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VILNIAUS VLADISLAVO SIRQKOMLES GIMNAZI1JOS DARBO LAIKO
APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

. Darbo laiko apskaitos Ziniara$€io pildymo tvarkos apraSas (toliau — Apra$as) reglamentuoja
Vilniaus Vladislavo Sirokomlés gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo
sutartis (toliau — darbuotojai), darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io (toliau — DLAZ) pildymo tvarka,
DLAZ pildymo forma bei DLAZ pildymui taikomus sutartinius Zyméjimus.

I SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

. DLAZ pildyti naudojama Ziniara$¢io forma, kuri pildoma elektroniniu biidu (Apraso 1 priedas).

. DLAZ pildo Gimnazijos direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir pavaduotojas uikio reikalams pagal
kuruojamas sritis.

. Duomenis apie darbuotojo priémimo, atleidimo dienas, suteikty kasmetiniy ir nemokamy atostogy
dienas, papildomas poilsio bei komandiruo¢iy dienas direktoriaus pavaduotojams, atsakingiems uZ
Ziniara$¢iy pildyma, pateikia rastinés vedéja (sekretore).

. DLAZ pildyti yra taikomas sutartinis yméjimas (dpraso 2 priedas).

. | DLAZ suraomi $ie duomenys: jstaigos pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai ir ménuo,
jstaigos sgraduose esanciy darbuotojy vardai, pavardés, darbuotojy pareigos (profesija, kvalifikaciné
kategorija), nustatytas darbo valandy skaigius per ménesj, darbo valandos per savaite.
Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita, apskai€iuojamas sglyginis ménesio
darbo valandy skai€ius.

. DLAZ ¥ymimas kiekvieno darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai.
Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma valandomis ir minutémis, Zymimas valandomis ir
minutémis. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma tik valandomis, Zymimas valandomis. | DLAZ
privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus vir§valandZius, darbo laikg $ven&iy dieng, darbo laika
poilsio dieng (taip pat ir tg, kuris nustatytas pagal darbo grafika), darbo laikg naktj, darbo laikg pagal
susitarimg dél papildomo darbo. Darbuotojo faktigka darbo laiko trukmé, neatvykimo j darbg atvejai
DLAZ pildomi pagal dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darbg
atvejai.

. Kiekvienam darbuotojui DLAZ skiriamos ne maziau kaip 3 eilutés:

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai, atostogos,
komandiruotés ir kt.;

8.2. tre€iojoje eilutéje nurodomas darbuotojo dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
8.3. faktinés namy mokymo valandos (netarifikuotos), mokytojy ir kity darbuotojy pavadavimai
jforminami direktoriaus jsakymu.



9. DLAZ 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, &ia nurodomas:

9.1. faktiskai dirbtas laikas;
9.2. neatvykimas j darba;

10. FaktiSkai dirbta laika sudaro Darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, kituose dokumentuose
nustatytas kasdienis darbo laikas bei dokumentais jforminti vir§valandZiai. Tarnybiné komandiruoté
prilyginama faktiskai dirbtam laikui.

11. DLAZ 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai per ménesj pagal
atskiras jy rasis. DLAZ 10 skiltyje neatvykimams taikomas sutartinis Zyméjimas.

12. DLAZ faktigkai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj suminéje eilutéje nurodomas
visy ZiniaraStyje esan¢iy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg bendras dieny ir
bendras valandy skaicius.

13. DLAZ pabaigoje sudaroma tarnybiniy komandiruogiy ir neatvykimo j darba suvestiné pagal
kiekvieno neatvykimo j darbg prieZastj, nurodant dieny ir valandy skaigiy.

14. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadova apie neatvykimg j darba,
nurodydamas neatvykimo prieZastj (-is) ir trukme. Kai neatvykimo j darbg prieZastis yra
nedarbingumas patekus j stacionaria gydymo jstaiga arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik savo
tiesioginiam vadovui, bet ir uz DLAZ pildyma atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dél
sveikatos biklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i§ darbo negali pranesti apie savo
neatvykimg j darbg arba dél kity priezas¢iy neatvyksta j darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe,
istaigos vadova ir uz DLAZ pildyma atsakinga darbuotoja privalo informuoti darbuotojo tiesioginis
vadovas.

15. Uz DLAZ pildymg atsakingas darbuotojas uZpildyta DLAZ pasira3o, po to teikia DLAZ pasirasyti
Gimnazijos direktoriui.

16. Gimnazijos direktoriaus pasiradyti ir Gimnazijos antspaudu patvirtinti DLAZ pateikiami ,,Skaitlis“
buhalterijai ir saugomi joje.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
17. Uz DLAZ duomeny pildyma laiku ir tikslumg atsako uz DLAZ pildyma atsakingi darbuotojai.
18. Darbuotojui suteikiama galimybé susipaZinti su jo darbo laiko apskaitos duomenimis, kurie
yra nurodyti DLAZ. Darbuotojas gali neatlygintinai gauti DLAZ i3rass.
19. Aprag3as gali biiti tobulinamas, keitiamas ar papildomas, kei€iantis teisés aktams ir tvirtinamas

Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
20. Apra8as skelbiamas vie$ai gimnazijos internetinéje svetainéje www.syrokomla.lt
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LAPAS 2




Apraso 2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

EII. Rodiklio pavadinimas ;‘;:‘;2:5
1. | Darbas naktj DN
2. | Virdvalandinis darbas VD
3. | Faktiskai dirbtas laikas FD
4. | Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy KS
5. | Darbas poilsio ir §venéiy dienomis DP
6. | Budéjimas namuose BN
7. | Budéjimas darbe B]
8. | Laikas naujo darbo paie$koms ID
9. | Privalomy medicininiy apZitiry laikas MD
10. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uZ darba vir§ kasdienio \Y%

darbo laiko trukmés, darba poilsio ir $ven&iy dienomis

11. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems vaika M

invalidg iki 16 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety

12. | Kraujo davimo dienos donorams D
13. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
14. | Neapmokamas nedarbingumas N
15. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas NS
16. | Kasmetinés atostogos A
17. | Mokymosi atostogos MA
18. | Nemokamos atostogos NA
19. | Kiirybinés atostogos KA
20. | Nédtumo ir gimdymo atostogos G
21. | Atostogos vaikui priZiiiréti, kol jam sueis 3 metai PV
22. | Kity ridiy atostogos KR
23. | Tarnybinés komandiruotés K
24. | Stajuotés SZ
25. | Kvalifikacijos kélimas KV
26. | Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus jskaitomos j PR

darbo laika

27. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliegio pareigy vykdymas \'AY
28. | Kariné tarnyba KT
29. | Mokomosios karinés pratybos KM
30. | Prastovos dél darbuotojo kaltés PK
31. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN
32. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios PB

prieZasties

33. | Neatvykimas j darba administracijai leidus ND
34. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés akty nustatytais NP

laikotarpiais

35. | Nusalinimas nuo darbo NN
36. | Poilsio dienos P
37. | Sveniiy dienos S
38. | Streikas ST




