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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus profesinio rengimo centro (toliau — Jstaigos) darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io
pildymo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) sudarytas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso VI skyriumi.

2. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlicka
pareigas pagal darbo sutart].

3. Aprasas reglamentuoja darbo grafiko (dirbantiesiems ne visg ar sutrumpintg darbo laika
ir dirbantiems pagal sumine¢ darbo laiko apskaita) sudarymo ir darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
pildymo tvarka Istaigoje.

4. Jstaigos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius pildo Sie darbuotojai (toliau —
Atsakingi darbuotojai):

4.1. jstaigos administracijos darbuotojy (direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy, vyriausiojo
buhalterio, gimnazijos skyriaus vedéjo, personalo vedéjo, vystymo (plétros) skyriaus vedéjo, vidaus
audito tarnybos vadovo, valgyklos vedéjo, projekto vadovo, metodininko, ekonomisto, IT
specialisto, darby ir civilinés saugos inZinieriaus, buhalterio, mechaniko, archyvaro, sekretoriaus,
mokymo dalies administratoriaus, sektorinio praktinio mokymo centro vadovo, dirbtuviy vedéjo,
vieSyjy pirkimy organizatoriaus) — personalo vede¢jas;

4.2. skyriaus administracijos darbuotojy (ugdyma organizuojancio skyriy vedéjy, sektoriy
vadovy, bibliotekos vedéjo, bibliotekininko, socialiniy pedagoguy, specialiojo pedagogo, padéjejuy
tkio reikalams, bendrabucio auklétojy, laboranty, mokytojo padéjéjo) — laborantas, atsakingas uz
skyriaus rastvedyba;

4.3. bendrojo ugdymo, neformaliojo Svietimo mokytojy, profesijos mokytojy, vairavimo
instruktoriy — sektoriy vadovai, skyriaus vedéjas;

4.4. darbininky (vairuotojy, sandélininko, rubininko, dailidZiy, santechniky, Saltkalviy,
elektriky, sargy, pastaty ir statiniy darbininky, valytojy, viréjy, kiemsargiy, pagalbiniy virtuvés
darbininky) — padéjéjas tkio reikalams;

4.5. budétojy — bendrabucio auklétojas.
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5. Ugdyma organizuojantys skyriy vedéjai tvirtina mokytojy darbo grafikus (1 priedas),
originala su mokytojy parasais pasilieka, o elektroninius variantus siuncia Atsakingiems
darbuotojams. Darbuotojas, dirbantis etatu, negali virSyti 7,20 val. per diena, o dirbantis pagal
papildoma darbo sutartj — 3,60 val. Papildomam darbui sudaromas atskiras darbo grafikas.

6. Atsakingi darbuotojai darbo laiko apskaitos ziniara$¢iy elektroninj varianta pildo
kiekvieng dieng pagal patvirtintus darbo grafikus.

7. Darbuotojy, dirban¢iy pagal papildomus darbo susitarimus (pavadavimo atveju), pildomas
atskiras darbo laiko apskaitos ziniarastis.

8. Atsakingi darbuotojai paskuting einamojo ménesio darbo dieng darbo laiko apskaitos
ZiniaraSc¢ius siuncia buhalterijai.

9. I$spausdintus darbo laiko apskaitos zZiniaras¢ius pasiraSo Atsakingi darbuotojai, Skyriaus



ved¢jas, Personalo vedéjas, kuris juos atiduoda buhalterijai.

10. Atsakingi darbuotojai skiriami direktoriaus jsakymu.

11. Suminé darbo laiko apskaita taikoma budétojams, katilinés tarnautojams. Suminés darbo
laiko apskaitos laikotarpis yra trys ménesiai.

12. Esant suminei darbo laiko apskaitai, privalo biiti garantuota Lietuvos Respublikos
kodekse nustatyta paros bei savaités nepertraukiamo poilsio trukmé. Tokiy darbuotojy vidutiniskai
darbo laikas per septyniy dieny darbo laikotarpi neturi virSyti 52 val., o poilsio laikas tarp darbo dieny
privalo biiti ne trumpesnis nei 24 val. Draudziama dirbti dvi pamainas i§ eilés. Darbo laiko trukmé
per apskaitinj laikotarpj neturi virSyti nustatyto darbo valandy skaiciaus.

13. ] darbo laiko apskaitos Ziniarastj jraSomi Sie duomenys: eilés numeris, visy Jstaigos
sarasuose esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos, kvalifikaciné kategorija ir nustatytas
darbo valandy skai¢ius per ménesj (apskai¢iuojama atsizvelgiant j 40 valandy darbo savaite arba 36
valandy darbo savait¢ — darbuotojams, dirbantiems sutrumpintg darbo laiko norma).

14. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje zymimas kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo
i darbg atvejai. Darbo laikas, neatvykimo j darba atvejai zymimi sutartiniu Zyméjimu (2 priedas).

15. Darbuotojai, jgyvendinantys projekty veiklas, nurodo kiekvieng dieng faktiskai dirbtas
valandas, jei valandy néra, raso nulius.

16. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

16.1. pirmoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas (Svenciy dienos, virSvalandziai)
ir neatvykimo j darbg atvejai;

16.2. antroje eilutéje nurodomas naktj dirbtas laikas;

16.3. trecioje eilutéje sitiloma Zyméti neatvykimo j darba atvejus, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

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

17.1. faktiskai dirbtas laikas (1-9 skiltys — dienos; i§ viso dirbta valandy; naktj dirbtos
valandos; vir§valandziai; darbas poilsio dienomis, darbas $venciy dienomis);

17.2. neatvykimas j darbg (10—12 skiltys — sutartinis Zyméjimas vadovaujantis 2 priedu; dieny
skaicius; valandy skaicius).

18. Faktiskai dirbtg laikg sudaro Jstaigos Darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje
numatytas kasdienis darbo laikas ir virSvalandziai. Tarnybinés komandiruotés, stazuotés,
kvalifikacijos kélimas ir kt. prilyginama faktiskai dirbtam laikui.

19. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pabaigoje pateikiama faktiskai dirbto laiko ir
neatvykimo j darbag suvestiné, kurioje nurodomas pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezastj
dieny ir valandy skaicius.
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20. Uz Ziniara§¢io duomeny pildyma laiku ir tiksluma atsako uz Ziniarai¢io pildyma
atsakingas darbuotojas.

21. Personalo skyriaus vedéjas kontroliuoja ar teisingai uzpildytas Ziniaratis vadovaujantis
institucijos ir jstaigos vadovo tvarkomaisiais dokumentais (potvarkiais, jsakymais dél atostogy,
komandiruociy ir kity atvejy).

22. Darbuotojui suteikiama galimybé susipazinti su jo darbo laiko apskaitos duomenimis,
kurie yra nurodyti Ziniarastyje.




