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TRAKU SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
DARBO LAIKO APSKAITOS DOKUMENTU PILDYMO IR SUSIPAZINIMO TVARKA

1. Bendroji dalis

1. Traky suaugusiyjy mokymo centro (toliau — centras) darbo laiko apskaitos dokumenty pildymo
tvarka (toliau — tvarka) yra parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatymu, Biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos tvarka ir Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu.

2. Uz darbo laiko apskaitos dokumenty pildyma centre yra atsakingas direktorius arba jo jgalioti

asmenys.

I1. Darbo laiko apskaitos Ziniara$c¢io duomenys

3. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje suraSoma:
3.1. centro sgraSuose esanciy darbuotojy vardai, pavardés;
3.2. pareigos, kvalifikaciné kategorija;

3.3. etaty skaicius .

I11. Darbo laiko Zyméjimas

4. Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje zymimas kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejai.
5. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis Zymeéjimas
(priedas 1).
6. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienai darbuotojo pareigybei skiriamos 3 eilutés ir naujas
eilés numeris (priedas 2):

6.1. pirmoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai, kurie

pagal Lietuvos Respublikos DK nejeina j darbo laika;
6.2. antroje eiluteje nurodomas laikas, dirbtas esant susitarimui dé¢l papildomo darbo;

6.3. treciojoje eilutéje zymimi neatvykimo i darbg atvejai, kurie pagal LR darbo kodekso 111

straipsnio 1 ir 2 dalies nuostatas prilyginami darbo laikui.



7. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje nurodytg darbo laiko balansg nurodo 2 grupés:
7.1. faktiskai dirbtas laikas per ménes;j:

7.1.1. dirbta darbo dieny,

7.1.2. viso dirbta valandy,

7.1.3. dirbta virSvalandziy,

7.1.4. dirbta valandy papildomo darbo,

7.1.5. dirbta valandy poilsio dienomis,

7.1.6. dirbta valandy Svenciy dienomis

7.2. neatvykimas j darba.

8. Faktiskai dirbta laikg sudaro darbo sutartyje, mokytojy apmokéjimo tvarkoje numatytas darbo
laikas. Mokytojy apmokéjimo tvarkoje yra tvirtinamas etatui priklausantis metinis valandy skaicius. |
Sias valanda yra jskaiciuotos kontaktinés valandos, nekontaktinés valandos ir nekontaktinés valandos
bendruomenés veiklai.
9. Neatvykimy j darbg skiltyse pagal atskiras ruSis yra nurodomas darbuotojo dieny ir valandy skaicius

neatvykus j darbg. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas.

IV. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildymas

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

11. Darbo laiko apskaitos ziniaraStis yra pildomas vienas visiems centro darbuotojams.

12. Darbo laiko apskaitos ziniarastj kiekvieng dieng pildo centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo.
13. Meénesio paskuting dieng, uZpildytas darbo laiko apskaitos ZiniaraStis yra perduodamas centro

buhalterei.

V. SusipaZinimas su darbo laiko apskaic¢iavimo Ziniarasc¢iu

14. Darbuotojai susipazinti su darbo laiko apskaitos ziniaras¢iu turi galimybe kiekvieng darbo dieng,

kreipdamiesi i centro direktore arba buhaltere jy darbo laiko grafike nustatytomis valandomis.

VI. Darbo laiko grafiky sudarymas ir skelbimas

15. Traky suaugusiyjy mokymo centro darbuotojy darbo laiko grafikai tvirtinami ne reciau kaip du
kartus per metus.
16. Darbo laiko grafikai yra tvirtinami centro direktoriaus jsakymu ir skelbiami viesai:

16.1. mokytojy darbo laiko grafikai (pamoky tvarkaraStis) skelbiami centro informacingje

lentoje ir internetinéje svetaingje;



16.2. kity darbuotojy darbo laiko grafikai yra skelbiami centro informacinéje lentoje ir
internetingje svetaingje.
17. Nustacius lanksty darbo grafikg (visoms ar tik kelioms darbo savaitéms), darbo dienos pradzig ir

pabaiga nustato pats darbuotojas, o tokj grafika tvirtina jstaigos vadovas.



Priedas 1

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Lietuvos Respublikos

Eil. Rodiklio pavadinimas darbo kodekso §“ta.r.t.i nia‘i
Nr. o Zymejimai
straipsniai
1. | Darbas naktj DK 117 str. DN
2. | Virgvalandinis darbas DK 119 str. VD
3. | Faktiskai dirbtas laikas DK 120 str.2 d. FD
4. | Darbas poilsio ir $venciy dienomis DK 144 str. 5 d. DP
5. | Budéjimas namuose DK 118 str. BN
6. | Budéjimas darbe DK 118 str. B|
7. | Privalomy medicininiy apzidry laikas DK 111 str. 2 d. 6 p. MD
Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ kasdienio
8. dar%o laiko tfukmés, darbg poilsio ir Svenciy ?ﬁenomis DK 144 str. 5d. v
Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems nejgal

S vaiiq iki 18 rrF:etq arba b ir daugiay vaiky K 12 mety WA DK 138 str. 3. M
10. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
11. | Kasmetinés atostogos DK 128 str. A
12. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
13. | Nemokamos atostogos DK 137 str. NA
14. | Kirybinés atostogos DK 136 str. KA
15. | Né$tumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
16. | Tévystés atostogos DK 133 str. TA
17. | Atostogos vaikui priziGréti, kol jam sueis 3 metai DK 134 str. PV
18. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. K
19. | Kvalifikacijos kélimas DK 111 str.2d. 5p. KV
20. gae;%rjltlj:iiz darbe, pagal norminius teisés aktus jskaitomos j DK 122 sir. PR
21. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie€io pareigy vykdymas DK111str.2d.9p \AY
22. | Prastovos dél darbuotojo kaltés DK 47 str. PK
23. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés DK 47 str. PN
24. | Neatvykimas j darbg administracijai leidus DK 137 str. ND
25. | Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. NN
26. | Poilsio dienos DK 124 str. P
27. | Svengiy dienos DK 123 str. S




Priedas 2
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