Suminés darbo laiko apskaitos grafikas (pavyzdys)

Sis suminés darbo laiko apskaitos grafikas sudaromas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Darbo laiko apskaitos taisyklémis ir darbdavio vidaus tvarkomis. Dokumentas skirtas
planuoti, registruoti ir apskaityti darbuotojo darbo valandas, poilsio laika, virSvalandzius bei

nukrypimus nurodytu apskaitiniu laikotarpiu.
1. Darbdavio informacija

Darbdavio pavadinimas:

Juridinis asmuo / kodas:

Buveinés adresas:

Telefonas:

El. pastas:

2. Grafiko sudarymo pagrindas

Darbdavio jsakymo (potvarkio) Nr.:

Isakymo data:

Apskaitinio laikotarpio pradzia:

Apskaitinio laikotarpio pabaiga:

Apskaitinio laikotarpio trukmé (mén.):

3. Darbuotojo informacija

Vardas, pavardé:

Asmens kodas:

Pareigos:

Struktiirinis padalinys:

Darbo sutarties Nr.:

Sutarties sudarymo data:

4. Apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma



Nustatyta savaités darbo trukmeé (val.):

Valstybiniy Svenciy dieny skaicius laikotarpiu:

Darbo dieny skaicius (pagal DK):

Bendra darbo laiko norma (val.):

Planinis darbo valandy skaicius (pagal grafika):

5. Darbo organizavimo ypatumai

Taikomas darbo laiko reZimas:

Maksimali viena pamaina (val.):

Pertraukos pailséti ir pavalgyti laikas (val.):

Savaiteés poilsio dienos:

Naktinio darbo intervalas (val.):

6. Planinis darbo grafikas (detalus dieny sarasas)

Pastaba: kiekvienai apskaitinio laikotarpio dienai jraSykite numatytas darbo valandas. Jei diena

laisva, jrasykite ,,POILSIS®.
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7. Faktinio darbo laiko registravimas

Pastaba: uZpildoma pasibaigus kiekvienai dienai pagal faktiskai dirbtas valandas. Jei buvo ligos,

atostogy ar komandiruociy — paZymeékite atitinkamu DK kodu.
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... (toliau analogisSkai uz visas laikotarpio dienas) ...
8. Virsvalandziy ir nukrypimuy skaiciavimas

Bendra faktiskai dirbty valandy suma:

Skirtumas nuo normos (+ val.):

VirSvalandziy valandy skaicius:

Naktinio darbo valandy skaicius:

Darbo Svenciy dienomis valandy skaicius:

Poilsio dienomis dirbty valandy skaicius:

9. Paaiskinimai ir pastabos

Darbuotojo pateikti paaiSkinimai dél nukrypimy:

Darbdavio ar buhalterijos pastabos:

10. Tvirtinimas

Grafika parengé (vardas, pavardé, pareigos):

Parasas:

Data:

Grafika patvirtino (darbdavio atstovo vardas, pavardé, pareigos):

Parasas:

Data:

11. Dokumento archyvavimas ir saugojimo terminai

UzZpildytas ir pasiraSytas suminés darbo laiko apskaitos grafikas saugomas personalo bylose ne

trumpiau kaip 10 mety, laikantis asmens duomeny apsaugos teisés akty reikalavimy.
12. Baigiamosios nuostatos

Sis grafikas jsigalioja nuo jame nurodytos datos ir galioja iki kito grafiko patvirtinimo. Bet kokie

pakeitimai turi biiti raSytiniai, suderinti su darbuotoju ir patvirtinti darbdavio jsakymu.






