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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,DU GAIDELIAI“
DARBUOTOJU DARBO LAIKO APSKAITOS DOKUMENTU PILDYMO TVARKOS
APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas)
nustato Alytaus lopselio-darzelio ,,Du gaideliai* (toliau — lopSelis-darzelis) darbuotojy faktiskai
dirbto laiko zyméjimo darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose tvarka.

2. | darbo laiko apskaitos ZiniaraStj suraSomi Sie duomenys: visy lopselyje-darzelyje
dirbanciy darbuotojy vardai, pavardés, darbo sutarties numeris, jy profesija (pareigos), kvalifikaciné
kategorija, darbuotojui skirtas etatas pagal tarifikacijg ir nustatytas darbo valandy skaiéius per
ménes;.

3. Ziniarai¢io skiltyje ,,Nustatyta darbo valandy per ménesj* nurodomas darbuotojui
nustatytas meénesio darbo valandy skaiCius. Tam tikram einamyjy mety ménesiui konkreciam
darbuotojui tenkantis darbo valandy skai€ius yra iSvestinis. Konkretus ménesio darbo valandy
skaiCius apskaifiuojamas pagal tam ménesiui tenkanciy darbo dieny skaiCiy ir konkreciam
darbuotojui nustatytos dienos darbo laiko trukmés (pavyzdziui, jei per meénesj yra 22 darbo dienos,
o darbuotojas dirba po 8.00 val. nuo pirmadienio iki penktadienio, tai ménesio darbo laiko norma
Siam darbuotojui yra 176 valandos).

4. Darbo laiko apskaitos ziniaraStis pildomas kiekvieng dieng, Zymint kiekvieno
konkretaus darbuotojo dirbtg laikg ir neatvykimo i darba atvejus. Darbo laikas Zymimas kaip
nurodyta Sio apraso 4.1, 4.2, 4.3 ir 4.4 punktuose, o neatvykimo j darbg atvejais taikomas sutartinis
zyméjimas (1 priedas). Vienos dienos darbuotojo darbo laikas zymimas taip:

4.1. ikimokyklinio ugdymo auklétoja ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogas — 7,2 val.
(uz etatg);

4.2. logopedas — 5,4 val. (uz etatg);

4.3. meninio ugdymo pedagogas — 5,2 val. (uz etatg);

4.4. lopselio-darzelio administracija ir visas aptarnaujantis personalas — 8,0 val. (uz
etata).

5. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

5.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas, neatvykimo j darba atvejai,
kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa nejeina j darbo laikg. Jeigu darbuotojui suteiktos
kasmetinés atostogos, pirmoje eilutéje sutartiniu Zyméjimu A Zymimos visos | atostogy laika
patenkancios darbo dienos. Vadovaujantis darbo kodekso 126 str. 3 punktu poilsio dienos ir §venciy
dienos | kasmetiniy atostogy trukme nejskaitomos, todél kasmetiniy atostogy metu pasitaikancios
Svenciy dienos turi biiti Zymimos simboliu S, o poilsio dienos simboliu P. Kity rasiy atostogos (pvz.
vaiko auginimo atostogos) ir darbuotojo laikinasis nedarbingumas Zymimi sutartiniais Zyméjimais
nuo pirmos atostogy ar laikino nedarbingumo dienos iki paskutinés, neiSskiriant poilsio ir §venciy
dieny. Neatvykimo j darbg 5, 6 ir 7 balansinése grafose minétais atvejais nurodomas tik nedirbtas
darbo laikas pagal darbuotojo darbo grafika;

5.2. antrojoje eilut¢je nurodoma faktiskai dirbtas darbo laikas (pavadavimas arba
papildomas darbas);



5.3. treCiojoje eilutéje zymimas neatvykimo j darbg atvejus, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas prilyginamas darbo laikui.

6. Pasibaigus ménesiui, uzpildomos darbo laiko apskaitos Zziniaras¢io 1—7 grafos,
kuriose nurodomas darbo laiko balansas: Cia atskirai nurodytos 2 pagrindinés grupés:

6.1. faktiskai dirbtas laikas;

6.2. neatvykimas j darba;

7. Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir virSvalandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam
laikui.

8. Apskaitos ziniara$¢io 5, 6 ir 7 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j
darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy riisis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (5 Ziniarascio
skiltis).

9. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy
per ménes] suminéje eilutéje nurodomas lopSelio-darzelio darbuotojy faktiSkai dirbtas laikas ir
neatvykimo i darbg atvejy skaicius.

10. Ziniara§¢io pabaigoje sudaroma neatvykimo j darba suvestiné, nurodoma dieny ir
valandy skaicius pagal kiekvieng neatvykimo j darbg priezast;.

11. Lopselio-darzelio darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo lopSelio-darzelio
direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

12. Darbo laiko apskaitos ziniaraStis pateikiamas Alytaus miesto savivaldybés
biudZetiniy jstaigy centralizuoto buhalterinés apskaitos tvarkymo skyriaus buhalteriui sekancio
ménesio pirmg darbo dieng iki 17.00 val.

13. Darbo laiko apskaitos ziniara$tj anspaudu tvirtina lopselio-darzelio direktorius.

14. Direktoriui ar darbuotojui, atsakingam uz darbo laiko apskaitos ziniara$¢io
pildyma, atostogaujant arba sergant, darbo laiko apskaitos ziniarast] pildo direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo.

15. Lopselio-darzelio darbuotojas su savo darbo laiko apskaitos ziniarasciais gali
susipazinti bet kuriuo darbo laiko metu. Darbuotojas, norintis susipazinti su einamojo meénesio
darbo laiko apskaitos ziniaras¢iu, zodziu kreipiasi j lopselio-darzelio direktoriy.




