ATMINTINE APIE SUMINE
DARBO LAIKO APSKAITA

JVEDIMAS IR DARBO (PAMAINY) GRAFIKY
SUDARYMAS

, Kada jvedama suminé darbo laiko apskaita?

Suminé darbo laiko apskaita jvedama esant butinumui, jvykdzius
informavimo ir konsultavimo procedirg su darbo taryba ir atsizvelgus j
darbdavio lygmeniu veikiancios profesinés sgjungos nuomone. Bltinumas
suprantamas kaip galimybe suminés darbo laiko apskaitos jvedimg pagristi
ekonominio, organizacinio ar kitomis objektyviomis priezastimis.

? Kas yra darbo (pamainy) grafikas? Toliau tekste vadinama grafiku.

Grafiko sgvoka suprantama kaip numatomas kiekvieno darbuotojo darbo ir
poilsio laiko paskirstymas (kaita) per para, savaite ar apskaitinj laikotarpj,
taip pat kasdieninio darbo (pamainos) pradzia ir pabaiga. Grafikai sudaromi
savaitei, menesiui ar ilgesniam laikotarpiui, nurodant, kiek valandu, kokioje
pamainoje ir kokig dieng darbuotojas dirbs (darbo dienos pradzia ir darbo
dienos pabaiga). Grafikuose galima kiekvienam darbuotojui (ju grupei)
nustatyti skirtingg darbo dieny (pamainu) per savaite ar valandy per darbo
dieng skaicCiy, taciau darbo grafikai néra darbo laiko apskaitos dokumentai.




? Kas sudaro grafikus?

DK nenustato grafiky sudarymo tvarkos. Grafikus tvirtina administracija —
tai nebdtinai turi buati jmonés (jstaigos) vadovas. Konkrecig darbo grafiky
sudarymo tvarka, jskaitant uz grafiky sudaryma ir jy tvirtinimg atsakinga
asmenyj, nustato darbdavys, grafiky derinimo tvarkag suderines su darbo
taryba, o kai jos néra, — su darbdavio lygmeniu veikianCia profesine sgjunga,
arba kolektyvingje sutartyje nustatyta tvarka.

? Kaip turi buti sudaryti grafikai?

Grafikai turéty bati sudaromi taip, kad per apskaitinj laikotarpj darbuotojas
isdirbty darbo sutartyje jam nustatyta darbo laiko norma dirbdamas
grafikuose nurodytu laiku bei kiek jmanoma tolygiau paskirstytu darbuotojo
darbo laikg per apskaitinj laikotarpj. Grafikai turi nepazeisti maksimaliojo 52
valandy per kiekvieng 7 dieny laikotarpj laiko, netaikant Sios taisyklés darbui
pagal susitarima dél papildomo darbo ir budéjimui.

? Ar darbuotojai gali pasirinkti, kokioje pamainoje dirbs?

Darbdavys privalo uztikrinti tolygy darbuotojy keitimasi pamainomis.
Draudziama skirti darbuotojg dirbti 2 pamainas is eilés (DK 115 str. 4 d.).
Teise pasirinkti pamaing per 2 darbo dienas nuo jy pranesimo turi asmenys,
auginantys vaikg iki 3 metuy, o asmenys, auginantys vaikg iki 7 metu, jeigu yra
tokia galimybe (DK 115 str. 3 d.)




? Kokia yra grafikuy keitimo tvarka?

Grafikai pranesami darbuotojams ne véliau kaip pries 7 dienas iki jy
jsigaliojimo ir jie gali buti keiciami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais
atvejais, jspéjus darbuotojg pries 2 darbuotojo darbo dienas. Tokiais
atvejais galéty buti laikomos po grafiky sudarymo atsiradusios aplinkybeés,
kuriy darbdavys is anksto, sudarydamas grafikus, neturéjo galimybés
numatyti ir kurios jvyko be darbdavio valios ir (ar) aktyviy veiksmu, t. y.
darbdavys negalejo daryti jtakos tokiy aplinkybiy atsiradimui, pvz.,
darbuotojo liga, avarija gamyboje, stichiné nelaimé ir pan. Pateiktas atvejuy
sgrasas yra tik pavyzdinis, baigtinio atvejuy sgraso, kada darbdavys gali
keisti grafikg vadovaujantis DK 115 str. 2 d., néra. Kitais atvejais, jeigu
atsiranda poreikis, kad darbuotojas dirbty kitu negu numatyta grafike laiku,
t. Y. savo poilsio dieng, toks darbas gali buti atliekamas su darbuotojo
sutikimu ir uz jj mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis (DK 144 str. 1 d.).

, Kokia grafiky pranesimo tvarka?

@
Teises aktai nenumato, kokiu budu darbdavys privalo pateikti darbuotojams

sudarytus grafikus. Konkreti pranesimo tvarka galéty buti nustatyta
darbdavio vidaus teisés aktuose. Jeigu tokia tvarka nera nustatyta,
pranesimas apie sudaryta grafikg turéty buti pateiktas taip, kad
darbuotojas turéty realig galimybe su juo susipazinti atsizvelgiant ]
konkrecias aplinkybes, pavyzdziui, paskelbiant viesai, tiesiogiai jteikiant,
iSsiunciant elektroniniu pastu arba, jeigu yra poreikis, iSsiunciant registruotu
pastu j darbuotojo nurodyta gyvenamaja vieta. Uz tinkama darbuotojo
informavima apie sudarytg grafika atsakingas darbdavys.

? Kaip turety buti paskirstytas darbuotojo darbo laikas?

Atsizvelgiant j tai, kad DK 115 str. 4 d. yra numatyta pareiga kiek jmanoma
tolygiau paskirstyti darbuotojo darbo laikg per apskaitinj laikotarpj,
darbdavys turety vengti situacijy, kuomet darbuotojas ilga laiko tarpa, pvz.,
keletg savaiciy, néra skiriamas dirbti, kompensuojant §j laikg intensyviu darbu
kitais apskaitinio laikotarpio meénesiais. ‘



Kita vertus, DK nenumato pareigos skirti dirbti darbuotojg kiekvieng
apskaitinio laikotarpio savaite, todél, uztikrinus tolyguy darbo laiko
paskirstyma per apskaitinj laikotarpj, tam tikrg savaite darbuotojas galéety
buti neskiriamas dirbti. Tai, ar darbdavys tinkamai paskirste darbuotojo
darbo laikg per apskaitinj laikotarpj, gali buti nustatoma tik jvertinus viso
apskaitinio laikotarpio grafikus. Skirstydamas darbo laiko normg darbdavys
turéty atsizvelgti ir j tai, kad nebuty bloginama darbuotojo padétis ir dél
sudaryto grafiko darbuotojas neprarasty su darbo santykiais susijusiy
garantijy, jskaitant darbuotojo socialines garantijas ir nepatirty zalos.

DAREBO LAIKO NORMA IR JOS APSKAICIAVIMAS

? Kaip paskaiciuoti bendra apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma?

@
Nei DK, nei kiti darbo teisinius santykius reglamentuojantys teises aktai

nenurodo, kaip turi buti apskaiciuojama darbuotojo apskaitinio laikotarpio
darbo laiko norma. VDI nuomone, apskaitinio laikotarpio kalendoriniy savaiciy
skaiCius turéty buti dauginamas is 40 (dirbant visg darbo laiko normag) ir
gaunama darbuotojo darbo laiko norma, kurig darbuotojas turéty isdirbti
per apskaitinj laikotarpj, pvz., 40 x 16 = 640 val.

Taikant sutrumpinta darbo laiko norma arba susitarus dél ne viso darbo
laiko, apskaitinio laikotarpio darbo valandy skaiCius apskaiCiuojamas
proporcingai.

Pazymime, kad, atsizvelgiant j susikloscCiusig skirtingu darbo rezimy taikymo
praktikg ir galimg nevienodg poveikj skirtingais rezimais dirbantiems
darbuotojams, darbdavys, vadovaudamasis teisingo apmokéjimo uz darbg
bei darbo teises subjekty lygybes principais, gali taikyti alternatyvy
apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos apskaiciavimo budg
darbuotojams, dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaitg. Pavyzdziui,
darbo laiko norma galima apskaiciuoti pagal nekintancio darbo laiko rezimu
dirbancio darbuotojo darbo valandy skaiciy.
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Kaip perskaiciuoti bendra apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma
del kasmetiniy atostogu, kai kasmetines atostogos suteikiamos
savaitemis?

Kasmetiniy atostoguy laikas atimamas is nustatyto darbo valandy
skaicCiaus pagal 40 val. savaités norma, jei darbuotojas dirba visg darbo
laikg ir atostogavo vieng savaite. Pvz., 179 - 40= 139 val.

, Kaip perskaiciuoti bendra apskaitinio laikotarpio darbo laiko
® norma kitais atvejais, pvz., déel nemokamy ar mokymosi atostogu,
ligos, pravaiksty, nusalinimo nuo darbo, mamadieniy ar tevadieniy?

Darbdavys turéty isskaiciuoti nemokamuy atostoguy ar mokymosi atostogu,
ligos, pravaiksty, nusalinimo nuo darbo, mamadienio ar tévadienio laikg is
apskaitiniam laikotarpiui dirbti tenkanciy valandy skaicCiaus. Pvz., apskaitinio
laikotarpio metu darbuotojas 2 dienas buvo laikinai nedarbingas, naudojosi
nemokamomis atostogomis ar kita ir Sios dienos buvo darbuotojo darbo
dienos pagal grafikg, kuriomis darbuotojas turegjo dirbti 11 ir 12 val,, tai is
nustatyto darbo valandy skaicCiaus turétu buti atimamas faktiskai pagal
patvirtinta darbo grafikg del auksCiau paminéty priezasciy nedirbtas laikas
(179 — 11 — 12 = 156 val.).

? Ar reikia skaiciuojant bendra apskaitinio laikotarpio norma
® sutrumpintija del sventiniy ir priessventiniy dieny?

Dél sventiniy dieny jprastai bendra darbo laiko norma netrumpinama,
iISskyrus, kai darbuotojas dirba konkrecia priessventine diena.
Pazymeétina, kad darbuotojams (isskyrus pagal sutrumpinta darbo laiko
norma dirbancius darbuotojus), dirbantiems svenciu dienos iSvakareése,
darbo (pamainos) grafike nustatyta darbo dienos (pamainos) trukme
sutrumpinama 1 valanda, o darbo laiko apskaitos ziniarastyje turi buti
zymimas tg dieng darbuotojo faktiskai dirbtas laikas. Todél, sudarant darbo
(pamainos) grafikg, darbo dienos (pamainos) trukmé svenciy dienos
iSvakarése neturéty buti nustatoma sutrumpinta — toks sutrumpinimas
zymimas ne darbo dienos (pamainos) grafike, o darbo laiko apskaitos
ziniarastyje. Atitinkamai, tokiu atveju perskaiCiuojamas darbo valandy
skaiCius, tenkantis apskaitiniam laikotarpiui.



, Ar dél prastovos ar dalinés prastovos sumazinama bendra
® apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma?

Dél prastovos ar dalinés prastovos laiko norma néra mazinama (prastovos
laikas neturi buti isSskaiCiuojamas is apskaitinio laikotarpio valandu, norma
tenkanti apskaitiniam laikotarpiui neperskaiciuojama.).
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DARBO APMGKEJIMAS, VIRSVALANDZIAI

, Kokie virsvalandziai gali susidaryti dirbant suminés darbo laiko
® apskaitosrezimu?

Vadovaujantis DK 119 str. 1 d., virsvalandziai yra laikas, kada darbuotojas
faktiskai dirba virsydamas darbo laiko rezimo jam nustatyta darbo dienos
(lpamainos) ar apskaitinio laikotarpio bendrg darbo laiko trukme. Taigi
darbuotojams, dirbantiems suminés darbo laiko apskaitos rezimu,
virsvalandziai yra galimi ne tik virsijant apskaitinio laikotarpio bendra darbo
aiko trukme , bet ir virsijant darbo dienos (pamainos) grafike numatytos
konkrecios darbo dienos trukme.

Pvz., jeigu darbuotojams, dirbantiems suminés darbo laiko apskaitos rezimu,
darbo dienos (pamainos) grafike numatyta konkrecig darbo dieng dirbti 6
valandas, o darbuotojai darbdavio nurodymu dirba 8 valandas, tuomet
tokios 2 valandos butuy laikytinos virsvalandziais. Aptariamu atveju dirbti
papildomas valandas (virsvalandzius) reikalingas darbuotojy sutikimas
(iSskyrus DK 119 str. 2 d. numatytus atvejus), o apmokegjimas vykdomas
jprasta darbo uzmokescio moké&jimo tvarka einamgj ménesj (ne apskaitinio
laikotarpio pabaigoje).




, Kada atsiranda virsvalandziai apskaitinio laikotarpio pabaigoje? Kaip

jie apmokami?

Tuo atveju, jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje, palyginus darbuotojo
faktiskai dirbtg laikg su nustatyta darbo laiko trukme, nustatoma, kad
darbuotojas isdirbo daugiau, nei jo darbo laiko norma nustatyta darbo
sutartyje — darbdavys turéty jvertinti, del kokiy priezasciy susidare
virsvalandziai. Jeigu virsvalandziai susidaro dél darbo poilsio dieng, kuri
nenustatyta pagal darbo grafikg, papildomai siy valandy kompensuoti
nereikia, o tuo atveju, jeigu virsvalandziai susidaro dél kity priezasciu — jie
kompensuojami DK 115 straipsnio 6 dalyje nustatyta tvarka: jeigu menesine
alga — uz virsytas valandas apmokama 1,5 karto (arba darbuotojo prasymu
virsytas darbo laikas, padaugintas is skaiCiaus 1,5, gali buti pridedamas prie
kasmetiniy atostoguy laiko), jeigu valandinis atlygis ir visos dirbtos valandos

jau buvo apmoketos viengubai - tai turétu dar primoketi 0,5 darbuotojo

darbo uzmokescio. Jeigu virsvalandziai susidaro dél darbo svenciy diena,
kuri nenustatyta pagal darbo grafikg, tuomet toks faktiskai dirbtas laikas
turéty buti apmokamas kaip virsvalandinis darbas svenciy dieng (t. y. jeigu
buvo apmokétas dvigubu darbo uzmokesciu, tai turéty dar primokéti 0,5
darbuotojo darbo uzmokescio).

? Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje dél sudaryto grafiko

darbuotojas néra isdirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio
normos, kaip apmoketi uz neisdirbj?

Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas néra isdirbes bendros
viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdyta darbo laiko
norma jam sumokama puse priklausancio iSmokéti darbo uzmokescio.
Sgvoka pusé priklausancio iSmoketi darbo uzmokescio turéty buti
suprantama taip, jog darbuotojui turi buti sumokama puse darbo
uzmokescio dalies, kuri darbuotojui buty mokama, jeigu jis baty isdirbes jam
nustatyta darbo laiko norma, pvz., darbuotojas pagal nustatyta norma
neisdirba 8 val, taigi, uz 8 val. jam turétuy buti sumokama puse priklausancio
jam darbo uzmokescio, nepaisant to, ar darbo sutartyje sulygtas valandinis,
ar menesinis atlygis. Paskutinj apskaitinio laikotarpio ménesj mokamas
darbuotojo darbo uzmokestis turéty buti ne mazesnis kaip MMA (jeigu
darbo sutartyje sulygta del viso darbo laiko).



, Kaip mokamas darbo uzmokestis per apskaitinj laikotarpj?

Einamojo apskaitinio laikotarpio menesio pabaigoje darbdavys turi teise
mokéti pastovy darbo uzmokestj, nepaisydamas faktiskai isdirbtos darbo
laiko normos (paprastai taikoma, kai sutartyje nustatytas darbo uzmokestis
per ménesj) arba mokéti uz faktiskai isdirbta laika (pvz., jeigu nustatytas
valandinis atlygis), priklausomai nuo to, koks darbo uzmokescio mokegjimo
bldas konkrecioje situacijoje darbdaviui yra priimtinesnis ir patogesnis. Kai
mokamas pastovus darbo uzmokestis, galutinis atsiskaitymas uz darbg per
apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atliekamas apmokant uz darbg
paskutinj apskaitinio laikotarpio menes).

, Kai darbo uzmokestis mokamas uz faktiskai isdirbta laika, ar

kiekvieng ménes;j turi buti uztikrinta minimali ménesiné alga (MMA),
jeigu darbuotojas einamajj ménesj isdirbo maziau valandy?

Darbuotojui, dirbanciam suminés darbo laiko apskaitos rezimu, darbdavys
neprivalo kas ménesj mokéti MMA, taciau apskaitinio laikotarpio pabaigoje
turi buti uztikrinama, kad per apskaitinj laikotarpj nebity sumokama maziau
nei MMA uz visus ménesius.

? Uz kiek valandy apmokamos pirmos 2 nedarbingumo dienos?
®

2 pirmas nedarbingumo dienas, sutampancias su darbuotojo darbo grafiku,
darbdavys turéty apmokéti uz tiek valandy, kiek darbuotojui sias dienas
buvo numatyta dirbti. Pvz., jeigu darbuotojui pagal jam sudaryta grafika
pirmas 2 nedarbingumo dienas buvo nustatyta dirbti po 11 val., ligos iSmokag
darbdavys taip pat turéty apskaiciuoti uz 22 val.




, Kaip skaiciuojami virsvalandziai / neisdirbtos valandos, kai darbo
@

sutartis nutraukiama nepasibaigus apskaitiniam laikotarpiui?

Atsiskaitant su atleidziamu darbuotoju, dirbanciu pagal sumine darbo laiko
apskaitg ir neisdirbusiu viso apskaitinio laikotarpio, jo darbo laiko norma
skaiCiuojama iki atleidimo is darbo dienos pagal saliy sulygta savaités darbo
laiko norma (pvz., 40 val)) ir lyginama su faktiskai iki atleidimo per apskaitinj
laikotarpj isdirbtomis valandomis. Jeigu darbuotojas iki atleidimo isdirbo
daugiau valandy, jos apmokamos kaip virsvalandziai, jeigu maziau — kaip
neisdirbtos valandos, uz jas sumokant puse darbuotojo darbo uzmokescio.

KASMETINES ATOSTOGOS, KITI KLAUSIMAI

, Kaip suteikiamos ir apmokamos atostogos, dirbant suminés darbo
@

laiko apskaitos rezimu?

Darbuotojams, kuriy darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis negu 5
darbo dienos arba skirtingas, kasmetines atostogos suteikiamos savaitémis
ir apmokamos pagal darbuotojo darbo sutartyje nustatyta savaités darbo
laiko norma, nepriklausomai nuo to, kiek darbo dieny darbuotojas ta savaite
dirba pagal darbo (pamainu) grafika. Pvz., jeigu darbuotojui darbo sutartyje
nustatyta visa darbo laiko norma (t. y. 40 val. per savaite) ir jis pasinaudoja
savaite atostoguy, laikoma, kad jis atostogavo 40 val., kurios jam yra
apmokamos vidutiniu darbo uzmokesciu.

Nors darbuotojams, dirbantiems suminés darbo laiko apskaitos rezimu,
atostogos paprastai suteikiamos savaitémis, taciau salys gali tartis ir dél
kitokios kasmetiniy atostogy suteikimo tvarkos, pvz., del ju suteikimo
trumpesniam nei savaités laikotarpiui (savaités dalimis, darbo ar
kalendorineémis dienomis). Kadangi tokio kasmetiniy atostogu suteikimo
teisés aktai nereglamentuoja, salys turi susitarti ir dél atostoginiuy
apskaicCiavimo tvarkos, pvz., jeigu darbuotojas naudoja 4 kalendorines dienas
(t. U. ne visg savaite) kasmetiniy atostogy, atostoginiai galety bati mokami
proporcingai darbuotojo darbo sutartyje nustatytai savaités darbo laiko
normai ar kita. Konkrecig kasmetiniy atostoguy suteikimo bei ju apmokéjimo
tvarkag darbdavys gali detalizuoti vidaus norminiuose teisés aktuose, taciau
tokios darbdavio vidaus teises akty nuostatos negali pabloginti darbuotoju
padeties, palyginti su ta, kurig nustato darbo teisés aktai.



Dél laiko persukimo 1 valanda atgal

Tuo atveju, jeigu dél laiko persukimo 1 valanda atgal darbuotojas tg
darbo dieng (pamaing) faktiskai dirba 1 valanda ilgiau nakties laiku,
Si darbuotojo dirbta valanda buty traktuojama kaip virsvalandis
dirbtas naktj, kuri apmokama ne mazesniu kaip dvigubu darbuotojo
darbo uzmokesciu (DK 144 str. 4 d.). Pazymime, kad minéta
papildoma darbo valanda laikytina darbo dienos (pamainos)
virSvalandziais, todél turi bati apmokama kartu su to ménesio,
kada buvo dirbami virsvalandziai, darbo uzmokesciu, o ne
apskaitinio laikotarpio pabaigoje.

Dél laiko persukimo 1 valanda j priekij

Darbo laiko apskaitos ziniarastyje turi buti zymimas ta dieng
darbuotojo faktiskai dirbtas laikas. Atitinkamai jeigu, pvz., pagal
sudaryta grafikg darbuotojas ta darbo dieng (pamaing) turéjo dirbti
8 valandas, taciau dél darbo laiko persukimo 1 valanda j priekj faktiskai
dirbo 7 valandas, laikoma, kad darbuotojas iSdirbo 7 valandas. O jeigu
apskaitinio laikotarpio pabaigoje dél laiko persukimo 1 valanda j priek]
darbuotojas néra isdirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo
laiko normos, uz nejvykdyta darbo laiko norma jam sumokama pusé
priklausancio ismokéti darbo uzmokescio (DK 115 str. 5 d.).




, Kaip taikoma DK 112 str. 5 d. (sutrumpinta norma auginantiems
® vaikus iki 3 mety)?

Kai darbuotojui, dirbanciam nurodytu rezimu, taikoma DK 112 str. 5 d.
jtvirtinta garantija, jam néera suteikiama atskira papildoma poilsio diena ar
sumazinama darbo dienos (pamainos) trukmé, o mazinama bendra
apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, atsizvelgiant j nustatyta 32 val.
savaiteés darbo laiko norma. Taigi, kai darbuotojui, besinaudojanciam DK 112
str. 5 d. nustatyta lengvata, taikoma sumine darbo laiko apskaita, tokio
darbuotojo apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma apskaiciuojama
nustatyta savaités darbo laiko norma (32 val.) padauginus is apskaitinio
laikotarpio kalendoriniy savaiciy skaicCiaus ir darbuotojas sumazinta
apskaitinio laikotarpio norma jvykdo dirbdamas grafikuose nurodytu laiku.
Tokiu atveju darbo laiko trukme per savaite gali skirtis, t. y. vieng savaite
darbuotojas gali dirbti maziau valandy, kita daugiau, priklausomai nuo
darbo laiko normos paskirstymo pagal sudaryta grafika ir laikantis
nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimu.
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