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AKMENES RAJONO JUNGTINES MOKYKLOS
DARBUOTOJU DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Akmenés rajono
jungtinés mokyklos (toliau — Mokyklos) darbuotojy faktisSkai dirbto laiko Zyméjimo darbo laiko
grafikuose ir apskaitos Ziniaras¢iuose tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo* (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto
ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-187 ,,Dél mokytojy, dirban¢iy pagal bendrojo, profesinio
mokymo ir neformaliojo Svietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programas), darbo laiko grafiko sudarymo bendryjy nuostaty patvirtinimo® ir Kitais Lietuvos
Respublikos norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais Darbdavio ir Darbuotojy, Darbuotojy
tarpusavio santykius.

3. Tvarkos apraso tikslai:

3.1. reglamentuoti darbuotojy faktiSkai dirbto laiko apskaita;
3.2. uztikrinti darbuotojy faktiskai dirbto laiko apskaitos vykdyma.

1. DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO NUOSTATOS

4. Mokykloje Personalo modulyje formuojamas visy darbuotojy darbo laiko apskaitos
ziniara$tis (1 priedas). | Mokyklos darbuotojy darbo apskaitos ziniarastj surasomi Sie duomenys:
darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos, nustatytas ir faktiSkai dirbtas darbo valandy skai¢ius per
savaitg¢ ir ménesj.

5. Darbo laiko ziniarastyje Zymimas kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo i darbg atvejai.
Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darba atvejams taikomas sutartinis Zym¢jimas (2
priedas).

6. Mokyklos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos
trys eilutes:

6.1. pirmoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai. Sioje
eilutéje Zymimas ir darbas Svenciy bei poilsio dienomis, papildomos poilsio dienos, suteiktos uz
darba, vir$ijusj kasdienio darbo laiko trukme, kasmetinés atostogos ir kiti neatvykimo i darbg atvejai.
Ziniara§¢io 10-12 skiltyje suraSomas: neatvykimo j darbg sutartinis Zyméjimas, dieny skaicius,
valandy skaicius;

6.2. antroje eiluté¢je 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 eilutéje nurodomas laikas, kai dirbama esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy. )

7. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 1-9 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia nurodoma
kiek i$ viso faktiSkai dirbta per ménesj: dieny ir valandy, i$ jy naktj bei Svenciy 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 trukmés pirmoje darbo laiko apskaitos
ziniaras¢io eilutéje zymimas valandomis pagal tos dienos darbo normos laikg, o antroje eilutéje
sutartiniu zymejimu ,,K*.

10. Jeigu darbuotojas dal; darbo laiko atidirba darbo vietoje, o kitg dalj kelia kvalifikacijg
mokymo centre, atsizvelgiant j tai, kad kvalifikacijos kélimo laikas mokymo centre jeina j darbo laika,
darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymimo darbuotojo visos ta dieng faktiSkai dirbtos valandos,
kvalifikacijos kélimo laikg pazymint sutartiniu Zyméjimu ,,KV*.

11. Jeigu darbuotojas pagal darbo grafika Mokykloje nedirba, ta diena darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje Zymima kaip poilsio diena ,,P*.

12. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé darbuotojams sutrumpinama viena valanda,
18skyrus mokytojus ir dirbancius sutrumpintg darbo laikg. Jei darbuotojas dirba pagal kelias sutartis,
darbo diena trumpéja i$ viso viena valanda.

13. Siekiant i$analizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas, Ziniaras¢io lapo pabaigoje sudaroma
tarnybiniy komandiruo¢iy ir neatvykimo j darbg suvestiné. Joje nurodomas dieny ir valandy skaicius
pagal tarnybiniy komandiruociy ir pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezastis.

III. DARBO GRAFIKU SUDARYMO NUOSTATOS

14. Darbuotojy darbo laiko grafikas sudaromas pagal nustatytg darbo laiko rezimg. Direktorius
darbo laiko rezimg nustato, vadovaudamasis Darbo kodekso 113 straipsniu ir Darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apras§ymu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 , D¢l 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, trukme, pradzia ir pabaiga. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo. Piety pertrauka negali biiti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos.

17. Kai dél ugdymo / mokymo proceso ypatumy pedagoginiam / Svietimo pagalbos specialistui
/ darbuotojui negalima suteikti pertraukos pailséti ir pavalgyti, jam suteikiama galimybé pavalgyti
darbo laiku.

18. Pedagoginiai darbuotojai dirba pagal lanksty darbo laiko grafika, kai nustatomos fiksuotos
(kontaktinés) darbo valandos, kuriomis pedagoginis darbuotojas privalo dirbti darbovietéje
(vadovaujamasi direktoriaus patvirtintu pamoky tvarkarasc¢iu). Nefiksuotos darbo valandos
(nekontaktinés) dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries, tarp ir (arba) po fiksuoty darbo dienos
valandy, bet darbo grafike jos nurodomos dél tikslaus darbo laiko apskaitos suvedimo Personalo
modulyje. Pedagoginio darbuotojo darbo laiko normos dalis (dalis nekontaktiniy valandy), gali bati
atlieckama nuotoliniu budu, nepazeidziant maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko
reikalavimy.



19. Pedagoginiams darbuotojams, kuriems taikoma nekintanti darbo dienos trukmé ir
nekintantis darbo dieny per savait¢ skaiCius, darbo grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités
darbo dieng darbo valandy skai¢ius biity toks pat, kaip ir kitos savaités tg paciag darbo diena.

20. Pedagoginiai darbuotojai darbo laiko grafikus rengia patys pagal numatyta etato sandarg ir
suderina su atsakingu direktoriaus pavaduotoju ugdymui / skyriaus vedéju (4 priedas).

21. Darbuotojy darbo laiko grafikai rengiami pagal numatyta etato sandarg ir suderinami su
direktoriumi / direktoriaus pavaduotoju administraciniam tkiniam darbui / Gkvedziu, uzpildZius
nustatytos formos darbo grafikus (3 priedas).

22. Darbo laiko grafikg tvirtina direktorius arba jo jgaliotas ar pavaduojantis asmuo. Patvirtinti
darbo grafikai suvedami j Personalo modulj apskaitos ziniaras¢iy formavimui.

23. Darbo laiko paskirstymas grafike nurodomas valandomis ir minutémis.

24. Darbuotojy darbo laiko norma:

24.1. pedagoginiy darbuotojy darbo laiko norma yra 36 valandos per savaitg;

24.2. specialiyjy pedagogy darbo laiko norma yra 28 valandos per savaite;

24.3. logopedy darbo laiko norma yra 36 valandos per savaite;

24.4. ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo pedagogy darbo laiko norma yra 36 valandos
per savaite;

24.5. pailgintos dienos grupés auklétojy darbo laiko norma yra 36 valandos per savaite;

24.6. kity darbuotojy darbo laiko norma yra 40 valandy per savaite.

25. Su darbuotoju pasirasius susitarimg dél papildomo darbo, maksimali darbo dienos trukmé
negali vir§yti 1,5 etato darbo laiko per dieng, t. y. 12 valandy.

26. Pedagoginis darbuotojas rengia darbo grafika, kuris galioja ugdymo proceso organizavimo
ir mokiniy atostogy metu. Dalis veikly, jtraukus j darbo grafikg, gali biiti atliekamos nuotoliniu badu.

27. Jei darbuotojas nori dalj pareigybés apraSe numatyty funkcijy atlikti nuotoliniu badu,
nenumatyty grafike, vadovaujasi jstaigoje patvirtintu nuotolinio darbo tvarkos aprasu ir teikia
patvirtintos formos praSymg jstaigos direktoriui.

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

28.1. skyrus papildoma darbg terminuotam laikotarpiui, sudaromas naujas darbo grafikas tam
laikotarpiui;

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

I1l. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Visy Mokyklos darbuotojy Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pildo ir suformuoja rastinés
administratorius (Naujosios Akmenés ,,Saulétekio* progimnazijos skyriuje) ir sekretorius (Akmenes
rajono Kruopiy pagrindinés mokyklos skyriuje) Personalo modulyje. Darbo laiko apskaitos
Ziniara$c¢iai uz pra¢jusj ménesj formuojami pirma kito ménesio darbo diena.

30. UZpildyta darbo laiko apskaitos Ziniarast] tvirtina raStinés administratorius / sekretorius
Personalo modulyje, kuris sinchronizuojamas Akmenés rajono savivaldybés administracijos
BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus Biudzeto modulyje.

31. Uzpildytas darbo laiko apskaitos Ziniarastis registruojamas Dokumenty valdymo sistemoje
ir jj pasiraso rastinés administratorius / sekretorius ir Mokyklos direktorius.

32. Pasirasytas darbo laiko apskaitos ZiniaraStis pateikiamas per dokumenty valdymo sistema
Akmenés rajono savivaldybés BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus priskirtam darbo
uzmokescio skai¢iuotojui.



33. Sis Aprasas gali bati kei¢iamas ir papildomas, pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja
darbo laiko apskaitos tvarkyma.

34. Su Siuo Aprasu (jo pakeitimais, papildymais) istaigos darbuotojai supazindinami skelbiant
mokyklos informacingje sistemoje iMIS bei vieSai Mokyklos skyriy internetinése svetainése.




Akmenés rajono jungtiné mokykla

. L - - Akmenés rajono jungtinés mokyklos darbo laiko
(imonés, jstaigos, organizacijos pavadinimas) apskaitos tvarkos apraso 1 priedas

(struktarinio padalinio pavadinimas)
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Akmenés rajono jungtinés mokyklos
darbo laiko apskaitos tvarkos apraso
2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. | Sutartinis Rodiklio pavadinimas
Nr. | Zyméjimas

1. A Kasmetinés atostogos

2. B] Bud¢jimas darbe

3. BN Budéjimas namuose

4. D Kraujo davimo dienos donorams

5. DA Dirbta poilsio ar $venciy dienomis, bet neapmokama

6. DD Darbas dieng (normalus darbo laikas)

7. DN Darbas naktj

8. DP Darbas poilsio dienomis

9. DS Darbas Svenc¢iy dienomis

10. G Neéstumo ir gimdymo atostogos

11. ID Laikas naujo darbo paieskoms

12. K Tarnybinés komandiruotés

13. KA Kirybinés atostogos

14, KL Kelionés laikas komandiruotéje

15. KM Mokomosios karinés pratybos

16. KP Komandiruoté poilsio dienomis (neapmokama)

17. KR Kity rasiy atostogos

18. KS Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy
19. KT Kariné tarnyba

20. KTD Kiti darbai

21. KTV Kontaktinés valandos

22. KV Kvalifikacijos kélimas

23. L Nedarbingumas dél ligy ar traumy

24, L. Liga

25. M Papildomas poilsio laikas darbuotojams auginantiems vaikus
26. MA Mokymosi atostogos

27. MD Privalomy medicininiy apzitiry laikas

28. N Neapmokamas nedarbingumas

29. NA Nemokamos atostogos

30. ND Neatvykimas | darbg administracijai leidus

31. NN Nusalinimas nuo darbo

32. NP Neatvykimas j darba kitais norminiy teisés akty nustatytais laikotarpiais
33. NS Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas

34. NT Nuotolinis darbas

35. NV Papildomos nemokamos atostogos vaikui priZitiréti

36. P Poilsio dienos

37. P. Poilsio dienos, kai pagal pagrinding sutartj atostogaujama
38. PA Nemokamos atostogos dél Seimyniniy ar kity prieZasCiy
39. PB Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be svarbios prieZasties
40. PK Prastovos dél darbuotojo kaltés

41. PN Prastovos ne dé¢l darbuotojo kaltés

42. PP Papildomas poilsio laikas (skatinimui)

43. PR Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laikg
44, PV Atostogos vaikui prizitiréti, kol jam sueis 3 metai

45, S Svenéiy dienos




Akmenés rajono jungtinés mokyklos
darbo laiko apskaitos tvarkos apraso
2 priedas

46. SA Profesinés sagjungos papildomy atostogy dienos

47. SG Papildomos dienos sveikatai gerinti

48. SM Mokamos atostogos saviSvietai arba savanorystei

49, SN Nemokamos atostogos saviSvietai arba savanorystei

50. SR Papildomos dienos dalyvauti renginiuose (profesinés sajungos)

51. ST Streikas

52. SZ Stazuotés

53. TA Tévystes atostogos

54. TN Neatvykimai | darbg dél baudziamosios bylos iSkélimo iki teismo
nuosprendZio

95. V Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg virs§ kasdienio darbo laiko
trukmes

56. VD Vir§valandinis darbas

o57. VK Papildomas poilsio laikas uz komandiruote poilsio ar Sven¢iy dieng

58. VvV Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy vykdymas




Akmenés rajono jungtinés mokyklos
darbo laiko apskaitos tvarkos apraso
3 priedas

AKMENES RAJONO JUNGTINES MOKYKLOS

NAUJOSIOS AKMENES ,,SAULETEKIO“ PROGIMNAZIJOS / KRUOPIU PAGRINDINES MOKYKLOS SKYRIUS

Darbo grafikas
Data

Darbuotojas

Pareigos

Etatas (etato dalis)

Pirmadienis Val. Antradienis Val. Treciadienis Val. Ketvirtadienis Val. Penktadienis Val.

Darbo laikas

(nuo — iki )

Pertrauka

I$ viso darbo val. I$ viso darbo val. IS viso darbo val. IS viso darbo val. IS viso darbo val.

IS viso per savaite val.

Darbuotojo pareigos Vardenis Pavardenis

Suderinta:

Direktorius / atsakingas asmuo Vardenis Pavardenis




Akmenés rajono jungtinés mokyklos darbo
laiko apskaitos tvarkos apraso
4 priedas

AKMENES RAJONO JUNGTINES MOKYKLOS NAUJOSIOS AKMENES ,,SAULETEKIO“ PROGIMNAZIJOS / KRUOPIU PAGRINDINES MOKYKLO
20 -20__ M. M. DARBO GRAFIKAS
Data
Vardenis Pavardenis

Laikas Pirmadienis | Val. Antradienis Val.| Trefiadienis | Val. | Ketvirtadienis Val. Penktadienis Val.
7.45 - 8.45
8.45-9.45
9.45 -10.45
1045-11.45
11.45-12.45
12.45-13.45
13.45 - 14.45
14.45 - 15.45
15.45-16.45
10. [16.45—-17.45
11. [17.45-18.45
12. (18.45-19.45

Z
ol

e Bl Pl Bl Nl Bl had Rad o

IS viso per savaite:
kontaktiniy
nekontaktiniy

(mokytojo kvalifikaciné kategorija ir dalykas) (paraSas) (vardas, pavarde) Vardenis pavardenis

IS viso valandy per metus
Suderinta Etatas(etato dalis)

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui / skyriaus vedéjas Vardenis pavardenis |Koeficientas




