PATVIRTINTA

Varénos rajono savivaldybeés
Seiminiy namy direktorés
2026 m. rugséjo 4 d.
isakymu Nr. DV-104

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Sis Aprasas nustato Varénos rajono savivaldybés Seiminiy namy darbuotojy darbo
laiko apskaitos Ziniarasc¢io pildymo ir darbo grafiky rengimo tvarka.

2. Darbo grafikai ir ziniara$¢iai rengiami Varénos, Ziliny ir Naujyjy Valkininky
Seimynoms bei administracijai.

3. Ziniara§¢iuose nurodomi darbuotojy vardai, pavardés, pareigos, darbo laiko norma ir
faktiSkai dirbtas laikas.

4. Ziniarastyje kiekviena diena registruojamas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimai
pagal Sio Apraso 1 priede nustatytas zymas. Darbuotojui sudaroma galimybé susipaZinti su Savo
apskaitos duomenimis ir gauti iSrasg.

5. Originalioje ziniarascio formoje kiekvienam darbuotojui skiriamos trys eilutés:
5.1. pirmojoje Zymimas bendras faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo Zymos;

5.2. antrojoje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy,
kai toks laikas yra;

5.3. treciojoje papildomai nurodomos atskiros darbo laiko ir neatvykimo rasys pagal 1
priedo pastabas. Ta pati faktiSkai dirbta valanda j bendra sumg jtraukiama tik vieng karta.

6. Darbdavys atskirai apskaito faktiskai dirbtus vir§valandzius, darbg $venciy diena,
poilsio dieng ne pagal grafika, darbg naktj ir darbg pagal susitarimg dél papildomo darbo (Darbo
kodekso 120 straipsnis).

7. Darbo laiko balanse atskiriamas faktiSkai dirbtas, neatvykimo ir teisés aktuose
nustatytais atvejais darbo laikui prilyginamas laikas.

8. Neatvykimy nedirbtos valandos skai¢iuojamos pagal darbuotojo grafika.

9. Atostogos, nedarbingumas, komandiruotés, prastovos ir kiti laikotarpiai Zymimi
pagal juos pagrindziancius dokumentus.

10. Grafike numatytos ir faktiskai dirbtos valandos atskiriamos; Ziniarastis pildomas
pagal fakta.

11. Pasibaigus ménesiui susumuojamos dirbtos valandos ir neatvykimo atvejai.

12. Ziniarastyje naudojami 1 priede nurodyti sutartiniai Zyméjimai.



13. Tarnybinés komandiruotés ir neatvykimo j darba atvejai gali biiti apibendrinami
Ziniaras¢io pabaigoje.

14. Darbo grafikai, kai taikoma sumin¢ darbo laiko apskaita, praneSami darbuotojams
ir kei¢iami Darbo kodekso 115 straipsnyje nustatyta tvarka.

15. Ziniara§¢ius pildo atsakingas darbuotojas, jam nesant — direktoriaus paskirtas
pavaduojantis darbuotojas; uzpildytus ziniara$¢ius perduoda buhalterijai pasibaigus ménesiui.

16. Uzpildyta ziniarastj pasiraSo jj parenggs darbuotojas ir tvirtina direktorius arba jo
jgaliotas asmuo.

17. Duomeny tikslinimai atliekami nurodant pataisymo datg ir pagrinda.



Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
pildymo tvarkos apraso 1 priedas

Eil. Rodiklio Sutartinis Pastabos
Nr. pavadinimas | zyméjimas
1. Darbas naktj DN DK 117 str.; 120 str. Zymima pirmoje eilutéje, isskiriant
darbo laika dirbtg naktj (Pvz. 12/1 -
nurodomas bendras dirbty valandy
skaicius ir parodoma, kad i$ jy 1 val.
tenka nakciai).
2. Vir$valandinis VD DK 119 str. 1 d. Zymima tre¢ioje eilutéje (VD), o
darbas 144 str. 4 d. dirbtas vir§valandinis laikas
Zymimas pirmoje eilutéje
3. Faktiskai FD DK 111 str. Zymima pirmoje eilutéje, nurodant
dirbtas laikas valandy skaiciy.
4. Darbas esant KS
nukrypimams
nuo normaliy
darbo salygy
5. Darbas poilsio P DK 124 str. 2 d. Faktiskai dirbtos valandos zymimos
ir Svenciy 123 str. 2 d. pirmoje eilutéje, darbo poilsio ar
dienomis Svenciy dieng rasis — tre¢iojoje
eilutéje. Svenéiy dienos laikas
apskaitomas atskirai; poilsio dienos
laikas atskirai apskaitomas, kai
darbas nebuvo nustatytas pagal
grafika.
6. Budéjimas BN Zymima tre¢ioje darbo laiko
namuose apskaitos Ziniarasc¢io eilutéje
7. Budg¢jimas BI DK 111 str. 2d. 4 p. Zymima tre¢ioje darbo laiko
darbe 118 str. 1-2 d. apskaitos ziniarascio eilutéje
8. Laikas naujo ID DK 64 str. 9 d.
darbo
paieSkoms
0. Privalomy MD DK 111 str.2d. 6 p. Zymima tre¢ioje darbo laiko
medicininiy apskaitos Ziniarascio eilutéje
apzitry laikas
10. Papildomos \Y DK 144 str. 5 d. Zymima pirmoje eilutéje
poilsio dienos,
suteiktos uz
darbg virs
kasdienio
darbo laiko
trukmés, darba
poilsio ir
Svenciy
dienomis
11. | Papildomas M DK 138 str. 3 d. Zymima pirmoje eilutéje
poilsio laikas
darbuotojams,

auginantiems
vaikus




Eil. Rodiklio Sutartinis Pastabos
Nr. pavadinimas | zyméjimas
12. | Nedarbingumas L Darbuotojo laikinasis nedarbingumas
dél ligos ar zymimas ,,L.*“ pirmoje eilutéje nuo
traumy pirmos laikinojo nedarbingumo
dienos iki paskutinés, neiSskiriant
Svenciy dieny.
13. | Neapmokamas N Darbuotojo neapmokamas
nedarbingumas nedarbingumas Zymimas ,,N*
pirmoje eilutéje nuo pirmos laikinojo
nedarbingumo dienos iki paskutings,
neiSskiriant Svenciy dieny.

14. | Nedarbingumas NS Darbuotojo nedarbingumas

ligoniams ligoniams slaugyti, turint pazymas
slaugyti, turint zymimas ,,NS* pirmoje eilutéje nuo
pazymas pirmos laikinojo nedarbingumo
dienos iki paskutinés, neiSskiriant
Svenciy dieny
15. Kasmetinés A DK 126 str. Kasmetiniy atostogy darbo dienos
atostogos ir DK 138 str. 2 d. pagal darbuotojo grafika zymimos
papildomos DK 138 str. 5 d. ,A“. Svenéiy dienos j kasmetiniy
atostogos atostogy trukme nejskaiciuojamos.

16. Mokymosi MA DK 135 str. Mokymosi atostogos Zymimos

atostogos »MA* pirmoje eilutéje nuo pirmos
atostogy dienos iki paskutinés,
neiSskiriant Svenciy dieny.

17. Nemokamos NA DK 137 str. 1-2 d. Nemokamos atostogos zymimos
atostogos »INA® pirmoje eilutéje nuo pirmos

atostogy dienos iki paskutings,
neisskiriant Svenciy dieny.

18. Kirybines KA DK 136 str. Kirybineés atostogos zymimos ,,KA*
atostogos pirmoje eilutéje nuo pirmos atostogy

dienos iki paskutinés, neiSskiriant
Svenéiy dieny.

19. Neéstumo ir G DK 132 str. Neéstumo ir gimdymo atostogos
gimdymo zymimos ,,G* pirmoje eilutéje nuo
atostogos pirmos atostogy dienos iki

paskutinés, neiSskiriant Svenciy
dieny.

20. Tévystes TA DK 133 str. Tévystés atostogos zymimos ,, TA*
atostogos pirmoje eilutéje nuo pirmos atostogy

dienos iki paskutinés, neiSskiriant
Svenciy dieny.
21. Atostogos PV DK 134 str. Atostogos vaikui prizitréti, kol jam
vaikui sueis 3 metai zymimos ,,PV* pirmoje
priziuréti, kol eilutéje nuo pirmos atostogy dienos
jam sueis 3 iki paskutinés, neiSskiriant Svenéiy
metai dieny.

22. Kity riisiy KR Kity raisiy atostogos zymimos ,,KR*

atostogos pirmoje eilutéje nuo pirmos atostogy

dienos iki paskutinés, neiSskiriant
Svenciy dieny.




Eil. Rodiklio Sutartinis Pastabos
Nr. pavadinimas | zyméjimas
23. Tarnybinés K Komandiruotés laikotarpis zymimas
komandiruotés K faktiSkai dirbtas laikas ir, jei
buvo, darbas poilsio ar §venciy dieng
apskaitomas atskirai pagal fakta.
24. Stazuotés SZ
25. Kvalifikacijos KV Kvalifikacijos kélimo laikas
kélimas zymimas ,,KV*; kai jis laikomas
darbo laiku, valandos jtraukiamos j
faktiSkai dirbtg laika.
26. Prastovos dél PK Si zyma netaikoma prastovai pagal
darbuotojo DK 47 straipsnj: prastova dél
kaltés darbuotojo kaltés neskelbiama.
Konkretus neatvykimas vertinamas ir
zymimas pagal jo faktinj pagrinda.
27. Prastovos ne PN Zymima pirmoje eilutéje
dél darbuotojo
kaltés
28. Pravaikstos ir PB Zymima pirmoje eilutéje
kitoks
neatvykimas j
darbg be
svarbios
priezasties
29. Nemokamas LL Zymima pirmoje eilutéje
laisvas laikas
neatvykus
30. Neatvykimas | NP Zymima pirmoje eilutéje
darbg kitais
norminiy teisés
akty nustatytais
laikotarpiais
31. Nusalinimas NN Zymima pirmoje eilutéje
nuo darbo
32. Poilsio dienos P DK 124 str. 1 d. Zymima pirmoje eilutéje
33. | Svengiy dienos S DK 123 str. 1 d. Zymima pirmoje eilutéje
34, Streikas ST Zymima pirmoje eilutéje
35. Karantino 1Z Zymima darbo laiko apskaitos

laikotarpiu

ZiniaraStyje pirmoje eilutéje




VARENOS RAJONO SAVIVALDYBES SEIMINIAI NAMAI

SEIMYNA PATVIRTINTA
2021 METU MENESIO DARBO GRAFIKAS Varenos rajono savivaldybeés
Seiminiy

namy direktorés 2026 rugséjo 4 d.
Isakymu Nr. DV - 104

D.D. \Val.

I§ viso Dirbta valandy
valan
dos/di
enos

Ménesio dienos

Svente
mis

Darbuotojo Naktj

vardas pavardé | Pareigos

Darbo kriivis

Soc. darbuotojy pietls : 12.00-13.00, soc. darbuotojy padéjéjy pietls darbo vietoje.



Varénos rajono savivaldybés Seiminiai namai

darbuotojai - Seimyna
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS PATVIRTINTA
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Isakymu Nr. DV - 104
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