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I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 
 

1. Kauno ,,Ryto“ pradinės mokyklos darbo laiko apskaitos žiniaraščio pildymo tvarkos 
aprašas (toliau - Aprašas) nustato Kauno ,,Ryto“ pradinės mokyklos (toliau - mokykla) darbuotojų 
faktiškai dirbto laiko žymėjimo darbo laiko apskaitos žiniaraštyje tvarką.  

2. Mokykloje rengiamas darbuotojų praeito mėnesio darbo laiko apskaitos žiniaraštis 
(toliau – žiniaraštis) BĮ Personalo modulyje, vadovaujantis  Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112 
ir 120 straipsniais, Biudžetinės įstaigos „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“ ir Biudžetinės 
įstaigos, kurių apskaitą centralizuotai tvarko biudžetinė įstaiga „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė 
apskaita“ darbo užmokesčio skaičiavimo taisyklėmis, patvirtintomis BĮ „Kauno biudžetinių įstaigų 
buhalterinė apskaita“ direktoriaus 2024 m. balandžio 17 d. įsakymu Nr. 1-89, Biudžetinės įstaigos 
„Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“ ir viešojo sektoriaus subjektų, kurių apskaitą 
centralizuotai tvarko BĮ „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“, Personalo modulio darbo 
laiko apskaitos žiniaraščio rodiklių (žymėjimų) reikšmėmis, patvirtintomis BĮ „Kauno biudžetinių 
įstaigų buhalterinė apskaita“ direktoriaus 2023 m. gruodžio 6 d. įsakymu Nr. 1-330, ir šiuo Aprašu. 

3. Parengtas žiniaraštis pateikimas centralizuotai buhalterinę apskaitą tvarkančiai BĮ 
„Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“ ne vėliau kaip einamojo mėnesio pirmą darbo dieną, 
o atleidžiamų iš darbo darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraštis prieš 3 darbo dienas iki atleidimo 
dienos.  

4. Į darbo laiko apskaitos žiniaraščius surašomi šie duomenys: visų mokykloje dirbančių 
darbuotojų vardai, pavardės, jų pareigos, darbo grafiko numeris ir nustatytas darbo valandų skaičius 
per mėnesį.  

5. Darbo laiko apskaitos žiniaraštyje žymima kiekvieną dieną dirbtas laikas ir neatvykimo 
į darbą atvejai. Darbo laikas žymimas valandomis, o neatvykimo į darbą atvejams taikomas sutartinis 
žymėjimas (Aprašo 1 priedas). Darbuotojai turi teisę susipažinti su darbo laiko apskaitos žiniaraščiu 
pas jį pildantį(čius) darbuotoją(us). Jeigu darbuotojas priimtas į darbą ne nuo mėnesio pradžios, jam 
apskaičiuojamas nustatytas darbo valandų skaičius nuo priėmimo į darbo dienos.  

6. Darbo laiko apskaitos žiniaraštyje kiekvienam darbuotojui skiriamose eilutėse 
nurodoma:  

6.1. faktiškai dirbtas laikas (atskirai naktį dirbtas laikas ir viršvalandžiai) ir neatvykimo į 
darbą atvejai.  

6.2. laikas, dirbtas esant nukrypimų nuo normalių darbo sąlygų, ir darbo pertraukos, kurios 
pagal norminius teisės aktus įskaitomos į darbo laiką.  

6.3. kasmetinės atostogos, vadovaujantis 130 straipsniu žymimas tik darbo dienomis.  
7. Darbo laiko apskaitos žiniaraščio 1–12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Čia 

atskirai nurodytos 3 pagrindinės grupės:  
7.1. faktiškai dirbtas laikas;  
7.2. neatvykimas į darbą;  
7.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui. Neatvykimo į darbą balansinėse grafose 

minėtais atvejais nurodomas tik nedirbtas darbo laikas pagal darbuotojo darbo grafiką.  
8. Faktiškai dirbtą laiką sudaro darbo sutartyje numatytas kasdienis darbo laikas ir 

viršvalandžiai. Komandiruotės prilyginamos faktiškai dirbtam laikui.  
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9. Darbo laiko apskaitos žiniaraščio faktiškai dirbto laiko ir neatvykimo į darbą atvejų per 
mėnesį suminėje eilutėje nurodomas faktiškai dirbtas laikas ir neatvykimo į darbą atvejų skaičius.  

10. Apskaitos žiniaraščio 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo į darbą 
atvejai per mėnesį pagal atskiras jų rūšis. Jiems taikomas sutartinis žymėjimas (10-ta žiniaraščio 
skiltis).  

11. Siekiant išanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekvieną pedagoginį ir 
nepedagoginį personalą, tikslinga sudaryti tarnybinių komandiruočių ir neatvykimo į darbą suvestinę 
ir pateikti žiniaraščio pabaigoje. Nurodyti dienų ir valandų skaičių pagal tarnybinių komandiruočių ir 
pagal kiekvieno neatvykimo į darbą priežastį.  

12. Pasibaigus mėnesiui užpildomos darbo laiko apskaitos žiniaraščio - 1–12 grafos, kuriose 
nurodomas darbo laiko balansas: faktiškai dirbtas laikas (išskiriant darbą naktį, viršvalandžius, darbą 
esant nukrypimų nuo normalių darbo sąlygų, budėjimą darbe ir namuose, darbą poilsio ir švenčių 
dienomis) ir neatvykimai į darbą.  

13. Darbo laiko apskaitos žiniaraščius pildo direktoriaus įsakymu paskirti darbuotojai.  
14. Užpildytą darbo laiko apskaitos žiniaraštį pasirašo asmuo, kuris užpildė ir mokyklos 

direktorius.  
15. Darbuotojams, kurie pagal atliekamą darbo funkciją savo darbo laiką visiškai ar iš dalies 

tvarko savo nuožiūra, pildo nuotolinio darbo darbuotojo darbo laiko apskaitos žiniaraščius (darbas 
namuose) ir pateikia atsakingam asmeniui dirbančiam su sistema „Biudžetas VS“ modulyje 
„Personalas“. 

____________________ 
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Kauno „Ryto“ pradinės mokyklos 
darbo laiko apskaitos žiniaraščio  
pildymo tvarkos aprašo 
1 priedas 

 
PERSONALO MODULIO DARBO LAIKO  

APSKAITOS ŽINIARAŠČIO RODIKLIŲ (ŽYMĖJIMŲ) REIKŠMĖS 

 
Kodas Pavadinimas Biudžetas VS 

Personalo modulyje 
Faktiškai naudojamas Nuoroda į LR darbo 

kodeksą (DK) ar kitą 
teisės aktą 

Traukiamas 
į faktiškai 
dirbtą laiką 

- Be Rodiklio Be Rodiklio   Ne 
A Kasmetinės atostogos Kasmetinės atostogos DK 126-128 str. Ne 
BĮ Budėjimas darbe Budėjimas darbe DK 118 str. 1-3 d. Taip 
BN Budėjimas namuose Budėjimas namuose DK 118 str. 4 d. Ne 
D Kraujo davimo dienos 

donorams 
Kraujo davimo dienos 
donorams 

LR kraujo donorystės 
įstatymo 7 str. 1 d. 6 p. 

Ne 

DA Dirbta poilsio ar švenčių 
dienomis, bet neapmokama 

Dirbta poilsio ar 
švenčių dienomis, bet 
neapmokama 

DK 144 str. 5, 6 d. Taip 

DD Darbas dieną (normalus 
darbo laikas) 

Darbas dieną 
(normalus darbo 
laikas) 

DK 112 str. Taip 

DN Darbas naktį Darbas naktį DK 117 str. Taip 
DP Darbas poilsio dienomis Darbas poilsio 

dienomis 
DK 144 str. 1 d. Taip 

DS Darbas švenčių dienomis Darbas švenčių 
dienomis 

DK 144 str. 2 d. Taip 

G Nėštumo ir gimdymo 
atostogos 

Nėštumo ir gimdymo 
atostogos 

DK 132 str.  Ne 

ID Laikas naujo darbo 
paieškoms 

Laikas naujo darbo 
paieškoms 

DK 64 str. 6 d. Ne  

K Tarnybinės komandiruotės Tarnybinės 
komandiruotės 

DK 107 str. Taip 

KA Kūrybinės atostogos Kūrybinės atostogos DK 136 str. Ne 
KM Mokomosios karinės 

pratybos 
Mokomosios karinės 
pratybos 

LR karo prievolės 
įstatymo 21 str. 3d.  

Ne 

KP Komandiruotė poilsio 
dienomis (neapmokama) 

Komandiruotė poilsio 
dienomis 
(neapmokama) 

DK 107 str. 5 d. Ne 

KR Kitų rūšių atostogos Kitų rūšių atostogos Kitų rūšių atostogos 
nustatytos kolektyvinėje 
sutartyje 

Ne 

KS Darbas esant nukrypimams 
nuo normalių darbo sąlygų 

Darbas esant 
nukrypimams nuo 
normalių darbo sąlygų 

DK 144 str. 7 d. Taip 

KT Karinė tarnyba Karinė tarnyba LR karo prievolės 
įstatymo 40 str. 1d.  

Ne 

KV Kvalifikacijos kėlimas Kvalifikacijos kėlimas DK 111 str. 2 d. 5 p.  Taip 
L Nedarbingumas dėl ligos ar 

traumų 
Nedarbingumas dėl 
ligos ar traumų 

LR ligos ir motinystės 
socialinio draudimo įst. 5 
str. 2 d. 1 p. 

Ne 
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L. Liga Liga LR ligos ir motinystės 

socialinio draudimo įst. 5 
str. 2 d. 1 p. 

Ne 

LK Darbas labai 
kenksmingomis sąlygomis 

Darbas, kai yra 
nukrypimų nuo 
normalių darbo sąlygų  

DK 144 str. 7 d. ir vidaus 
kolektyvinė sutartis 

Taip 

M Papildomas poilsio laikas 
darbuotojams, 
auginantiems neįgalų vaiką 
iki 18 metų arba du ir 
daugiau vaikų iki 12 metų 

Papildomas poilsio 
laikas darbuotojams, 
auginantiems neįgalų 
vaiką iki 18 metų arba 
du ir daugiau vaikų iki 
12 metų 

DK 138 str. 3 d. Ne 

MA Mokymosi atostogos Mokymosi atostogos DK 135 str. Ne 
MD Privalomų medicininių 

apžiūrų laikas 
Sveikatos patikrinimo 
laikas 

DK 111 str. 2 d. 6 p. Taip 

N Neapmokamas 
nedarbingumas 

Neapmokamas 
nedarbingumas 

LR ligos ir motinystės 
socialinio draudimo įst. 
15 str. 

Ne 

NA Nemokamos atostogos Nemokamos atostogos DK 137 str. 2 d. Ne 

ND Neatvykimas į darbą 
administracijai leidus 

Nemokamas laisvas 
laikas darbdaviui 
leidus 

DK 137 str.  3 d. Ne 

NN Nušalinimas nuo darbo Nušalinimas nuo 
darbo 

DK 49 str. Ne 

NP Neatvykimas į darbą kitais 
norminių teisės aktų 
nustatytais laikotarpiais 

Neatvykimas į darbą 
kitais norminių teisės 
aktų nustatytais 
laikotarpiais 

DK 137 str. 4 d. Ne 

NS Nedarbingumas ligoniams 
slaugyti, turint pažymas 

Nedarbingumas 
ligoniams slaugyti, 
turint pažymas 

Ligos ir motinystės 
socialinio draudimo įst. 5 
str. 2 d. 2 p. 

Ne 

NT Nuotolinis darbas Nuotolinis darbas DK 52 str. Taip 
NV Papildomos nemokamos 

atostogos vaikui prižiūrėti 
Papildomos 
nemokamos atostogos 
vaikui prižiūrėti 

DK 137 str. 1 d. 3 p. Ne 

P Poilsio dienos Poilsio dienos DK 124 str. Ne 
PA Nemokamos atostogos dėl 

šeimyninių ar kitų 
priežasčių 

Nemokamos atostogos 
dėl šeimyninių ar kitų 
priežasčių 

DK 137 str. 1  ir 2 d. Ne 

PB Pravaikštos ir kitoks 
neatvykimas į darbą be 
svarbios priežasties 

Pravaikštos ir kitoks 
neatvykimas į darbą 
be svarbios priežasties 

DK 58 str. Ne 

PK Prastovos dėl darbuotojo 
kaltės 

Prastovos dėl 
darbuotojo kaltės 

DK 47 str. Ne 

PL Papildomas sutrumpintas 
laikas 

Papildomas 
sutrumpintas laikas 

DK 112 str. Taip 

PN Prastovos ne dėl darbuotojo 
kaltės 

Prastovos ne dėl 
darbuotojo kaltės 

DK 47 str. Ne 

PR Pertraukos darbe, pagal 
norminius teisės aktus 
įskaitomos į darbo laiką 

Pertraukos darbe, 
pagal norminius teisės 

DK 111 str. 2 d.  Taip 
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aktus įskaitomos į 
darbo laiką 

PS Darbas pavojingomis 
sąlygomis 

Darbas, kai yra 
nukrypimų nuo 
normalių darbo sąlygų 

DK 144 str. 7 d. ir vidaus 
kolektyvinė sutartis 

Taip  

PV Atostogos vaikui prižiūrėti, 
kol jam sueis 3 metai 

Atostogos vaikui 
prižiūrėti, kol jam 
sueis 3 metai 

DK 134 str. Ne 

S Švenčių dienos Švenčių dienos DK 123 str. Ne 
SG Papildomos dienos 

sveikatai gerinti 
Papildomos dienos 
sveikatai gerinti 

Profesinės sąjungos 
kolektyvinė sutartis 

Ne 

ST Streikas Streikas DK 250 str. Ne 
TA Tėvystės atostogos Tėvystės atostogos DK 133 str. Ne 
TN Neatvykimai į darbą dėl 

baudžiamosios bylos 
iškėlimo iki teismo 
nuosprendžio paskelbimo 

Nušalinimas pagal 
pareigūnų arba 
organų, kuriems 
įstatymai suteikia 
nušalinimo teisę, 
rašytinį reikalavimą  

DK 49 str. 2 d. Ne 

V Papildomos poilsio dienos, 
suteiktos už darbą virš 
kasdienio darbo laiko 
trukmės, darbą poilsio ir 
švenčių dienomis 

Papildomos poilsio 
dienos, suteiktos už 
darbą virš kasdienio 
darbo laiko trukmės, 
darbą poilsio ir 
švenčių dienomis 

DK 144 str. 5 d. Ne 

VD Viršvalandinis darbas Viršvalandinis darbas DK 119 str. Taip 
VK Papildomas poilsio laikas 

už komandiruotę poilsio ar 
švenčių dieną 

Papildomas poilsio 
laikas už 
komandiruotę poilsio 
ar švenčių dieną 

DK 107 str. 4 d. Ne 

VV Valstybinių, visuomeninių 
ar piliečio pareigų 
vykdymas 

Valstybinių, 
visuomeninių ar 
piliečio pareigų 
vykdymas 

DK 137 str. 4 d. Ne 

_____________________ 


