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PATVIRTINTA

Kedainiy r. Akademijos gimnazijos
direktoriaus 2026 m. birZelio 1d.
jsakymu Nr. V1-400

KEDAINIY R. AKADEMIJOS GIMNAZIJOS DARBUOTOJUY DARBO LAIKO
APSKAITOS TVARKOS APRASAS

Kédainiy r. Akademijos gimnazijos (toliau- gimnazija) darbuotojy darbo laika apskaita
tvarkoma gimnazijos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose
(priedas Nr.1), kurie pildomi elektroniniu bidu.

Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirti uz darbo laiko kontrole ir Ziniaras¢iy pildyma
atsakingi darbuotojai (toliau- atsakingi darbuotojai) j darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius surago
Siuos duomenis: gimnazijos sara$uose esanciy darbuotojy vardus, pavardes, jy pareigas
(profesija, kvalifikacine kategorijg) ir nustatytg darbo valandy skaiéiy per ménes;.

Atsakingi darbuotojai darbo laiko apskaitos Ziniara§éiuose Zymi kiekvieng dieng dirbtg laika
ir neatvykimo j darbg atvejus.

Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose kiekvienam darbuotojui ir jo konkrediai pareigybei
skiriamos 3 eilutés:

4.1. pirmoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimai j darbg atvejai, i§skyrus
Sios tvarkos apraSo 4.3. punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus. Pedagoginiams
darbuotojams , kuriy darbo kriivis apskaitomas pagal kontaktines ir nekontaktines valandas-
kontaktinés dirbtos valandos atsizvelgiant j darbo grafikus, pamoky ir neformaliojo ugdymo
tvarkara$cius, o nekontaktinés valandos- proporcingai paskirstant savaités darbo dienomis;

4.2. antroje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas poilsio ir §venciy dienomis bei vir$valandziai;

4.3. trecioje eilutéje nurodomi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo

5.

6.

kodekso 111 straipsnio 2 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui t. y. komandiruodiy,
kvalifikacijos kélimo laikas bei kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai
nurodomos 3 pagrindines grupes:

5.1. fakti$kai dirbtas laikas;

5.2. neatvykimas j darba;

5.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbo grafikuose, tarifikacijose, pamoky tvarkaras$¢iuose ir darbo
sutartyse nustatytas kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Komandiruotes prilyginamos
fakti$kai dirbtam laikui.

Apskaitos Ziniara$¢iy 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg
atvejai per ménesj pagal atskiras jy rsis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (priedas Nr. 2).
Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy fakti$kai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per
ménesj suminéje eilutéje nurodomas gimnazijos darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo j
darba atvejy skailius.



9. Taip pat Ziniara$¢iy pabaigoje sudaroma komandiruodiy ir neatvykimo j darbg atvejy
suvestine.

10. Siekiant tinkamai kontroliuoti gimnazijos darbuotojy darbo laiko apskaita, darbuotojas,
atsakingas uz gimnazijos personalo tvarkymga, pateikia gimnazijos direktoriaus jsakymy
kopijas, turincias jtakos darbo laiko apskaitai, darbuotojams, atsakingiems uz darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢iy pildyma.

11. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai, pasira$yti darbuotojy, atsakingy uz jy pildymg ir
gimnazijos direktoriaus, pateikiami gimnazijos buhalterei atsakingai uZ darbo uzmokescio
apskaitg paskuting ménesio darbo diena.

Parengé: vyr. buhalteré Jurgita Damasiené
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Priedas Nr. 1

(Pavyzdiﬁé forma)

(imones, jstaigos, organizacijos pavadinimas)

(struktirinio padalinio pavadinimas)

MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS
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direktoriaus 2026 m. birZelio 1 d.
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priedas Nr.2

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU SUTARTINIS ZYMEJIMAS

o Rodiklis Sutartinis
I. Zyméjimas
1. Poilsio dienos P
2. | Sventiy dienos S
3. Kasmetinés atostogos A
4. Papildomos poilsio (atostogy) dienos, suteiktos uz darbg vir§ kasdienio v
darbo laiko trukmés, darbg poilsio ir §venéiy dienomis
5. Mokymosi atostogos MA
6. Nemokamos atostogos NA
7. Nedarbingumas dél ligos ir traumy L
8. Nedarbingumas ligoniui slaugyti NS
0. NéStumo ir gimdymo atostogos G
10. | Tévystés atostogos TA
11. | Atostogos vaikui priZitiréti, kol jam sueis 3 metai PV
12. | Komandiruotés K
13. | Kvalifikacijos kélimas KV
14. | Prastovos dél darbuotojo kaltés PK
15. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN
16. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be svarbios prieZasties PB
17. | NuS$alinimas nuo darbo NN
18. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés akty nustatytais NP
laikotarpiais
19. | Streikas ST
20. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki M
18 mety arba vieng ir daugiau iki 12 mety
21. | Epideminé situacija EP
22. | Sveikatos gerinimas SG
23. | Profsajungos savi§vietos ir savanorystes atostogos SS
24. | Profsajungos kasmetinés atostogos PK
25. | Profsajungos mokymosi atostogos PM
26. | Papildoma diena dalyvauti profsajungos renginyje PR




