PATVIETINTA

Siauliy rajono savivaldybeés kultiiros centro
direktoriaus 2021 m. birkelic 2 d.

jsakymu Nr. V=33 (1.3)

SIAULIY RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
DARBO LAIKO APSKAITOS TAISYKLES

. BENDROJI DALIS

I Siauliy rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau - Centras) darbo laiko apskaitos
taisyklés (toliau = Taisyklés) reglumemtuoja Centro darbuctojy dirbanéiy pagal suming bei
darbuctojy dirbanéiy nekintantios darbo diencs trukmés fr nekintandio darbo dieny per savaitg
skaitiaus darbo laike redimu darbo laiko apskaitg,

2. Darbo laiko apskaita tvarkoma Centro direktoriaus patvirtintos formos darbo Iniko
apskaitos Einmaradéivose. kurie gali bt pildomi ir saugomi elekironiniu bOde bei pildant darbo
laiko apskaitos grafikus. Jeigu darbuotojas savo nuoZiira tvarko visa save darbo laiks ar jo dalj ar
privalo pats tvarkyti savo dirblo darbo laiko apskaity, Centras gali nustatyti tokio darbo laiko
apskaitos taisvkles,

& laisyklés parengtos vadovaujantis Lictuvos Respublikos darbo kodeksy,

* Su Taisyklemis Centro darbuotojai supaZindinami pasiraytinai.

5. Siame Aprase vartojamos savokos:

3.1. Darbo laikas —bet koks laikas, kurive darbuotojas yra darbdavio Einioje ar atlieka
parcigas pagal darbo sutart] (pasirengimas darbui darbo vietoje pagal DI 111 sir.2 d.)

5.2. Darbo laike norma - laiko trukme, kurig darbuotojas vidutinidkai per tam tikrg
laikotarpj turi dirbti darbdaviui, kad atlikny pareigas pagal darbo sutart] { neskaitant papildomo
darbo ir virdvalandziy), turi bt nustatyta darbo sutartyje, Darbustojo darbe laiko norma yra 40
valandy trukmés 5 darbo dieny savaite,

3.3, Darbo laiko refimas — 1ai darbo normos paskirstymas per darbo dieng (pamainag),
suvaite, menesj ar kit apskaiting laikotarpj, kuris negali virkyti trijy paeiliui einangiy ménesiy.

54. Maksimalus darbo lnikas — darbuotojo darbo laikas, iskaitant virSvalandZius ir darby
pagal susitarimg del papildomo darbo, per darbo dieng (pamaing) negali biiti ilgesnis kaip dvylika
valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir  ZediasdeSimt valandy per kiekvieng septyniy dieny
laikotarpj,

5.5. Suminé darbo laike apskaita — tai darbo laiko refimas. Kai viso apskaitinio
laikotarpio darbo laiko norma jvykdomas per apskaitinj laikotarpj t.y. per tris meénesius,

1. DARBO LAIKO APSKAITA IR DARBO LATKO GRAFTK AL

6. Centras privale warkyti darbuotoju  darbo  laiko apskaity, iskyrus darbuotojy,
dirbanéiy nekimancios darbo dienos trukmés ir nekintanéio darbe dieny per savaite skaitiaus darbo
[eiko redimu.

7. Cemras privalo jraukti | darbo laiko spskaitg darbuotojo  fakiitkai dirbis:
virivalandZius: darbo laiky Sventiy diena; darbo laika poilsio diena, jeigu jis nenustatytas pagal
grafika: darbo laiky nakti; dorbo laikg pagal susitarimg del papildomo darbo,

8. | darbo laikg bet kurivo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai: pasirengimas darbui darbo
vietoje; fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos; kelionés ¥ darbovietés | darbdavic
nuradyty darbo funkeijos laikino atlikimo viets laikas: budéjimo laikas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyts tvarka; kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pevedimu laikas; provalomy
darbuctojy sveikatos patikrinimy laikes: prastovos luikas; nudalinimo nuo darbo laikas, jeigu



nusalins darbuotojas privalo laikvtis nustatytos darbovietéje tvarkos; kiti darbo teisés normy
nustatyti laikotarpiai.

9. Darbo laiko norma nurodoma darbe valandomis per savaitg, derbo valandomis per
dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj, nepaZeid®iant fio kodekso ar kity darbo teisés normy nestatyiy
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

1. Darbuotojo darbo laike norma yra 40 val. per savaite, nebent darbo teisés normos
darbuctojui nustato sutrumpinty darbo laiko normyg arba Ealvs susitaria dél ne viso darbo laiko,

1. LR Wynaosybé nustate sutrumpintas darbo laike normas ir apmokéjimo tvarks
asmenims, kuriy darbo pobidis yra susijes su didesne protine, emocine ftamnpa, ir §iy darby,
prodesijy e parcigybiy saraga, ir sutrumpintas darho latko normas darbuotojams, dirbantiems darbo
aplinkaje, kurioje jvertinus rizika nustatyta, kad sveikatai kenksmingy veiksniy dydZiai virsija
darbuntojy saugos ir sveikatos teisés akty leistinus dyd¥ius (kiekius) ir techninémis ar kitomis
priemonemis ju kiekio darbo aplinkoje sumaZinti iki sveikatal nekenksmingy dydziy nejmanoma.

12, %venciq dieny ifvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyTus
pagul sutrumpinty darbo laiko normy dirbantius darbuotojus,

13, Kultiros centre nustatyti du darbo laiko réZimai:

13.1. Mekintantis darbo laikos réZimas. Sis darbo laiko réfimas taikomas $RSKC

administracijos darbuotojams,

13.2. Suminis darbo laiko rézimas. Sis darbo laiko rezimas taikomas visiems likusiems

SRSKC da rbuntojams.

|4, Jeigu LR darba kodekso normos nenustato kitaip, darbo laike refimas negali paFeisti &y
maksimaliojo darbo laiko reikalavimy:

14.1. vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandZius, tadiau nejskaitant darbo pagal
susitarima dél papildomo darbo, per kiekvieng 7 dieny laikotarpj negali bau ilgesnis kaip 48 val.;

14.2. darbo laikas, jskaitant virfvalanddivs ir darba pagal susitarimyg dél papildome darbo,
per darbo dieng negali biiti ilgesnis kaip 12 val. nejskaitant piety pertraukos, ir 52 val. per
kiekvieng septyniy dieny laikotarpj;

14.3. turi bt laikomasi darbo laiko rezimo ypaumy dirbantiems naksj darbuotojams
{(Lietuvos Respublikos darbo kodekso 117 str), néf&ioms, neseniai pagimdZiusioms ir kriitimi
maitinanéioms darbuatojoms ir asmenims iki 18 mety, kaip nustatyta Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatvme;

[4.4. negali biti dirbama daugiau kaip 6 dienas per 7 pacilivi einenéias dienas:

I4.5. jeigu darbuotojas priimamas j darbg ne nuo meénesio prad¥ios, jam apskailivojamas
nustatytas darbo valandy skai¢ius nuo priemimo j darba dienos.

13, MNekintantio darbo laike refimas, tai darbuctojo darbo valandy skaifius per darbo
dieng ir darbo dieny skaitius per savaite vea nekintantis, t. ¥. nustatytas konkretus darbo laikas, kurj
darbuciojas dirha darbo savaite. Siems darbuctojams nereikia vesti darbo laiko apskaitos, jei Centro
direktoriaus nurodymy néra numatyta kitaip.Pagal fis darbo laike apskaitg, vielvalandFiais bus
leikomas laikas. kai darbuotojas virdija jam nustatyts darbo dienos trukmg,

I5.1 Nekintantia darbo dienos wukme ir darbo dieny per savaity skaifiy dirbanéiy

darbuctojy darbo laikas apskaitomas kas ménesj.

I6.  Swmine darbo laiko apskaita jvedama esant bOtinumui, vykdZius informavimao,
konswitavimo proceding ir tsiFvelgus | darbdavio lvemeniu veikianéios profesinés sajungos
nuomong. Jeigu nustatyta suming darbo laiko apskaita, ditbama darbo grafikuose nurodviu laiku,
laikantis nustatyty maksimaliojo  darbo  laiko reikalavimy, Suminé  darbo  Jaiko  apskaita
ikomaCentro darbuotojy parcigvbéms pagal atskirus Centro direktoriaus jsakymus,

17, Darbo laiko apskaita taikant suming darbo laiko apskaitg:

I7.1. Sumines darbe laiko apskaitos maksimalus apskaitinis laikotarpis — 3 ménesiai.

I7.2. Sumine darbo laiko apskaita, kai darbuotojas dirba darbo grafikuose nurodyiu laikuy,

faikantis nustatyty maksimaliojo darbe laiko reikalavimy,



17.3. Darbo grafikai praneiami darbuotojams ne vélisu kaip priet 5 dienas iki i
isigaliojimo. Jie gali boti keidiami tik nuo Centro valios nepriklausandiais atyejais,
ispjus darbuotoja pries dvi darbuotojo darbo dienas..

[7.4. Darbo grafikai sudaromi taip, kad nepaZeisty maksimaliojo 52 val. per kiekvieng
septyniy dieny laikotarpj laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal susitarima del
papildomo darbo i budéjimui,

17.5. Atsakingi u2 grafiky sudarymg darbuotojai, privalo sudarvti darbo grafikus taip, kad
kiek jmanoma tolygiau paskirstyty darbuotojo darbo laika per apskaitin laikotarpj.

17.6. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuctojas dél jam sudaryvte darbo laiko
refimo néra iSdirbes bendros viso apskaitinio kaikotarpio darbo laiko normos, u?
nejvykdyty darba laike norma jam sumckamas priklausantis darbo uFmokestis
numatylas pagal darbo sutarj.

V7. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabsigoje darbuotojas yra iddirbes daugiau valandy, negu
bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, u2 vicyts darbo laiko NOTIMA jam
apmakama kaip uf virivalanding darby arba darbuotojo prasvymu virgytas darbo laikas,
padaugintas it skaiciaus 1.5, gali biti pridedamas prie kasmetiniy atostogy latko,

178, Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uimokestis mokamas u? faktitkai
isdirbta laika, iSskyrus Siy wisvkliy 17.6 ir 17.7 p. nustatytus atvejus. Centras furi teise
per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménes] mokéti pastovy darbo uimokestj,
nepaisydamas faktifkai igdirbtos darbo laiko normos, o galuting atsiskaityma u? darbg
per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atlikti apmokédamas ul darbg
paskutinj apskaitinio laikotarpio ménesj.

17.9. Darbuctojy ligos ir atostogy laikotarpiai apskaidivojant maksimaly valandy skai¢iy
(pagal 40 valandy darbo savaités trukme) | apskaiting laikota rpi nejtraukiami.

18.  Centras nustato fiksuotas darboe dienos valandas, kuriomis darbuctojas privalo dirbti
Centre. keisti 3] darbo laika galima jspéjus darbuotoja ne véliau kaip pries dvi darbuotojo darba
dienas. Nefiksuotos darbo dienos valandos dirbamos darbuotojo pasirinkimu pried ir {arba) po
fiksuoty darbo dienos valandy,

9. Su Centro sutikimu neiddirbtos nefiksuotos darbo diencs valandos gali bti perkeltos
kitg darbo dieng, nepaZeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimeliojo poilsio laiko reikalavimy.

20.  Nakties laikas — kalendorinis laikas nuo 22 val, iki & val. Dirbanéiu naklj laikomas
loks darbuctojas, kuris: ne maZiau kaip 3 val. per darbo dieng dirba nakties laike arba ne magiau
kaip ketvirtj viso save darbo laike per metus dirba nakties laiku,

11, Dirbanéio naktj darbuatajo darbo laikas vidutinitkai negali virfyti aStuoniy valandy
per darbo dieny (pamaing) .

22, Darbo laike reZimo ypatumai budint apibréZiami LR darbo kodekso |18 siraipsnyje.

23, Virdvalandfiai - laikas, kada darbuctojas faktiSkai dirba virfydamas derbo lgiko
redimo jam nustatyts darbo dienos ar spskaitinio laikotampio betidrg darbo laiko trukme,

24, Centras virbvalandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotajo sutikimu, idskyrus
tokius ifimtinius atvejus, kai: dirbami visuomenei batini nenumatyti darbai ar siekiama u¥kirsti
kelia nelaimems, pavojams, avarijoms ar gaivalinems nelaiméms ar likviduwoti jy skubiai 3alintinas
pasckmes: biitina uZbaigti derby ar pasalinti gedima, dél kurio didelis darbuotojy skaidius turéy
nutraukti darbg ar sugesty mediagos. produkiai ar irenginiai.

25, Per 7 paciliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj negali biti dirbama ilgiau kaip B
val. virfvalandiiy, nebent darbuctojas save sutikimg dirbti iki 12 val, virSvalandZiy per savaite
iSreik®ty radtu, Tokiais atvejais negall biti paeista maksimali viduting 48 val, darbo laiko trukmé
per savaity, skaitivojant per apskaiting laikotarp). Malksimali virsvalandZiy trukmé per metus — 180
val,

26, Dirbant vidvalandZius, negali bt pazcisti maksimaliojo darbo lziko ir minimaliojo
potlsio laike reikalavima,

27, Darbe laiko apskaitos prafikai sudaromi ir darbuctojai su jais pasiradvting
supazindinama ne véliau kaip pries 5 dienas iki grafiky isigaliojimo. Darbo laiko apskaitos grafikus



tvintina Centro direkiorius. Darbo laiko spskaitos grafiky originalai saugomi pas personalo
specialisty.

. DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

28. | darbo latko apskaitos Ziniaradtj (toliau — Zinjara%tis) suraomi gie duomenys: Centro
pavadinimas. darbo laiko apskaitos metai ir ménuo, Centro saraduose esanéiy darbuoteju vardsi,
pavardes, darbuotojy pareigos, tabelio numeris, darbo grafiko numeris, nustatytas darbe valandy
skaicius per ménesj, Darbuotajams, kuriems twikoma suming darbo laiko apskaita, apskai¢ivojamas
sglyginis ménesio darbo valandy skaidius.

29.  Zinaradtyje Fvmimas kiekvieno darbuotojo  kickvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo j darby atvejai. Darbo laikas, kuric trukmeé apskaitoma valandomis ir minutémis,
Hymimas valandomis ir minutémis; darbo laikas, kurio trukmeé apskaitoma tik valandomis, Zymimas
valandomis, Ziniaradtj pildyti yra taikomas sutartinis Zymejimas (pridedama). | Ziniaraftj privaloma
traukti darbuctojo fakiiskai dirbtus virfvalandZius, darbo laiky ventiy diena, darbo laika poilsio
diena (taip pat ir 13, kuris nustatytas pagal darbo grafika), darbo laika naktj, darbo laika pagal
susitarims del papildome darbo. Darbuctojo faktitka darbo laiko trukme, neatvykimo j darbg atvcjaj
Ziniaraftyje pildomi pagal dokumentus, kuriais vra Hforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo |
darbg atvejai,

30, Kickvienam darbuotajui Ziniaradtyje skiriamos 3 eilutés:

i1, pirmojoje eilutégje nurodomas faktiZkai dirbtas

30.2. antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
sy

30.3. trefiojoje eilutéje Fymimi neatvykimo | darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

3. Ziniaradtyje 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, &ia nurodomas:

1.1, faktiskai dirbtas laikas;

31.2. neatvykimas j darba;

1.3, nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui,

3. Fakiiskai dirbty laikg sudsro Darbe tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, kituose
dokumentuose nustatytas kasdienis darbo  laikas bei dokumentais iforminti virkvalandZiai.
Tarnybing komandiruoté prilyginama faktitkei dirbtam laikui.

33, Ziniaraftyje 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo | darbg
atvejal per ménesj pagal atskiras ju ridis, iinlnruh}-_i: 10 skiltyje neatvykimams taikomas sutartinis
Fymijimas.

34, Ziniaradtyje faktitkai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj suminéje
eilutéje nurcdomas visy Ziniaradtyje esanéiy darbuotojy faktizkai dirbtas laikes ir neatvykimo |
darbyg bendras dieny ir bendras valandy skaicius.

35, Ziniarasio pabaigoje sudaroma tarnybiniy komandiruodiy ir neatvvkimo | darbg
suvestine pagal Kickvieno neatvykimo j darby prieastj, nurodant dieny ir valandy skaidiy.

ib,  Darbuotojas privalo nedelsdamas informunt] savo liesivginj vadova apie neatvykimag j
darbg, nurodydamas neatvvkimo priczastj (-is) ir trukme. Kai neatvykimo | darbg priefastis yra
nedarbingumas patekus j stacionaria gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metw, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai praneiti ne tik
savo tiesioginiam vadovui, bet ir uz Ziniaraidio pildyma atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotejas
del sveikatos bikles, dél nelaiminge atsitikimo pakeliui | darba ar i darbo negali pranedti spie savo
neatvykimg j darbg arba dél kit priezaséiy neatvyksta j darba, apie tui, kad darbuotojo néra darbe,
Centro direktorly ir u2 Ziniarsitio pildvma atsakings darbuotojs privalo informuot darbuotajo
tiesioginis vadovas,

37, U# Ziniaraséio pildymg atsakingas darbuotojas ufpildyta Ziniaradt, suderings su
personalo specialistu, atspausdina ir pasirado, po to teikia iniaradt] pasiraiyti Centro direktoriui.
Patvirtinti Ziniarad&iai pateikiami buhalterijaine véliau kaip einamojo ménesio 25 d.,



38 []Erhl.ltlm_lﬂs wri teise susipaZinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti
neatlygintinai gauti Ziniaradtio iSrasy,

VI BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

39, Taisyklés gali biiti papildomos keifiantis istatymams, Centro darbo  organizavimo
Lvarkai:

4. Taisykles tvirtinamos Centro direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jy patvirtinimo
dienos,

41. Taisyklemis skelbiamos Centro internetinéje svetainéje www. kursenukultura.lt.

SUDERINTA: @IW

Siauliy rajono savp ald}rhes kultfiros centro
darbo tarybos pirmininkas

Fenonas Gestautas
N2 1-N6-02



Stauliy rajono savivaldybés kuliGros
centro darbo kaiko apskaitos wlaykliy

priedas Mr. |
DARBO LATKO APSKAITOS ZINIARASCIUL PILDYTI TAIKOMAS
SUTARTINIS ZYMEJIMAS
Eil. Sutartinio Fyméjimo pavadinimas Muoroda j LR Muorods j kitus Butartinis
| Ne, | darbo kodeksa teisés akius Fyméjimas
|. | Faktifkai dirbias laikas 120 str. 2 d. - FL»
2. | Durbas poilsio diang 120 str.2d. 3 p. - op
3. | Darbas ventiy diena 120 8tr.2d. 2 , - _Ds
4. | Virfvalandinis darhas 120 str. 2 4. | p, - VD
3. | Virbvaland#iai komandiniolése 107 str. £ d. - VE |
6. | Darbas esant nukrypimams nue normaliy 138 str. 2., - K5
darbo salvy | 144 sir, 7 d.
7. | Budéiimas namuase i 18 sir. 4 d. - AM
8. | Budejimas darbe 118 ser, 1,2, - B
9. | Laikas naujo darbo paietkoms 64 str. 6 d, - 10
10. | Privatomy medicininiy apZiting laikes 111 sir. 2d. & p. z MDD
11, | Papildomos poilsio dienos, suteikios 144 str, 5 d. - v
darbg virs kasdienio darbo laiko irukmes,
darbg poilsie ir Sventiy dienomis
12, | Papildomaz poilsio Inikas darbuctojams, 138 str, 3 d, - b
auginantiems nejgaly vaiky iki 18 mety arba
du ir daugiau vaiky iki 12 meny
13. | Papildomos poilsio velandos motinoms, |22 st 2d. 1 p. - MY
prizitrinéioms kidikius
15, | Keliones lakas nedarbo laiky, vykstant j 107 str. 4 d. - BP
tarnybing komandiruolg ir i jos,
kompensuojamas pirmg darbo dieng po
kelionés
15. | Poilsio diena donorul, davestam kraujo - Kraujo (8]
donorysies
istatymo 7 str. |
. d.6p.
16. | Medarbingumas dél ligos ar traumy darbo 127 sir. & d- 3 p. E L
dienomis
7. | Epidenting situacijn (vaiko, nejgalaus Vyriausybeés - LP
asmens, senyvo amEaus motinos (Eva) paskel o
priezitra) karanting mety
17" | Epidemine situacija (seviizoliacija) Vyriausyhés - LS
paszkelbto
karanting metu
18, | Neapmokamas nedarbingumas - Sveikatos M
apsaugos minisiro
bei socialings
apsaugos ir darbo
ministro
2005-06-3(
== jsakymus




M. V-533/A1-
18D

250 s, 1,2, 5d.

19, | Medarbingumas ligoniams slawegyti, turint 137 str. 1 d. 4 p. Sveikatos NS
peEvImIas apsauges minkstre
bei socialinés
apsaligos ir darbo
P imistre
2005-06-30
jsakymas
M. W-5330A 1 -
189
2l. | kasmetings atostogos darbo dignomis 126 st 1, 24, - A
4. | Mokymosi atostogos 151 st 1.4 p, - MA
135 str.1, 2 d.
43, | Nemokamos atostogos deél Zeimyniniyir | 137 str. 1 d. 3-Tp. - NA
kity prieZastiy
26, | Kirybinés atostogos 131 str. 1. 5 p., - ka
36 str. 1 d.
AT, | Méstuma ir gimdymo atostogos 131 str. | 4, - G
| p., 132 sir,
28, | Tewvvslds nlostogos 31 ser, 1 - TA
d, 2p., 133
=1T.
22, | Atostogos vaikui priZidieéti. kol jom sueis 3 | 131 st 1 4.3 p., . PV
metai |34 str. 1, 2d
30, | Papildomos nemokamos atosiogos valkui 137 str, | &, - NV
prifitive 1, 2 p.
31, | Papildomos atostoeos 138 str. 24, - P
| 32 | Kity iy atostogos 138 str, 5. - kR
33, | Tarmnybineé komandiruote darbo dieng 107 str. 1 d. K
36, | heapmokama komandiruote poilsio dieng 107 str. 1 d, - KW
37, | Braiuotés - LR Yyrinusybés 5&
2006=08-04
nularimis Ke. T80
38, | Kvalifikacijos kelimas darbo dienomis 111 str. 2. 5 p. . KW
4L | Perfraukos darbe, pagal norminius ieises isr.2d.2p. - PER,
aktus jskaitomos | darbo laika
44, | Prastov 47 sir. 1., 111 sir. - P™
2d.Tp,
43. | Pravaikita ir kitoks neatvykimas | darba be | S8 gir. 3d. 1 p. 4
svarbios prieFasties
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