PATVIRTINTA

Koncertings jstaigos Lietuvos simfoninio
puciamyjy orkestro vadovo 2023 m.
rugséjo 20 d. jsakymu Nr. 1V-27

KONCERTINES JSTAIGOS LIETUVOS SIMFONINIO PUCIAMUJU ORKESTRO
DARBO LATIKO APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja Koncertinés jstaigos
Lietuvos simfoninio pu¢iamyjy orkestro (toliau — Koncertiné jstaiga) darbuotojy darbo laiko apskaita.

2. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekso (patvirtinto
Lietuvos Respublikos 2016 m. rugs¢jo 14 d. istatymu Nr. XII-2603), Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo (Zin., 2003, Nr. 70-3170) savokas.

II. DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS

3. Darbo laiko apskaitos Ziniaras$¢ius (toliau — Ziniarastis/ZiniaraS¢iai) pildo Koncertinés
istaigos administratorius arba darbuotojas, kuriam §is darbas nurodytas pareiginéje instrukcijoje.

4. Darbo laiko apskaitai vykdyti naudojama darbo uzmokesCio ir personalo apskaitos
programoje STEKO ALGA esanti darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢io forma.

5. Koncertinéje jstaigoje rengiami Sie ZiniaraS¢iai: orkestro, bendras Siy pareigybiy ir skyriy —
vadovo, vadovo pavaduotojo, teisés ir finansy skyriaus, koncerty vadybos, rinkodaros ir
komunikacijos skyriaus, koncerty aptarnavimo skyriaus, iikio skyriaus bei kiekvienam dirbanciam
nuotoliniu bidu.

6. Ziniara¢iai pildomi darbo uzmokeséio ir personalo apskaitos programoje STEKO ALGA.

7. 1 Ziniara$¢ius automatiskai jraSomi Sie duomenys: Koncertinés jstaigos pavadinimas, darbo
laiko apskaitos metai ir ménuo, eilés numeris, tabelio numeris, Koncertinés jstaigos darbuotojy
vardai, pavardés, jy pareigos, darbo grafiko numeris (jei Koncertinéje jstaigoje yra ne vienas darbo
grafikas) ir nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménes;.

8. Darbuotojai, kurie Koncertinéje istaigoje dirba pagal kitokias sutartis (autorines ir kt.), i
Ziniara$¢ius netraukiami.

9. Jeigu darbuotojas Koncertingje istaigoje vykdo pagrindines ir papildomas darbo funkcijas
laisvu nuo pagrindiniy funkcijy metu, ZiniaraStyje jo darbo laikas Zymimas pagal kiekvieng darbo
funkcijg atskirai. Jei darbuotojas Koncerting¢je jstaigoje vykdo pagrindines ir papildomas darbo
funkcijas tuo paciu metu kaip ir pagrindines funkcijas, ZiniaraStyje jo darbo laikas Zymimas pagal
pagrindinio darbo funkcija.

10. Jeigu darbuotojas priimtas i darbag ne nuo meénesio pradZios, jam apskaiciuojamas
nustatytas darbo dieny ir valandy skai¢ius nuo priémimo j darbg dienos.

11. Ziniarastyje kompiuteriu Zymima kiekviena dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg
atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis (minutés gali biiti Zymimos Simtosiomis dalimis), o
neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis Zyméjimas (Apraso priedas). Darbuotojams suteikta
galimybé susipaZinti su Ziniaras¢iu Koncertinés jstaigos vadovo nustatyta tvarka, apraSyta $io Apraso
III dalyje.

12. Ziniarastyje nurodomas kiekvienam darbuotojui nustatytas darbo valandy skai¢ius per
ménes;.

13. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

13.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo i darbg atvejai;

13.2. antrojoje eilutéje nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliy darbo

sglygy;



13.3. treCiojoje eilutéje nurodomi laikotarpiai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui (darbuotojy komandiruotés, kvalifikacijos kélimas,
privalomas darbuotojy sveikatos patikrinimas ir kt.).

14. Ziniara$¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai nurodytos 3
pagrindinés grupés:

14.1. faktiSkai dirbtas laikas;

14.2. neatvykimas j darbg;

14.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

15. Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas kasdienis
darbo laikas ir virSvalandZiai. Tarnybinés komandiruotés, kvalifikacijos kélimas, privalomas
darbuotojy sveikatos patikrinimas prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

16. Ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per
meénes] pagal atskiras jy rusis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (10 Ziniarascio skiltis).

17. Ziniara3¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj suminéje eilutéje
automatiSkai uzpildomas darbuotojy faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

18. Siekiant i8analizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas, Ziniarasc¢io pabaigoje automatiskai
uzpildoma suvestiné, nurodanti dieny ir valandy skai¢iy pagal tarnybiniy komandiruoc€iy ir pagal
kiekvieno neatvykimo j darbg priezastj.

19. Ziniara§¢iai saugomi teisés akty nustatyta tvarka.

III. DARBUOTOJU SUSIIV)AZINIMéAS SU DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIU

20. Darbuotojas turi teis¢ susipaZinti su savo darbo laiko apskaita ir gauti Ziniarasc¢io iSrasa.

21. Darbuotojas, norintis gauti Ziniaras¢io i$rasg:

21.1. pateikia pra§yma rastu Koncertinés jstaigos vadovui;

21.2. Koncertinés jstaigos administratorius praSyma registruoja, paruosia Ziniara$cio iSrasg ir
pateikia ji patvirtinti vadovui;

21.3. patvirtintas Ziniara$c¢io iSrasas pateikiamas prasiusiam darbuotojui.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Ziniaragtis turi buti uZbaigtas pildyti kiekvieno ménesio paskutine darbo diena darbo
uzmokescio ir personalo apskaitos programoje STEKO ALGA, atspausdintas, pasiraSytas vadovo ir
ji uzpildZiusio darbuotojo, patvirtintas antspaudu ir perduotas Koncertinés jstaigos Teisés ir finansy
skyriui.

23. Darbuotojas, pildantis Ziniarastj, atsako uz jame esan¢iy duomeny tikslumg ir teisinguma,
savalaikj pildyma ir pristatymg j Koncertinés jstaigos Teisés ir finansy skyriy.

24. Neteisingas darbo laiko jraSymas ] Ziniarastj, neatvykimo ] darbga nuslépimas arba
nukrypimy nuo normaliy darbo saglygy neZyméjimas uztraukia administracing atsakomybe, nustatytg
Lietuvos Respublikos administraciniy teisés pazeidimy kodekse.

25. Aprasas gali biiti koreguojamas keiciantis Lietuvos Respublikos jstatymams, teisés aktams,
Darbo kodekso nuostatoms.

26. Aprasas skelbiamas Jstaigos interneto svetainéje www.lspo.lt




Koncertings jstaigos Lietuvos simfoninio
puciamyjy orkestro darbo laiko apskaitos

tvarkos apraSo priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

I\iﬂ. Rodiklio pavadinimas Teisinis pagrindas Zymejimas
Darbo laikas ir jskaitomas j darbo laikg poilsio laikas
1. FaktiSkai dirbtas laikas DK 111 str. 1 d.
Darbo laikas pagal susitarimg dél DK 35 str. 1ir 4 d. -
papildomo darbo
2. Darbas naktj DK 117 str. 1 d., 144 str. 3 DN
d.
3. Vir$valandinis darbas DK 119 str. 1 d., 144 str. 4 VD
d.
4, Darbas poilsio dienomis DK 124 str. 2 d. DP
5. Darbas Svenciy dienomis DK 123 str. 2 d. DS
6. Bud¢jimas namuose (pasyvus bud¢jimas)| DK 111 str. 2d. 4 p., 118 str. BN
4 d.
7. Bud¢jimas darbe (darbovietéje) DK 111 str. 2 d. 4 p., 118 str. BD
1-2d.
8. Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K
9. Kvalifikacijos kélimas DK 111 str.2d.5 p. KV
10. Privalomy medicininiy apZiiiry laikas DK 111 str. 2d. 6 p. MD
11. Nuotolinis darbas DK 52 str. NT
12. Perkeltas darbo laikas Saliy susitarimu DK 137 str. 3 d. PL
Apmokamas poilsio ir kitoks nedirbtas laikas
13. Kasmetings ir papildomos atostogos DK 126 str. A
DK 138 str. 2 d.
DK 138 str. 5 d.
14. Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
15. Kirybinés atostogos DK 136 str. KA
16. Papildomas poilsio laikas darbuotojams| DK 138 str. 3 d. M
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety
arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety DK 138 str. 4 d.

Papildomas poilsio laikas darbuotojams
auginantiems vaikg iki 14 mety, pirmaja
mokslo mety dieng




17. | Papildomos poilsio valandos, suteiktos| DK 144 str. 5 d. v
darbuotojo  pasirinkimu uz dirbtus
vir§valandZius
Papildomos poilsio valandos, suteiktos
darbuotojo pasirinkimu uz darbag poilsio
ar SvenCiy dieng
18. Poilsio laikas uz komandiruotés kelionés| DK 107 str. 4 d. VK
laikg po darbo valandy
19. Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111 str. 2d. 9 p. L
20. | Epideminé situacija (saviizoliacija) Ekstremaliosios  situacijos, LS
karantino metu
21. Laikas naujo darbo paieSkoms DK 64 str. 9 d. ID
22. Prastovos ne dél darbuotojo kaltés laikas | DK 47 str., 111 str. 2d. 7 p. PN
Neapmokamas poilsio ar kitoks nedirbtas laikas
23. Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P
24. | Sventiy dienos DK 123 str. 1 d. S
25. Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio| DK 137 str. 4 d. \'A%
pareigy vykdymas
26. Nemokomos atostogos DK 137 str. 1-2 d. NA
27. Nemokamas laisvas laikas| DK 137 str. 3 d. ND
administracijos leidimu
28. Pravaikstos ar kitoks neatvykimas j darbg| DK 111 str. 2 d. 8 p. PB
be svarbios prieZasties
29. | NéStumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
30. Tevysteés atostogos DK 133 str. TA
31. Atostogos vaikui prizitiréti, kol jam sueis| DK 134 str. PV
3 metai
32. Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint| DK 111 str. 2 d. 9 p. NS
paZymas
33. Epideminé situacija (vaiko, nejgalaus| Ekstremaliosios  situacijos, LN
asmens, senyvo amziaus motinos (tévo)|karantino metu
priezitira)
34, Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str. 2d. 9 p. N
35. | Kariné tarnyba DK 111 str.2d.9p. KT
36. Mokomosios karinés pratybos DK 111 str. 2d. 9 p. KM
37. Prastovos dél darbuotojo kaltés Nepatenka j DK 47 str. PK
DK 111 str. 2d. 7 p.
38. Nusalinimas nuo darbo Nepatenka j DK 111 str. 2 d. NN
8 p.
39. | Streikas DK 244 str., 250 str. 2 d. ST




