PANEVEZIO NEKILNOJAMOJO TURTO VALDYMO CENTRO
DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio nekilnojamojo turto valdymo centro (toliau — PNTVC) darbo laiko apskaitos
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja PNTVC darbuotoju dirbanc¢iy pagal suming bei
darbuotoju dirban¢iy nekintancios darbo dienos trukmés ir nekintanéio darbo dieny per savaitg
skaiciaus darbo laiko rezimu darbo laiko apskaita.

2. PNTVC Darbo laiko apskaita tvarko Panevézio apskaitos centras (toliau — PAC).

3. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

4. Su aprasu PAC darbuotojai, vykdantys PNTVC darbuotojy darbo laiko apskaitos dokumenty

pildyma ir derinima supazindinti.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA

5. PAC tvarko visy PNTVC darbuotojy darbo laiko apskaita.

6. | darbo laiko apskaita privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus: vir§valandzius; darbo
laika $venciy diena; darbo laika poilsio diena, jeigu jis nenumatytas darbo grafike; darbo laika naktj;
darbo laika pagal susitarima dél papildomo darbo.

7. Darbo laikas, tai toks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlieka pareigas
pagal sutartj.

8. I darbo laika, bet kuriuo atveju itraukiami Sie laikotarpiai: pasirengimas darbui darbo vietoje;
fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos; kelioné i§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo
funkcijos atlikimo vieta laikas; budéjimo laikas LR darbo kodekse nustatyta tvarka; kvalifikacijos
tobulinimo darbdavio pavedimu laikas; privalomy darbuotojy 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 laiko trukmé, kuria darbuotojas vidutiniSkai per tam tikra laikotarpi
turi dirbti PNTVC, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo darbo ir
vir§valandziy), nustatomi darbo sutartyje.

10. Darbo laiko norma nustatoma darbo valandomis per savaite, darbo valandomis per diena ar
kita apskaitini laikotarpi, nepazeidziant darbo kodekso ar kity darbo teisés normy nustatyty

maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.



11. Darbuotojo etatiné darbo laiko norma yra 40 val. per savaitg, nebent darbo teisés normos
darbuotojui (pagal einamas pareigas) nustato sutrumpinta darbo laiko ir minimaliojo poilsio norma
arba Salys susitaria dél neviso darbo laiko.

12. LR Vyriausybé nustato sutrumpintas darbo laiko normas ir apmokéjimo tvarka asmenims,
kuriy darbo pobiudis yra susijgs su didesne protine , emocine jtampa, ir Siy darby, profesijy ir
pareigybiy sarasa ir sutrumpintas darbo laiko normas.

13. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda, isskyrus pagal
sutrumpinta darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

14. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo diena, savaitg, ménesi ar
kita apskaitinj laikotarpi, kuris negali virSyti triju paeiliui einan¢iy ménesiy.

15. Jei darbo teisés normos nenustato kitaip, darbo laiko rezima darbuotojams nustato PNTVC
direktorius, nustatydamas viena i$ $iy darbo laiko rezimy rtsiy: nekintan¢ia darbo dienos trukme;
suming darbo laiko apskaita; lanksty darbo laiko grafika; suskaidytos darbo dienos laiko rezima;
individualy darbo laiko rezima.

16. Jeigu nenustatyta kitaip, laikoma, kad darbo laiko norma jvykdoma per apskaitinj vienos
savaités laikotarpi, kai dirbama 5 dienas per savaite, 0 Kiekvienos savaités darbo dienomis valandy
skaicius vienodas.

17. Jeigu LR darbo kodeksas nenustato kitaip, darbo laiko rezimas negali pazeisti Siy
maksimaliojo darbo laiko reikalavimuy:

17.1. Vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandzius, ta¢iau nejskaitant darbo pagal susitarima
del papildomo darbo, per kiekvieng 7 darbo dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis kaip 48 val.;

17.2. Darbo laikas, jskaitant virSvalandZzius ir darba pagal susitarima dél papildomo darbo, per
darbo diena negali buti ilgesnis kaip 12 val., neiskaitant piety pertraukos, ir 60 val. per kiekviena
septyniy dieny laikotarpi.

17.3. Turi bati laikomasi darbo laiko rezimo ypatumy dirbantiems naktj darbuotojams (DK 117
str.) ir kitais LR darbuotoju saugos ir sveikatos istatyme nustatytais atvejais.

17.4. Negali biiti dirbama daugiau kaip 6 dienas per 7 paeiliui einancias dienas.

18. Nekintancio darbo laiko rezimas, tai darbuotojo darbo valandy skaicius per diena ir darbo
dieny skai¢ius per savait¢ yra nekintantis, t. y. nustatytas konkretus darbo laikas, kurj darbuotojas
dirba darbo savaitg.

19. Suminé darbo laiko apskaita, kai darbuotojas dirba darbo grafikuose nurodytu laiku,

laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimuy.



20. Sumin¢ darbo laiko apskaita jvedama laikantis darbo teisés akty nustatyty procediiry.
Suminé darbo laiko apskaita taikoma PNTVC darbuotojy pareigybéms pagal atskyrus PNTVC
direktoriaus jsakymus.

21. Darbo grafikai pranesami darbuotojams ne véliau kaip prie$ 7 dienas iki ju isigaliojimo. Jie
gali buti keiciami tik nuo PNTVC nepriklausanciais atvejais, ispéjus darbuotoja pries dvi darbuotojo
darbo dienas.

22. Darbo grafikai sudaromi taip, kad nepazeistu maksimaliojo 52 val. per kiekviena septyniu
dieny laikotarpi laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal susitarima dél papildomo darbo ir
budéjimo.

23. PNTVC privaloma sudaryti darbo grafikus taip, kad kiek imanoma tolygiai pasiskirstytu
darbuotojo darbo laikas per ataskaitinj laikotarpi.

24. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko rezimo
néra i8dirbgs bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, jam sumokamas priklausantis
darbo uzmokestis numatytas pagal darbo sutarti.

25. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra isdirbes daugiau valandy, negu
darbo laiko norma, uz virSyta darbo laiko norma jam apmokama kaip uz vir§valandinj darba arba
darbuotojo prasymu virSytas darbo laikas, padauginus i§ 1,5 gali buti pridedamas prie kasmetiniy
atostogy laiko.

26. Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas uz faktiskai isdirbta
laika, i8skyrus Sio apraSo 24 ir 25 p. nustatytus atvejus. PNTVC turi teis¢ per kiekviena apskaitinio
laikotarpio ménesj mokéti pastovy darbo uzmokestj, nepasydamas faktiskai isdirbtos darbo laiko
normos, o galutinj atsiskaityma uz darba per ataskaitini laikotarpi pagal faktinius duomenis atlikti
apmokédamas uz darba paskutini apskaitinio laikotarpio ménesi.

27. PNTVC nustacius lanksty darbo grafika (visoms ar kelioms darbo savaités dienoms), darbo
dienos pradzia ir (arba) pabaiga nustato pats darbuotojas, laikydamasis $io Apraso 28p. nurodytu
taisykliy.

28. PNTVC nustato fiksuotas darbo dienos valandas, kuriomis darbuotojas privalo dirbti
PNTVC. Keisti $j darbo laika galima ispéjus darbuotoja ne véliau kaip pries dvi darbuotojo darbo
dienas. Nefiksuotos darbo dienos valandos dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries ir (arba) po
fiksuoty darbo dienos valandy.

29. Su PNTVC sutikimu neisdirbtos nefiksuotos darbo dienos valandos gali bati perkeltos i

kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.



30. Nakties laikas — kalendorinis laikas nuo 22 val. iki 6 val. Dirban¢iu naktj laikomas toks
darbuotojas, kuris: ne maziau 3 val. per darbo diena dirba nakties laiku arba nemaziau kaip ketvirti
viso savo darbo laiko per metus dirba nakties laiku.

31. Dirbancio naktj darbuotojo darbo laikas vidutiniSkai negali virSyti 8 val. per diena per
ataskaitini 3 mén. laikotarpi.

32. Darbo laiko rezimo budint ypatumai nustatomi laikantis LR darbo kodekso 118 str.
reikalavimuy.

33. Virsvalandziai — laikas, kada darbuotojas faktiSkai dirba virSydamas darbo laiko rezimo
jam nustatyta darbo dienos ar apskaitinio laikotarpio bendra darbo trukmg.

34. PNTVC virsvalandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, isskyrus
tokius iSimtinius atvejus, kai: dirbami visuomenei biitini nenumatyti darbai ar siekiama uzkirsti kelia
nelaiméms, pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti ju skubiai Salintinas
pasekmes; butina uzbaigti darba ar pasalinti gedima, dél kurio didelis darbuotojy skaiCius turéty
nutraukti darba, neivykty planuotas renginys ar sugesty medziagos, produktai ar jrenginiai.

35. Per 7 paeiliui einan¢iy kalendoriniy dieny laikotarpi negali bati dirbama ilgiau kaip 8 val.
vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikima dirbti iki 12 val. vir§valandziy per savaite iSreiksty
raStu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali vidutiné 48 val. darbo laiko trukmé per savaite,
skaiCiuojant per ataskaitinj laikotarpi. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — 180 val.

36. Dirbant virsvalandzius, negali bati pazeisti maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimai.

37. Darbo grafikai sudaromi ir darbuotojai su jais supazindinami ne véliau kaip pries 7 dienas
iki grafiky isigaliojimo. Darbo grafikus tvirtina PNTVC direktorius. Darbo grafiky originalai

saugomi pas personalo specialista.

111 SKYRIUS
DARBO LAIKO GRAFIKU SUDARYMAS

38. Darbuotojo darbo laiko grafikas (priedas 1) sudaromas pagal nustatyta darbo rezima.
PNTVC direktorius darbuotojui darbo laiko rezima nustato, vadovaudamasis LR darbo kodekso 113
str. ir darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy imonése, istaigose ir organizacijose nustatymo
apraSu, patvirtintu LRV 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél LR darbo kodekso
1gyvendinimo*.

39. Sudarant darbo laiko grafika, turi bti uztikrinami maksimaliojo darbo laiko (DK 114 str.)

ir minimaliojo poilsio laiko (DK 122 str.) reikalavimai.



40. Darbo laiko grafike nurodoma darbo pradzia ir pabaiga, pietu pertraukos, skirtos pailséti ir
pavalgyti, trukmé arba pradzia ir pabaiga, jeigu dirbama nuotoliniu btidu — nuotolinio darbo pradzia
ir pabaiga. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo. Piety pertrauka negali
biti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos.

41. Darbuotojams (sporto baziy administratoriams, budétojams ir kt.) nesant galimybés
numatyti pietu pertrauka dél darbo proceso ypatumy, dél darbo pobtidzio negalintiems palikti darbo
vietos galima suteikti laika pavalgyti pietus darbo metu.

42. Darbuotojams, kuriems taikoma suminés darbo laiko apskaitos rézimas, darbo laiko
grafikas sudaromas vadovaujantis DK 115 str. Apskaitinis laikotarpis negali virSyti trijy paeiliui
einan¢iy ménesiy. Darbo laiko grafika sudarantis darbuotojas turi sudaryti darbo laiko grafika taip,
kad kiek jmanoma tolygiau biity paskirstytas darbuotojy darbo laikas per ataskaitinj laikotarpi.

43. Darbuotojas, norintis keistis darbo dienomis turi pateikti praSyma PNTVC direktoriui prie$
3 darbo dienas. Prasyme turi bati nurodytas laikas kada bus kei¢iamos darbo dienos ir darbuotojas
(jei reikia), kuris sutinka pakeisti tomis darbo dienomis bei priezastis, dél kurios reikia keisti darbo
dienas. Darbuotojo prasymas iforminamas PNTVC direktoriaus isakymu arba rezoliucija,
patvirtinancia, kad darbo laiko keitimas yra suderintas ir tvarkomas galiojancia tvarka.

44. Darbo laiko grafikus rengia ir derina PNTVC direktoriaus jsakymu paskirti padaliniy
vadovai ar kiti jgalioti darbuotojai. Darbo laiko grafikai tvirtinami PNTVC direktoriaus rezoliucija.

45. Darbo laiko grafikai saugojami vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta
Bendraja dokumenty saugojimo terminy rodykle.

46. Neatvykimas i darba pagal nustatyta darbo laiko grafika arba savavaliskas darbo laiko
grafiko pakeitimas be administracijos leidimo yra laikomas darbo drausmés pazeidimu.

47. Darbo laiko grafikas gali bati kei¢iamas PNTVC direktoriaus jsakymu, ispéjus darbuotoja
ne veliau kaip prie$ 2 dienas arba Salims susitarus, paliekant nustatyta darbo laiko trukme.

48. Esant pakeitimams etaty sarasuose, darbo laiko grafikai koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

49. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir PNTVC direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko ir
poilsio laiko reikalavimy, esant galimybei gali bati sutariama dél darbo laiko perkélimo i kita darbo
diena.

IV SKYRIUS -
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

50. ] darbo laiko apskaitos Ziniarastj (toliau — Ziniaratis) surasomi sie duomenys PNTVC
pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai ir ménuo, PNTVC sarasuose esanciy padalinio darbuotojy

vardai, pavardés, darbuotojy pareigos, tabelio numeris, darbo laiko grafiko numeris, nustatytas darbo



valandy skaiCius per ménesi. Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita,
apskai¢iuojamas salyginis ménesio darbo valandy skaicius.

51. Ziniarastyje (priedas 1) zymimas Kiekvieno darbuotojo kiekviena diena dirbtas laikas ir
neatvykimo i darba atvejais. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma valandomis ir minutémis,
zymimas valandomis ir minutémis; darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma tik valandomis, Zzymimas
valandomis. Ziniarasti pildyti yra taikomas sutartinis zyméjimas (priedas 1). | Ziniarastj privaloma
itraukti darbuotojo faktiSkai dirbtus vir§valandzius, darbo laika $venciy diena, darbo laika poilsio
dieng (taip pat ir ta, kuris nustatytas pagal darbo laiko grafika), darbo laika naktj, darbo laika pagal
susitarima dél papildomo darbo. Darbuotojo faktiska darbo trukmé, neatvykimo i darba atvejai
Ziniarastyje pildomi pagal dokumentus, kuriais yra iforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo i
darba atvejais.

52. Kiekvienam darbuotojui ziniarasStyje skiriamos 3 eilutés:

a. Pirmoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas darbo laikas;

b. Antroje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygu;

c. Trecioje eilutéje zymimi neatvykimo i darba atvejai, kurie pagal LR darbo kodekso nuostatas
prilyginami darbo laikui.

53. Ziniarastyje 1 — 12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, &ia nurodomas:

a. FaktiSkai dirbtas laikas;

b. Neatvykimas i darba;

c. Nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

54. Faktiskai dirbta laika sudaro Darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, kituose
dokumentuose nustatytas kasdieninis darbo laikas bei dokumentuose nustatytas kasdieninis darbo
laikas bei dokumentais i{forminti vir§valandziai. Tarnybiné komandiruoté prilyginama faktiskai
dirbtam laikui.

55. Ziniarastyje 11 ir 12 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo i darba atvejai per
ménesi pagal atskiras jy rii§is. Ziniarastyje 10 skiltyje neatvykimui taikomas sutartinis Zyméjimas.

56. Ziniarastyje faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo i darba atvejy per ménesj suminéje eilutéje
nurodomas visy ziniarastyje esan¢iy darbuotoju faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo i darba bendras
valandy skaicius.

57. Ziniara¢io pabaigoje sudaroma tarnybiniy komandiruogiy ir neatvykimo i darba suvestiné
pagal kiekvieno neatvykimo i darba priezasti, nurodant dieny ir valandy skaiciy.

58. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesiogini vadova apie neatvykima i
darba, nurodydamas priezastj (-is) ir trukme. Kai neatvykimo i darba priezastis yra nedarbingumas

patekus i stacionaria gydymo istaiga arba nedarbingumas prasideda darbuotojui suteikty atostogy



metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo diena apie tai pranesti ne tik savo tiesioginiam
vadovui, bet ir uz Ziniarai¢io pildyma atsakingam darbuotojui ( jei Ziniarastj pildo ne tiesioginis
vadovas). Jeigu darbuotojas dél sveikatos buklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui i darba ar is jo
negali pranesti apie savo neatvykima i darba dél kity priezas¢iy dél kity priezasciy neatvyksta | daba
apie tai, kad darbuotojo néra darbe, PNTVC direktoriy ir uz Ziniarai¢io pildyma atsakinga darbuotoja
(jei jis néra tiesioginis vadovas) privalo informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

59. Darbuotojas, dirbantis pagal individualy darbo rézima, ne véliau kaip likus 4 darbo dienoms
iki ménesio pabaigos elektroniniu pastu pateikia uz Ziniarai¢io pildyma atsakingam darbuotojui
informacija apie savo faktini ménesio darbo laika.

60. Uz Ziniara$¢io pildyma atsakingas darbuotojas uzpildyta Ziniarasti, suderings sus personalo
specialistu, atspausdina ir pasirao, po to reikia Ziniarastj pasirasyti PNTVC direktoriui. Patvirtinti
Ziniara$¢iai pateikiami PAC ne véliau kaip einamojo ménesio 30 d.

61. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai

Ziniarasc¢io iSrasa, laikantis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimuy.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
62. ApraSas gali biiti papildomas keiciantis istatymams, PNTVC darbo organizavimo tvarkai.
63. Aprasas tvirtinamas PNTVC direktoriaus jsakymu ir isigalioja nuo juy patvirtinimo dienos.

64. Aprasas skelbiamas PNTVC svetainéje www.ntvc.It



http://www.ntvc.lt



