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MAZEIKIU PAVASARIO PROGIMNAZIJOS
DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy Pavasario progimnazijos (toliau- Progimnazija) darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) reglamentuoja Progimnazijos darbuotojy darbo laiko, poilsio laiko, j darbo laika
nejtraukiamy atvejy zymejimo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose tvarka.

2. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo (Zin., 2003, Nr. 70-3170), Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimo Nr. 78 ,,Dé¢l darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pavyzdinés
formos ir jo pildymo tvarkos aprago patvirtinimo* (Zin., 2004, Nr. 18-528) savokas.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS

3. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo Progimnazijos vadovo jsakymu paskirtas darbuotojas.

4. ] darbo laiko apskaitos zZiniarastj (1 priedas) suraSomi Sie duomenys: visy Progimnazijos
sarasuose esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), tabelio
numeris ir nustatytas darbo valandy skaiCius per ménes;.

5. Darbuotojai, kurie jstaigoje dirba pagal kitokias sutartis (autorines ir kt.) j darbo laiko
apskaitos ziniara$¢ius netraukiami.

6. 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
Zymejimas (2 priedas).

7. Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje nurodomas kiekvienam darbuotojui nustatytas darbo
valandy skaicius per meénesj.

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

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ar neatvykimo j darba atvejai,
nurodomi tarnybiniy komandiruoc€iy, kvalifikacijos kelimo bei kiti neatvykimo j darbg (kai neatvykimas
prilyginamas faktiSkai dirbtam laikui) rodikliai;

8.2. antrojoje eilutéje nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygy, virSvalandziai, darbas poilsio ir Svenciy dienomis, taip pat sutartiniu Zenklu pazymima, kad ta
dieng darbuotojas dirbo pagal susitarimg (pavaduojant nesantj darbuotojg);

8.3. treciojoje eilutéje — neatvykimo j darbg valandy skaiCius (kai neatvykimas
prilyginamas faktiSkai dirbtam laikui).

9. Faktiskai dirbtg laika sudaro vidaus darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

10. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:



10.1. faktiSkai dirbtas laikas;

10.2. neatvykimas j darba;

10.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

11. Apskaitos ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo i
darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rusis. Jiems taikomas sutartinis zyméjimas (10 Ziniaras¢io
skiltis).

12. Darbo laiko apskaitos Ziniarascio faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per
ménesj suminéje eiluté¢je nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

13. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita.

11 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Uzpildytus ir atsakingo asmens pasiraSytus darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius tvirtina
Progimnazijos vadovas. Patvirtinti darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pateikiami buhalterijai per tris darbo
dienas ménesiui pasibaigus.

15. Darbuotojas, pildantis darbo laiko apskaitos ziniarastj, atsako uz jame esanciy duomeny
tikslumag ir teisinguma, savalaikj pildyma ir pristatyma j Progimnazijos buhalterija.

16. Neteisingas darbo laiko jraS§ymas j darbo laiko apskaitos Ziniarasti, neatvykimo i darba
nuslépimas arba nukrypimy nuo normaliy darbo salygy nezymeéjimas uztraukia administracing
atsakomybe, nustatytg Lietuvos Respublikos administraciniy teisés pazeidimy kodekse.

17. Progimnazijos buhalteris darbo uzmokestj skai¢iuoja vadovaudamasis parasais patvirtintu
darbo laiko apskaitos ziniara$¢iu.

18. Darbuotojas, pildantis darbo laiko apskaitos ziniarastj, derina savo kasmetiniy atostogy
laikg taip, kad galéty laiku pateikti darbo laiko apskaitos ziniarascius. ISkilus nenumatytoms aplinkybéms
darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius pildo vadovo jsakymu paskirtas kitas asmuo.

19. Aprasas gali biiti koreguojamas keiciantis Lietuvos Respublikos jstatymams, teisés
aktams, Darbo kodekso nuostatoms.

20. Su Siuo Aprasu Progimnazijos darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Aprasas skelbiamas
Progimnazijos internetinéje svetainéje http://pavasariomokykla.lt/
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