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KUPISKIO MENO MOKYKLOS
DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio meno mokyklos darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
darbuotojy darbo laiko planavimo, faktinio darbo laiko apskaitos, zyméjimo, tikrinimo, taisymo ir
kontrolés tvarka.

2. Aprasas taikomas Kupiskio meno mokyklos darbuotojams, atsizvelgiant j jy darbo laiko
normg, darbo laiko rezima, pareigybg ir darbo sutartyje nustatytas salygas.

3. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo teise
reglamentuojanciais teisés aktais ir Mokyklos vidaus dokumentais.

4. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniarasciuose, kurie gali buti pildomi ir saugomi elektroniniu budu.

5. ] darbo laiko apskaitg jtraukiamas faktiSkai dirbtas laikas, o teisés akty nustatytais atvejais
atskirai apskaitomi virSvalandziai, darbas §venciy diena, darbas poilsio diena, jeigu jis nenustatytas
pagal grafika, darbas naktj ir darbas pagal susitarimg d¢l papildomo darbo.

6. Mokykla, siekdama vienodos ir skaidrios apskaitos, darbo laiko apskaita gali tvarkyti

visiems darbuotojams, jskaitant darbuotojus, kuriems pagal teisés aktus jos tvarkymas neprivalomas.

IT SKYRIUS
DARBO LAIKO PLANAVIMAS IR DARBO GRAFIKAI

7. Darbo laikas planuojamas vadovaujantis darbo sutartimis, Mokyklos ugdymo planu,
darbuotojy darbo kriiviu, pamoky ir veikly tvarkarasciais, darbo grafikais, pareigybiy apraSymais ir
direktoriaus jsakymais.

8. Darbo grafikai sudaromi taip, kad bty laikomasi nustatytos darbo laiko normos,
maksimalaus darbo laiko ir minimalaus poilsio laiko reikalavimy.

9. Kai darbuotojui taikomas individualus, lankstus, suskaidytos darbo dienos ar kitas darbo
laiko rezimas, darbo laikas apskaitomas pagal Mokykloje nustatytg rezimg ir faktiSkai dirbtg laika.

10. Jeigu darbuotojui taikoma suminé darbo laiko apskaita, darbo grafikai sudaromi ir

darbuotojams pateikiami Darbo kodekso nustatyta tvarka.



11. Mokytojy ir koncertmeisteriy darbo laikas planuojamas pagal nustatyta darbo krivj,
pamoky, repeticijy, koncerty, renginiy ir kity pavesty darbo funkcijy grafika.

12. Darbuotojas negali savo nuozitra pakeisti nustatyto darbo grafiko taip, kad nebuty
galima tinkamai apskaityti faktiskai dirbto laiko. Biitini pakeitimai derinami su direktoriumi arba jo
jgaliotu asmeniu.

III SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKYMAS

13. Uz darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildyma atsakingg darbuotoja skiria Mokyklos
direktorius.

14. Ziniarastis pildomas pagal darbo grafikus, darbuotojy darbo laiko duomenis, direktoriaus
isakymus, nedarbingumo, atostogy, komandiruociy ir kitus neatvykima pagrindziancius
dokumentus.

15. Ziniarastyje nurodomas faktigkai dirbtas darbo laikas ir teisés akty nustatytais atvejais
darbo laiku laikomi laikotarpiai.

16. Atskirai zymimi virSvalandziai, darbas Svenciy diena, darbas poilsio diena, jeigu jis
nenustatytas pagal grafika, darbas naktj ir darbas pagal susitarima dél papildomo darbo.

17. Kasmetinés atostogos, laikinasis nedarbingumas, komandiruotés, nemokamos atostogos,
papildomos poilsio dienos ir kiti neatvykimai Zymimi Mokyklos patvirtintais kodais.

18. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje draudZiama nurodyti tikrovés neatitinkancius
duomentis.

19. Nustacius apskaitos klaidg, ji taisoma taip, kad bty aisku, kas ir kada atliko pataisyma.
Elektroningje sistemoje taisoma pagal sistemos funkcionalumg ir Mokyklos nustatytg tvarka.

20. Darbo laiko apskaitos duomenys turi biiti pagrjsti dokumentais arba patikima informacija
apie faktiSkai dirbta laika.

IV SKYRIUS

MOKYTOJU IR KONCERTMEISTERIU DARBO LAIKO
APSKAITOS YPATUMAI

21. Mokytojy ir koncertmeisteriy darbo laikas apskaitomas pagal jiems nustatyta darbo kriivj
ir faktiSkai atliekamas darbo funkecijas.
22. ] darbo laika jtraukiamas Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens pavestas darbas,

atlieckamas pagal darbo sutart], pareigybés apraSyma ir kitus Mokyklos vidaus dokumentus.



23. Mokytojy ir koncertmeisteriy dalyvavimas Mokyklos renginiuose, koncertuose,
repeticijose, konkursuose, posédziuose, metodinéje veikloje ir kituose renginiuose Zymimas kaip

darbo laikas, kai Si veikla yra pavesta arba priskirta darbuotojo darbo funkcijoms.

24. Jeigu renginys, koncertas, repeticija ar kita darbo funkcija atlickama darbuotojo poilsio
arba Svenciy dieng, faktinis darbo laikas apskaitomas ir kompensuojamas Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

25. Mokytojy ir koncertmeisteriy darbo laiko apskaita negali buti grindziama vien pamoky

tvarkarasciu, jeigu darbuotojui pavesta ir kity darbo funkcijy, faktiskai atliekamy kaip darbo laikas.

V SKYRIUS
DARBAS POILSIO IR SVENCIU DIENOMIS, VIRSVALANDZIAI

26. Darbas poilsio diena, jeigu jis nenustatytas pagal grafika, ir darbas Svenciy dieng
organizuojamas ir apskaitomas tik teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

27. Faktiskai dirbtas laikas poilsio ir $ven¢iy dienomis privalomai jtraukiamas j darbo laiko
apskaita.

28. VirSvalandinis darbas gali buti dirbamas tik Darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka.
Faktiskai dirbti vir§valandZiai turi biiti tinkamai apskaityti.

29. Darbuotojui uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei vir§valandinj darbg taikomas Darbo
kodekse nustatytas apmokéjimas arba kompensavimas poilsio laiku, kai tai leidZiama teisés aktuose
ir nustatyta tinkama tvarka.

30. Mokykloje negali biiti organizuojamas ir apskaitomas nejformintas darbuotojo darbas.

VI SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS KONTROLE

31. Mokyklos direktorius organizuoja darbo laiko apskaitg ir uztikrina, kad ji biity tvarkoma
teisétai, tiksliai ir laiku.

32. Uz darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pildyma atsakingas darbuotojas atsako uz duomeny
teisinga suzymejima pagal turimus dokumentus ir informacija.

33. Darbuotojai privalo laiku pateikti informacija ir dokumentus, reikalingus tinkamai darbo
laiko apskaitai.

34. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi teis¢ tikrinti darbo laiko apskaitos duomeny
atitiktj darbo grafikams, jsakymams, tvarkaras$¢iams ir kitiems dokumentams.

35. Nustacius neatitikimus, jie iStaisomi, o prireikus darbuotojo paprasoma pateikti

paaiskinimg ar papildomus duomenis.



VII SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

36. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaitos duomenimis.

37. Darbuotojas turi teis¢ neatlygintinai gauti savo darbo laiko apskaitos ziniaras¢io iSrasa.

38. Nustates, kad darbo laiko apskaitoje nurodyti neteisingi duomenys, darbuotojas turi teise
apie tai informuoti direktoriy arba atsakingg asmenj ir pateikti informacijg, pagrindziancig faktinj
darbo laika.

39. Darbuotojai privalo laikytis nustatyty darbo grafiky, laiku informuoti apie neatvykima j

darbg ir pateikti darbo laiko apskaitai reikalingus dokumentus.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Darbo laiko apskaitos dokumentai saugomi teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

41. ApraSas perziiirimas ir prireikus kei¢iamas pasikeitus teisés aktams, darbo organizavimo
salygoms arba Mokyklos darbo laiko apskaitos organizavimo tvarkai.

42. Darbo laiko apskaitos zyméjimo kodai gali bati tikslinami atsizvelgiant | Mokyklos
naudojamos elektroninés darbo laiko apskaitos sistemos, jskaitant DEKA Office, technines
galimybes, uZtikrinant faktinio darbo laiko apskaita.

43. Su ApraSu darbuotojai supazindinami mokykloje nustatyta dokumenty valdymo ir
supazindinimo tvarka.

44. ApraSo laikymosi kontrolg vykdo Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.




