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BIRZU R. NEMUNELIQ RADVILISKIO PAGRINDINES MOKKLOS
DARBO LAIKO REZIMO NUSTATYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko rezimo Birzy r. Nemunélio Radviliskio pagrindinéje mokykloje (toliau —
Mokyklos) nustatymo aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja mokyklos darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis (toliau - darbuotojai), darbo laiko apskaitos Ziniarai&io (toliau — Ziniarastis)
pildymo tvarka, Ziniara§¢iui taikomus sutartinius Zyméjimus.

2. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau —
Darbo kodeksas) ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2017 m. birzelio 21 d.
Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* vartojamas sgvokas.

3. Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta Ziniara$¢io forma pildo darbuotojas, kurio
pareigybés apraSyme yra nustatyta §i funkcija, arba kitas paskirtas darbuotojas (toliau — uz Ziniara¢io
pildyma atsakingas darbuotojas).

Il SKYRIUS
DARBO LAIKAS

4. Mokyklos darbuotojy, i§skyrus mokytojy, darbo laiko trukmé per savaitg — 40 valandy,
darbo dieny skaicius — 5 dienos.

5. Mokyklos darbuotojy, i$skyrus mokytojy, darbo laikas nuo pirmadienio ki
ketvirtadienio — nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val.

6. Ikimokyklinio skyriaus darbo laikas nuo pirmadienio iki penktadienio — nuo 7.00 val.
iki 17.30 val.

7. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iskyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

8. Visi darbuotojai privalo dirbti pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo grafikus
nustatytu laiku.

9. Mokytojy kontaktiniy valandy darbo laikas fiksuojamas formaliojo ir neformaliojo

vaiky Svietimo uzsiémimy tvarkara$¢iuose. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy
vykdyma ir uz kokybiska savo darbo atlikima.

10. Mokytojams, socialiniams pedagogams, mokytojams, dirbantiems pagal ikimokyklinio
ir prieSmokyklinio ugdymo programas, skiriamos 36 valandos per savaite, i§ jy 33 valandos per
savaite skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 3 valandos metodinei veiklai.

11. Logopedams skiriamos 27 valandos per savaite, i$ jy 3 valandos netiesioginiam darbui
su vaikais.

12. Meninio ugdymo mokytojui, dirban¢iam pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo programas, skiriamos 26 valandos per savaite, i§ jy 2 val. per savaite skiriamos
netiesioginiam darbui su vaikais.

13. Kiemsargiams (direktoriaus jsakymu) skiriamos specialiosios 10 minuciy pertraukos,
periodiSkai kas pusantros valandos, kai lauke temperattira zemesné kaip -10 °C.

14, Darbo grafikai yra skelbiami vieSai Mokyklos informaciniuose stenduose ne véliau kaip
pries savaite iki Siy grafiky jsigaliojimo.

15. Konkrety darbo grafikg sudaro direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi darbuotojai.



16. Mokyklos darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie
tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova bei Mokyklos direktoriy ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasCiy negali
pranesti patys, tai, esant galimybei, turi padaryti Kiti asmenys.

17. Mokyklos darbuotojai, palikdami Mokyklos patalpas darbo metu darbo tikslais, turi apie
tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme, o norédami iSvykti ne
darbo tikslais — turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

I SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS

18. I ZiniarasSt] suraSomi Sie duomenys: visy Mokyklos sgrasuose esanciy darbuotojy vardai,
pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), darbo grafiko numeris ir nustatytas darbo
valandy skaicius per ménesj.

19. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje ranka ar kompiuteriu Zymima kiekviena dieng dirbtas
laikas ir neatvykimo ] darbg atvejai. Darbo laikas zZymimas valandomis, o neatvykimo j darbag
atvejams taikomas sutartinis zyméjimas (1 priedas). ] Ziniara§tj privaloma jtraukti darbuotojo
faktiSkai dirbtus virSvalandzius, darbo laikg $venciy dieng, darbo laikg poilsio dieng (taip pat ir ta,
kuris nustatytas pagal darbo grafika), darbo laikg naktj, darbo laika pagal susitarima dél papildomo
darbo. Darbuotojo faktiska darbo laiko trukmé, neatvykimo j darba atvejai Ziniarastyje pildomi pagal
dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darbg atvejai.

20. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

20.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
virSvalandZziai) ir neatvykimo j darbg atvejai;

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

20.3. treciojoje eilutéje siiloma zyméti neatvykimo j darbg atvejus, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

21. Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:

21.1.faktiskai dirbtas laikas;

21.2.neatvykimas j darba;

21.3.nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

22. Faktiskai dirbta laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir virSvalandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam
laikui.

23. Apskaitos Ziniarascio 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j
darbg atvejai per ménes] pagal atskiras jy riisis. Jiems taikomas sutartinis zyméjimas (10 Ziniarascio
skiltis).

24. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas, tikslinga sudaryti tarnybiniy
komandiruociy ir neatvykimo j darbg suvesting ir pateikti Ziniaras¢io pabaigoje. Rekomenduojama
Sig suvesting atlikti kompiuteriu, nurodyti dieny ir valandy skaiciy pagal tarnybiniy komandiruociy
ir pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezast;.

25. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadova apie neatvykima j
darba, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukm¢. Kai neatvykimo | darbg priezastis yra
nedarbingumas patekus ] stacionarig gydymo jstaiga arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti savo
tiesioginiam vadovui. Jeigu darbuotojas dé¢l sveikatos biiklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui j
darbg ar i§ darbo negali pranesti apie savo neatvykimg j darbg arba dél kity priezas¢iy neatvyksta |
darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe, jstaigos vadova privalo informuoti darbuotojo tiesioginis
vadovas.



26. Darbo apskaita vedama darbo laiko apskaitos ziniarasc¢iuose (2 priedas), patvirtintuose
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

217. Uzpildyta ir atspausdinta Ziniaratj pasira30 uz Ziniarai¢io pildyma atsakingi
darbuotojai:

27.1. mokytojy — rastinés vedéjas;
27.2.aptarnaujancio personalo - direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams;
27.3.ikimokyklinio skyriaus darbuotojy — sandélininkas-saugos specialistas.

28. UzZpildyti ir mokyklos direktorius arba jo jgalioto atstovas pasiraSyti ir mokyklos
antspaudu patvirtinti Ziniara$¢iai pateikiami mokyklos vyresniajam buhalteriui paskutine ménesio
darbo diena.

29. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai
gauti darbo laiko apskaitos Ziniarascio iSraSg

111 SKYRIUS
DARBO GRAFIKU SUDARYMAS

30. Darbo grafikai sudaromi pagal mokyklos direktoriaus patvirtintg forma:

30.1. mokytojy darbo grafiko forma (3 priedas);

30.2.aptarnaujancio personalo:

30.2.1. aptarnaujancio personalo darbo grafiko forma (4 priedas);

30.2.2. valytojy bud¢jimo grafiko forma (5 priedas);

30.2.3. sargy budéjimo grafiko forma (6 priedas);

30.3.ikimokyklinio skyriaus darbuotojy:

30.3.1. mokytojy, dirbanc¢iy pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas darbo
grafiko forma (3 priedas);

30.3.2. ikimokyklinio skyriaus darbuotojy (4 priedas);

31. Darbo grafikai derinami su Darbo tarybos atstovu.

32. Darbo grafikus pasiraso jj renges atsakingas darbuotojas ir tvirtina mokyklos direktorius.

33. Mokytojy darbo grafikuose turi biiti iSskirtos kontaktinés ir nekontaktinés (metodinés)
valandos.

34. Darbo grafikuose turi biiti numatyta ne ilgesné kaip dviejy valandy ir ne trumpesné kaip
trisdeSimties minuciy piety pertrauka pavalgyti ir pailséti, iSskyrus tuos darbus, kur del darbo
specifikos (mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai) negalima daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti.
Siems darbuotojams suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku (nepaliekant vaiky be priezitiros).

35. Atsakingi asmenys uz Ziniarasciy ir darbo grafiky pildyma derina savo kasmetiniy atostogy
laikg taip, kad galéty laiku pateikti darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius ir darbo grafikus. ISkilus
nenumatytoms aplinkybéms, darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius ir darbo grafikus pildo direktoriaus
jsakymu paskirtas kitas asmuo.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Neatvykimas j darbg pagal nustatyta darbo grafika arba savavaliskas darbo grafiko
pakeitimas be mokyklos direktoriaus leidimo yra laikomas darbo drausmés pazeidimu.

37. Uz $io apraSo jgyvendinimg ir darbuotojy darbo ir poilsio laiko organizavimg atsakingas
mokyklos direktorius.

SUDERINTA
Darbo tarybos posédzio
2019 m. rugpjucio 30 d. nutarimu Nr. DT-3



