PATVIRTINTA

Gimnazijos direktoriaus

2020 m. spalio 12  d. 
įsakymu Nr. V - 116
PAGĖGIŲ SAV. VILKYŠKIŲ JOHANESO BOBROVSKIO GIMNAZIJOS DARBO LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠČIO PILDYMO TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Šis aprašas sudarytas Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau – DK) VIII skyriumi.

2. Darbo laikas – bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio žinioje ar atlieka pareigas pagal darbo sutartį.

3. Darbo laiko apskaita vedama ,,Darbo laiko apskaitos žiniaraštyje“. Darbo laiko apskaitos žiniaraščio sutartinis žymėjimas ir pavyzdinė forma patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu Nr. 78, 2002-01-27.

                                            II SKYRIUS DARBO

 LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠČIO PILDYMO TVARKA
4.  Į darbo laiko apskaitos žiniaraštį surašomi šie duomenys: visų Gimnazijos darbuotojų vardai, pavardės, jų pareigos, nustatytas darbo valandų skaičius per mėnesį. 

5. Darbo laiko apskaitos žiniaraštyje žymima kiekvieną dieną dirbtas laikas, poilsio laikas ir neatvykimo į darbą atvejai.
6.  Darbo laikas žymimas valandomis, o neatvykimo į darbą atvejams taikomas sutartinis žymėjimas (pagal priedą). 
7. Darbuotojai turi teisę susipažinti su darbo laiko apskaitos žiniaraščiu ir gauti darbo laiko apskaitos žiniaraščio išrašą. Tokiu atveju darbuotojas turi kreiptis į tiesioginį vadovą arba Buhalterinės apskaitos skyriaus darbuotoją, skaičiuojantį darbo užmokestį.
8. Darbo laiko apskaitos žiniaraštyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutės:

8.1. Pirmojoje eilutėje nurodomas faktiškai dirbtas laikas ar neatvykimo į darbą atvejai;

8.2. Antrojoje eilutėje nurodomas valandų skaičius, esant nukrypimams nuo normalių darbo sąlygų, viršvalandžiai, pavadavimai, darbas poilsio bei švenčių dienomis bei neatvykimo į darbą valandų skaičius (kai neatvykimas prilyginamas faktiškai dirbtam laikui);

8.3. Trečiojoje eilutėje nurodomi tarnybinių komandiruočių, kvalifikacijos kėlimo bei kiti neatvykimo į darbą (kai neatvykimas prilyginamas faktiškai dirbtam laikui) rodikliai.

9.       Pildant darbo laiko apskaitos žiniaraštį, akademinė valanda prilyginama astronominei valandai.

                                                        III SKYRIUS

                                      BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. Darbo laiko apskaitos žiniaraščius pedagogams pildo Gimnazijos direktoriaus įsakymu paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, darbo laiko apskaitos žiniaraščius nepedagoginiams darbuotojams – direktoriaus pavaduotojas ūkinei ir administracinei veiklai.

11. Gimnazijos direktoriaus įsakymų kopijas dėl darbuotojų laikino pavadavimo, darbuotojų komandiruočių, kvalifikacijos kėlimo ir pan. atsakingiems už darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymą direktoriaus pavaduotojams laiku pateikia raštinės vedėja.

12. Darbo laiko apskaitos žiniaraštis turi būti užbaigtas pildyti kiekvieno mėnesio paskutinę darbo dieną ir perduotas Buhalterinės apskaitos skyriui.

SUDERINTA

Darbo tarybos posėdyje

2020-10-12
Protokolas Nr. 3

Darbo laiko apskaitos žiniaraščio pildymo tvarkos aprašo priedas
DARBO LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠČIO SUTARTINIS ŽYMĖJIMAS
	Eil.
Nr.
	Rodiklio pavadinimas
	Teisinis pagrindas
	Žymėjimas 

	
	Darbo laikas ir įskaitomas į darbo laiką poilsio laikas



	1
	Faktiškai dirbtas laikas  

Darbo laikas pagal susitarimą dėl papildomo darbo
	DK 111 str. 1 d.

DK 35 str. 1 ir 4 d.
	-

	2
	Darbas naktį
	DK 117 str. 1 d., 144 str. 3

d.
	DN

	3
	Viršvalandinis darbas
	DK 119 str. 1 d., 144 str. 4

d.
	VD

	4
	Darbas poilsio dienomis
	DK 124 str. 2 d.
	DP

	5
	Darbas švenčių dienomis
	DK 123 str. 2 d.
	DS

	6
	Budėjimas namuose (pasyvus budėjimas)
	DK 111 str. 2 d. 4 p., 118 str. 4 d.
	BN

	7
	Budėjimas darbe (darbovietėje)


	DK 111 str. 2 d. 4 p., 118 str. 1-2 d.
	BD

	8
	Kelionės laikas darbo valandomis ir darbas tarnybinės komandiruotės metu
	DK 107 str. 1 d.
	K

	9
	Kelionė į/iš tarnybinės komandiruotės po darbo valandų, poilsio ar švenčių dienomis
	DK 107 str. 4 d.
	KL

	10
	Kvalifikacijos kėlimas
	DK 111 str. 2 d. 5
	p.
	KV

	11
	Privalomų medicininių apžiūrų
laikas
	DK 111 str. 2 d. 6  p.
	MD

	12
	Nuotolinis darbas
	DK 52 str.
	NT

	13
	Perkeltas darbo laikas šalių susitarimu
	DK 137 str. 3 d.
	PL

	Apmokamas poilsio ir kitoks nedirbtas laikas



	14
	Kasmetinės ir papildomos atostogos
	DK 126 str.

DK 138 str. 2 d.

DK 138 str. 5 d.
	A

	15
	Mokymosi atostogos
	DK 135 str.
	MA

	16
	Kūrybinės atostogos
	DK 136 str.
	KA

	17
	Papildomas poilsio laikas darbuotojams auginantiems neįgalų vaiką iki 18 metų arba du ir daugiau vaikų iki 12 metų

Papildomas poilsio laikas darbuotojams auginantiems vaiką iki 14 metų, pirmąją mokslo metų dieną
	DK 138 str. 3 d.

DK 138 str. 4 d.


	M

	18
	Papildomos poilsio valandos, suteiktos darbuotojo pasirinkimu už dirbtus viršvalandžius

Papildomos poilsio valandos, suteiktos darbuotojo pasirinkimu už darbą poilsio ar švenčių dieną
	DK 144 str. 5 d.
	V

	19
	Poilsio laikas už komandiruotės kelionės laiką po darbo valandų
	DK 107 str. 4 d.
	VK



	20
	Nedarbingumas dėl ligos ar traumų
	DK 111 str. 2 d. 9 p.
	L

	21
	Epideminė situacija (saviizoliacija)
	Ekstremaliosios situacijos, karantino metu
	LS

	22
	Laikas naujo darbo paieškoms
	DK 64 str. 9 d.
	ID

	23
	Prastovos ne dėl darbuotojo kaltės laikas
	DK 47 str., 111 str. 2 d. 7 p.
	PN

	24
	Garantijų, nustatytų Valstybės tarnybos įstatymo 49 str. 3 d., įgyvendinimas
	VT 49 str. 3 d. 
	NP

	Neapmokamas poilsio ar kitoks nedirbtas laikas



	25
	Poilsio dienos
	DK 124 str. 1 d.
	P

	26
	Švenčių dienos
	DK 123 str. 1 d.
	S

	27
	Valstybinių, visuomeninių ar piliečio pareigų vykdymas
	DK 137 str. 4 d.
	VV

	28
	Nemokomos atostogos
	DK 137 str. 1-2 d.
	NA

	29
	Nemokamas laisvas laikas administracijos leidimu
	DK 137 str. 3 d.
	ND

	30
	Pravaikštos ar kitoks neatvykimas į darbą be svarbios priežasties
	DK 111 str. 2 d. 8 p.
	PB

	31
	Nėštumo ir gimdymo atostogos
	DK 132 str.
	G

	32
	Tėvystės atostogos
	DK 133 str.
	TA

	33
	Atostogos vaikui prižiūrėti, kol jam sueis 3 metai
	DK 134 str. 
	PV

	34
	Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pažymas
	DK 111 str. 2 d. 9 p.


	NS

	35
	Epideminė situacija (vaiko, neįgalaus asmens, senyvo amžiaus motinos (tėvo) priežiūra)
	Ekstremaliosios situacijos, karantino metu
	LN

	36
	Neapmokamas nedarbingumas
	DK 111 str. 2 d. 9 p.
	N

	37
	Karinė tarnyba
	DK 111 str. 2 d. 9 p.
	KT

	38
	Mokomosios karinės pratybos
	DK 111 str. 2 d. 9 p.
	KM

	39
	Prastovos dėl darbuotojo kaltės
	Nepatenka į DK 47 str. 

DK 111 str. 2 d. 7 p.
	PK

	40
	Nušalinimas nuo darbo 
	Nepatenka į DK 111 str. 2 d. 8 p.
	NN

	41
	Streikas
	DK 244 str., 250 str. 2 d.
	ST
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	________ METŲ ___________MĖNESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠTIS



	
	
	
	

	Eil. Nr.
Vardas, pavardė
Darbo
grafiko
Nr.
Profesija (pareigos),
kvalifikacinė
kategorija
Nustatytas
darbo
valandų sk.
per mėnesį
Dienos
Faktiškai dirbta per mėnesį
Neatvykimas
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
Valandų
į darbą
iš jų
Budėjimas namuose
Dienų
Iš viso
Naktį
Viršvalandžių
Budėjimas darbe
Poilsio dienomis
Švenčių dienomis
Sutartinis žymėjimas
Dienų skaičius
Valandų skaičius
Stan-darti-nis

Iš viso per mėnesį


	
	
	
	

	Tarnybinės komandiruotės ir neatvykimo į darbą atvejai per mėnesį
BA

K

KV

MD

NU

A, AK, AP

MA

KA

M

PS

PV

PS

KP

BN

L

ID

NT

PR

VT

VP

NA

NM, NK

NL

PB

G

TA

PA

NS

N

KT, KM

PK

NP

NN

ST

Dienos
Valandos
*Pirma eilutė: vaizduojamas faktiškai dirbtas laikas, įskaitant komandiruotes bei neatvykimo į darbą rodikliai.
*Antra eilutė: vaizduojamas valandų skaičius, esant nukrypimams nuo normalių darbo sąlygų viršvalandžiai, darbas poilsio bei švenčių dienomis bei neatvykimo į darbą valandų skaičius (kai neatvykimas prilyginamas faktiškai dirbtam laikui).
*Trečia eilutė: tarnybinių komandiruočių, kvalifikacijos kėlimo, nuotolinio darbo, budėjimo (namuose) bei kiti neatvykimo į darbo vietą (kai neatvykimas prilyginamas faktiškai dirbtam laikui) rodikliai.

(Darbdavio arba jo įgalioto atstovo pareigų pavadinimas)
(Parašas)
(Vardas ir pavardė)
A.V.
(Užpildžiusio asmens jeigu jis nėra darbdavys pareigų pavadinimas)
(Parašas)
(Vardas ir pavardė)
_________-

___________________________________________
__________________

___________________________________________
(Padalinio vadovo ar jį pavaduojančio darbuotojo pareigų pavadinimas)
(Parašas)
(Vardas ir pavardė)

	


