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KUDIRKOS NAUMIESEIO VINCO KUDIRKOS GIMNAZIJOS DARBO LAIKO APSKAITOS
ZrNr,q.RASdro prr,lvMo rvARr(os ApRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1, Kudirkos Naumiesdio Vinco Kudirkos gimnazijos (toliau - Gimnazijos) darbo laiko
apskaitos ZiniaraSdio pildymo tvarkos apraSas (toliau - ApraSas) nustato darbuotojq fakti5kai dirbto
laiko pildymo ir Zymejimo darbo laiko apskaitos Ziniara5diuose (toliau - Ziniaraftis) tvark4.

2. Apra5e vartojamos s4vokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau Darbo
kodeksas) ir Darbo laiko reZimo valstybes ir savivaldybiq imonese, istaigose ir organizacijose
nustatymo apra5e, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimu20lT m. birZelio 21 d.

Nr. 496 ,,Ddl Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo" vartojamas s4vokas.

3, Kudirkos Naumiesdio Vinco Kudirkos gimnazijos direktoriaus isakymu patvirtint4
Ziniarasdio form4 pildo atsakingi darbuotojai i kuriq pareigybes apra5ym4 iraSyta Ziniara5cio pildymo
funkcija, arba juos pavaduojantys asmenys. Ziniara5tis pildomas kiekvienq darbo dien4 ir
priespaskutines menesio darbo dieno s pabai goj e perduodamas buhalterij ai.

I SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASdIO PILDYMAS

4. Ziniara{tyje yra pildomi Sie duomenys: darbuotojq vardai, pavardes, jq pareigos, tabelio

numeris ir nustatytas darbo valandq skaidius per menesi. Jei konkredioms darbuotojq kategorijoms

taikoma sumine darbo laiko apskaita, apskaidiuojamas s4lyginis menesio darbo valandq skaidius.

5. Darbo laikas Zymimas valandomis (minutes gali bflti Zymimos Simtosiomis dalimis arba

60 minudiq pagrindu), o neatvykimo i darb4 atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos Ziniara5dio

sutartinis Zymejimas (1 priedas). Darbuotojas turi teisg susipaZinti su savo ZiniaraSdio iSraSu.

6. Ziniaraltyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutes:
6.1, pirmojoje eiluteje nurodoma faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo idarb4 atvejai,

i5skyrus Sio ApraSo 7.3 papunktyje nurodytus neatvykimo i darb4 atvejus;
6.2. antrojoje eiluteje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimq nuo normaliq darbo s4lygq,

ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teises aktus iskaitomos i darbo laik4;
6.3. trediojoje eiluteje Zymimi neatvykimo ! darb4 atvejai, kurie pagal Darbo kodekso 1 1 I

straipsnio I dglies nuostatas prilyginti darbo laikui.
7. Ziniara5dio 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. eia i5skiriamos 2 pagrindines

grupes:
1.1. faktiSkai dirbtas laikas, iSskiriant nedirbt4 laik4, prilygint4 darbo laikui;
7.2. neatvykimas i darbE.

8. FaktiSkai dirbt4 laik4 sudaro Gimnazijos vidaus tvarkos taisyklese ir darbo sutartyje

numatytas kasdienis darbo laikas ir virSvalandZiai. Komandiruotes prilyginamos fakti5kai dirbtam
laikui.

9. Ziniaraidio 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo i darbq atvejai per

menesi pagal atskiras jq ruSis, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos Ziniara5dio sutartiniu Zymejimu
( 1 priedas).

10. linrara5dio 1l tr 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo idarb4 atvejq

per menesi pagal atskiras jq ruSis kiekis (dienq skaidius ir valandq skaidius).
17. Ziniarasdio faktiSkai dirbto laiko ir neatvykimo i darb4 atvejq per menesi sumineje



2'

eiluteje nurodomas darbuotojq fakti5kai dirbtas laikas ir neatvykimo i darb4 atvejq skaidius.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Sis Apra5as gali buti keidiamas ir papildomas Gimnazijos direktoriaus isakymu.



Gimnazijos darbo laiko apskaitos
ZiniaraSdio pildymo tvarkos apra5o
priedas Nr. I

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eit. Nr. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respublikos darbc
kodekso (DK) straipsniai

Sutartinis

Zymejimas

4, )arbas naktj DK I l7 str. I d. DN

2 VirSvalandinis darbas DK I 19 str. 1 d. VD
3

jaktiSkai dirbtas laikas DK 120 str.2 d. FD
4 )arbas esant nukry pirrams nuo normaliq darbo s4lygq DK 144 str.7 d. KS

5 )arbas poilsio ir Svendiu dienomis DK 144 str. DP

6 ludeiimas namuose DK I l8 str.4 d. BN
7 3udejimas darbe D K 118 str.2 d. B)

8 -aikas nauio darbo paie5koms DK 04 str. 6 d. ID
9 )rivalomq medicininiq apZilrq laikas )Kl l1str.2d.6p. MD
l0 )apildomos poilsio dienos, suteiktos uZdarbq vir5 kasdienic

jarbo laiko trukmes, darb4 poilsio ir Svendiq dienomis
)K 107 str.4 d.. 144 str.5 d

41 )apildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems
teigalq vaik4 iki 18 metq arba du ir daugiau vaikq iki 12

netu

)K 138 str. 3 d. M

2 \edarbmgumas del llgos ar traumq )K lll str. L

J. ,,ledarbingumas ligon i ams slaugyti, turint paZymas )K 137 str. 1 d.4 p. NS

4 (asmetinds atostogos )K 126 str. 2 d. A

5 14okymosi atostogos ) K 135 str. MA

t6 "lemokamos 
atostogos )K 37 str. NA

t]. Kiirvbines atostosos )K 36 str. KA

r8 \eStumo ir gimdymo atostogos )K 32 str. G

t9 I dvystes atostogos )K 33 str. TA

20 Atostogos vaikui priZilreti, kol jam sueis 3 metai )K 34 str. PV

2l Kitq r[5iq atostogos )K 07 str. 6 d, KR

22 Komandiruotes ]K 07 str. K
LJ Kval itikacii os kel imas )K 1 1 str.2 d. 5 p. KV
24 Valstybiniq. visuomeniniq ar piliedio pareigq vykdymas )K 121 str. 4 d. 8 p.

25
Prastovos ne ddl darbuotojo kaltes )K 47 str. I d.; 250 str. 5 d, PN

26 Pertraukos darbe, pagal norminius teises aktus jskaitomos j

darbo laika

)K 1ll str.2d.2p. PR

27 PravaikStos ir kitoks neatvvkimas i darba be svarbios
orieZasties

)K 58 str.3 d. PB

28 \uSalinimas nuo darbo )K 49 str. NN

29 )oilsio dienos )K t22 str P

30 ivendiq dienos )K 123 str. S

3 itre i kas )K 127 str. 4 d. 6 p. ST

JZ (aro tarnyba )K 61 str. KT

J1
Mokslo metr.l pradZia tevams, auginantiems vaik4 iki 14

netu

)K 138 str.4 d. MP

34 lrastovos del darbuotoio kaltes )K 111 str.2d.7 p. PK
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