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ANYKSCIU RAJONO SOCIALINY PASLAUGUY CENTRO DARBO LAIKO
APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I BENDROSIOS NUOSTATOS

1. AnyksCiy rajono socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) darbo laiko apskaitos tvarkos
apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja Centro darbuotojy dirbangiy pagal darbuotojy dirbangiu
nekintan¢ios darbo dienos trukmés ir nekintan¢io darbo dieny per savaite skaiiaus darbo laiko
rezimu darbo laiko apskaita.

2. Darbo laiko apskaita tvarkoma elektroniniu biidu buhalteringje programoje, darbo uZmokesgio
modulyje arba Centro direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko apskaitos dokumentais.

3. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau - Darbo kodeksas).

II DARBO LAIKO APSKAITA

4. Darbo laikas, tai toks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlicka pareigas pagal
sutartj.

5. Darbo laiko norma, tai laiko trukmé, kurig darbuotojas vidutiniskai per tam tikrg laikotarpi turi
dirbti Centrui, kad atliktu pareigas pagal darbo sutarti (neskaitant papildomo darbo ir vir§valandziy),
nustatomi darbo sutartyje.

6. [darbo laiko apskaita privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus: vir§valandzius; darbo laikg
Svenciy dieng; darbo laikg poilsio diena, jeigu jis nenumatytas darbo grafike; darbo laikg pagal
susitarimg dél papildomo darbo.

7. 1 darbo laika, bet kuriuo atveju jtraukiami ie laikotarpiai: pasirengimas darbui darbo vietoje;
fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos; kelioné i§ darbovietés j darbdavio nurodytg darbo
funkeijos atlikimo vietg laikas; budéjimo laikas LR darbo kodekso nustatyta tvarka; kvalifikacijos
tobulinimo darbdavio pavedimu laikas; privalomu darbuotoju sveikatos patikrinimu laikas; prastovos
laikas; nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nusalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos

darbovietéje tvarkos; kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.



8 Darbo laiko norma nustatoma darbo valandomis per savaite, darbo valandomis per dieng ar Kitg
apskaitinj laikotarpi, nepaleidZiant darbo kodekso ar kitu darbo teises normy! nustatytu maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimu.

9. Darbuotojo etatiné darbo laiko norma yra 40 val. per savaitg, nebent darbo teisés normos
darbuotojui (slaugytojui, slaugytojo padejejui ar kitam pagal einamas pareigas) nustato sutrumpintg
darbo laiko ir minimaliojo poilsio normg arba Salys susitaria dél ne viso darbo laiko.

10. Lietuvos Respublikos Vyriausybé nustato sutrumpintas darbo laiko normas ir apmokéjimo
tvarka asmenims, kuriu darbo pobiidis yra susijes su didesne protine, emocine jtampa, ir Siuo darbu,
profesijy ir pareigybiy sarasa ir sutrumpintas darbo laiko normas.

11. Svenéiu dieny i¥vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

12. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo diena, savaitg, ménesj ar kita
apskaitini laikotarpi, kuris negali virSyti trijy paeiliui einan¢iu menesiy.

13. Jeigu darbo teisés normos nenustato kitaip, darbo laiko reZima darbuotojams nustato Centro
direktorius, nustatydamas vieng i3 $iy darbo laiko rezimo rasiy: nekintan¢iy darbo dienos trukme;
lanksty darbo laiko grafikg; suskaidytos darbo dienos laiko rezima; individualy darbo laiko rezima.
14. Jeigu nenustatyta kitaip, laikoma, kad darbo laiko norma jvykdoma per apskaitinj vienos savaites
laikotarpj, kai dirbama 5 dienas per savaitg, o kickvienos savaités darbo dienomis valandy skaicius
vienodas.

15. Jeigu Darbo kodeksas nenustato kitaip, darbo laiko reZimas negali pazeisti $iy maksimaliojo
darbo laiko reikalavimu:

15.1. Vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandZius, tadiau nejskaitant darbo pagal susitarimg del
papildomo darbo, per kiekvieng 7 darbo dieny laikotarpi negali bit] ilgesnis kaip 48 val.;

15.2. Darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darbg pagal susitarima deél papildomo darbo, per darbo
dieng negali biti ilgesnis kaip 12 val., nejskaitant piety pertraukos, ir 60 val. per kiekvieng septyniy
dieny laikotarpi;

15.3. Negali bti dirbama daugiau kaip 6 dienas per 7 paeiliui einancias dienas.

17. Nekintan&io darbo laiko reZimas, tai darbuotojo darbo valandy skaicius per dieng ir darbo dieny
skaiGius per savaite yra nekintantis, t. y. nustatytas konkretus darbo laikas, kuri darbuotojas dirba
darbo savaite.

18. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko rezimo néra
i3dirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, jam sumokamas priklausantis darbo

uzmokestis numatytas pagal darbo sutarti.



19. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra isdirbus daugiau valandy, negu darbo
laiko norma, uZ vir$yta darbo laiko norma jam apmokama kaip uz virSvalandini darbg arba darbuotojo
prasymu virsytas darbo laikas, padauginus i$ 1,5, gali buti pridedamas prie kasmetiniu atostogy laiko.
20. Centras nustato fiksuotas darbo dienos valandas, kuriomis darbuotojas privalo dirbti Centre.
Keisti darbo laikg galima jspéjus darbuotojg ne véliau kaip prie§ dvi darbuotojo darbo dienas.
Nefiksuotos darbo dienos valandos dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries ir (arba) po fiksuotu darbo
dienos valandy.

21. Su Centro sutikimu nei$dirbtos nefiksuotos darbo dienos valandos gali buti perkeltos j kitg darbo
diena, nepaleidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimu.

22. Darbo laiko rezimo budint ypatumai nustatomi laikantis Darbo kodekso 118 str. reikalavimu.
23. Vir§valandziai — laikas, kada darbuotojas faktiskai dirba virSydamas darbo laiko reZzimo jam
nustatytg darbo dienos ar apskaitinio laikotarpio bendra darbo trukme.

24. Centras vir$valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, i8skyrus tokius
iSimtinius atvejus, kai: dirbami visuomenei buitini nenumatyti darbai ar sickiama uzkirsti kelig
nelaiméms, pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaimems ar likviduoti jy skubiai Salintinas
pasekme; biitina uzbaigti darba ar paSalinti gedimg, del kurio didelis darbuotojy skaicius turéty
nutraukti darbg, sugestu medziagos, produktai ar jrenginiai.

25. Per 7 paeiliui einandiy kalendoriniy dieny laikotarpi negali biiti dirbama ilgiau kaip 8 val.
vir§valandZiy, nebent darbuotojas savo sutikimu dirbti iki 12 val. vir§valandZiy per savaite iSreikStu
rastu. Tokiais atvejais negali buti paZeista maksimali vidutiné 48 val. darbo laiko trukmé per savaitg,
skaiGiuojant per ataskaitini laikotarpj. Maksimali vir§valandZiu trukmé per metus — 180 val.

26. Dirbant vir$valandZius, negali butj pazeisti maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio laiko

reikalavimai.

III DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

27. Darbo laiko apskaitos ziniarasti (toliau — Ziniara§tis) suraSomi $ie duomenys: Centro
pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai ir ménuo, Centro saraSuose esanciu padaliniy darbuotojy
vardai, pavardés, darbuotoju pareigos, tabelio numeris, darbo laiko grafiko numeris (pavadinimas),
nustatytas darbo valandy skaicius per ménesj.

28. Ziniarastyje Zymimas kiekvieno darbuotojo kiekviena dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg
atvejai. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma valandomis ir minutémis, Zymimas valandomis ir
minutémis; darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma tik valandomis, Zymimas valandomis. Ziniarastj
pildyti yra taikomas sutartinis Zeméjimas (priedas 1). ] Ziniara$tj privaloma jtraukti darbuotojo
faktiskai dirbtus vir§valandZius, darbo laiko $venéiu dieny, darbo laikg poilsio dieng (taip pat ir ta,

kuris nustatytas pagal darbo laiko grafika), darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo darbo.



29. Ziniaradtyje 1 — 12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, papildomai nurodomos dvi grupés:
a) faktiskai dirbtas laikas;

b) neatvykimas j darba.

30. Faktiskai dirbtg laika sudaro Darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, kituose dokumentuose
nustatytas kasdieninis darbo laikas bei dokumentuose nustatytas kasdieninis darbo laikas bei

dokumentais jforminti vir§valandZiai. Tarnybiné komandiruoté prilyginama faktiskai dirbtam laikui.

31. Ziniaradtyje 11 ir 12 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai per
ménesj pagal atskiras jy rasis. Ziniarastyje 10 skiltyje neatvykimui taikomas sutartinis zyméjimas.
32. Ziniaras¢io pabaigoje sudaroma tarnybiniy komandiruo¢iy ir neatvykimo j darbg suvestiné pagal
kiekvieno neatvykimo j darbg priezastj, nurodant dieny ir valandy skaiciy.

33. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadova apie neatvykimg | darba,
nurodydamas priezastj (-is) ir trukmeg. Kai neatvykimo j darbg prieZastis yra nedarbingumas patekus
i stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui suteiktu atostogy metu,
darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik savo tiesioginiam vadovui,
bet ir uz Ziniara§¢io pildyma atsakingam darbuotojui, jei Ziniarasti pildo ne tiesioginis vadovas.
Jeigu darbuotojas dél sveikatos biklés, del nelaimingo atsitikimo pakeliui j darba ar i§ jo negali
pranesti apie savo neatvykimg j darba dél kity prieZas¢iy neatvyksta j darbg apie tai, kad darbuotojo
néra darbe, Centro direktoriui ir uz Ziniaras¢io pildyma atsakingg darbuotoja, privalo informuoti
darbuotojo tiesioginis vadovas.

34. Darbuotojas turi teise susipazinti su darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai gauti

Ziniara$¢io i$rasa, laikantis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy teises aktu reikalavimu.

V BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Aprasas suderinamas su Centro darbo taryba.

36. Aprasas gali biti papildomas kei¢iantis jstatymams, Centro darbo organizavimo tvarkai.

37. Aprasas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos.

38. Aprasas skelbiamas Centro internetingje svetaingje.

39. ApraSas gali biiti koreguojamas keiiantis Lietuvos Respublikos jstatymams, teisés aktams,

Darbo kodekso nuostatoms.




Darbo laiko apskaitos Ziniarascio

pildymo tvarkos apraso
1 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

T]%I]:' Rodiklio pavadinimas Sutartinis Zyméjimas Pastalins
1. Darbas naktj DN
2. | Vir§valandinis darbas VD
3. | Faktigkai dirbtas laikas FD
4. | Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy KS
5. | Darbas poilsio ir §ven¢iy dienomis DP
6. Budé¢jimas namuose BN
7. | Budé¢jimas darbe Bl
8. | Laikas naujo darbo paieSkoms 1D
9. | Privalomy medicininiy apzitry laikas MD
10. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darba vir§ kasdienio \Y%
darbo laiko trukmés, darba poilsio ir §vendiy dienomis
11. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems vaika M
invalida iki 16 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety
12. | Kraujo davimo dienos donorams D
13. | Nedarbingumas dé¢l ligos ar traumy L
14. | Neapmokamas nedarbingumas N
15. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas NS
16. | Kasmetinés atostogos A
17. | Mokymosi atostogos MA
18. | Nemokamos atostogos NA
19. | Kurybinés atostogos KA
20. | Néstumo ir gimdymo atostogos G
21. | Atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis 3 metai PV
22. | Kity rasiy atostogos KR
23. | Tarnybinés komandiruotés K
24. | Stazuotés SZ
25. | Kvalifikacijos kélimas KV
26. | Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus jskaitomos j PR
darbo laika
27. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliegio pareigy vykdymas VvV
28. | Kariné tarnyba KT
29. | Mokomosios karinés pratybos KM
30. | Prastovos d¢l darbuotojo kaltés PK
31. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN
32. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios PB
priezasties
33. | Neatvykimas j darbg administracijai leidus ND
34. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés akty nustatytais NP
laikotarpiais
35. | NuSalinimas nuo darbo NN
36. | Poilsio dienos P
37. | Sven&iy dienos S
38. | Streikas ST




