
38. | Stazuotés SZ
39. | Tévystés atostogos TA
40. | Papildomos poilsio dienos uz darbg vir§ norm. V
darbo
41. | VirSvalandinis darbas VD
42. | VirSvalandziai darbe poilsio dieng VP
43. | VirSvalandziai darbe Sventing dieng VS
44. | Valstybiniy, visuomeniniy ir pilieCio pareigy \AY
vykdymas
45. | Darbas naktj DN
46. | Darbas poilsio dienomis DP
47. | Darbas Svenciy dienomis DS
48. | Budé¢jimas darbe B]
49. | Bud¢jimas namuose BN
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Mazeikiy darzelio-mokyklos Kregzduté*

darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pildymo

tvarkos apraso 2 priedas

(imonés, jstaigos, organizacijos pavadinimas)

20 METU MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS
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(uzpildziusio asmens, jeigu jis néra darbdavys, pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)




