PATVIRTINTA
Vilniaus lietuviy namy direktoriaus
2020 m. vasario 13 d. jsakymu Nr. V1-27 (1.3)

VILNIAUS LIETUVIY NAMY DARBUOTOJUY DARBO LAIKO GRAFIKU SUDARYMO IR
SUDERINIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lietuviy namy (toliau - gimnazija) darbuotojy darbo laiko grafiko sudarymo
ir suderinimo tvarkos apraSas (toliau - tvarkos aprasas) reglamentuoja administracijos,
pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy darbo ir poilsio laika.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Darbo laiko reZimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, staigose ir organizacijose nustatymo apra3u
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo“ (aktualia redakcija) ir Mokytojy, dirbanéiy pagal
bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas (i§skyrus ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo laiko grafiko sudarymo bendragsias nuostatas,
patvirtintas Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu
Nr. V-187.

3. Siuo tvarkos aprasu vadovaujasi visi gimnazijos darbuotojai.

4. Poilsio laikas — tai jstatymu ar darbo sutartimi reglamentuotas laisvas nuo darbo

laikas.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO GRAFIKY SUDARYMAS

5. Darbuotojams darbo grafikas sudaromas pagal nustatytg darbo laiko rezima - darbo
laiko normos paskirstymas per darbo dieng (pamaing), savaite, ménesj ar kitg apskaitin laikotarpj,
kuris negali virSyti trijy paeiliui einanciy ménesiy. Jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis
nenustato Kitaip, darbo laiko rezima vienam ar keliems darbuotojams (darbuotojy grupei) arba
visiems darbuotojams gimnazijoje nustato direktorius, nustatydamas vieng i§ iy darbo laiko
reZzimo rasiy;

5.1. nekintanéig darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaite skaiéiu;

5.2. suming darbo laiko apskaitg, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma
ivykdoma per apskaitin| 3 ménesiy laikotarpi:

6. Darbo laiko norma, tai yra laiko trukmeé, kurig darbuotojas vidutinikai per tam tikrg
laikotarp turi dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo darbo
ir virsvalandziy), turi bati nustatyta darbo sutartyje. Darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis



per savaitg, darbo valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj, nepaZeidziant §io kodekso ar
kity darbo teisés normy nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés
reikalavimuy.

7. Gimnazijoje nustatoma darbo laiko norma:

7.1. administracijai, nepedagoginiams darbuotojams, psichologui, vyresniesiems
metodininkams, mokytojy padéjéjams - 40 darbo valandy savaité;

7.2. auklétojams bendrabutyje — 30 darbo valandy savaité;

7.3. socialiniam pedagogui — 36 darbo valandy savaité.

7.4. mokytojams — 36 darbo valandy savaité.

Bendrabutis dirba 7 darbo dienas per savaite.

8. Administracija, nepedagoginiai darbuotojai, psichologas, vyresnieji metodininkai,

nuo 8.00 val. iki 12.00 val. ir nuo 12.45 val. iki 15.45 valandos.

Mokytoju, aukletojy bendrabutyje, naktiniy aukliy, valgyklos darbuotojy, sargy
budétojy bei valytojy darbo dienos laikas nustatytas pagal darbo grafikus.

9. Sudarant darbo grafika, turi bati uztikrinami maksimaliojo darbo laiko (Darbo
kodekso 114 straipsnis) ir minimaliojo poilsio laiko (Darbo kodekso 122 straipsnis) reikalavimai.

4. Darbo grafike nurodoma darbo pradZia, pabaiga, piety pertraukos, skirtos pailséti ir
pavalgyti, trukmé, pradzia ir pabaiga.

5. Mokytoju, kity pedagoginiy darbuotoju, kuriems taikoma nekintanti darbo dienos
trukmé ir nekintantis darbo dieny per savaite skai€ius, darbo grafikas sudaromas taip, kad
kiekvienos savaités darbo dieng darbo valandy skai¢ius bty toks pat, kaip ir kitos savaités tg
pacig darbo diena. Kiekvieng savaités dieng darbo valandy skaicius gali bati skirtingas.

6. Mokytojo darbo laiko normos dalis, atliekama nuotoliniu badu, nurodoma darbo
grafike. Sj darbo laikg mokytojas skirsto savo nuoZilra, nepaZeisdamas maksimaliyjy darbo ir
minimaliyjy, poilsio laiko reikalavimy. Dirbti nuotoliniu bddu skiriama darbuotojo prasymu,
vadovaujantis Darbo kodekso 52 straipsniu. Nuotolinio darbo organizavimo forma taikyti mokytojo
funkcijoms, kurios gali bati atliekamos kitoje, negu darbovieté yra, vietoje.

7. Mokytojams darbo laiko grafikai sudaromi ne trumpesniam kaip vieno semestro
laikotarpiui. Mokytojy darbo grafikg sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

8. Aukletojai bendrabutyje, naktinés auklés, sargai budétojai (i¥skyrus sargus
budetojus, dirbancius tik diena), viréjos, pagalbinés darbininkés ir valytojos, dirbanéios valgykloje
dirba pagal sumine darbo laiko apskaita, darbo grafikas sudaromas, vadovaujantis Darbo kodekso
115 straipsniu. Apskaitinis laikotarpis negali vir§yti trijy paeiliui einanéiy ménesiu.

9. 8 punkte nurodyty pareigybiy darbo grafikus sudaro:

9.1. aukletojy bendrabutyje — Socializacijos skyriaus vedéjas, vieneriems mokslo

metams;



9.2. sargams budétojams gimnazijoje — Ugdymo aptarnavimo skyriaus vedejas
kalendoriniams metams;

9.3. naktinéms aukléms, sargams budétojams bendrabutyje, viréjoms, pagalbinéms
darbininkéms ir valytojoms, dirbanGioms valgykloje — bendrabuédio valdytojas, kalendoriniams
metams.

10. 8 punkte nurodyty pareigybiy darbo grafikus sudarantis padaliniy vadovai turi
sudaryti darbo grafikus taip, kad kiek jmanoma tolygiau bity paskirstytas darbuotojy darbo laikas
per apskaitini laikotarpj. Grafikai sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy
isigaliojimo. Jie gali bdti kei¢iami tik nuo direktoriaus valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus
darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas.

12. Darbuotojy, dirbanéiy gimnazijoje pagal susitarimus dél darbo funkcijy
gretinimo / papildomo daro skyrimo, darbo dienos trukmé negali b{ti ilgesné kaip 12 valandy.

13. Gimnazijos nepedagoginiams darbuotojams, vyresniesiems metodininkams,
suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo piety pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti. Sios
pertraukos trukmé negali bati trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos,
nebent 3alys susitaria dél suskaidytos darbo dienos laiko rezimo. Per piety pertrauka darbuotojas
gali palikti darboviete.

14. Mokytoju, mokytojy padéjéjams piety pertraukos — 30 min. po 5 pamokuy. Nesant
galimybés numatyti piety pertraukg dél ugdymo / mokymo proceso gimnazijoje ypatumy, iSimties
tvarka piety pertrauka mokytojams gali blti suteikiama ilgosios pertraukos metu.

15. Auklétojams bendrabutyje, esant jy rastiSkiems sutikimams, sargams budétojams
atliekantiems darbus, kuriy metu dél gamybos salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, turi bati suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

16.. Savaités nepertraukiamas poilsis mokytojams, kitiems pedagoginiams
darbuotojams, nepedagoginiams darbuotojams, mokytojy padéjéjams, iSskyrus sargus budétojus,
naktines aukles, auklétojus bendrabutyje, valgyklos darbuotojus (iSskyrus valgyklos vedeja,
sandélininkg) yra Sestadienis ir sekmadienis.

17. Esant suminei darbo laiko apskaitai, darbuotojams suteikiamos poilsio dienos
pagal darbo (pamainy) grafikus.

18. Darbuotojo praSymu gali blti leidziama dirbti pagal individualy darbo grafika.
Individualus darbo grafikas suderintas su direktoriumi skyriaus / padalinio vadovu, tvirtinamas
gimnazijos direktoriaus [sakymu. Darbuotojy individualGs darbo grafikai yra vieSai skelbiami
gimnazijos interneto svetainéje.

19. Darbuotojy darbo grafikus tvirtina gimnazijos direktorius {sakymu. Darbo grafiky
sudarymo ir suderinimo tvarkos apra$as suderinamas su darbo taryba.

20. Darbuotojai su savo darbo grafiku, supaZindinami pasiraytinai.

21. Darbuotojy individualQs darbo grafikai yra vieSai skelbiami gimnazijos interneto

svetaingje.



Il SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadovg
paskambineg | telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
vélavimg ar neatvykimg dél tam tikry prieZzasciy negali pranedti patys, tai gali padaryti Kkiti
darbuotojy jgalioti asmenys. Dél laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy prieZaséiy
darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo Zodinj leidima.

23. Neatvykimas | darbg pagal nustatyta darbo laiko grafikg arba savarankiskas darbo
laiko grafiko pakeitimas be administracijos sutikimo ar leidimo, yra laikomas darbo drausmés
pazeidimu.

24. Darbo laiko grafikas gali blti keiciamas tik gimnazijos direktoriaus jsakymu,
ispéjus darbuotojg ne véliau kaip prie$ 2 darbo dienas.

25. Esant pakeitimams pamoky tvarkarastyje ar pareigybiy sgrase, darbo laiko
grafikai koreguojami ir tvirtinami i$ nauijo.

26. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir gimnazijos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant
darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, esant galimybei, gali bati susitariama dél darbo laiko
perkélimo | kita darbo diena.

27. Sis tvarkos apra$as isigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

28. Sio tvarkos apraso paZeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra
taikoma atsakomybé, numatyta Darbo kodekse.

29. Sio tvarkos aprao reikalavimy vykdymas yra privalomas.

30. . Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintas tvarkos apraSas skelbiamos
gimnazijos interneto svetainéje.

31. Su tvarkos aprasu darbuotojai supaZindinami pasiragytinai arba el. priemonémis.

32. Sis tvarkos apradas gali bati keigiamos ir papildomos keigiantis istatymams,
kei¢iant gimnazijos darbo organizavimg reglamentuojandius teisés aktus. Papildytos ir pakeistos

taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu, suderinus su Vilniaus lietuviy namy darbo taryba.

SUDERINTA
Vilniaus lietuviy namy darbo tarybos 2020 m. vasario 12 d. posédzio nutarimu (protokolo Nr. 1).
Darbo bos pirmininké
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