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įsakymu Nr. VĮ-72 
 
 

JURBARKO RAJONO KŪNO KULTŪROS IR SPORTO CENTRO DARBO LAIKO 

APSKAITOS ŽINIARAŠČIO PILDYMO TVARKOS APRAŠAS 

I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

1. Jurbarko rajono kūno kultūros ir sporto centro (toliau – Centro) darbo laiko apskaitos žiniaraščio 

pildymo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato darbuotojų faktiškai dirbto laiko pildymo ir žymėjimo 

darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose (toliau – Žiniaraštis) tvarką. 

2. Apraše vartojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau – Darbo kodeksas) 

ir Darbo laiko režimo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose nustatymo apraše, 

patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu 2017 m. birželio 21 d. Nr. 496 „Dėl Lietuvos 

Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“ vartojamas sąvokas. 

3. Centro direktoriaus įsakymu patvirtintą Žiniaraščio formą pildo Centro direktoriaus įsakymu 

paskirti atsakingi  asmenys. Žiniaraštis pildomas kiekvieną darbo dieną ir paskutinės mėnesio darbo dienos 

pabaigoje arba sekančio mėnesio pirmąją darbo dieną suderinus su Centro direktoriumi bei su užpildžiusio 

žiniaraštį asmens parašu perduodamas vyr. buhalterei. 

 

II SKYRIUS 

 

DARBO LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠČIO PILDYMAS 

 

4. Žiniaraštyje yra pildomi  šie duomenys: darbuotojų vardai, pavardės, darbo krūvis nustatytas  darbo 

valandų skaičiumi per savaitę.  

5. Žiniaraštyje kompiuteriu žymima kiekvieną dieną dirbtas laikas ir neatvykimo į darbą atvejai. 

Darbo laikas žymimas valandomis  (minutės gali būti žymimos šimtosiomis dalimis arba 60 minučių 

pagrindu), o neatvykimo į darbą atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos žiniaraščio sutartinis žymėjimas 

(priedas). Darbuotojas turi teisę susipažinti su savo Žiniaraščio išrašu. 

6. Žiniaraštyje kiekvienam darbuotojui skiriamos trys eilutės. 

 6.1. Pirmoje eilutėje nurodomas faktiškai dirbtas laikas ir neatvykimo į darbą atvejai; 

6.2. Antroje eilutėje žymimi neatvykimo į darbą atvejai, kurie pagal Darbo kodekso 107 str.  yra 

darbuotojų komandiruotės ir 111 str. 2 d. 5 p.  kvalifikacijos kėlimas yra  prilyginami faktiškai dirbtam 

laikui ;  

6.3. Trečioje eilutėje pagal Darbo kodekso 144 str. žymimas darbas poilsio ir švenčių dienomis. 

7. Darbo laiko apskaitos žiniaraščio 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Čia išskiriamos  2 

pagrindinės grupės:  

7.1.  faktiškai dirbtas laikas, išskiriant nedirbtą laiką, prilygintą darbo laikui; 

7.2.  neatvykimas į darbą; 

8. Faktiškai dirbtą laiką sudaro Centro darbo tvarkos taisyklėse ir darbo sutartyje numatytas 

kasdieninis darbo laikas ir viršvalandžiai. Komandiruotės ir kvalifikacijos kėlimas prilyginamos faktiškai 

dirbtam laikui. 

9. Žiniaraščio 11-12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo į darbą atvejai per mėnesį 

pagal atskiras jų rūšis kiekis (dienų skaičius ir valandų skaičius). Jiems taikomas sutartinis žymėjimas ( 10 

žiniaraščio skiltis). 



10.  Žiniaraščio faktiškai dirbto laiko ir neatvykimo į darbą atvejų per mėnesį suminėje eilutėje 

nurodomas darbuotojų faktiškai dirbtas laikas ir neatvykimo į darbą atvejų skaičius. 

 

III SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS  

11. Šis Aprašas gali būti keičiamas ir papildomas Centro direktoriaus įsakymu. 

 

___________________________________________ 

 


