VISAGINO ,,ZIBURIO“ PAGRINDINES MOKYKLOS
DIREKTORIUS

B ISAKYMAS )
VISAGINO ,,ZIBURIO“ PAGRINDINES MOKYKLOS DARBO LAIKO REZIMO
NUSTATYMO, DARBO LAIKO APSKAITOS IR GRAFIKU SUDARYMO
TVARKOS APRASO TVIRTINIMO

2020 m. spalio 1 d. Nr. V-0
Visaginas
1. Tvirtinu Visagino ..Ziburio* pagrindinés mokyklos darbo laiko rezimo nustatymo,
darbo laiko apskaitos ir grafiky sudarymo tvarkos aprasa (pridedama).
2.Pripazijstu netekusiu galios Visagino ..Ziburio* pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2019-11-28 jsakyma Nr. V-109 D¢l Visagino ..Ziburio™ pagrindinés mokyklos darbo

laiko reZimo nustatymo, darbo laiko apskaitos ir grafiky sudarymo tvarkos apraSo tvirtinimo*.
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PATVIRTINTA
Visagino ,.Ziburio™ pagrindinés mokyklos |
direktoriaus 2020-10-01 jsakymu Nr. V-/0¥

VISAGINO ,,ZIBURIO“ PAGRINDINES MOKYKLOS DARBO LAIKO REZIMO
NUSTATYMO, DARBO LAIKO APSKAITOS IR GRAFIKU SUDARYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino ..Ziburio* pagrindinés mokyklos (toliau — mokykla) darbo laiko rezimo
nustatymo, darbo laiko apskaitos ir grafiky sudarymo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato
mokykloje taikomg darbo laiko rezimg, darbo laiko apskaita ir darbo laiko grafiky sudarymo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo®, Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1
d. jsakymu Nr. V-186 .. Dél mokytojy, dirbandiy pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir
neformaliojo §vietimo programas (i3skyrus ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas).
darbo kriivio sandaros nustatymo tvarkos aprafo patvirtinimo™, Lietuvos Respublikos Svietimo.
mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-187 ..Dél mokytojuy. dirban¢iy pagal
bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo §vietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio
ir prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo laiko grafiko sudarymo bendryjy nuostaty
patvirtinimo™ :

3. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse vartojamas
sgvokas:

darbo laiko savoka, nustatant, kad darbo laikas yra bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra
darbdavio Zinioje ar atlieka pareigas pagal darbo sutartj. Darbo laiko trukmé turi biiti nustatyta darbo
sutartyje;

darbo laiko normes sgvoka: tai yra laiko trukmé, kurig darbuotojas vidutiniSskai per tam
tikrg laikotarpj turi dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo
darbo ir vir§valandZiy). Darbuotojo darbo laiko norma yra 40 valandy per savait¢ (nebent darbo teises
normos darbuotojui nustato sutrumpinta darbo laiko normga arba $alys susitaria dél ne viso darbo
laiko);

darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng (pamaina). savaite.
meénes] ar kita apskaitinj laikotarpi, kuris negali vir§yti trijy paeiliui einan¢iy menesiy:

poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

4. Mokykloje nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir
kasdien¢ darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minu€iy, o
penktadienj — 7 valandos.

5. Mokyklos pradzios ir pabaigos laikg nustato mokyklos direktorius uvZtikrindamas
veiksmingg mokyklos darba.

6. Uztikrindamas veiksmingg mokyklos darba direktorius nustato darbuotojams darbo laiko
rezima.

II SKYRIUS
DARBO LAIKO REZIMAS

7. Mokykloje gali biti nustatomas toks darbo laiko reZimas:
7.1. Nekintantis darbo laiko rezimas. Siuo atveju darbuotojo darbo valandy skaicius per
darbo dieng ir darbo dieny skailius per savait¢ nekinta. (Darbuotojas dirba pagal pastovy darbo



grafika kiekviena diena, nuo pirmadienio iki penktadienio. Vir§valandziais bus laikomas laikas, kai
darbuotojas vir§ija jam nustatyta darbo dienos trukmeg).

7.2. Suminé darbo laiko apskaita jvedama prireikus dél darbo pobiidzio, jvykdZius
informavimo ir konsultavimo procediirg su darbo taryba ir profesinés sgjungos atstovais.

7.3. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas, kai darbuotojas
privalo biiti mokykloje fiksuotomis darbo dienos valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti
pries§ ar po Siy valandy.

7.4. Suskaidyta darbo diena. Taikant §j reZima darbuotojui nustatoma darbo pradzia ir
pabaiga, tadiau suteikiama ilgesné nei dviejy valandy pertrauka pailséti ir pavalgyti. Tokiu budu darbo
diena tarsi padalijama j dvi dalis ir, nors darbuotojo darbo laikas nepailg€ja, taciau tas pats
darbuotojas galés dirbti biitent tuo metu, kai jis labiausiai reikalingas.

III SKYRIUS
DARBO LAIKO GRAFIKU SUDARYMAS

8. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal darbo grafikus.

9. Mokyklos direktoriaus paskirtas asmuo rengia, derina su darbuotoju ir, suderings su
darbuotoju, pasiraso darbuotojo darbo grafikg, kurj tvirtina mokyklos direktorius arba jo jgaliotas
asmuo.

10. Darbuotojo darbo grafikas sudaromas pagal nustatyta darbo laiko reZimg. Mokyklos
direktorius, atsizvelges j darbuotojo praSyma, nustato darbuotojui darbo laiko reZima
vadovaudamasis teisés aktais.

11. Kiekvieno darbuotojo darbo ir poilsio laiko paskirstymas per para. savait¢ ar kita
apskaitinj laikotarpi, kasdienio darbo pradzia ir pabaiga nustatoma pagal mokyklos darbo tvarkos
taisykles.

12. Sudarant darbo grafika, turi biiti uztikrinami maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio
laiko reikalavimai. _

13. Darbuotojo, dirbané¢io nekintan¢iu darbo laiko rezimu arba suskaidytos darbo dienos
rezimu. darbo grafike nurodoma darbo pradZia, pabaiga, piety pertraukos, skirtos pailséti ir pavalgyti,
trukme.

14. Mokytojui, kuriam taikoma nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny
per savaite skaiGius, darbo grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités darbo dieng darbo
valandy skai¢ius buty toks pat, kaip ir kitos savaités ta pacig darbo dieng. Kiekvieng savaités dieng
darbo valandy skaicius gali biiti skirtingas.

15. Darbuotojui, kuriam taikomas suminés darbo laiko apskaitos reZimas. apskaitinis
laikotarpis negali vir§yti trijy paeiliui einan¢iy ménesiy. Darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant i
darbuotojo darbo sutartyje sulygta darbo laiko norma ir j pagal tai nustatyta konkretaus ménesio darbo
laiko norma. Sudarantis darbo grafikg darbuotojas turi sudaryti jj taip, kad darbuotojo darbo laikas
per apskaitinj laikotarpj biity paskirstytas kiek imanoma tolygiau.

16. Darbuotojo, dirbandio pagal lanksty darbo grafika, darbo grafike nurodomos fiksuotos
darbo dienos valandos, piety pertraukos, skirtos pailséti ir pavalgyti, trukmé ir nefiksuotos darbo
dienos valandos.

17. Mokytojui, kuriam taikomas individualus darbo laiko reZimas, darbo grafikas sudaromas
atsizvelgiant i susitarimg dél darbo laiko reZimo (pavyzdZiui, derinant suming darbo laiko apskaitg su
lanks¢iu darbo grafiku ir pan.).

18. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy. Ji negali biti
trumpesné negu trisdeimt minudiy ir ne ilgesné kaip dvi valandos. Kai dél ugdymo/mokymo proceso
ypatumy mokytojui negalima suteikti pertraukos pailséti ir pavalgyti, jam suteikiama galimybe
pavalgyti darbo laiku.

19. Darbo grafikai §vietimo pagalbos specialistams sudaromi ne trumpesniam kaip vieno
pusmedio laikotarpiui.



20. Mokyklos specialisty ir personalo darbo laiko grafikus rengia Gikio padalinio vadovas.
mokytojy — direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas mokyklos direktoriaus jgaliotas asmuo
aptares su mokytoju darbo pradzios ir pabaigos ir pertraukos pailséti ir pavalgyti laika.

21. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo pra§ymu arba $aliy susitarimu, vadovaujantis
Darbo kodekso 52 straipsniu.

22. Darbo laiko grafikus pasira$o atsakingas asmuo ir pasira$gs pateikia darbuotojui
susipazinti pasiraSytinai.

23. Mokytojui darbo grafikas gali biiti kei¢iamas arba koreguojamas pasikeitus pamoky,.
neformaliojo $vietimo uZsiémimy, konsultacijy ir kity kontaktiniy valandy fiksavimo tvarkara$¢iams.

24. Darbuotojy darbo laiko grafikai saugojami mokykloje vienerius metus.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA

25. Suminé darbo laiko apskaita. Jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo
grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy. Jeigu
apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko reZzimo néra 13dirbgs
bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdytg darbo laiko norma jam
sumokama pusé priklausancio iSmokeéti darbo uzmokescio, o jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje
darbuotojas yra i§dirbes daugiau valandy, negu bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma,
uz virSyta darbo laiko norma jam apmokama kaip uz vir§valandinj darba arba darbuotojo praSymu
virSytas darbo laikas, padaugintas i§ skai¢iaus 1.5, gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy
laiko.

26. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko reZimas. Taikant lanksty grafika.
darbdavys nustato fiksuotas darbo dienos valandas, kuriomis darbuotojas privalo dirbti darbovietéje,
o darbuotojas darbo dienos pradzia ir pabaiga gali nusistatyti pats. Svarbu tai, kad darbuotojas per
darbo diena i8dirbty jam nustatyta darbo laiko norma — pavyzdziui, 8 valandas:

26.1. lankstaus darbo grafiko arba individualaus darbo laiko reZimo taikymo darbuotojams
mokykloje taisyklés:

26.1.1. lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams
nustatomas atsizvelgiant i darbuotojo pra§yma ir galimybes uztikrinant efektyviag mokyklos veikla:

26.1.2. mokytojy kontaktiniy valandy darbo laika reglamentuoja pamokuy, neformaliojo
$vietimo, konsultaciju, klasés valandéliy tvarkara$¢iai;

26.1.3. laika, skirta ugdomajai veiklai planuoti, pasirengti pamokoms, mokiniy mokymosi
pasickimams vertinti mokytojai, kuriems mokyklos direktorius leidZia dirbti lanks¢iu darbo grafiku
arba pagal individualy darbo laiko rezima, dirba pasirinktu laiku ir sau priimtinoje vietoje;

26.1.4. mokiniy atostogy metu mokytojai mokykloje dirba tiek valandy, kiek nurodyta ju
darbo grafike be kontaktiniy valandy ir valandy, skirty ugdomajai veiklai planuoti, pasirengti
pamokoms, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti;

26.1.5. lankstus darbo grafikas arba individualaus darbo laiko reZimas kiekvienam
darbuotojui nustatomas individualiai.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Siuo ApraSu vadovaujasi visi mokyklos darbuotojai. Jis gali bhti koreguojamas,
keitiamas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams, teisés aktams. Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatoms.

28. Darbuotojui, neatvykusiam j darbg pagal nustatyta darbo laiko grafikg, savavali$kai
pakeitusiam darbo laiko grafikg be mokyklos vadovy Zinios arba paZeidusiam teisés aktuose
nustatytus darbo ir poilsio laiko reikalavimus, gali biiti fiksuojamas darbo pareigy pazeidimas.



29. Darbo dienos metu darbuotojo praymu ir mokyklos direktoriaus sutikimu suteikiamas
neapmokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko
ir poilsio laiko reikalavimy, esant galimybei gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo i kit darbo
diena.

30. Su $iuo Aprasu mokyklos darbuotojai supaZindinami elektroninémis rysio priemonémis.




