
  PATVIRTINTA  

  Varėnos rajono savivaldybės 

  šeiminių namų direktorės 

  2026 m. rugsėjo 4 d. 

  įsakymu Nr. DV-104 

 

DARBO LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠČIO PILDYMO TVARKOS APRAŠAS 

 

1. Šis Aprašas nustato Varėnos rajono savivaldybės šeiminių namų darbuotojų darbo 

laiko apskaitos žiniaraščio pildymo ir darbo grafikų rengimo tvarką. 

2. Darbo grafikai ir žiniaraščiai rengiami Varėnos, Žilinų ir Naujųjų Valkininkų 

šeimynoms bei administracijai. 

3. Žiniaraščiuose nurodomi darbuotojų vardai, pavardės, pareigos, darbo laiko norma ir 

faktiškai dirbtas laikas. 

4. Žiniaraštyje kiekvieną dieną registruojamas faktiškai dirbtas laikas ir neatvykimai 

pagal šio Aprašo 1 priede nustatytas žymas. Darbuotojui sudaroma galimybė susipažinti su savo 

apskaitos duomenimis ir gauti išrašą. 

5. Originalioje žiniaraščio formoje kiekvienam darbuotojui skiriamos trys eilutės: 

5.1. pirmojoje žymimas bendras faktiškai dirbtas laikas ir neatvykimo žymos; 

5.2. antrojoje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimams nuo normalių darbo sąlygų, 

kai toks laikas yra; 

5.3. trečiojoje papildomai nurodomos atskiros darbo laiko ir neatvykimo rūšys pagal 1 

priedo pastabas. Ta pati faktiškai dirbta valanda į bendrą sumą įtraukiama tik vieną kartą. 

6. Darbdavys atskirai apskaito faktiškai dirbtus viršvalandžius, darbą švenčių dieną, 

poilsio dieną ne pagal grafiką, darbą naktį ir darbą pagal susitarimą dėl papildomo darbo (Darbo 

kodekso 120 straipsnis). 

7. Darbo laiko balanse atskiriamas faktiškai dirbtas, neatvykimo ir teisės aktuose 

nustatytais atvejais darbo laikui prilyginamas laikas. 

8. Neatvykimų nedirbtos valandos skaičiuojamos pagal darbuotojo grafiką. 

9. Atostogos, nedarbingumas, komandiruotės, prastovos ir kiti laikotarpiai žymimi 

pagal juos pagrindžiančius dokumentus. 

10. Grafike numatytos ir faktiškai dirbtos valandos atskiriamos; žiniaraštis pildomas 

pagal faktą. 

11. Pasibaigus mėnesiui susumuojamos dirbtos valandos ir neatvykimo atvejai. 

12. Žiniaraštyje naudojami 1 priede nurodyti sutartiniai žymėjimai. 



13. Tarnybinės komandiruotės ir neatvykimo į darbą atvejai gali būti apibendrinami 

žiniaraščio pabaigoje. 

14. Darbo grafikai, kai taikoma suminė darbo laiko apskaita, pranešami darbuotojams 

ir keičiami Darbo kodekso 115 straipsnyje nustatyta tvarka. 

15. Žiniaraščius pildo atsakingas darbuotojas, jam nesant – direktoriaus paskirtas 

pavaduojantis darbuotojas; užpildytus žiniaraščius perduoda buhalterijai pasibaigus mėnesiui. 

16. Užpildytą žiniaraštį pasirašo jį parengęs darbuotojas ir tvirtina direktorius arba jo 

įgaliotas asmuo. 

17. Duomenų tikslinimai atliekami nurodant pataisymo datą ir pagrindą. 

  



Darbo laiko apskaitos žiniaraščio 

pildymo tvarkos aprašo   1 priedas 

Eil. 

Nr. 

Rodiklio 

pavadinimas 

Sutartinis 

žymėjimas 

 Pastabos 

1. Darbas naktį DN DK 117 str.; 120 str. Žymima pirmoje eilutėje, išskiriant 

darbo laiką dirbtą naktį (Pvz. 12/1 - 

nurodomas bendras dirbtų valandų 

skaičius ir parodoma, kad iš jų 1 val. 

tenka nakčiai). 

2. Viršvalandinis 

darbas 

VD DK 119 str. 1 d. 

144 str. 4 d. 

Žymima trečioje eilutėje (VD), o 

dirbtas viršvalandinis laikas 

žymimas pirmoje eilutėje 

3. Faktiškai 

dirbtas laikas 

FD DK 111 str. Žymima pirmoje eilutėje, nurodant 

valandų skaičių. 

4. Darbas esant 

nukrypimams 

nuo normalių 

darbo sąlygų 

KS   

5. Darbas poilsio 

ir švenčių 

dienomis 

P DK 124 str. 2 d.  

123 str. 2 d. 

Faktiškai dirbtos valandos žymimos 

pirmoje eilutėje, darbo poilsio ar 

švenčių dieną rūšis – trečiojoje 

eilutėje. Švenčių dienos laikas 

apskaitomas atskirai; poilsio dienos 

laikas atskirai apskaitomas, kai 

darbas nebuvo nustatytas pagal 

grafiką. 

6. Budėjimas 

namuose 

BN  Žymima trečioje darbo laiko 

apskaitos žiniaraščio eilutėje 

7. Budėjimas 

darbe 

BĮ DK 111 str. 2 d. 4 p. 

118 str. 1-2 d. 

Žymima trečioje darbo laiko 

apskaitos žiniaraščio eilutėje 

8. Laikas naujo 

darbo 

paieškoms 

ID DK 64 str. 9 d.  

9. Privalomų 

medicininių 

apžiūrų laikas 

MD DK 111 str. 2 d. 6 p. 

 

Žymima trečioje darbo laiko 

apskaitos žiniaraščio eilutėje 

10. Papildomos 

poilsio dienos, 

suteiktos už 

darbą virš 

kasdienio 

darbo laiko 

trukmės, darbą 

poilsio ir 

švenčių 

dienomis 

V DK 144 str. 5 d.  

 

Žymima pirmoje eilutėje 

11. Papildomas 

poilsio laikas 

darbuotojams, 

auginantiems 

vaikus 

M DK 138 str. 3 d. Žymima pirmoje eilutėje 



Eil. 

Nr. 

Rodiklio 

pavadinimas 

Sutartinis 

žymėjimas 

 Pastabos 

12. Nedarbingumas 

dėl ligos ar 

traumų 

L  Darbuotojo laikinasis nedarbingumas 

žymimas „L“ pirmoje eilutėje nuo 

pirmos laikinojo nedarbingumo 

dienos iki paskutinės, neišskiriant 

švenčių dienų. 

13. Neapmokamas 

nedarbingumas 

N  Darbuotojo neapmokamas 

nedarbingumas žymimas „N“ 

pirmoje eilutėje nuo pirmos laikinojo 

nedarbingumo dienos iki paskutinės, 

neišskiriant švenčių dienų. 

14. Nedarbingumas 

ligoniams 

slaugyti, turint 

pažymas 

NS  Darbuotojo nedarbingumas 

ligoniams slaugyti, turint pažymas 

žymimas „NS“ pirmoje eilutėje nuo 

pirmos laikinojo nedarbingumo 

dienos iki paskutinės, neišskiriant 

švenčių dienų 

15. Kasmetinės 

atostogos ir 

papildomos 

atostogos 

A DK 126 str.  

DK 138 str. 2 d.  

DK 138 str. 5 d. 

Kasmetinių atostogų darbo dienos 

pagal darbuotojo grafiką žymimos 

„A“. Švenčių dienos į kasmetinių 

atostogų trukmę neįskaičiuojamos. 

16. Mokymosi 

atostogos 

MA DK 135 str.  Mokymosi atostogos žymimos 

„MA“ pirmoje eilutėje nuo pirmos 

atostogų dienos iki paskutinės, 

neišskiriant švenčių dienų. 

17. Nemokamos 

atostogos 

NA DK 137 str. 1-2 d. Nemokamos atostogos žymimos 

„NA“ pirmoje eilutėje nuo pirmos 

atostogų dienos iki paskutinės, 

neišskiriant švenčių dienų. 

18. Kūrybinės 

atostogos 

KA DK 136 str.  Kūrybinės atostogos žymimos „KA“ 

pirmoje eilutėje nuo pirmos atostogų 

dienos iki paskutinės, neišskiriant 

švenčių dienų. 

19. Nėštumo ir 

gimdymo 

atostogos 

G DK 132 str. Nėštumo ir gimdymo atostogos 

žymimos „G“ pirmoje eilutėje nuo 

pirmos atostogų dienos iki 

paskutinės, neišskiriant švenčių 

dienų. 

20. Tėvystės 

atostogos 

TA DK 133 str. Tėvystės atostogos žymimos „TA“ 

pirmoje eilutėje nuo pirmos atostogų 

dienos iki paskutinės, neišskiriant 

švenčių dienų. 

21. Atostogos 

vaikui 

prižiūrėti, kol 

jam sueis 3 

metai 

PV DK 134 str.  Atostogos vaikui prižiūrėti, kol jam 

sueis 3 metai žymimos „PV“ pirmoje 

eilutėje nuo pirmos atostogų dienos 

iki paskutinės, neišskiriant švenčių 

dienų. 

22. Kitų rūšių 

atostogos 

KR  Kitų rūšių atostogos žymimos „KR“ 

pirmoje eilutėje nuo pirmos atostogų 

dienos iki paskutinės, neišskiriant 

švenčių dienų. 



Eil. 

Nr. 

Rodiklio 

pavadinimas 

Sutartinis 

žymėjimas 

 Pastabos 

23. Tarnybinės 

komandiruotės 

K  Komandiruotės laikotarpis žymimas 

„K“; faktiškai dirbtas laikas ir, jei 

buvo, darbas poilsio ar švenčių dieną 

apskaitomas atskirai pagal faktą. 

24. Stažuotės SŽ   

25. Kvalifikacijos 

kėlimas 

KV  Kvalifikacijos kėlimo laikas 

žymimas „KV“; kai jis laikomas 

darbo laiku, valandos įtraukiamos į 

faktiškai dirbtą laiką. 

26. Prastovos dėl 

darbuotojo 

kaltės 

PK  Ši žyma netaikoma prastovai pagal 

DK 47 straipsnį: prastova dėl 

darbuotojo kaltės neskelbiama. 

Konkretus neatvykimas vertinamas ir 

žymimas pagal jo faktinį pagrindą. 

27. Prastovos ne 

dėl darbuotojo 

kaltės 

PN  Žymima pirmoje eilutėje 

28. Pravaikštos ir 

kitoks 

neatvykimas į 

darbą be 

svarbios 

priežasties 

PB  Žymima pirmoje eilutėje 

29. Nemokamas 

laisvas laikas 

neatvykus 

LL  Žymima pirmoje eilutėje 

30. Neatvykimas į 

darbą kitais 

norminių teisės 

aktų nustatytais 

laikotarpiais 

NP  Žymima pirmoje eilutėje 

31. Nušalinimas 

nuo darbo 

NN  Žymima pirmoje eilutėje 

32. Poilsio dienos P DK 124 str. 1 d. Žymima pirmoje eilutėje 

33. Švenčių dienos S DK 123 str. 1 d. Žymima pirmoje eilutėje 

34. Streikas ST  Žymima pirmoje eilutėje 

35. Karantino 

laikotarpiu 

IZ  Žymima darbo laiko apskaitos 

žiniaraštyje pirmoje eilutėje 



 

  

2021 METŲ                   MĖNESIO DARBO GRAFIKAS       

Eil. 
Nr. 
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Soc. darbuotojų pietūs : 12.00-13.00, soc. darbuotojų  padėjėjų  pietūs  darbo vietoje.   
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(Žiniaraštį sudariusio darbuotojo pareigų pavadinimas)

(Darbdavio arba jo įgalioto atstovo pareigų pavadinimas)

               A.V.

Tarnybinės komandiruotės ir neatvykimo į darbą 
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Eil 

Nr
Vardas, pavardė

Varėnos rajono savivaldybės šeiminiai namai

 darbuotojai -                             šeimyna

202    METŲ  MĖN.

Varėnos rajono savivaldybės šeiminių 

namų direktorės 2026 rugsėjo 4 d. 

Įsakymu Nr. DV - 104

D A R B O   L A I K O   A P S K A I T O S  Ž I N I A R A Š T I S PATVIRTINTA
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