        PATVIRTINTA
_________________________________
 ____________ d. įsakymu Nr. ________


DARBO LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠČIO PILDYMO TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. [bookmark: _Hlk216164845][bookmark: _Hlk119344062][bookmark: _Hlk216164599]Darbo laiko apskaitos žiniaraščio pildymo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato _____________________________ (toliau – Įstaiga) darbo laiko apskaitos žiniaraščio (toliau – DLAŽ) pildymo ir informacijos, reikalingos darbo laiko apskaitai tvarkyti, pateikimo Nacionaliniam bendrųjų funkcijų centrui (toliau – NBFC) tvarką.
2. Aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymu, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymu, Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu, Darbo laiko režimo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose nustatymo aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“, Personalo administravimo funkcijų centralizuoto atlikimo tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. gegužės 30 d. nutarimu Nr. 507 „Dėl Personalo administravimo funkcijų centralizuoto atlikimo tvarkos aprašo patvirtinimo“, (toliau – Personalo administravimo funkcijų centralizuoto atlikimo tvarkos aprašas) ir kitais teisės aktais.
3. Apraše vartojamos sąvokos suprantamos taip, kaip apibrėžiamos Darbo kodekse, Valstybės tarnybos įstatyme ir kituose teisės aktuose. 

II SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠČIO PILDYMAS

4. Įstaigos valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį, (toliau – darbuotojai) darbo laiko duomenys reguliariai suvedami į Įstaigos vadovo patvirtintos formos DLAŽ arba personalo administravimo ir   darbo užmokesčio apskaitos programą _____________________________ (toliau – Programa). 
5. DLAŽ pateikiami šie duomenys: Įstaigos pavadinimas, administracinio padalinio pavadinimas, darbo laiko apskaitos laikotarpis (metai ir mėnuo), eilės numeris, DLAŽ numeris, Įstaigos valstybės tarnautojų ir darbuotojų vardas, pavardė, pareigų pavadinimas, darbo grafiko numeris ir  ataskaitinio mėnesio darbo laiko norma valandomis. 
6. Faktiškai dirbtas laikas žymimas valandomis ir minutėmis, o neatvykimo į darbą atvejams taikomas sutartinis žymėjimas, nurodytas Aprašo priede. 
7. DLAŽ kiekvieno valstybės tarnautojo ir darbuotojo darbo laiko duomenys išdėstomi 3 eilutėse: 
7.1. pirmoje eilutėje nurodomas kiekvieną dieną faktiškai dirbtas laikas ir neatvykimo į darbą atvejai, kai neatvykstama visą darbo dieną;
7.2. antroje eilutėje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimų nuo normalių darbo sąlygų; 
7.3. trečioje eilutėje nurodomi neatvykimo į darbą laikotarpiai, kurie pagal Darbo kodeksą prilyginami darbo laikui, arba neatvykimo į darbą ne visą darbo dieną atvejai.
8. Faktiškai dirbtą laiką sudaro darbas pagal grafiką, viršvalandinis darbas, darbas naktį, poilsio ir švenčių dienomis. Darbo kodekso 137 straipsnio 3 dalyje numatyto nemokamo laisvo laiko suteikimo darbuotojui asmeniniams poreikiams tenkinti perkėlimas į kitą darbo dieną (pamainą), nepažeidžiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų, komandiruotės ir jos metu kelionėje būtas laikas po darbo dienos valandų bei kvalifikacijos kėlimo laikotarpiai, kai valstybės tarnautojas ar darbuotojas tobulina kvalifikaciją vadovo nurodymu dalyvaudamas kursuose, seminaruose ir pan., taip pat prilyginami faktiškai dirbtam laikui. 
9. DLAŽ gali būti pildomas:
9.1. perkeliant duomenis iš Elektroninės draudėjų aptarnavimo sistemos;
9.2. perkeliant duomenis iš atskirų Programos modulių;
9.3. įrašant duomenis į Programą rankiniu būdu.
10. Jeigu su darbuotoju yra sudarytas susitarimas dėl papildomų darbo funkcijų atlikimo einant kitas pareigas, DLAŽ jo darbo laikas, dirbtas pagal susitarimą dėl papildomų darbo funkcijų atlikimo einant kitas pareigas, žymimas atskirai.
11. Jeigu valstybės tarnautojas ar darbuotojas yra priimtas į darbą ne nuo mėnesio pradžios, jo faktiškai dirbtų dienų ir valandų skaičius skaičiuojamas nuo priėmimo į darbą dienos, o DLAŽ langelyje „Nustatytas mėnesio darbo valandų skaičius“ įrašoma mėnesio darbo laiko norma, įvertinus darbuotojui nustatytą darbo laiko režimą.
12. DLAŽ išskiriamos dvi pagrindinės darbo laiko suminės grupės: faktiškai dirbtas laikas ir neatvykimo į darbą laikas bei apskaitinio laikotarpio pabaigoje susidariusios neišdirbtos darbo laiko normos valandos. Pildant DLAŽ, nurodomas kiekvieno valstybės tarnautojo ir darbuotojo dirbtas dienų ir valandų skaičius ir neatvykimo į darbą atvejai bei dienų ir valandų skaičius pagal neatvykimo laikotarpiui tenkančią darbuotojo darbo laiko normą.
13. DLAŽ pabaigoje sudaroma suvestinė pagal Aprašo priede nurodytą sutartinį žymėjimą, nurodant dienų ir valandų skaičių. 
14. Baigus pildyti DLAŽ, patikrinama, ar valstybės tarnautojas ar darbuotojas įvykdė darbo laiko normą: iš visų faktiškai dirbtų valandų skaičiaus atimamas visų dirbtų viršvalandžių skaičius, darbo poilsio dieną, nenumatytą darbo grafike, dirbtų valandų skaičius, darbo švenčių dieną, nenumatytą darbo grafike, dirbtų valandų skaičius, kelionės į komandiruotę ir (ar) atgal po darbo valandų ar poilsio dienomis laikas ir pridedamas neatvykimo į darbą laikas (išskyrus komandiruotes), kuris įskaitomas į darbo laiko normą. Apskaičiuotas rezultatas turi sutapti su nustatyta darbo laiko norma per mėnesį.

III SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠČIO DERINIMAS IR TVIRTINIMAS

15. DLAŽ derinamas, vizuojamas, tvirtinamas elektroniniu parašu ir saugomas _____________________________. 
16. Valstybės tarnautojas ar darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti tiesioginį vadovą ir Įstaigos darbuotoją, atsakingą už darbo laiko apskaitos tvarkymą, apie nenumatytą neatvykimą į darbą (susirgus, gydantis asmens sveikatos priežiūros įstaigoje, teikiančioje stacionarines asmens sveikatos priežiūros paslaugas, ir kt.) ir nurodyti neatvykimo į darbą priežastį, datą ar laikotarpį. Jeigu darbuotojas dėl tam tikrų priežasčių informuoti negali, už jį tai gali padaryti kiti asmenys. 
[bookmark: _Hlk119498715]17. Valstybės tarnautojo ar darbuotojo tiesioginis vadovas ar Įstaigos darbuotojas, atsakingas už darbo laiko apskaitos tvarkymą, privalo nedelsdamas elektroniniu paštu informuoti Įstaigos darbuotoją, atsakingą už informacijos ir (ar) duomenų perdavimą NBFC, apie nenumatytą valstybės tarnautojo ar darbuotojo neatvykimą į darbą ir nurodyti neatvykimo į darbą priežastį, datą ar laikotarpį.
18. Valstybės tarnautojas ar darbuotojas, nutraukęs nedarbingumo laikotarpį savo iniciatyva, privalo tą pačią dieną raštu, elektroniniu paštu ir žodžiu informuoti tiesioginį vadovą ir Įstaigos darbuotoją, atsakingą už darbo laiko apskaitos tvarkymą, bei Įstaigos darbuotoją, atsakingą už informacijos ir (ar) duomenų perdavimą NBFC, apie nutrauktą nedarbingumo laikotarpį. 
19. Įstaigos darbuotojas, atsakingas už informacijos ir (ar) duomenų perdavimą NBFC, informaciją apie valstybės tarnautojo ar darbuotojo priėmimą į darbą, atleidimą iš darbo, valstybės tarnautojui ar darbuotojui nustatytą darbo laiką, valstybės tarnautojo ar darbuotojo komandiruotes (komandiruotės laiką, darbo poilsio ar švenčių dienomis laiką ar viršvalandinį darbo laiką komandiruotėje, komandiruotės metu kelionėje būtą laiką ir informaciją dėl šio laiko kompensavimo), lengvatas ir garantijas, atostogas, perkėlimą, gydymąsi asmens sveikatos priežiūros įstaigoje, teikiančioje stacionarines asmens sveikatos priežiūros paslaugas (jeigu tų duomenų nėra Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos (toliau ‒ „Sodra“) sistemoje), nukrypimą nuo normalių darbo sąlygų, t. y. darbą švenčių ir poilsio dienomis, naktį, viršvalandinį darbą ar panašiai, ir kitą su valstybės tarnautoju ar darbuotoju susijusią informaciją Personalo administravimo funkcijų centralizuoto atlikimo tvarkos apraše nustatyta tvarka ir terminais pateikia NBFC per Nacionalinę elektroninių siuntų pristatymo, naudojant pašto tinklą, informacinę sistemą (toliau – e. pristatymas), Dokumentų valdymo bendrąją informacinę sistemą (toliau – DBSIS) arba elektroninio pašto adresu dokumentai.nbfc@dbsis.lt. 
20. Įstaigos, kurių darbuotojams taikoma suminė darbo laiko apskaita, turi nustatyti suminės darbo laiko apskaitos apskaitinio laikotarpio trukmę mėnesiais, pagal suminę darbo laiko apskaitą dirbantiems darbuotojams nustatytą apskaitinio laikotarpio darbo laiko normą, darbo užmokesčio apskaičiavimo pirmaisiais suminės darbo laiko apskaitos apskaitiniais mėnesiais būdą, atlyginimo už atostogas ir kitus neatvykimo į darbą laikotarpius, kai jie įskaitomi į darbo laiko normą, apskaičiavimo būdą ir šią informaciją pateikti NBFC.
21. Darbuotojų, kuriems taikoma suminė darbo laiko apskaita, darbo grafikai turi būti pateikti NBFC ne vėliau kaip prieš 7 kalendorines dienas iki jų įsigaliojimo.
22. Pakeitus darbo grafiko duomenis, naujas darbo grafikas nedelsiant pateikiamas NBFC.
23. NBFC darbuotojas, kuriam pavesta atlikti Įstaigos personalo administravimo funkcijas (toliau – NBFC darbuotojas), gavęs iš Įstaigos informaciją, suveda duomenis į Programą, parengia DLAŽ projektą ir PDF formatu pateikia jį Įstaigai tvirtinti: 
23.1. ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki einamojo mėnesio paskutinės darbo dienos; 
23.2. ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki valstybės tarnautojo ar darbuotojo atleidimo iš tarnybos ar darbo arba perkėlimo dienos; 
23.3. ne vėliau kaip po 3 darbo dienų, įvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui iš darbo ar į darbą; 
23.4. iki pirmos darbo dienos, einančios po to mėnesio, kurio DLAŽ tvirtinamas, 12.00 val., jei per 3 paskutines mėnesio darbo dienas paaiškėjo aplinkybės ar faktai, susiję su Įstaigos valstybės tarnautojų ar darbuotojų neatvykimu į darbą, darbo nukrypimu nuo normalių darbo sąlygų ar darbo laiko pasikeitimu; 
23.5. ne vėliau kaip per 3 darbo dienas, jei paaiškėjo ankstesnių mėnesių aplinkybės ar faktai, susiję su Įstaigos valstybės tarnautojų ar darbuotojų neatvykimu į darbą, darbo nukrypimu nuo normalių darbo sąlygų ar darbo laiko pasikeitimu. 
24. NBFC darbuotojas, teikdamas DLAŽ projektą Įstaigai, patvirtina, kad jame pateikti teisingi duomenys, suvesti pagal Įstaigos pateiktą informaciją. 
25. Įstaigos darbuotojas, atsakingas už darbo laiko apskaitos tvarkymą, gavęs parengtą DLAŽ projektą, per 2 darbo dienas jį patikrina (sutikrina DLAŽ duomenis su „Sodros“ duomenimis, Įstaigos vadovo įsakymais ir (ar) valstybės tarnautojų ar darbuotojų pateiktais prašymais dėl atostogų, perkėlimo, skyrimo į pareigas ir pan., kita informacija, kuri buvo teikta NBFC per e. pristatymą, DBSIS ar elektroniniu paštu) ir per Įstaigos naudojamą dokumentų valdymo sistemą teikia DLAŽ derinti jame nurodytų darbuotojų tiesioginiams vadovams. Įstaigos darbuotojas, atsakingas už darbo laiko apskaitos tvarkymą, teikdamas DLAŽ projektą derinti, patvirtina, kad patikrino jame pateiktus duomenis. 
26. Įstaigos darbuotojas, atsakingas už darbo laiko apskaitos tvarkymą, DLAŽ projekte pastebėjęs netikslumų ar sužinojęs apie juos, nedelsdamas informuoja Įstaigos darbuotoją, atsakingą už informacijos ir (ar) duomenų perdavimą NBFC, o Įstaigos darbuotojas, atsakingas už informacijos ir (ar) duomenų perdavimą NBFC, apie taisytinus duomenis DLAŽ projekte nedelsdamas informuoja NBFC. 
27. NBFC darbuotojas, gavęs Aprašo 26 punkte nurodytą informaciją, patikslina DLAŽ projektą ir perduoda Įstaigai Aprašo 23.4–23.5 papunkčiuose nustatytais terminais.
28. Įstaigos darbuotojas, atsakingas už informacijos ir (ar) duomenų perdavimą NBFC, gavęs iš NBFC patikslintą DLAŽ projektą, tą pačią dieną teikia jį iš naujo derinti Aprašo 25 punkte nustatyta tvarka. 
29. Įstaigos darbuotojai, Aprašo 25 punkte nustatyta tvarka derindami DLAŽ projektą, patvirtina, kad visas valstybės tarnautojo ar darbuotojo dirbtas darbo, poilsio ir neatvykimo į darbą laikas DLAŽ projekte yra nurodytas teisingai.
30. Aprašo 25 punkte nustatyta tvarka derintą DLAŽ elektroniniu parašu tvirtina Įstaigos vadovas ar jo įgaliotas asmuo.
31. Įstaigos darbuotojas, atsakingas už informacijos ir (ar) duomenų perdavimą NBFC, patvirtintą DLAŽ tą pačią arba kitą darbo dieną užregistruoja Įstaigos naudojamoje dokumentų valdymo sistemoje ir pateikia NBFC per e. pristatymą, DBSIS arba elektroninio pašto adresu dokumentai.nbfc@dbsis.lt.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Valstybės tarnautojui ar darbuotojui pateikus laisvos formos prašymą, Įstaigos darbuotojas, atsakingas už darbo laiko apskaitos tvarkymą, suteikia galimybę susipažinti su jo darbo laiko apskaitos duomenimis, nurodytais DLAŽ, arba pateikia DLAŽ išrašą.
_________________________
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Darbo laiko apskaitos žiniaraščio
pildymo tvarkos aprašo
priedas 

DARBO LAIKO APSKAITOS ŽINIARAŠČIO SUTARTINIS ŽYMĖJIMAS

	Eil. Nr.
	Rodiklio pavadinimas
	Sutartinis žymėjimas
	Pagrindas
(DK*, VTĮ**, BĮDDA*** 
straipsnis, dalis, punktas)

	1. 
	Faktiškai dirbtas laikas
	-
	DK 111 str., 120 str. 2 d.

	2. 
	Darbas naktį
	DN
	DK 117 str., 120 str., 144 str. 3 d., BĮDDA 5 str. 2 d.

	3. 
	Viršvalandinis darbas
	VD
	DK 119 str., 120 str., 144 str. 4 d., BĮDDA 5 str. 2 d.

	4. 
	Viršvalandinis darbas naktį
	VN
	DK 119 str., 120 str., 144 str. 4 d., BĮDDA 5 str. 2 d.

	5. 
	Viršvalandinis darbas poilsio dieną
	VP
	DK 119 str., 120 str., 144 str. 4 d., BĮDDA 5 str. 2 d.

	6. V
	Viršvalandinis darbas švenčių dieną
	VŠ
	DK 119 str., 120 str., 144 str. 4 d., BĮDDA 5 str. 2 d.

	7. 
	Darbas poilsio dieną
	DP
	DK 124 str., 120 str., 144 str. 1 d., BĮDDA 5 str. 2 d.

	8. 
	Darbas švenčių dieną
	DS
	DK 123 str., 120 str., 144 str. 2 d., BĮDDA 5 str. 2 d.

	9. 
	Budėjimas namuose (pasyvus budėjimas)
	BN
	DK 118 str., 111 str. 2 d. 4 p., BĮDDA 5 str. 2 d.

	10. 
	Budėjimas darbe (faktiškai atliktų veiksmų laikas, aktyvus budėjimas)
	BĮ
	DK 118 str., 111 str. 2 d. 4 p., BĮDDA 5 str. 2 d.

	11. 
	Laikas naujo darbo paieškoms
	ID
	DK 64 str. 6 d.

	12. 
	Privalomų darbuotojų sveikatos patikrinimų laikas
	MD
	DK 111 str. 2 d. 6 p.

	13. 
	Papildomas poilsio laikas, suteiktas už darbą, viršijantį kasdienio darbo laiko trukmę, darbą poilsio ir švenčių dienomis, kelionės į komandiruotės darbo vietą ir atgal laiką, jei kelionė vyko prieš / po darbo dienos valandų. 
	V
	DK 107 str. 4 d., 144 str. 5 d.


	14. 
	Suteiktos mokamos poilsio dienos (iki 5 mokamų poilsio dienų, tačiau ne daugiau kaip 10 darbo dienų per metus) arba sutrumpintas darbo laikas 
	MP
	VTĮ 22 str. 2 d. 3 p., BĮDDA 10 str. 2d. 3 p., 

	15. 
	Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems vaikus 
	M
	DK 138 str. 3 d.

	16. 
	Ne mažiau kaip pusė darbuotojų darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmąją mokslo metų dieną, mokant jiems vidutinį jų darbo užmokestį
	R
	DK 138 str. 4 d.

	17. 
	Kraujo davimo dienos donorams
	D
	DK 111 str. 2 d. 9 p.

	18. 
	Nedarbingumas dėl ligos ar traumų
	L
	DK 111 str. 2 d. 9 p.

	19. 
	Nemokamas nedarbingumas
	N
	DK 111 str. 2 d. 9 p.

	20. 
	Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pažymas 
	NS
	DK 137 str. 1 d. 4 p.

	21. 
	Kasmetinės atostogos 
	A
	DK 126 str., 130 str., 
VTĮ 30 str.

	22. 
	Mokymosi atostogos 
	MA
	DK 135 str.

	23. 
	Nemokamos atostogos 
	NA
	DK 137 str. 1 d.

	24. 
	Kūrybinės atostogos 
	KA
	DK 136 str.

	25. 
	Nėštumo ir gimdymo atostogos 
	G
	DK 132 str.

	26. 
	Atostogos vaikui prižiūrėti, kol jam sueis 3 metai
	PV
	DK 134 str.

	27. 
	Tėvystės atostogos
	TA
	DK 133 str.

	28. 
	Kitų rūšių atostogos
	KR
	DK 138 str. 5 d.

	29. 
	Iki 5 darbo dienų trukmės persikėlimo atostogos valstybės tarnautojams
	AP
	VTĮ 30 str. 4 d. 1 p.

	30. 
	Atostogos valstybės tarnautojui dėl dalyvavimo Europos Sąjungos, tarptautinių organizacijų, užsienio valstybių, Lietuvos arba bendrai finansuojamuose paramos teikimo ir (arba) Lietuvos vystomojo bendradarbiavimo projektuose
	ES
	VTĮ 30 str. 4 d. 2 p.

	31. 
	Iki vienų metų trukmės atostogos valstybės tarnautojui kvalifikacijai tobulinti
	AK
	VTĮ 30 str. 4 d. 3 p.

	32. [bookmark: _Hlk64016353]
	Tarnybinės komandiruotės 
	K
	DK 107 str.

	33. 
	Kelionės į komandiruotę ar iš komandiruotės laikas prieš nustatytą darbo laiką ar po nustatyto darbo laiko
	KL
	DK 111 str. 2 d. 3 p., 107 str. 4 p.

	34. 
	Kvalifikacijos kėlimas
	KV
	DK 111 str. 2 d. 5 p.

	35. 
	Valstybinių, visuomeninių ar piliečio pareigų vykdymas 
	VV
	DK 111 str. 2 d. 9 p., 137 str. 4 d.

	36. 
	Karinė tarnyba 
	KT
	DK 111 str. 2 d. 9 p.

	37. 
	Mokomosios karinės pratybos 
	KM
	DK 111 str. 2 d. 9 p.

	38. 
	Prastova darbuotojo iniciatyva 
	PK
	DK 111 str. 2 d. 7 p.

	39. 
	Prastova darbdavio ar kitų asmenų iniciatyva
	PN
	DK 47 str. 1 d. 1 p., 111 str. 2 d. 7 p.

	40. 
	Prastova dėl ekstremaliosios situacijos ir (ar) karantino
	PE
	DK 47 str. 1 d. 2 p.

	41. 
	Pravaikštos ir kitas neatvykimas į darbą be pateisinamos priežasties 
	PB
	DK 58 str. 3 d. 1 p.

	42. 
	Nemokamas laisvas laikas (darbuotojui už šį laiką darbo užmokestis nemokamas)
	ND
	DK 137 str. 3 d.

	43. 
	Neatvykimas į darbą kitais norminių teisės aktų nustatytais laikotarpiais
	NP
	DK 111 str. 2 d. 9 p., 257 str. 3 d.

	44. 
	Nušalinimas nuo darbo 
	NN
	DK 111 str. 2 d. 8 p., 49 str. 3 d., VTĮ 29 str. 

	45. 
	Poilsio dienos 
	P
	DK 124 str.

	46. 
	Švenčių dienos 
	S
	DK 123 str.

	47. 
	Streikas 
	ST
	DK 244 str., 250 str. 2 d.

	48. 
	Nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams tenkinti
	LA
	DK 137 str. 3 d. 

	49. 
	Suteikto nemokamo laisvo laiko darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti perkėlimas į kitą darbo dieną (pamainą), nepažeidžiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų
	AL
	DK  137 str. 3 d. 

	50. 
	Fiziologinės pertraukos ir specialiosios pertraukos
	PR
	DK 111 str. 2 d. 2 p., 122 str. 2 d. 1 p.

	51. 
	Stažuotės
	SŽ
	DK 111 str. 2 d. 9 p.

	52. 
	Neatvykimas dėl dalyvavimo profesinės sąjungos, darbo tarybos veikloje
	PS
	DK 168 str. 1 d.

	53. 
	Papildomos garantijos profesinių sąjungų nariams
	PG
	Pagal atskiras kolektyvines sutartis ar darbdavio ir darbuotojų atstovų susitarimus

	54. 
	Darbuotojo nedirbtas darbo laikas, darbuotojui dirbant pagal sutrumpintą darbo laiko normą (valandomis)
	SD
	DK 112 str. 5 d.

	55. 
	Darbuotojo nedirbtas darbo laikas, darbuotojui dirbant pagal sutrumpintą darbo laiko normą (visą dieną)
	SL
	DK 112 str. 5 d.

	56. 
	Darbuotojo neįvykdyta darbo laiko norma per apskaitinį laikotarpį
	NL
	DK 115 str. 5 d.

	57. 
	Darbuotojo neatvykimas į darbą, kai darbuotojui neleidžiama dirbti įspėjimo apie darbo sutarties nutraukimą termino metu, kai nukeliama atleidimo data
	NĮ
	DK 64 str. 5 d.

	58. 
	Papildoma diena sveikatai gerinti
	SG
	Pagal atskiras kolektyvines sutartis ar darbdavio ir darbuotojų atstovų susitarimus

	59. 
	Papildoma diena saviugdai
	SV
	Pagal atskiras kolektyvines sutartis ar darbdavio ir darbuotojų atstovų susitarimus

	60. 
	Papildoma diena savanorystei
	SN
	Pagal atskiras kolektyvines sutartis ar darbdavio ir darbuotojų atstovų susitarimus

	61. 
	Nuotolinis darbas
	NO
	DK 52 str.

	62. 
	Papildoma poilsio diena gimtadienio proga
	GI
	Pagal įstaigoje nustatytą vidaus tvarką

	63. 
	Papildomos poilsio dienos santuokai ar partnerystei sudaryti
	SA
	Pagal įstaigoje nustatytą vidaus tvarką

	64. 
	Papildomos poilsio dienos dėl artimojo mirties
	MI
	Pagal įstaigoje nustatytą vidaus tvarką

	65. 
	Kitos suteiktos garantijos neatvykus į darbą, kai už šį laiką paliekamas darbuotojo darbo / darbuotojo vidutinis darbo užmokestis
	KG
	Pagal įstaigoje nustatytą vidaus tvarką

	66. 
	Nušalinimas nuo darbo iki trisdešimt kalendorinių dienų mokant darbuotojui vidutinį jo darbo užmokestį
	AN
	DK 49 str. 3 d.

	67. 
	Kilnojamojo pobūdžio darbas arba darbas, atliekamas lauko sąlygomis, arba darbas, susijęs su kelionėmis ar važiavimu
	KP
	Papildomų atostogų trukmės, suteikimo sąlygų ir tvarkos aprašo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybės  2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“. 2.3.1 p. 


Pastaba. Pagal atskiras kolektyvines sutartis ar darbdavio ir darbuotojų atstovų susitarimus gali būti nustatytas papildomas sutartinis žymėjimas.
*DK – Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. 
**VTĮ – Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymas.
***BĮDDA – Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymas.

_______________ 
