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2023 m. lapkri¢io 15 d. Nr. V-
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Vadovaudamasis 2022 m. spalio 10 d. Nacionalinés kolektyvinés sutarties tarp Lietuvos
Respublikos Vyriausybés ir Profesiniy sajungy organizacijos Il skyriaus 8 punkto nuostatomis.
papildau Vilkaviskio muzikos mokyklos darbo laiko apskaitos Ziniaradéio pildyme tvarkos apraso,
patvirtinto Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus 2022 m. rugséjo 23 d. jsakymu Nr. V-47
.Del Vilkavidkie muzikos mokyklos darbo laiko apskaitos Ziniaraitio pildymo tvarkos apraso
patvirtinimo™. 1 prieda sutartiniu Zyméjimu darbo laiko apskaitos Ziniaratyje jvedant rodiklj
..Laisvas laikas sveikatai gerinti~. kurio sutartinis Zymeéjimas — SG.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jsigaliojimo dienos gali biiti skundziamas Regiony
apygardos administracinio teismo Kauno rimams (adresu: A. Mickeviciaus g. 8A, Kaunas) Lietuvos
Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.
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PATVIRTINTA
Vilkavigkio muzikos mokyklos direktoriaus
2020 m. rugseéjo 23 d. jsakymu Nr. V- 47

VILKAVISKIO MUZIKOS MOKYKLOS DARBO LAIKO APSKAITOS ZINTARASCIO
PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniara§¢io pildymo tvarkos apradas (toliau — Tvarkos aprasas)
reglamentuoja Vilkaviskio muzikos mokyklos (toliau — Mokykla) darbuotojy darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢io (toliau - Ziniarastis) pildymo tvarka, Ziniaratyje taikomus sutartinius Zyméjimus.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse vartojamas
sgvokas.

11 SKYRIUS -
DARBO LATKO APSKAITOS ZINIARASCTO PILDYMAS

3. Ziniaradtyje (2 priedas) yra pildomi Sie duomenys: Mokyklos pavadinimas, darbo laiko
apskaitos metai ir ménuo, Mokyklos darbuotojy sgrase esanciy darbuotojy vardai, pavardés pagal
tabelio Nr., darbuotojy pareigos, nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménes;.

4. Ziniarastyje Zymimas kiekvieno darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo
| darbg atvejai. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma valandomis ir minutémis, Zymimas
valandomis ir minutémis; darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma tik valandomis, Zymimas
valandomis. Neatvykimo j darbg atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos Ziniara§¢io sutartinis
Yyméjimas (1 priedas). Ziniarastyje privaloma Zymeéti darbuotojo faktiskai dirbtus vir§valandZius,
darbo laika $ven¢iy diena, darbo laikg poilsio dieng (taip pat ir ta, kuris nustatytas pagal darbo
grafika), darbo laikg naktj, darbo laika pagal susitarimg dél papildomo darbo. Darbuotojo faktiska
darbo laiko trukme, neatvykimo j darba atvejai Ziniarastyje pildomi pagal dokumentus, kuriais yra
iforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darba atvejai.

5. Ziniaraétyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

5.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
vir§valandZiai) ir neatvykimo j darbg atvejai, i¥skyrus %o Apraso 5.3 papunktyje nurodytus
neatvykimo i darbg atvejus;

5.2. antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salyguy, ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos i darbo laika;

5.3. tre¢iojoje eilutéje Zymimi neatvykimo | darba atvejai, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio 2 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui:

5.3.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

5.3.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

5.3.3. kelionés i§ darbovietés | darbdavio nurodyts darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

5.3.4. budéjimo laikas $io kodekso nustatyta tvarka;

5.3.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

5.3.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

5.3.7. prastovos laikas;



5.3.8. nudalinimo nuo darbo laikas, jeigu nusalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos;

5.3.9. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

6. Ziniarad&io paskutingje skiltyje nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai nurodomos
3 pagrindinés grupes:

6.1. faktiSkai dirbtas laikas;

6.2. neatvykimas j darba;

6.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

7. FaktiSkai dirbtg laika sudaro Vilkaviskio muzikos mokyklos darbo tvarkos taisyklése ir
darbo sutartyje numatytas kasdienis darbo laikas bei vir§valandiai. Tarnybinés komandiruotés
prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

8. Ziniarad&io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai
per ménesj pagal atskiras jy riidis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (10 Ziniara§Cio skiltis).

9. Ziniaratio faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo i darbg atvejy per ménesj suminéje
eilutéje nurodomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaiéius.

10. Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintg Ziniara$cio forma pildo direktoriaus
pavaduotojas ugdymui — pedagoginiy darbuotojy, direktoriaus pavaduotojas akiui — administracijos
ir nepedagoginiy darbuotojy, j kuriy pareigybés apradymg jradyta Ziniara$¢io pildymo funkcija, arba
ji pavaduojantis darbuotojas. Ziniarastis pildomas kiekvieng darbo dieng ir paskutinés meénesio
darbo dienos pabaigoje perduodamas buhalteriui, atsakingam uZ buhalterinés apskaitos tvarkyma.

11. Darbo laiko apskaitos Ziniaradtiai pildomi elektroniniu badu ir saugomi popieriniame
variante.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Sis Tvarkos apra3as gali biiti kei¢iamas ir papildomas Vilkaviskio muzikos mokyklos

direktoriaus jsakymu.
13. Darbuotojui suteikiama galimybé susipaZinti su Ziniarastyje nurodytais jo darbo laiko
apskaitos duomenimis. Ziniara$¢io israda darbuotojas gali gauti neatlygintinai.
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Vilkaviskio muzikos mokyklos darbo laiko

apskaitos

apraso
1 priedas

SUTARTINIS ZYMEJIMAS DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTYJE

Ziniara§¢io pildymo tvarkos

Eil Lietuvos Respublikos Sutartinis
’ Rodiklio pavadinimas darbo kodekso (DK) | >- ..
Nr. S Zyméjimas
straipsniai
1. | Darbas naktj DK 117 str. 1 d. DN
2. | Vir$valandinis darbas DK 119 str. 1 d. VD
3. |Faktiskai dirbtas laikas DK 111 str. 1 d. FD
4. |Darbas poilsio ir $vendiy dienomis DK 144 str. 1-2 d. DpP
5. |Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. ID
6. | Privalomy medicininiy apZziury laikas DK 111 str.2d. 6 p. MD
7. | Papildomas poilsio laikas, kuris suteikiamas u3 DK 107 str. 4 d. \Y%
sugaisty laikg komandiruotés metu po darbo valandy
arba poilsio ar §venciy dienomis
8. |Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3 d. M
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba du ir
daugiau vaiky iki 12 mety
9. | Atostogos suteikiamos darbuotojui jo pradymu uz DK 107 str. 4 d. Ak
sugaista laika komandiruotés metu po darbo valandy
arba poilsio ar $venéiy dienomis
10. | Nedarbingumas DK 127 str. 4 d. 3 p. L
IT. | Ligonio slaugymas DK 127 str. 4 d. 3 p. LS
12. | Kasmetinés atostogos DK 125 str. A
13. | Atostogos, kurios suteikiamos darbuotojo praSymu | DK 144 str. 5 d. Ap
uZ darba poilsio arba §vendiy dienomis, darbg naktj
ar uz vir§valandZius
14. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
15. | Nemokamos atostogos DK 137 str. 1-2 d. NA
16. | Kiirybinés atostogos DK 136 str. KA
17. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
18. | Tévystés atostogos DK 133 str. TA
19. | Atostogos vaikui priZitiréti, kol Jjam sueis 3 metai DK 134 str. PV
20. | Nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams | DK 137 str. 3 d. NL
1 Nemokamas laikas mokslo mety pirmaja dieng DK 138 str. 4 d. ND
" | tévams auginantiems vaikus iki 14 mety




22. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K

23 Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus DK 122 str. 2d. 1 p. PR
" | iskaitomos j darbo laika

24 Valstybiniy, visuomeniniy ar piliegio pareigy DK 137 str. 4 p. \'A%
" | vykdymas

25. | Prastovos paskelbtos darbdavio DK 47 str. 2 d. 5 p. PK

2 Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be DK 58 str. 3d. 1 p. PB
" | svarbios prieZasties

27. | Nusalinimas nuo darbo DK 58str.3d.2p NN

28. | Poilsio dienos DK 124 str. P

29. | Sventiy dienos DK 123 str. S

30. | Streikas DK 244 str. ST




