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UTENOS REGIONINIS PROFESINIO MOKYMO CENTRAS
DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos regioninio profesinio mokymo centro (toliau — Centras) darbo laiko apskaitos
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Centro pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy
faktiskai dirbto laiko zymejimo darbo laiko grafikuose ir apskaitos Ziniaras¢iuose tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, 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
,.Deél darbo laiko apskaitos Ziniara§¢io pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos patvirtinimo (Zin.,
2004, Nr. 18-528; 2005, Nr. 105-3881); Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-187 ,,.Dél mokytojy, dirbanciy pagal bendrojo ugdymo, profesinio
mokymo ir neformaliojo Svietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programas), darbo laiko grafiko sudarymo bendryjy nuostaty patvirtinimo*.

3. Darbo laiko apskaita tvarkoma Centro direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos Zziniaras¢iuose, kurie gali buti pildomi ir saugomi elektroniniu biidu bei pildant darbo
laiko apskaitos grafikus.

4. Su Aprasu Centro darbuotojai supazindinami DBSIS (Dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje).

II. DARBO LAIKO APSKAITA

5. Centras privalo tvarkyti darbuotojy darbo laiko apskaita, iSskyrus darbuotojy, dirbanciy
nekintancios darbo dienos trukmés ir nekintancio darbo dieny per savaite skaiciaus darbo laiko
rezimu.

6. Centras privalo jtraukti | darbo laiko apskaita darbuotojo faktiSkai dirbtus vir§valandZius,
darbo laikg Svenciy dieng (jeigu jis nenustatytas pagal grafika), darbo laikg naktj, darbo laika pagal
susitarimg d¢l papildomo darbo.

7. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlieka pareigas
pagal darbo sutartj. Darbo laiko paskirstymas grafike nurodomas valandomis ir minutémis.

7.1. Darbuotojy darbo laiko norma:

7.1.1. Mokytojy, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, auklétojy (bendrabucio), karjeros
specialisty, psichology darbo laiko norma per savait¢ yra 36 val. Jiems taikomas lankstus darbo
grafikas. Darbuotojas nekontaktines valandas gali dirbti nuotoliniu biidu.

7.1.2. Kity darbuotojy darbo laiko norma — 40 val. per savaite.

8. I darbo laikg abiem atvejais jtraukiami Sie laikotarpiai: pasirengimas darbui darbo vietoje,
fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos, kelionés i§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo
funkcijos laikino atlikimo vieta laikas, bud¢jimo laikas Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka, kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas, privalomy sveikatos
patikrinimy laikas, prastovos laikas, nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas
privalo laikytis nustatytos darbovietéje tvarkos, kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.



9. Darbo laiko norma, tai yra laiko trukmé, kurig darbuotojas vidutiniskai per tam tikra
laikotarpj turi dirbti Centre, kad atlikty pareigas pagal darbo sutart] (neskaitant papildomo darbo ir
vir§valandziy), turi biiti nustatyta darbo sutartyje.

10. Darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaitg, darbo valandomis per dieng
ar kita apskaitinj laikotarpj, nepazeidziant teisés normy nustatyty maksimaliojo ir minimaliojo
poilsio laiko trukmés reikalavimy.

11. LR Vyriausybé nustato sutrumpintas darbo laiko normas ir apmokéjimo tvarka asmenims,
kuriy darbo pobudis yra susijgs su didesne protine, emocine jtampa, ir $iy darby, profesijy ir
pareigybiy sarasg ir sutrumpintas darbo laiko normas darbuotojams, dirbantiems darbo aplinkoje,
kurioje jvertinus rizikg nustatyta, kad sveikatai kenksmingy veiksniy dydziai virSija darbuotojy
saugos ir sveikatos teisés akty leistinus dydzius (kiekius) ir techninémis ar kitomis priemonémis jy
kiekio darbo aplinkoje sumazinti iki sveikatai nekenksmingy dydZziy nejmanoma.

12. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

13. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng, savaitg, ménesj
ar kitg apskaitinj laikotarpi, kuris negali virSyti trijy paeiliui einanciy ménesiy.

14. Jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip, darbo laiko rezimg vienam ar
keliems darbuotojams arba visiems darbuotojams Centre nustato Centro direktorius, nustatydamas
vieng ar daugiau i§ Siy darbo laiko rezimo rusiy: nekintancig darbo dienos trukme, sumine darbo
laiko apskaitg, lanksty darbo grafika, suskaidytos darbo dienos laiko rezima, individualy darbo laiko
rezima.

15. Jeigu nenustatyta kitaip, laikoma, kad darbo laiko norma jvykdoma per apskaitinj vienos
savaités laikotarpj, kai dirbama 5 dienas per savaite, o kiekvienos savaités darbo dienomis valandy
skaiCius yra vienodas.

16. Jeigu LR darbo kodekso normos nenustato kitaip, darbo laiko rezimas negali pazeisti Siy
maksimaliojo darbo laiko reikalavimy:

16.1. vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandzius, tac¢iau nejskaitant darbo pagal susitarima
del papildomo darbo, per kiekvieng 7 dieny laikotarpi negali biiti ilgesnis kaip 48 val.;

16.2. darbo laikas, jskaitant virSvalandzius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo darbo, per
darbo dieng negali biti ilgesnis kaip 12 val., nejskaitant piety pertraukos, ir 60 val. per kiekvieng
septyniy dieny laikotarpj;

16.3. turi buti laikomasi darbo laiko rezimo ypatumy dirbantiems naktj darbuotojams
(Lietuvos respublikos darbo kodekso 117 str.), néSCioms, neseniai pagimdziusioms ir kraitimi
maitinan¢ioms darbuotojoms ir asmenims iki 18 mety, kaip nustatyta Lietuvos respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme;

16.4. negali biiti dirbama daugiau kaip 6 dienas per 7 paeiliui einancias dienas.

17. Nekintanc¢io darbo laiko rezimas, tai darbuotojo darbo valandy skai¢ius per darbo dieng ir
darbo dieny skaiCius per savait¢ yra nekintantis, t. y. nustatytas konkretus darbo laikas, kurj
darbuotojas dirba darbo savaitg. Siems darbuotojams nereikia vesti darbo laiko apskaitos, jei Centro
direktoriaus nurodymu néra numatyta kitaip. Pagal Sia darbo laiko apskaita, vir§valandziais bus
laikomas laikas, kai darbuotojas vir§ija jam nustatytg darbo dienos trukme.

18. Suminé darbo laiko apskaita, kai darbuotojas dirba darbo grafikuose nurodytu laiku,
laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.

19. Suminé¢ darbo laiko apskaita jvedama esant bitinumui, jvykdZius informavimo,
konsultavimo procediirg ir atsizvelgus j darbdavio lygmeniu veikiancios darbo tarybos nuomong.
Jeigu nustatyta sumine darbo laiko apskaita, dirbama darbo grafikuose nurodytu laiku, laikantis
nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy. Suminé darbo laiko apskaita taikoma Centro
darbuotojams pagal atskirus Centro direktoriaus jsakymus.



I1II. DARBO LAIKO GRAFIKO SUDARYMAS

20. Su darbo grafiku (dpraso 3 priedas) darbuotojai supazindinami ne véliau kaip prie§ 5
dienas iki jy jsigaliojimo. Jie gali biiti kei¢iami tik nuo Centro valios nepriklausanciais atvejais,
ispéjus darbuotoja pries dvi darbuotojo darbo dienas.

21. Mokytojams darbo laiko norma nustatoma individualiai pagal einamy mokslo mety darbo
kriivio sandarg (Darbo kodekso 113 straipsnis ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasas, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. Nr. 496 ,Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo*).

22. Centro mokytojams taikomas lankstus darbo grafikas.

23. Mokytojams nustatomos fiksuotos darbo dienos valandos, per kurias mokytojas privalo
dirbti Centre. | lankstaus darbo grafiko darbo laiko rezimo valandas jeina Sios mokytojo darbo
kriivio sandaroje numatytos valandos: ugdymo mokymo programy dalyky ir neformaliojo Svietimo
programy valandos, 50 % laiko skirto vadovauti grupei (klasei), 50 % laiko skirto profesiniam
tobuléjimui ir privalomoms veikloms Centro bendruomenei.

24. Centro direktoriaus patvirtintas uzsiémimy tvarkarastis yra mokytojy darbo grafiko dalis ir
laikomas privalomai vykdomu darbo laiku. Vadovaudamiesi patvirtintais tvarkaraSciais, Centro
direktoriaus jsakymais faktiska darbo laikg mokytojai privalo atlikti darbovietéje. Darbo laika, kurj
mokytojai dirba taikant lanksty darbo grafika (iSskyrus valandas nurodytas uzsiémimy
tvarkarastyje) planuoja individualiai.

25. Mokytojy darbo laiko grafikas (pamoky tvarkarastis, neformaliojo ugdymo tvarkarastis)
sudaromas tik kontaktinéms valandoms. Kontaktinés valandos prilyginamos fiksuotoms valandoms
ir Zymimos pagal tvarkarastj.

26. Mokytojai valandas, skirtas ugdomajai veiklai planuoti, pasiruos§ti pamokoms,
pasiekimams vertinti ir 50 % laiko skirto vadovauti grupei (klasei) ir 50 % laiko skirto profesiniam
tobuléjimui ir privalomoms veikloms Centro bendruomenei, atlicka nuotoliniu budu.

27. Mokytojo darbo laiko normos dalis, atliekama nuotoliniu bidu, darbo grafike
nenurodoma. Ji apskai¢iuojama vadovaujantis mokytojy darbo kriivio sandara. Sj darbo laika
mokytojai skirsto savo nuoziiira, nepazeisdami maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko
reikalavimy. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu mokytojo funkcijoms, kurios gali
biiti atliekamos kitoje, negu Centras yra, vietoje.

28. Mokytojy darbo grafikus (t. y. pamoky, konsultacijy, neformaliojo Svietimo programy
tvarkara$cius, praneSimus del darbo tvarkos mokiniy atostogy metu) rengia Centro direktoriaus
paskirtas darbuotojas ir juos tvirtina Centro direktorius.

29. Darbo grafiky rengimo ir derinimo tvarka:

29.1. pamoky tvarkaras¢io projekta rengia Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas
vadovaudamasis pavaduotojo ugdymui nurodymais dél tvarkarascio sudarymo principy, bei, esant
galimybei, atsizvelgdamas j mokytojy, mokiniy pageidavimus, pateiktus iki tvarkara$¢io projekto
rengimo pradzios uZtikrinant veiksmingg Centro darba. Parengtas pamoky tvarkara$¢io projektas
koreguojamas atsizvelgiant j pastebétas klaidas ir (ar) j mokytojy ir mokiniy prasSymus. Pamoky
tvarkara$c¢io projektas, véliau — patvirtintas pamoky tvarkarastis skelbiamas Centro internetinéje
svetaingje;

29.2. konsultacijy (iSskyrus ilgalaikiy konsultacijy i§ anksto numatyty Centro ugdymo plane)
tvarkaras¢iy projekta parengia konsultacijas vedantis asmuo. Parengti konsultacijy grafikai
tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu;

29.3. neformaliojo Svietimo programy tvarkara$¢iy projekta rengia direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Neformaliojo Svietimo programy tvarkara$¢iai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu ir
skelbiami Centro internetingje svetainéje;



29.3. Centro direktoriaus praneSimai dél darbo tvarkos mokiniy atostogy metu skelbiami juos
iSsiunciant per elektroninj dienyna ne véliau kaip likus 3 dienoms iki mokiniy atostogy pradzios.
Esant galimybei, atsizvelgiama | mokytojy pageidavimus (dél metodinés darbo dienos datos ir
pan.).

30. Darbo grafikai sudaromi taip, kad nepazeisty maksimaliojo 52 val. per kiekvieng septyniy
dieny laikotarpi laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal susitarimg dél papildomo darbo ir
budéjimui.

31. Darbo grafikai sudaromi taip, kad kiek jmanoma tolygiau paskirstyty darbuotojo darbo
laikg per apskaitinj laikotarpij.

32. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko reZimo
néra iSdirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdyta darbo laiko
normg jam sumokamas priklausantis darbo uzmokestis numatytas pagal darbo sutart;.

33. Uz virsvalandinj darbg mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio
dydzio uzmokestis. UZ virSvalandinj darba poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos)
grafikg, ar virSvalandinj darbg nakt] mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis, o uz virSvalandinj darba Svenciy dieng — ne mazesnis kaip du su puse darbuotojo darbo
uzmokescio dydzio uzmokestis. Darbuotojo praSymu, darbo poilsio ar Svenciy dienomis laikas ar
vir§valandinio darbo laikas, padauginti i§ nustatyto atitinkamo dydzio gali buti pridedami prie
kasmetiniy atostogy laiko.

34. Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas uz faktiskai
i8dirbtg laika. Centras turi teis¢ per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti pastovy darbo
uzmokestj, nepaisydamas faktiskai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutinj atsiskaityma uz darba
per apskaitinj laikotarp] pagal faktinius duomenis atlikti apmokédamas uz darba paskutinj
apskaitinio laikotarpio ménes;.

35. Nakties laikas — kalendorinis laikas nuo 22 val. iki 6 val. Dirbanciu naktj laikomas toks
darbuotojas, kuris ne maziau kaip 3 val. per darbo dieng dirba nakties laiku arba ne maziau kaip
ketvirt] viso savo darbo laiko per metus dirba nakties laiku.

36. Dirbancio naktj darbuotojo darbo laikas vidutini$kai negali virSyti 8 val. per darbo dieng
per apskaitinj 3 ménesiy laikotarpj.

37. Darbo laiko reZzimo ypatumai apibréziami LR darbo kodekso 118 straipsnyje.

38. Virsvalandziai — laikas, kada darbuotojas faktiskai dirba virSydamas darbo laiko rezimo
jam nustatytg darbo dienos ar apskaitinio laikotarpio bendra darbo laiko trukmeg.

39. Centras vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, iSskyrus
tokius iSimtinius atvejus, kai dirbami visuomenei biitini nenumatyti darbai ar siekiama uzkirsti kelig
nelaiméms, pavojams, avarijoms ar likviduoti jy skubiai Salintinas pasekmes, biitina uzbaigti darbg
ar paSalinti gedima, dél kurio didelis darbuotojy skaifius turéty nutraukti darbg ar sugesty
medziagos, produktai ar jrenginiai.

40. Per 7 paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj negali biti dirbama ilgiau kaip 8 val.
vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki 12 val. vir§valandziy per savaitg iSreiksty
raStu. Tokiais atvejais negali biiti paZeista maksimali vidutiné 48 val. darbo laiko trukmé per
savaite, skaiCiuojant per apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus negali buti
didesn¢ kaip 180 val.

III. NUOTOLINIO DARBO LAIKO APSKAITA

41. Nuotolinis darbas (DK 52 str.) — darbo funkcijy atlikimas sulygtoje darbo sutarties Salims
priimtinoje kitoje vietoje (pvz.: i§ namy, i§ sodybos, i§ uzsienio ir pan.); darbo funkcija atlickama
naudojant informacines ir elektroniniy rysiy technologijas (teledarbas).

42. Galimybe dirbti nuotoliniu btidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobtdis ir
specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti §ia darbo organizavimo forma i§ anksto susitarus
su tiesioginiu vadovu.



43. Mokytojy darbo laikas skirstomas j kontaktines ir nekontaktines valandas. Kontaktinés
valandos nustatomos pagal tvarkarast] (grafika). Nekontaktines valandas darbuotojas skirsto savo
nuozitira (gali dirbti kitoje nei darbovieté vietoje), nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus
poilsio laiko reikalavimy.

44. Susitarimas dél nuotolinio darbo nepriklauso nuo darbo sutarties raiSies, nustatyto darbo
laiko, nustatyto darbo rezimo.

45. Darbas nuotoliniu biidu neturi poveikio darbuotojui suteikiamoms garantijoms ir teiséms,
nesukelia darbo stazo apskaifiavimo, skyrimo ] aukStesnes pareigas, kvalifikacijos tobulinimo
ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy.

46. Nuotolinio darbo praS§yme nurodoma darbo vieta (adresas), kurioje darbuotojas atliks
darbo funkecijas.

47. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu tenkinamas besalygiskai, kai jj teikia:

47.1. néscia, neseniai pagimdziusi ar maitinanti krutimi darbuotoja;

47.2. darbuotojas, auginantis vaika iki 3 mety, vienas auginantis vaikg iki 14 mety arba
nejgaly vaikg iki 18 mety.

48. Darbuotojy prasymai pamoky metu dirbti nuotoliniu biidu negali biiti tenkinami.

49. Darbuotojas turi atsiskaityti uz atlikta darbg paskuting ménesio darbo diena, pateikdamas
tiesioginiam vadovui laisvos formos ataskaita (mokytojai atsiskaito kokie pasiruo§imo
kontaktinéms valandoms ir bendruomenés naudai darbai atlikti).

50. Nuotolinio darbo atveju pats darbuotojas yra atsakingas ir uz savo darbo laiko apskaitos
tvarkyma.

51. Darbuotojas asmeniskai privalo uZztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty
darbuotojy darbo sauga ir sveikatos apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu
darbuotojui kyla neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi
kreiptis ] tiesioginj vadova. Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukenteéti dél netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir
darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

52. Darbuotojas privalo i§ anksto pasiriipinti, kad jo fiksuoto rySio darbo telefono
skambuciams biity jjungta peradresavimo ] jo mobiliojo rysio telefong funkcija.

53. Darbuotojas jsipareigoja laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu, taip pat patvirtina, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo
laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe.

54. Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi biiti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o praleides
skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda.

III. DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

55. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui (Apraso 1 priedas), skiriamos 3
eilutes:

55.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
virS§valandziai) ir neatvykimo i darbg atvejai, iSskyrus Taisykliy 40.3. punkte nurodytus neatvykimo
1 darbg atvejus;

55.2. antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy,
ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika;

55.3. treciojoje eilutéje Zyméti neatvykimo j darbg atvejus, kurie pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 111 straipsnio 2 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui:

55.3.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

55.3.2 fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;



55.3.3. kelionés i§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

55.3.4. budé¢jimo laikas Sio kodekso nustatyta tvarka;

55.3.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

55.3.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

55.3.7. prastovos laikas;

55.3.8. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos;

55.3.9. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

56. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje mokytojui (Apraso 2 priedas) skiriamos 4 eilutés:

56.1. pirmojoje eilutéje nurodoma kontaktiniy valandy laikas (ugdymo mokymo programy
dalyky, moduliy ir neformaliojo Svietimo programy valandos), (atskirai virSvalandziai) ir
neatvykimo j darbg atvejai;

56.2. antrojoje eilutéje nurodoma privalomos veiklos Centro bendruomenei ir profesiniam
tobuléjimui;

56.3. trecioje eilutéje nurodoma valandos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti pamokoms,
pasiekimams vertinti, vadovavimas grupei, klasei, praktikos kontrolé;

56.4. ketvirtoje eilutéje dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, ir darbo
pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika, neatvykimo j darbg atvejai,
kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio 2 dalies nuostatas prilyginti darbo
laikui:

56.4.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

56.4.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

56.4.3. kelionés i§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

56.4.4. bud¢jimo laikas Sio kodekso nustatyta tvarka;

56.4.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

56.4.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

56.4.7. prastovos laikas;

56.4.8. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos;

56.4.9. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

57. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 1—12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas (Apraso 4
priedas). Cia atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:

57.1. faktiskai dirbtas laikas;

57.2. neatvykimas j darba;

57.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

58. Faktiskai dirbtg laikg sudaro Centro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiSkai dirbtam
laikui.

59. Apskaitos ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba
atvejai per meénesj pagal atskiras jy risis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (10 Ziniarasc€io
skiltis),

60. Darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per
meénesj sumingje eilutéje nurodomas struktiirinio padalinio faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j
darbg atvejy skaicius.

61. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekvieng struktiirinj padalinj,
sudaryta tarnybiniy komandiruo¢iy ir neatvykimo ] darba suvestiné pateikiama Ziniara$cio
pabaigoje. Rekomenduojama $§ig suvesting atlikti kompiuteriu, nurodyti dieny ir valandy skaiéiy
pagal tarnybiniy komandiruoc¢iy ir pagal kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba priezastj.



62. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo atsakingi padaliniy darbuotojai:

62.1. administracijos ir tikio dalies darbuotojy — personalo specialistas;

62.2. bendrojo ugdymo dalyky mokytojy — gimnazijos skyriaus vedé¢jas;

62.3. profesijos mokytojy — paslaugy ir statybos skyriaus ved¢jas;

62.4. darbuotojy, dirbanéiy projektinéje veikloje — projekto vadovas ir/ar projekto
administratorius;

62.5. mokytojy, dirbanciy pagal suaugusiyjy testinio profesinio mokymo programas ir kity
darbuotojy — metodininkas.

63. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai pristatomi atitinkamai iki einamojo ménesio paskutinés
dienos.

64. Darbuotojy darbo grafikas rengiamas pagal ApraSe pateikta forma (Apraso 3 priedas).

65. Uz bendrabucio budeétojy darbo grafiko sudarymg atsakingas bendrabucio
administratorius, uz kity darbuotojy, dirban¢iy ne pagal pastovy darbo laika — personalo
specialistas.

66. Uz mokytojy darbo laiko apskaitos teisinguma atsako:

mokytojas — uz pateikiamy duomeny tikruma;

padalinio vadovas — uz duomeny patikrinima;

personalo specialistas — uz bendra apskaitos atitikimg teisés aktams.

67. Parengti darbo grafikai ir darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai registruojami darbo laiko
apskaitos ir darbo grafiky registruose (DL, DQG), kurie yra pas personalo specialista. Bendrabucio
budétojy darbo grafikai registruojami darbo laiko apskaitos registre (H), kuris yra pas direktoriaus
pavaduotoja infrastruktiirai.

68. Uzpildytus ir atsakingo asmens pasirasytus darbo laiko apskaitos ziniaras$¢ius tvirtina
Centro direktorius. Patvirtinti darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai pateikiami buhalterijai per tris
darbo dienas ménesiui pasibaigus.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

79. Darbo laiko apskaitos tvarkos apraSas vieSai skelbiamas Centro interneto svetainéje
www.utenosrpmc.lt.

SUDERINTA PRITARTA
Bendruomenés susirinkimo Darbo tarybos posédzio protokolo
2026 m. birzelio 22 d. 2026 m. birzelio 22 d.

protokoliniu nutarimu Nr. INV- 14 protokoliniu nutarimu Nr. IVL- 21


http://www.utenosrpmc.lt/
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2 priedas
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Darbo laiko apskaitos
tvarkos apraso
3 priedas
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Darbo laiko apskaitos tvarkos apraso

4 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

) . Pagrindas
I;:Ilrl Rodiklio pavadinimas ;ﬁ?&ﬁ{; (DK*, VTT**
' yme straipsnis, dalis, punktas)
1. | FaktiSkai dirbtas laikas - DK 111 str., 120 str. 2 d.
2. | Darbas naktj DN DK 117 str., 120 str., 144
str.
3. | VirSvalandinis darbas VD DK 119 str., 120 str., 144
str.
4. | Darbas poilsio dienomis DP DK 124 str., 120 str., 144
str.
5. | Darbas Svenciy dienomis DS DK 123 str., 120 str., 144
str.
6. | Bud¢jimas namuose (pasyvus budéjimas) BN DK 118 str., 111 str. 2 d. 4
p-
7. | Bud¢jimas darbe (faktiskai atlikty veiksmy BI DK 118 str., 111 str. 2d. 4
laikas, aktyvus budéjimas) p.
8. | Laikas naujo darbo paieskoms ID DK 64 str. 6 d.
9. | Privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy MD DK 111 str. 2 d. 6 p.
laikas
10. | Papildomas poilsio laikas, suteiktas uz darba \Y DK 107 str. 4 d., 144 str. 5
virs§ kasdienio darbo laiko trukmeés, darbg d.;
poilsio ir §venciy dienomis. VT 28 str. 2d., 31 str. 2d. 4
Suteiktos mokamos poilsio dienos valstybés p.
tarnautojams.
11. | Suteiktos mokamos poilsio dienos (iki 5 MP VTI 31 str.2d. 4p.
mokamy poilsio dieny, taciau ne daugiau kaip (zymima
10 darbo dieny per metus) arba sutrumpintas | pasirinktinai
darbo laikas valstybés tarnautojams (uz §j vietoj
laikg darbo uzmokestis paliekamas) Zymejimo
,’V‘G
simboliu)
12. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, M DK 138 str.3d.ir4 d.
auginantiems vaikus
13. | Valstybés tarnautojo garantijos neatvykus j KG VTI 49 str. 3 d.
darbg pagal VTI 49 str. 3 d. (valstybés
tarnautojui uz §j laikg darbo uZzmokestis
paliekamas)
14. | Kraujo davimo dienos donorams D DK 111 str. 2 d. 9 p.




Pagrindas

Bl Rodiklio pavadinimas VSute%ltt'mls (DK*, VTT**
Nr. Zymeéjimas o .
straipsnis, dalis, punktas)
15. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L DK 111 str.2d. 9 p.
16. | Nemokamas nedarbingumas N DK 111 str.2d. 9 p.
17. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint NS DK 137 str. 1 d. 4 p.
pazymas
18. | Kasmetinés atostogos A DK 126 str., 130 str.;
VTI] 42 str.
19. | Mokymosi atostogos MA DK 135 str.
20. | Nemokamos atostogos NA DK 137 str. 1 d.;
VTI 45 str.
21. | Kirybinés atostogos KA DK 136 str.
22. | NéStumo ir gimdymo atostogos G DK 132 str.
23. | Atostogos vaikui priziiiréti, kol jam sueis 3 PV DK 134 str.
metai
24. | Tevystes atostogos TA DK 133 str.
25. | Kity rusiy atostogos KR DK 138 str. 5 d.
26. | Tarnybinés komandiruotés K DK 107 str.;
VTI49 str. 3d. 1 p.
27. | Kelionés | komandiruote ar i§ komandiruotés KL DK 111 str.2d. 3 p., 107
laikas prieS§ nustatyta darbo laikg ar po str. 4 p.
nustatyto darbo laiko
28. | Kvalifikacijos kélimas KV DK 111 str.2d.5p.;
VT] 49 str. 3d. 9 p.
29. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy \'A% DK 111 str.2d.9p., 137
vykdymas str. 4 d.
30. | Karin¢ tarnyba KT DK 111 str.2d.9p.;
VTI 49 str. 3d. 4 p.
31. | Mokomosios karinés pratybos KM DK 111 str.2d.9p.
32. | Prastova darbuotojo iniciatyva PK DK 111 str.2d. 7 p.
33. | Prastova darbdavio ar kity asmeny iniciatyva PN DK 47 str., 111 str. 2d. 7 p.
34. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be PB DK 58 str.3d. 1 p.;
pateisinamos priezasties VTI 33 str. 5d. 7 p.
35. | Nemokamas laisvas laikas (darbuotojui uz §j ND DK 137 str. 3 d.
laika darbo uzmokestis nemokamas)
36. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés NP DK 111 str. 2d. 9 p., 257
akty nustatytais laikotarpiais str. 3 d.
37. | Nus$alinimas nuo darbo NN DK 111 str. 2 d. 8 p., 49 str.




Pagrindas

]Iilrl Rodiklio pavadinimas 281;:1??11?:5 (DK*, VT]**
) yme) straipsnis, dalis, punktas)
3d.;VTI40str.1d.,2d.
38. | Poilsio dienos P DK 124 str.
39. | Svenéiy dienos S DK 123 str.
40. | Streikas ST DK 244 str., 250 str. 2 d.
41. | Nemokamas laisvas laikas asmeniniams LA DK 137 str. 3 d. str.
poreikiams tenkinti
42. | Suteikto nemokamo laisvo laiko darbuotojo AL DK 137 str. 3 d. str.
asmeniniams poreikiams tenkinti perkélimas |
kita darbo dieng (pamaing), nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimy
43. | Fiziologinés pertraukos ir specialiosios PR DK 111 str.2d.2p., 122
pertraukos str. 2d. 1 p.
44. | Stazuotés SZ DK 111 str.2d.9p.
45. | Neatvykimas dél dalyvavimo profesinés PS DK 168 str. 1 d.
sgjungos, darbo tarybos veikloje
46. | Papildomos garantijos profesiniy sgjungy PG Pagal atskiras kolektyvines
nariams sutartis ar darbdavio ir darbo
tarybos susitarimus;
DK 3str.1d.,6d.,84d., 175
str., 193 str.
47. | Darbuotojo nedirbtas darbo laikas, darbuotojui SL DK 112 str. 5 d.
dirbant pagal sutrumpintg darbo laiko norma
48. | Darbuotojo nejvykdyta darbo laiko norma per NL DK 115 str. 5 d.
apskaitinj laikotarpi
49. | Darbuotojo neatvykimas j darba, kai NI DK 64 str. 5 d.

darbuotojui neleidZiama dirbti jspéjimo apie
darbo sutarties nutraukimg termino metu, kai
nukeliama atleidimo data

*DK — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas;
**VT] — Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas
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