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PANEVEZIO NEKILNOJAMOJO TURTO VALDYMO CENTRO
DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio nekilnojamojo turto valdymo centro (toliau — Centras) darbo laiko apskaitos
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Centro darbuotojy dirbanciy pagal, sudaryta darbo
grafika, suming¢ bei darbuotojy dirbanciy nekintancios darbo dienos trukmes ir nekintancio darbo
dieny per savaite skaiciaus darbo laiko rezimu darbo laiko apskaits.

2. Centro darbo laiko apskaitg tvarko Panevézio apskaitos centras (toliau — Apskaitos
centras).

3. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — LR DK)
ir jo lydimaisiais teisés aktais, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés

nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais.

II SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA

4. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko skyriy vadovai, jsakymu paskirti darbuotojai ir
zmogiskyjy iStekliy ir personalo valdymo specialistas.

5. I darbo laiko apskaitg privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus: virSvalandzius,
darbo laikg Svenciy diena, darbo laika poilsio diena, jeigu jis nenumatytas darbo grafike, darbo laika
naktj, darbo laika pagal susitarima del papildomo darbo, nuotolinio darbo.

6. Darbo laikas, tai toks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zZinioje ir atlicka pareigas
pagal sutart].

7. 1 darbo laika, bet kuriuo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai: pasirengimas darbui darbo
vietoje, fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos, kelioné i$ darbovietés | darbdavio nurodyta
darbo funkcijos atlikimo vietg laikas, bud¢jimo laikas LR DK nustatyta tvarka, kvalifikacijos
tobulinimo darbdavio pavedimu laikas, privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas, prastovos
laikas, nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos

darboviet¢je tvarkos, kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.



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

9. Darbo laiko norma nustatoma darbo valandomis per savaite, darbo valandomis per dieng
ar kita apskaitinj laikotarpj, nepazeidziant darbo kodekso ar kity darbo teisés normy nustatyty
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

10. Darbuotojo etatiné darbo laiko norma yra 40 valandy per savaite, nebent darbo teisés
normos darbuotojui (pagal einamas pareigas) nustato sutrumpintg darbo laiko ir minimaliojo poilsio
normg arba Salys susitaria d¢l neviso darbo laiko.

11. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda, i§skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

12. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng, savaite, ménes;.

13. Jei darbo teisés normos nenustato kitaip, darbo laiko rezimg darbuotojams nustato Centro
direktorius, nustatydamas vieng i$ $iy darbo laiko rezimy rusiy: nekintancig darbo dienos trukme,
sumin¢ darbo laiko apskaita, lanksty darbo laiko grafika, suskaidytos darbo dienos laiko rezima,
individualy darbo laiko rezima.

14. Individualiis darbo laiko grafikai gali biti tvirtinami, kuomet darbas pradedamas nuo 6
iki 11 valandos ir baigiamas nuo 15 iki 20 valandos, kartu uztikrinant Centro darba. Sios nuostatos
taikomos jeigu dé¢l nustatyto darbo laiko rezimo néra numatytos kitoks darbo dienos pradzios,
pabaigos laikas ir kasdienin¢ laiko trukmé.

15. Jeigu LR DK nenustato kitaip, darbo laiko rezimas negali pazeisti S§iy maksimaliojo
darbo laiko reikalavimy:

15.1. vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandZzius, taciau nejskaitant darbo pagal
susitarimg dél papildomo darbo, per kiekvieng 7 darbo dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis kaip 48
val.;

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

15.3. turi biti laikomasi darbo laiko rezimo ypatumy dirbantiems naktj darbuotojams (DK
117 str.) ir kitais LR darbuotojy saugos ir sveikatos istatyme nustatytais atvejais;

15.4. negali biti dirbama daugiau kaip 6 dienas per 7 paeiliui einancias dienas.

16. Nekintancio darbo laiko rezimas, tai darbuotojo darbo valandy skaiCius per dieng ir darbo
dieny skaicius per savait¢ yra nekintantis (nustatomas konkretus darbo laikas, kurj darbuotojas dirba

darbo savaitg).



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

18. Darbo grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip pries 7 dienas iki jy jsigaliojimo,
darbo grafikai gali biti kei¢iami jspéjant darbuotojg ne véliau kaip pries 2 darbuotojo darbo dienas,
1sakymus rengia skyriy vadovai.

19. Darbo (pamainy) grafikai turi biiti sudaromi taip, kad nepazeisty maksimaliojo 52
valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal susitarima
dél papildomo darbo ir budé¢jimui.

20. Atsakingi uz grafiky sudarymg privalo sudaryti darbo grafikus uztikrinant tolygy
darbuotojy keitimasi pamainomis.

21. Nustato fiksuotas darbo dienos valandas, kuriomis darbuotojas privalo dirbti Centre.
Keisti §] darbo laikg galima jspéjus darbuotoja ne véliau kaip prie§ dvi darbuotojo darbo dienas.
Nefiksuotos darbo dienos valandos dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries ir (arba) po fiksuoty darbo
dienos valandy.

22. Nustacius lanksty darbo grafika, darbo dienos pradzig ir (arba) pabaiga nustato pats
darbuotojas, laikydamasis Sio Apraso 21 punkte nurodyty taisykliy.

23. Virsvalandziai — laikas, kada darbuotojas faktiskai dirba virSydamas darbo laiko rezimo
jam nustatyta darbo dienos ar apskaitinio laikotarpio bendrg darbo trukmeg.

24. Virsvalandinius darbus Centro direktorius ar skyriy vadovai gali nurodyti dirbti tik su
darbuotojo sutikimu, i§skyrus tokius iSimtinius atvejus, kai: dirbami visuomenei biitini nenumatyti
darbai ar siekiama uzkirsti kelig nelaiméms, pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar
likviduoti jy skubiai Salintinas pasekmes, biitina uzbaigti darbg ar paSalinti gedima, dél kurio didelis
darbuotojy skaiCius turéty nutraukti darba, nejvykty planuotas renginys ar sugesty medziagos,

produktai ar jrenginiai.

IITI SKYRIUS
DARBO LAIKO GRAFIKU SUDARYMAS

25. Darbo grafiky rengimas:

25.1. darbo grafikus rengia Centro direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai arba
darbuotojai turintys pareigybés aprasyme tokias funkcijas;

25.2. parengtus darbo grafikus Excel formatu ir rengéjy pasiraSytus skenuotus PDF formatu
siuncia elektroniniu pastu skyriy vadovams;

25.3. skyriy vadovai kelia darbo grafikus § DVS Avilys (skenuotus PDF formatu ir Excel

formatu);



25.4. derina direktoriaus pavaduotojas turto valdymui;

25.5. tvirtina Centro direktorius;

25.6. registruoja raStinés administratorius ir perduoda susipazinti zmogiskyjy iStekliy ir
personalo valdymo specialistui;

25.7. Skyriy vadovai darbo grafikus iSkabina darbuotojy darbo vietose.

26. Darbuotojo darbo laiko grafikas (priedas 1) sudaromas pagal nustatyta darbo rezima.
Centro direktorius darbuotojui darbo laiko rezimg nustato, vadovaudamasis LR DK 113 str. ir Darbo
laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu,
patvirtintu LRV 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo*.

27. Darbo laiko grafike nurodoma darbo pradzia ir pabaiga, piety pertraukos, skirtos pailséti
ir pavalgyti, trukmé arba pradzia ir pabaiga, jeigu dirbama nuotoliniu biidu — nuotolinio darbo pradzia
ir pabaiga. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo. Piety pertrauka negali
biiti trumpesné negu trisdesSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos.

28. Darbuotojams nesant galimybés numatyti piety pertrauka dél darbo proceso ypatumuy,
dél darbo pobtidzio negalintiems palikti darbo vietos galima suteikti laikg pavalgyti pietus darbo
metu.

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

30. Darbuotojas, norintis keistis darbo dienomis turi pateikti praSyma Centro direktoriui
prie§ 3 darbo dienas. PraSyme turi buti 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 jforminamas Centro direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia,
kad darbo laiko keitimas yra suderintas ir tvarkomas galiojancia tvarka.

31. Darbo laiko grafikai saugomi vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta
Bendrgja dokumenty saugojimo terminy rodykle, darbo grafiky originaly saugojima atsakingi skyriy
vadovai.

32. Neatvykimas ] darba pagal nustatyta darbo laiko grafikg arba savavaliSkas darbo laiko
grafiko pakeitimas be administracijos leidimo yra laikomas darbo drausmés pazeidimu.

33. Darbo dienos metu darbuotojo prasSymu ir Centro direktoriaus sutikimu galimas darbo

laiko perkélimas j kitg darbo diena, nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy.



IV SKYRIUS -
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

34. ] darbo laiko apskaitos Ziniaratj (toliau — Ziniarastis) suraomi $ie duomenys: Centro
pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai ir ménuo, Centro sgrasuose esanciy skyriy darbuotojy
vardai, pavardés, darbuotojy pareigos, tabelio numeris, darbo laiko grafiko numeris, nustatytas darbo
valandy skaiCius per ménesj. Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita,
apskaiciuojamas salyginis ménesio darbo valandy skaicius.

35. Ziniarastyje zymimas darbuotojo kiekviena diena dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejais. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma valandomis ir minutémis, Zzymimas valandomis ir
minutémis, darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma tik valandomis, Zymimas valandomis. Ziniaraéti
pildyti yra taikomas sutartinis Zymejimas. | Ziniarastj privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbta
laika, virSvalandzius, darbo laikg Svenciy dieng, darbo laikg poilsio dieng, darbo laikg naktj, darbo
laikg pagal susitarimg dé¢l papildomo darbo. Darbuotojo faktiska darbo trukmé, neatvykimo j darbg
atvejai Ziniarastyje pildomi pagal dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir
neatvykimo j darbg atvejais.

36. Kiekvienam darbuotojui ziniarastyje skiriamos 3 eilutés:

36.1. pirmoje eilutéje nurodomas faktisSkai dirbtas darbo laikas;

36.2. antroje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salyguy;

36.3. trecioje eiluté¢je zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal LR DK nuostatas
prilyginami darbo laikui.

37. Ziniarastyje 1 — 12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, ¢ia nurodomas:

37.1. faktiskai dirbtas laikas;

37.2. neatvykimas j darbg;

37.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

38. Faktiskai dirbtg laikg sudaro Darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, kituose
dokumentuose nustatytas kasdieninis darbo laikas bei dokumentuose nustatytas kasdieninis darbo
laikas bei dokumentais jforminti virSvalandziai. Tarnybin¢ komandiruoté prilyginama faktiSkai
dirbtam laikui.

39. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti skyriaus vadova apie neatvykimg j darba,
nurodydamas priezasti(-is) ir trukme:

39.1. kai neatvykimo j darbg priezastis yra nedarbingumas patekus ] stacionarig gydymo
Jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja
nedarbingumo diena apie tai pranesti ne tik skyriy vadovui, bet ir uz Ziniara$¢io pildyma atsakingam

zmogiskyjy iStekliy ir personalo valdymo specialistui.



39.2. jeigu darbuotojas dé¢l sveikatos biiklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui | darbg ar i$
jo negali pranesti apie savo neatvykima j darba, skyriy vadovai privalo informuoti Centro direktoriy
ir zmogiskyjy istekliy ir personalo valdymo specialista.

40. Darbuotojas, dirbantis pagal individualy darbo rézima, ne véliau kaip likus 4 darbo
dienoms iki ménesio pabaigos elektroniniu pastu pateikia uZ Ziniara$¢io pildyma atsakingam
darbuotojui informacijg apie savo faktinj ménesio darbo laika.

41. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai Centre kiekvieng dieng pildomi Personalo valdymo
WEB sistemoje.

42. Paskuting ménesio dieng zmogiskyjy istekliy ir personalo valdymo specialistas
Personalo valdymo WEB sistemoje uzpildo ir suformuoja darbo laiko apskaitos Ziniarastj Excel
formatu.

43. Paskuting ménesio dieng suformuotg darbo laiko apskaitos ZiniaraStj Excel formatu
Centro direktorius ir zmogiskyjy iStekliy ir personalo valdymo specialistas pasiraso fiziniu parasu.

44. Uzpildyta ir pasirasyta darbo laiko apskaitos ziniarast] zmogiskyjy istekliy ir personalo
valdymo specialistas ikelia i dokumenty valdymo sistema Avilys (toliau — DVS Avilys), ji pasiraso
DVS Avilys priemonémis ir perduoda registruoti Panevézio apskaitos centro administratoriui.

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

Ziniaras¢io iSra8a, laikantis asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
46. Aprasas gali biiti papildomas keiciantis jstatymams, Centro darbo organizavimo tvarkai.
47. Aprasas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

48. Aprasas skelbiamas Centro svetain¢je www.ntvc.lt




