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TELSIY RAJONO VIESVENU PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO
TVARKA

1. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkas aprasas (toliau — Aprasas) nustato
Tel3iy rajono Vie§vény pagrindinés mokyklos (toliau — Mokyklos) darbuotojy faktiskai dirbto
laiko Zyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniaradiuose tvarka. Sis aprasas yra parengtas
vadovaujantis Lictuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 patvirtintu
Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasu.

2. Rengiami Mokyklos darbo laiko paskaitos Ziniaras¢iai — pedagoginiy darbuotojy ir
techninio personalo.

3. ] darbo laiko apskaitos Ziniarastj (Apraso 1 priedas) suraomi 3ie duomenys: visy
Mokyklos darbuotojy sgrase esan¢iy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos ir nustatytas darbo
valandy skai¢ius per ménes;j.

4, Darbo laiko apskaitos Ziniaraltyje Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo | darba atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darba atvejams
taikomas sutartinis Zyméjimas (Apraso 2 priedas). Darbuotojams turi teis¢ susipaZinti su darbo
laiko apskaitos ziniarad¢iu Mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka.

5. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 2-4 eilutés.

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

6.1. faktiskai dirbtas laikas;

6.2. neatvykimas j darba;

6.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

7. Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés ir kvalifikaciniai renginiai
prilyginami faktiskai dirbtam laikui.

8. Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per
ménesj sumingje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejy skaicius.

9. Apskaitos ziniara§¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j
darba atvejai per ménesj pagal atskiras jy rU8is. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (10
Ziniaras¢io skiltis).

10. Darbo laiko apskaitos ziniarascius kiekvieng dieng pildo: pedagoginiy darbuotojy -
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, technikinio personalo — direktoriaus pavaduotojas Ukio ir
bendriesiems reikalams.

11. Paskutinés ménesio darbo dienos pabaigoje uZpildyta, patikrinta, ir pasira$yta
(pasiraSo pildes asmuo ir direktorius) darbo laiko apskaitos ziniarastj perduoda buhalteriui,
atsakingam uz darbo uZmokesc¢io skaigiavima.

12. Buhalteris darbo uzmokestj skai¢ivoja vadovaudamasis paradais patvirtintu darbo
laiko apskaitos Ziniara$¢iu.

13. Direktoriaus pavaduotojai derina savo kasmetiniy atostogy laika taip, kad galéty laiku
pateikti darbo laiko apskaitos Ziniara$Cius. I8kilus nenumatytoms aplinkybéms darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢ius pildo direktoriaus jsakymu paskirtas kitas asmuo.

14. Apskaitos ziniara¢iy pildyma kontroliuoja Mokyklos direktorius.
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