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PAPILES SIMONO DAUKANTO GIMNAZIJA
DARBO LAIKO APSKAITOS DOKUMENTU PILDYMO IR SUSIPAZINIMO TVARKA

I. Bendroji dalis

1. Papilés Simono Daukanto gimnazijos (toliau - gimnazija) darbo laiko apskaitos
dokumenty pildymo tvarka (toliau — tvarka) yra parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos istatymu, Biudzetiniy istaigy buhalterinés apskaitos tvarka, LR Vyriausybés
2004-01-27 d. nutarimu Nr.78 ir reglamentuoja darbo laiko apskaitos dokumenty pildymo tvarka
gimnazijoje.

2. Uz darbo laiko apskaitos dokumenty pildyma gimnazijoje atsakingi direktoriaus
1galioti asmenys.

I1. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io duomenys

3. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje suraSoma:

3.1. gimnazijos sarasuose esanciy darbuotoju vardai, pavardés;

3.2. pareigos (profesija, kvalifikacin¢ kategorija);

3.3. darbo grafiko numeris ir nustatytas darbo valandy skaicius per ménesj.

II1. Darbo laikas Zyméjimas

4. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kompiuteriu Zymima kiekviena diena dirbtas
laikas ir neatvykimo i darba atvejai.

5. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo | darba atvejams taikomas
sutartinis Zymeéjimas.

6. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje kiekvienai darbuotojo pareigybei skiriamos 3
eilutés ir naujas eilés numeris:

6.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo | darba
atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos DK 143 straipsnio 2 dalies nuostatas nejeina i darbo laika;

6.2. antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygu, ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus iskaitomos i darbo laika;

6.3. treCiojoje eilutéje Zyméti neatvykimo | darba atvejus, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 143 straipsnio 1 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui;

6.4. papildomas darbas numatytas tarifikacijos saraSe (pasiruoSimas pamokoms,
sasiuviniy taisymas, vadovavimas klasei) jraSomas tos dienos, kai mokytojas neturi kontaktiniy
pamokuy skiltyje, arba proporcingai paskirstomas visoms darbo dienoms.

7. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 1-9 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas,
atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:

7.1. faktiskai dirbtas laikas;

7.2.neatvykimas i darba;

7.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.



8. Faktiskai dirbta laika sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiSkai dirbtam
laikui.

9. Apskaitos ziniarascio 10 - 11 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo i
darba atvejai per ménesj pagal atskiras juy riisis. Jiems taikomas sutartinis zyméjimas.

10. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo i darba atveju
per ménesi sumingje eilutéje nurodomas jstaigos darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo {
darbg laikas.

11. Ziniara§¢io pabaigoje sudaroma tarnybiniy komandiruoéiy ir neatvykimo i darba
suvestiné, nurodoma dieny ir valandy skaicius pagal tarnybiniy komandiruoc€iy ir pagal kiekviena
neatvykimo i darba priezasti.

IV. Darbo laiko apskaitos zZiniaras¢iy pildymas

12. Darbo laiko apskaitos ziniarasc¢iai pildomi kompiuteriniu biidu.

13. Gimnazijos ir Kairiskiy skyriaus pedagoginiy darbuotoju darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius kasdien pildo rastinés ved¢ja.

14. Gimnazijos ir KairiSkiy skyriaus techninio personalo darbuotojy darbo laiko
apskaitos ziniarascius kasdien pildo Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéja.

15. Ikimokykliniame ugdymo skyriuje ,,Kregzduté“ pedagoginiy ir techninio
personalo darbuotoju darbo laiko apskaitos Zziniaras¢ius kasdien pildo ikimokyklinio ugdymo
skyriaus vedéja.

16. Ménesio paskuting diena, uzpildyti darbuotoju darbo laiko apskaitos Ziniarasciai,
perduodami vyriausiajai buhalterei.

17. Gimnazijos darbuotojai su savo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iais gali susipaZinti
bet kuriuo darbo laiko metu.

V. Susipazinimas su darbo laiko apskai¢iavimo Ziniara$¢iu

18. Darbuotojai susipazinti su darbo laiko apskai¢iavimo Ziniara$¢iu turi galimybg
kiekviena darbo diena, kreipdamiesi 1 gimnazijos vyriausiaja buhalter¢ jos darbo laiko grafike
nustatytomis valandomis.

V1. Darbo laiko grafiky skelbimas

19. Gimnazijos darbuotojy darbo laiko grafikai pildomi kompiuteriniu biidu kuriuos
tvirtina gimnazijos direktorius ir skelbiami viesai:

19.1. mokytoju darbo laiko grafikas (pamoky tvarkarastis) tvarkara$¢iy lentoje fojé ir
mokytojuy kambaryje bei gimnazijos internetinéje svetaingje;

19.2. pagalbos mokiniui specialisty (socialinis pedagogas, specialusis pedagogas,
logopedé, psichologas) ir bibliotekininkés darbo laiko grafikas yra skelbiamas ant kabinety dury
bei gimnazijos internetinéje svetainéje;

19.3. administracijos, buhalterijos, rastinés darbuotoju darbo laiko grafikai, yra
skelbiami ant kabinety dury ir gimnazijos internetinéje svetaingje;

19.4. techninio personalo darbuotojy darbo laiko grafikai, yra skelbiami gimnazijos
budincio patalpoje ir gimnazijos internetinéje svetaingje.




VII. Konflikty sprendimas

20. Iskilus neaiSkumams, neatitikimams informuojamas gimnazijos direktorius, kuris
sprendzia konflikting situacija, laikydamasis DK ar kitais teisiniais dokumentais.

21. Gimnazijos darbuotojai turi teis¢ kreiptis 1 steigéja, Valstybing darbo inspekcija ar
teisma dél juy netenkinancio sprendimo.

Suderinta:
Gimnazijos taryboje
2013-03-01, protokolo Nr.2



