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KLAIPEDOS SENDVARIO PROGIMNAZIJOS 5
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis aprasas sudarytas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — DK)
VI skyriumi.

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

3. Darbo laiko apskaita vedama ,,Darbo laiko apskaitos ZiniarasStyje”. Darbo laiko apskaitos
Ziniara$cio sutartinis Zyméjimas ir pavyzdiné forma patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu Nr.78, 2004-01-27.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

4. | darbo laiko apskaitos Zziniarastj suraSomi Sie duomenys: visy Klaipédos Sendvario
progimnazijos (toliau — Progimnazijos) bendruomenés saraSuose esanciy darbuotojy vardai,
pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), nustatytas darbo valandy skaicius:

4.1. etatiniams darbuotojams — per ménesj;

4.2. mokytojams — per savaite.

5. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje kiekvieng dieng kompiuteriu Zzymima dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg atvejai.

6. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimai j darba — sutartiniais Zymeéjimais.

7. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje mokytojams skiriamos 3 eilutés:

7.1 pirmoje eilutéje nurodomos tarifikuotos valandos pagal tvarkaraséius kartu su priedais
uz vadovavimg klasei, pasiruoSimg pamokoms, sasiuviniy taisyma, kitus papildomus darbus
(atskirai darbas poilsio dienomis) ir neatvykimo j darbg atvejai, iSskyrus apraso 7.3. punkte
nurodytus neatvykimo j darbag atvejus. Jei mokytojas ta dieng neturi pamoky Zymime sutartinj
zenkla NP;

7.2. antroje eilutéje nurodomos faktiskai dirbtos valandos pavaduojant kitg mokytoja, kuris
neatvyko | darbg arba tarifikuotos valandos pagal tvarkarastj kartu su priedais mokytojui, kuris
désto ir kitg dalyka, uz kurio valandas apmokama pagal kitg kvalifikacing kategorija;

7.3. trecioje eilutéje nurodomas laikas, skirtas namy mokymui, konsultacijoms (laikas, kuris
nenumatytas mokslo mety pradzioje), neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal DK 111 str. 2 d.
nuostatas prilyginti darbo laikui (komandiruotés, stazuotes, kvalifikacijos kélimas ir kt.).

8. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje mokytojams, su kuriais prie pagrindinés darbo sutarties
sudaromas susitarimas d¢l papildomo darbo, skiriamos 5 eilutés:

8.1. pirmoje eilutéje nurodomas pagrindinés darbo sutarties tarifikuotos valandos pagal
tvarkaraScius (atskirai darbas poilsio dienomis) ir neatvykimo j darbg atvejai, i§skyrus apraso 8.5.
punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus. Jei mokytojas ta dieng neturi pamoky Zymime
sutartinj Zenklg NP;

8.2. antroje eilutéje nurodomos pavaduotos kontaktinés valandos pagal pagrinding darbo
sutartj;

8.3. trecioje eilutéje nurodomos kontaktinés valandos pagal papildoma darbo susitarima;

8.4. ketvirtoje eilutéje nurodomos papildomai tarifikuotos valandos pagal papildomg darbo
susitarima;



8.5. penktoje eilutéje nurodomas laikas skirtas namy mokymui, konsultacijoms (laikas, kuris
nenumatytas mokslo mety pradzioje), neatvykimo j darba atvejai, kurie pagal DK 111 str. 2 d.
nuostatas prilyginti darbo laikui (komandiruotés, stazuotés, kvalifikacijos kélimas ir kt.).

9. Mokytojams mokiniy atostogy metu zymimos Visos tarifikuotos valandos pagal
tvarkaraScius.

10. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje etatiniams darbuotojams:

10.1. pedagoginiams darbuotojams skiriamos 4 eilutés:

10.1.1. pirmoje eiluté¢je nurodomas dirbtas laikas pagal pagrinding darbo sutartj ir
neatvykimo j darbg atvejai, iSskyrus apraso 10.1.4. punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus;

10.1.2. antroje eilutéje nurodomos tarifikuotos valandos pagal papildoma darbo susitarima;

10.1.3. trecioje eilutéje nurodomos papildomai tarifikuotos valandos pagal papildomg darbo
susitarima;

10.1.4. ketvirtoje eiluté¢je nurodomas laikas skirtas namy mokymui, konsultacijoms (laikas,
kuris nenumatytas mokslo mety pradzioje), neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal DK 111 str.2 d.
nuostatas prilyginti darbo laikui (komandiruotés, stazuotés, kvalifikacijos kélimas ir kt.).

10.2. nepedagoginiams darbuotojams skiriamos 3 eilutés:

10.2.1. pirmoje eilutéje nurodomas dirbtas laikas pagal sudaryta darbo sutartj, ir neatvykimo
1 darba atvejai, kurie pagal DK 111 str. 2 d. nuostatas prilyginti darbo laikui (komandiruotés,
stazuotes, kvalifikacijos kélimas ir kt.).

10.2.2. antroje eilutéje nurodomas dirbtas laikas pagal papildomg darbo susitarimg prie
pagrindinés darbo sutarties;

10.2.3. treCioje eilutéje nurodomas pavaduotos valandos.

11. Pildant darbo laiko apskaitos Ziniarastj, akademiné valanda prilyginama astronominei
valandai.

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

12.1. faktiskai dirbtas laikas (tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas kasdienis darbo
laikas ir vir§valandziai);

12.2. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui;

12.3. neatvykimas j darba.

13. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo
neatvykimo ] darbg atvejai per ménes] pagal atskiras jy rasis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas
10 Ziniarascio skiltyje.

14. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas, pagal kiekvieng struktiirinj
padalinj, tikslinga kompiuteriu sudaryti neatvykimy i darbg suvesting ir pateikti ziniarascio
pabaigoje.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius pedagogams pildo Progimnazijos direktoriaus
1sakymu skirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius
nepedagoginiams darbuotojams - direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams.

16. Progimnazijos direktoriaus jsakymus dél darbuotojy laikino pavadavimo, darbuotojy
komandiruociy, kvalifikacijos kélimo ir pan. atsakingiems uZ darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy
pildyma direktoriaus pavaduotojams elektroniniu pastu siuncia ar jsakymy kopijas laiku pateikia
raStinés administratorius.




