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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato
Panevézio r. Pazagieniy mokyklos-drazelio (toliaus — mokyklos) darbuotojy faktiskai dirbto laiko
zyméjimo darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose tvarka.

2. ] darbo laiko apskaitos ziniarastj surasomi Sie duomenys: visy mokyklos darbuotojy vardali,
pavardés, jy pareigos (profesija), nustatytas darbo valandy skaicius per ménesj.

3. Darbo laiko apskaitos ziniarastis pildomas finansy valdymo ir apskaitos informacinéje
sistemoje LABBIS. Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje zymima kickvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo ] darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo ] darba atvejams
taikomas sutartinis zymeéjimas (pagal priedg). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iu ir gauti darbo laiko apskaitos ziniarascio iSraSa. Tokiu atveju darbuotojas turi
kreiptis j mokyklos darbuotoja, tvarkantj darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

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

4.1. Pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai;

4.2. Antrojoje eiluté¢je nurodomas valandy skai¢ius, esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygy, vir§valandziai, darbas poilsio bei Sven¢iy dienomis bei neatvykimo i darbg valandy skaicius
(kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui);

4.3. Treciojoje eiluteje nurodomi tarnybiniy komandiruociy, kvalifikacijos kélimo bei kiti
neatvykimo j darbg (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui) rodikliai.

5. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje atskirai nurodytos 2 pagrindinés grupés:

5.1. faktiskai dirbtas laikas;

5.2. neatvykimas | darba.

6. Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas kasdienis
darbo laikas ir vir§valandZiai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

7. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per
ménes] suminéje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius
valandomis bei jy rodikliai.

8. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekvieng padalinj, sudaroma
tarnybiniy komandiruoc€iy ir neatvykimo j darbg suvesting, kuri pateikiama Ziniara$¢io pabaigoje.

9. Darbo laiko apskaitos Ziniaratis turi biiti uzbaigtas pildyti kiekvieno ménesio paskuting
darbo dieng ir finansy valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje LABBIS perduotas vvr.
buhalteriui bei direktoriaus tvirtinimui.




