LAZDIJU MOTIEJAUS GUSTAICIO GIMNAZIJOS

PATVIRTINTA

Lazdijy Motiejaus Gustai¢io gimnazijos
direktoriaus 2023 m. birzelio d.
jsakymu Nr.

DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKOS APRASAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos tvarkos aprasSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Lazdijy Motiejaus
Gustaicio gimnazijos darbuotojy darbo laiko apskaita.
2. ApraSo nuostatos parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,

gimnazijos lokaliais teisés aktais ir susitarimais.

II. DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS

3. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis (priedas Nr. 1) pildomas kiekvieng darbo dieng
elektroniniu buidu apskaitos ir finansinés atskaitomybeés sistemoje (kompiuteriné¢je programoje) ,,My
Lobster*.

4. Rengiami atskiri darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai nepedagoginiams darbuotojams ir
pedagoginiams darbuotojams (administracijai bei pagalbos specialistams, atskirai mokytojams pagal
padalinius (gimnazijos skyrius)). Atskiru direktoriaus nurodymu gali buti rengiami ziniarasc¢iai
projekty vykdymui, stovykly organizavimui.

5. Prie ,,My Lobster* sistemos prieigg turi:

5.1. rastinés darbuotojai, atsakingi uz darbuotojo kortelés suformavimg ir savalaikj personalo
operacijy (atostogy, pavadavimy, komandiruociy ir pan.) jvedima j sistema;

5.2. bubhalteris, jvedantis darbuotojy nedarbingumo zymas, atliekantis Ziniara$ciy pildymo
kontrolg, pagal ZiniaraS¢ius skai¢iuojantis darbuotojams priklausantj darbo uzmokestj;

5.3. atsakingas asmuo uz darbuotojy darbo grafiky suvedima/koregavima;

5.4. atsakingi asmenys (iGikvedys bei direktoriaus pavaduotojas ugdymui) uz darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iy duomeny teisinguma, faktiniy pavadavimy valandy suvedimg, savalaikj
Ziniara$¢iy pateikimg j dokumenty valdymo sistema pagal nustatytg procesy algoritma.

6. Gimnazijos direktorius tvirtina darbo laiko apskaitos ZiniarasCius elektroniniu parasu

dokumenty valdymo sistemoje arba esant poreikiui — parasu ir jstaigos antspaudu popieriuje.



7. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose nurodomi Sie duomenys: darbuotojy vardai, pavardés,
ju pareigos, darbo grafiko numeris ir nustatytas darbo valandy skai¢ius per meénesj. Jei darbuotojas
dirba jstaigoje pagal kelias darbo sutartis, jo darbo laikas Zymimas pagal kiekvieng darbo sutart;.

8. Darbuotojai, kurie jstaigoje dirba pagal kitokias sutartis (autorines ir kt.) | darbo laiko
apskaitos ziniaraS¢ius nejtraukiami.

9. Darbo laiko apskaitos ZiniarasStyje elektroniniu biidu generuojamas kiekvieng dieng dirbtas
laikas ir Zymimi neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darba
atvejams taikomas sutartinis zyméjimas (priedas Nr. 2).

10. Darbo laiko apskaitos ,,My Lobster" programos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui
skiriamos 3 eilutes:

10.1. Pirmojoje eilutéje nurodoma faktiSkai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
vir§valandziai) ir neatvykimo j darbg atvejai.

10.2. Antroje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy,
ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika.

10.3. Treciojoje eilutéje sitiloma Zyméti neatvykimo i darbg atvejus, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 143 straipsnio 1 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui.

11. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas.

Cia atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:

11.1. faktiskai dirbtas laikas;

11.2. neatvykimas j darbg;

11.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

12. Faktiskai dirbta laika sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés ir kvalifikaciniai renginiai
prilyginami faktiSkai dirbtam laikui.

13. Darbo laiko apskaitos ziniaraSc¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per
ménesj suminéje eilutéje nurodomas strukturinio padalinio faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo
darba atvejy skaicius.

14. Apskaitos ziniaraS¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba
atvejai per ménesj pagal atskiras jy riisis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (10 ziniarasc¢io skiltis).

15. Ziniarai¢io pabaigoje programa automatiskai sugeneruoja tarnybiniy komandiruoéiy ir
neatvykimo j darbg suvesting dienomis ir valandomis.

16. Pasibaigus ménesiui, §io ménesio paskuting darbo dieng atsakingi asmenys jsitikina, kad
ZiniaraS¢iuose pateikiami gimnazijos darbuotojy darbo grafikai ir kiti duomenys yra teisingi, prie
darbuotojy pavardziy nustato jy statusg i$ ,,atviro i ,,uzdaryta“, sugeneruoja ziniarascius Excel bylos

pavidalu ir jkelia juos i dokumenty valdymo sistemg. Dokumenty valdymo sistemoje patvirtina, kad



duomenys yra teisingi ir vykdymo procesas perduodamas gimnazijos direktoriui. Direktoriui
ziniara$cius pasirasius elektroniniu paraSu, vykdymo procesas perduodamas atsakingam buhalteriui.
Galutinai ir teisingai jformintas darbo laiko apskaitos Ziniarastis yra pagrindas skaiCiuoti
darbuotojams priklausantj darbo uzmokestj.

17. Pateiktame ziniaraStyje pasteb&jus netikslumy, jis nedelsiant (ne véliau kaip kitg darbo

dieng) tikslinamas, sistemos pastabose nurodoma tikslinimo priezastis.

III. DARBUOTOJU SUSIPAZINIMAS SU DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIU

18. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir gauti darbo laiko apskaitos
ZiniaraScio iSrasg.

19. Darbuotojas, norintis gauti ZiniarasCio iSraSg pateikia prasymg raStu gimnazijos
direktoriui;

20. Gimnazijos raStvedys praSyma registruoja, pateikia jj atsakingam asmeniui, kuris paruoSia
ziniaraScio iSrasg ir pateikia jj patvirtinti direktoriui;

21. Patvirtintas ziniarasc¢io iSraSas pateikiamas to prasiusiam darbuotojui.

IV. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

22. Darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iai, uzpildyti atsakingo darbuotojo ir pasirasSyti
direktoriaus, pateikiami Lazdijy rajono savivaldybés administracijos Centralizuotos buhalterinés
apskaitos skyriaus vyresniajam buhalteriui paskuting ménesio dieng, o paskutinei ménesio dienai
sutapus su nedarbo diena — kitg darbo dieng.

23. Darbuotojas, pildantis ar pasiraSantis darbo laiko apskaitos Ziniarastj, atsako uz jame
esanciy duomeny tiksluma ir teisinguma, savalaikj pildyma ir pristatymga atsakingam buhalteriui.

24. Pagal gimnazijos darbo tvarkos taisykles darbuotojas jpareigotas nedelsiant pranesti
direktoriui apie negal¢jimg atvykti j darbg, nurodant vélavimo ar neatvykimo priezastis. Direktorius
informacijg perduoda darbo laiko apskaitos ziniarast] pasiraS§an¢iam asmeniui.

25. ApraSas gali biiti koreguojamas keiciantis Lietuvos Respublikos jstatymams, teisés
aktams, naudojamos elektroninés sistemos techninéms galimybéms.

26. Su Siuo Aprasu gimnazijos darbuotojai supazindinami per dokumenty valdymo sistemag

(DVS). Aprasas skelbiamas gimnazijos interneto svetainéje info@lazdijugimnazija.lt




