PATVIRTINTA

Plungés lop3elio-darzelio ,,NykStukas®
direktoriaus 2022 m. sausio 3 d.
[sakymu Nr. V1-6

PLUNGES LOPSELIO-DARZELIO ,NYKSTUKAS“ DARBO LAIKO
APSKAITOS ZINIARASGIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Plungés lopselio-darzelio ,,Nykstukas® darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos
apradas (toliau Mokykla) reglamentuoja Plungés lopSelio-darzelio .Nykstukas“ (toliau — aprasas)
darbuotojo (toliau — Darbuotojai) darbo laiko apskaitos ziniara¢io (toliau — Ziniaradtis) pildymo tvarka,
Ziniaradtyje taikomus sutartinius Zyméjimus.

2. Ziniaradtj pildo Mokyklos sekretorius, Mokyklos sekretorius (toliau — Atsakingas
darbuotojas) Ziniara$¢iui pildyti naudoja Ziniaras¢io forma (8io Apraso 1 priedas).

3. Ziniarastis pildomas personalo ir darbo uzmokescio programoje ,,My Lobster™ elektroniniu biidu,
vadovaujantis §iuo Aprasu.

4.1 Ziniara$tj automatiskai jraSomi Sie duomenys: Mokyklos pavadinimas, darbo laiko
apskaitos metai ir ménuo, eilés numeris, tabelio numeris, Mokyklos darbuotojy vardai, pavardes, jy
pareigos, darbo grafiko numeris ir nustatytas darbo valandos skaiCius per meénes;j.

5. Ziniaradtyje zymima kiekvieno darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas, atostogos,
nedarbingumas ir kiti neatvykimo j darba atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis (minutés gali biti
7ymimos 3imtosiomis dalimis), o atostogoms, nedarbingumui ir kitiems neatvykimo { darba atvejams
taikomas sutartinis Zyméjimas (8io Apraso 2 priedas).

6. Jeigu darbuotojas Mokykloje vykdo pagrindines ir papildomas darbo funkcijas, Ziniarastyje
jo darbo laikas Zymimas pagal kiekviena darbo funkcija atskirai.

7. Jeigu darbuotojas priimtas j darba ne nuo ménesio pradzios, jam apskai¢iuojamas nustatytas
darbo dieny ir valandy skai¢ius nuo pri¢émimo jdarbg dienos.

8. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutes:

8.1. pirmoje eilutéje nurodomas kiekvieng dieng faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejai, isskyrus Sio Apraso 8.2. ir 8.3 punktuose nurodytus neatvykimo { darbg atvejus;

8.2. antroje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimg nuo normaliy darbo salyga;

8.3. tretioje eilutéje nurodomi laikotarpiai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui (darbuotojy komandiruotes, kvalifikacijos kélimas, prastovos
(ne dé1 darbuotojo kaltés), privalomas darbuotojo sveikatos patikrinimas ir kt.).

9. Ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, pagal 2 pagrindines grupes:

9.1. faktiskai dirbtas laikas;

9.2. neatvykimas t darba.

10. Faktiskai dirbta laika sudaro vidaus darbo tvarkos taisyklése, Mokyklos
direktoriaus jsakymuose ir darbo satartyje numatytas kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tanybinés
komandiruotésprilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

11. Ziniarad¢io 11 ir 12 skiltyse nurodoma kiekvieno darbuotojo neatvykimo t darbg trukmé per
ménesj pagal atskiras jy rusis. Neatvykimus fiksuoti taikomas sutartinis zyméjimas (10 Ziniarascio
skiltis).

12. Ziniaras¢io sumingje eilutéje automatiskai uzpildomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg trukmes per menes;.

13. Atsakingas darbuotojas uzpildyty Ziniaradtj atspausdina, pasirado ir teikia pasiraSyti
Mokyklos direktoriui.

14. Patvirtintas pra¢jusio menesio Ziniarastis ne véliau nei iki einamojo meénesio 5 darbo dienos
teikiamas Plungés paslaugy ir $vietimo centro buhalterijai.

15. Ziniaras¢iai saugomi teisés akty nustatyta tvarka.
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Plunges lopselio-darzelio ,,JNykstukas®

darbo laiko apskaitos Ziniara3¢io pildymo tvarkos apraSo

2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASGIO PILDYMO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil.Nr. | Sutartinis Zyméjimo pavadinimas Sutartinis Zymeéjimas
1. Kasmetinés atostogos A
2. | Neatvykimas j darbg administracijai leidus AD
3. | Kraujo davimo dienos donorams D
4. | Darbuotojy atstovavima jgyvendinan¢iy DA

asmeny pareigy atlikimo arba mokymy laikas
5. | Néstumo ir gimdymo atostogos G
6. Tarnybines komandiruotes K
8 Kirybines atostogos KA
8. Mokomosios karines pratybos KM
9. | Kity rosiy atostogos KR
10. | Kariné tarnyba KT
11. | Kvalifikacijos kélimas KV
12. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
13. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, M
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba
vaika/vaikus iki dvylikos mety
14. | Mokymosi atostogos MA
15. | Neapmokamas nedarbingumas N
16. | Nemokamos atostogos NA
17. | Neatvykimas | darba administracijai leidus ND
18. | Nusalinimas nuo darbo NN
19. | Neatvykimas j darbg Kitais norminiu teises NP
aktu nustatytais laikotarpiais
20. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint NS
pazymas
1. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be PB
svarbios priezasties
22. | Prastovos dél darbuotojo kaltés PK
23. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltes PN
24. | Atostogos vaikui prizidréti, kol jam sueis 3 PV
metai
25. | Streikas ST
26. | Tevystes atostogos TA
27. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg | V

virg kasdieninio darbo laiko trukmes, darba
poilsio ir $ven¢iy dienomis




