1. Tvadas

Sis dokumentas pateikia suminés darbo laiko apskaitos pavyzdji, kuris gali baoti
naudojamas kaip Sablonas darbuotojy darbo laiko registravimui. Suminé darbo laiko
apskaita leidZia lankstiau organizuoti darbo laikg, atsiZvelgiant j darbo pobodi ir
imonés veiklos specifika.

2. Dokumento tikslas

Sio Sablono tikslas yra padéti jmonéms efektyviai registruoti ir apskaiciuoti
darbuotojy darbo laika, uztikrinant, kad bOty laikomasi teisiniy reikalavimy ir
vidiniy politiky.

3. Suminés darbo laiko apskaitos principai

Suminé darbo laiko apskaita remiasi Siais principais:

- Darbo laikas gali bati fiksuojamas skirtingais laikotarpiais (savaiteémis,
ménesiais);

Darbo valandos gali bdti derinamos su poilsio dienomis;

Darbuotojams turi boti uZtikrinta teisé i minimaly poilsio laikg.
4. Pavyzdiné darbo laiko apskaitos forma

Zemiau pateikiama pavyzdiné forma, kurig galima naudoti suminés darbo laiko
apskaitai:

4.1. Darbuotojo informacija

Vardas: ] ‘

Pavardé: ]

Darbo pozicija: ]

4.2. Darbo laiko registracija

Data:

Pradzios laikas: ] ‘

Pabaigos laikas: ] ‘

ik

Darbo valandy skaigius:

4.3. Poilsio laikotarpiai

Poilsio pradzios laikas: ]

Poilsio pabaigos laikas: ]

5. Apskaiéiavimai

Darbo valandy suma: | :]

ik

Atlyginimas uz darbo valandas:

Bendras atlyginimas: ] =

6. ISvados

Suminé darbo laiko apskaita yra efektyvus bddas organizuoti darbuotojy darbo laikag,
leidziantis imonéms geriau planuoti iSteklius ir uztikrinti darbuotojy teisiy



laikymasi. Naudojant 3i Sablong, imonés gali lengviau registruoti ir analizuoti darbo
laikg, taip prisidedant prie efektyvesnio veiklos valdymo.



