PATVIRTINTA

Panevézio Juozo Miltinio gimnazijos
direktoriaus 2024-06-28

jsakymu Nr. V-222

PANEVEZIO JUOZO MILTINIO GIMNAZIJOS DARBUOTOJU DARBO LAIKO
APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy darbo laiko apskaitos tvarkos apradas (toliau - Apradas) nustato PanevéZio
Juozo Miltinio gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbuotojy faktiskai dirbto laiko Zymeéjimo darbo
laiko grafikuose ir apskaitos Ziniara$¢iuose tvarks.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo"; Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 27
d. nutarimu Nr. 78 ,. D¢l darbo laiko apskaitos Ziniara$€io pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos
patvirtinimo (Zin., 2004, Nr. 18-528; 2005, Nr.105-3 881), Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo
ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-187 ,.D¢l mokytojy,
dirbaniy pagal bendrojo, profesinio mokymo ir neformaliojo §vietimo programas (iSskyrus
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo laiko grafiko sudarymo bendryjy
nuostaty patvirtinimo".

3. Tvarkos apraso tikslai:

3.1. reglamentuoti darbuotojy faktiskai dirbto laiko apskaitg;

3.2, uztikrinti darbuotojy faktiskai dirbto darbo laiko apskaitos vykdyma.

IL. DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO NUOSTATOS

4. Gimnazijoje personalo modulyje formuojamas visy darbuotojy darbo laiko apskaitos
ZiniaraStis: pedagoginio personalo ir nepedagoginio personalo (1 priedas). | gimnazijos
pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy darbo apskaitos Ziniarastj sura$omi $ie duomenys: visy
darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos, nustatytas ir fakti¥kai dirbtas darbo valandy skaiius per
savaite ir ménesj.

5. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje zymimas kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j
darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo | darbg atvejams taikomas sutartinis
Zymejimas (2 priedas).

6. Gimnazijos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui
skiriamos trys eilutés:

6.1. Pirmoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo i darba atvejai. Sioje
eilut¢je Zymimas ir darbas §venéiy bei poilsio dienomis, papildomos poilsio dienos, suteiktos uz
darba, virSijusj kasdienio darbo laiko trukme, kasmetinés atostogos ir kiti neatvykimo j darbg atvejai.
Ziniara§¢io 10-12 skiltyse suraSomas: neatvykimo j darbg sutartinis Zyméjimas, dieny skaiéius,
valandy skaicius;

6.2. Antroje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal LR darbo kodekso 143
straipsnio 1 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui. Komandiruotés, kvalifikacijos kélimo kursai
prilyginami faktiskai dirbtam laikui.

6.3. TreCioje eiluteje nurodomas laikas, kai dirbama esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygu. v

7. Darbo laiko apskaitos Ziniara§¢io 1-9 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
nurodoma kiek i§ viso faktiSkai dirbta per ménesj: dieny ir valandy, i§ jy nakt] bei $venciy
dienomis.

8. FaktiSkai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas



kasdienis darbo laikas ir vir§valandZiai. Komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

9. Komandiruotés laikas, nepriklausomai nuo jo trukmeés pirmoje darbo laiko apskaitos
Ziniara§&io eilutéje Zymimas valandomis pagal tos dienos darbo normos laika, o antroje eilutéje
sutartiniu Zymejimu ,,K". . )

10. Jeigu darbuotojas dalj darbo laiko atidirba darbo vietoje, o kitg dalj kelia kvalifikacijg
mokymo centre, atsizvelgiant | tai, kad kvalifikacijos kélimo laikas mokymo centre %einz} 1 Qarbo
laika, darbo laiko apskaitos Ziniaraityje Zymimos darbuotojo visos tg dieng faktiSkai dirbtos
valandos, kvalifikacijos kélimo laikg pazymint sutartiniu Zyméjimu ,,KV".

11. Jeigu darbuotojas pagal darbo grafikg gimnazijoje nedirba, ta diena darbo laiko
apskaitos Ziniara$tyje Zymima kaip poilsio diena ,,P".

12. Sventiy dieny ivakarése darbo dienos trukmé darbuotojams sutrumpinama viena
valanda, iSskyrus sargus, mokytojus ir dirbanéius sutrumpinta darbo laikg. Jei darbuotojas dirba
pagal kelias sutartis, darbo diena trumpéja i§ viso viena valanda.

13. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas, Ziniara$¢io lapo pabaigoje
sudaroma tarnybiniy komandiruo¢iy ir neatvykimo j darbg suvestiné. Joje nurodomas dieny ir
valandy skai¢ius pagal tarnybiniy komandiruoéiy ir pagal kiekvieno neatvykimo | darbg priezastj.

III. DARBO GRAFIKU SUDARYMO NUOSTATOS

14. Darbuotojy darbo laiko grafikas sudaromas pagal nustatyta darbo laiko reZima.
Direktorius darbo laiko rezimg nustato, vadovaudamasis Darbo kodekso 113 straipsniu ir Darbo
laiko reZimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo".

15. Sudarant darbo grafika, turi biiti uztikrinami maksimaliojo darbo laiko (Darbo kodekso
114 straipsnis) ir minimaliojo poilsio laiko (Darbo kodekso 122 straipsnis) reikalavimai.

16. Darbo grafike nurodoma darbo pradZia, pabaiga, piety pertraukos, skirtos pailséti ir
pavalgyti, trukmé, pradzia ir pabaiga. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo. Piety pertrauka negali biiti trumpesné negu trisdesimt minuéiy ir ne ilgesné kaip dvi valandos

17. Atsiradus susitarimui dél papildomo darbo, turi biiti koreguojamas darbo laiko grafikas:

17.1. skyrus papildoma darba terminuotam laikotarpiui, sudaromas naujas darbo grafikas
tam laikotarpiui; :

17.2. pasibaigus papildomam terminuotam darbui, jsigalioja pradinis darbo grafikas.

18. Darbuotojai darbo laiko grafikus ruoSia patys pagal darbo sutartyje numatyta etato
sandarg. Pedagogai darbo laiko grafikus suderina su atsakingu direktoriaus pavaduotoju ugdymui, o
kiti darbuotojai su direktoriaus pavaduotoju tkiui ir administracijos reikalams, uzZpildydami
nustatytos formos darbo laiko lenteles (3, 4, 5, 6, 7 priedai).

19. Darbo grafikq tvirtina direktorius arba jo jgaliotas ar pavaduojantis asmuo. Patvirtinty
grafiky darbo laikai jkeliami | personalo modulj, apskaitos Ziniaras&iy formavimui.

20. Darbo laiko paskirstymas grafike nurodomas valandomis ir minutémis.

21. Darbuotojy darbo laiko norma:

21.1. mokytojy, socialiniy pedagogy darbo laiko norma yra 36 val. per savaite;

21.2. specialiyjy pedagogy darbo laiko norma yra 28 val. per savaite;

21.3. kity darbuotojy darbo laiko norma yra 40 val. per savaite.

22. Su darbuotoju pasiradius susitarimg deél papildomo darbo, maksimali darbo dienos
trukme neturi vir§yti 1,5 etato darbo laiko per dieng t. y. 12 val.

23. Jei darbuotojas visg darbo laikg dirba gimnazijoje, rengia vieng darbo grafika, kuris
galioja ugdymo proceso organizavimo ir mokiniy atostogy metu.

24. Dalj veikly suderinus su darbo taryba pagal direktoriaus jsakyma, darbuotojai gali atlikti
nuotoliniu bidu. Nuotoliniu biidu leidZiama dirbti darbuotojo prasymu.

25. Jei darbuotojas nori dalj veikly atlikti nuotoliniu biidu, jis rengia du darbo grafikus:

25.1. ugdymo proceso metu;



25.2. mokiniy atostogy metu.

26. Mokytojams, kuriems taikoma nekintamo darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny
per savaite skai¢ius, darbo grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités darbo die_nar df:'lI"bO
valandy skaiGius biity toks pat, kaip ir Kitos savaités tg patia darbo dieng. Kiekvieng savaités dieng
darbo valandy skai¢ius gali bati skirtingas.

IV. SUMINE DARBO LAIKO APSKAITA

27. Suminé darbo laiko apskaita jvedama esant biitinumui, ivykdZius informavimo ir
konsultavimo procediirg su darbo taryba. Jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama
darbo grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.

28. Darbuotojai (naktiniai sargai) su darbo grafikais supaZindinami ne veliau kaip pries
septynias dienas iki jy jsigaliojimo. Jie gali biti keic¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais
atvejais, jspéjus darbuotoja prie§ dvi darbuotojo darbo dienas. Darbo grafikus tvirtina direktorius
pries tai pavaduotojui tkiui ir administracijos reikalams suderinus su Darbo taryba.

29. Darbo grafikai turi biti sudaromi taip, kad nepaZeisty maksimaliojo 52 valandy per
kiekvieng 7 dieny laikotarpj laiko, netaikant $ios taisyklés darbui pagal susitarimg deél papildomo
darbo ir budéjimui.

30. Darbdavys privalo sudaryti darbo grafikus taip, kad kiek jmanoma tolygiau paskirstyty
darbuotojo darbo laikg per apskaitinj laikotarpj. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas
dél jam sudaryto darbo laiko rezimo néra iddirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko
normos, uZ nejvykdyta darbo laiko normg jam sumokama puse priklausanéio i¥mokéti darbo
uzmokeséio. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra i3dirbgs daugiau valandy, negu
bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uz virSyta darbo laiko normg jam apmokama
kaip uz vir§valandinj darbg arba darbuotojo praSymu virSytas darbo laikas, padaugintas i§ skaiCiaus
1,5, gali buti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

31. Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas uZ faktiSkai
i¥dirbta laikg. Darbdavys turi teise per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti pastovy
darbo uzmokestj, nepaisydamas faktiskai idirbtos darbo laiko normos, o galutinj atsiskaitymg uz
darba per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atlikti apmokeédamas uz darbg paskutinj
apskaitinio laikotarpio ménes.

32. Sumines darbo laiko apskaitos apskaitiniai laikotarpiai trunka 3 (tris) kalendorinius
meénesius:

nuo sausio 1 d. —iki kovo 31 d.; nuo balandZio 1 d. —iki birzelio 30 d.; nuo liepos 1 d. -
iki rugséjo 30 d.; nuo spalio 1 d. — iki gruodzio 31 d.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Visy gimnazijos darbuotojuy Darbo laiko apskaitos Ziniara¢ius pildo ir suformuoja
personalo administratorius personalo modulyje. Darbo laiko apskaitos Ziniara§¢iai formuojami
paskutinés ménesio darbo dienos pabaigoje.

34. Uzpildytg darbo laiko apskaitos ziniara$tj pasiraSo personalo administratorius, ir
gimnazijos direktorius.

35. Pasiradytas darbo laiko apskaitos ZiniaraStis siunciamas Panevézio apskaitos centro
priskirtam uzmokes¢io apskaitos specialistui per DVS , Avilys®, kuris susitikrina ZiniaraSt] su
gautais duomenimis.

36. Apradas gali biti kei¢iamas ir papildomas inicijuojant gimnazijos bendruomenés
nariams.

37. Gimnazijos darbuotojy darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas galioja, kol bus patvirtintas
naujas aprasas.



{priedas

PanevéZzio Juozo Miltinio gimnazija PATVIRTINTA

Panevézio miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus

2017 m. lapkrigio 29 d. jsakymu Nr. A-

(imonés, staigos, organizacijos pavadinimas)

103%(4.1E)
(strukturinio padalinio pavadinimas)
M. MEN. DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS
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(Darbdavio arba jo jgalioto atstovo pareigy
avadinimas arasas (vardas, pavardg)
P

(UZpildziusio asmens, jeigu jis néra darbdavys,
pareigy pavadinimas) (para3as) (vardas, pavarde) (Data)




2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS (PAC)

Eil. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respublikos darbo | Sutartinis
Nr. kodekso (DK) straipsniai | Zyméjimas
1. Darbas naktj LR DK 117 str. 1 d. DN
v VirSvalandinis darbas LRDK 119 str. 1 d. VD
3. | Faktiskai dirbtas laikas LR DK 120 str. 2 d. FD
4. | Darbas esant nukrypimams nuo normaliy | LR DK 144 str. 7 d. KS
darbo sglygy
5. | Darbas poilsio ir §venciy dienomis LR DK 144 str. DP
6. | Budé¢jimas namuose LR DK 118 str. 4 d. BN
7. | Budégjimas darbe LR DK 118 str. 2 d. BI
8. | Laikas naujo darbo paieSkoms LR DK 64 str. 6 d. 1D
9. | Privalomy medicininiy apZziiry laikas LRDK 111 str. 2 d. 6 p. MD
10. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz LR DK 107 str. 4 d., 144 str. A%
darbg vir§ kasdienio darbo laiko trukmeés, | 5 d.
darba poilsio ir §venciy dienomis
11. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, | LR DK 138 str. M
auginantiems vaikus
12. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy LR DK 111 str. L
13. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint | LR DK 137 str. 1 d. 4 p. NS
pazymas
14. | Kasmetines atostogos LR SK 126 str. 2 d. A
15. | Mokymosi atostogos LR DK 135 str. MA
16. | Nemokamos atostogos LR DK 137 str, NA
17. | Kirybinés atostogos LR DK 136 str. KA
18. | NéStumo ir gimdymo atostogos LR DK 132 str. G
19. | Tévystés atostogos LR DK 133 str. TA
20. | Atostogos vaikui priziGréti, kol jam sueis | LR DK 134 str. PV
3 metai
21. | Kity riisiy atostogos LR DK 107 str. 6 d. KR
22. | Komandiruoteés LR DK 107 str. K
23. | Kvalifikacijos kélimas LRDK 111 str.2d.5p. KV
24. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io LR DK 127 str. 4 d. 8 p. A\'AY
pareigy vykdymas
25. | Prastovos LRDK 111 str.2d. 7p. PK
26. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg | LR DK 58 str. 3 d. PB
be svarbios priezasties
27. | NuSalinimas nuo darbo LR DK 49 str. NN
28. | Poilsio dienos LR DK 122 str, P
29. | Svengiy dienos LR DK 123 str. S
30. | Streikas LR DK 127 str. 4 d. 6 p. ST
31. | Neatvykimas dél dalyvavimo profesinés | Nacionaliné kolektyviné VR
sgjungos veikloje sutartis
32. | Papildoma laisva darbo diena sveikatai Nacionaliné kolektyviné SG
gerinti sutartis
profs. kitos dienos, savisv, papil. d.




3 priedas

PANEVEZIO JUOZO MILTINIO GIMNAZIJA

TVIRTINU
Pareigos
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

DARBO LAIKAS (administracijos darbuotojo vardas, pavardeé/pareigos)

PIRMADIENIS nuo — iki
ANTRADIENIS nuo — iki
TRECIAIDIENIS  nuo — iki PIETU PERTRAUKA nuo — iki
KETVIRTADIENIS nuo — iki
PENKTADIENIS nuo —iki



PANEVEZIO JUOZO MILTINIO GIMNAZIJA

MOKYTOJOS(JO)

20 =20

----------------------

M. M.

DARBO GRAFIKAS

4 priedas

Pirmadienis

Antradienis

Treciadienis

Ketvirtadienis

Penktadienis

Mokytojo
kontaktines
valandos

Nekontakt
inés
valandos

Val.

IS viso

Val.

* Kai dél ugdymo / mokymo proceso ypatumy mokytojui negalima suteikti pertraukos pailséti

ir pavalgyti, jam suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jam patogiu laiku.

IS viso per savaite

val.

Suderinta su gimnazijos Darbo taryba

(data)




TECHNINIO PERSONALO DARBO LAIKO GRAFIKAS

5 priedas

PANEVEZIO JUOZO MILTINIO GIMNAZIJA

TVIRTINU
Pareigos

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

Eil.

Vardas, pavarde

Pareigos

Darbo laikas (val.)

Piety pertrauka
(val.)




6 priedas

PANEVEZIO JUOZO MILTINIO GIMNAZIJA
TVIRTINU
Pareigos
(Para3as)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

BUDETOJU DARBO LAIKO GRAFIKAS Nr. 2

Mén. dienos

Vardas, pavardeé Vardas, pavardé

Darbo valandos




PANEVEZIO JUOZO MILTINIO GIMNAZIJA

TVIRTINU
Pareigos

(Paragas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

SARGU DARBO LAIKO GRAFIKAS Nr. 3

7 priedas

Meén. dienos

Vardas, pavard¢

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Darbo valandos




