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SUMINĖ DARBO LAIKO IR DARBO UŽMOKESČIO APSKAITA 

 
 

Ši instrukcija naudojama vedant personalo, darbo laiko apskaitą bei skaičiuojant darbo užmokestį darbo 

sutartims, kurioms taikoma suminė darbo laiko apskaita.  
 

Suminėje apskaitoje naudojami kintamieji  

 

Kodas Pavadinimas Reikšmė Naudojimo vieta 

DSDLN 

 
Darbo sutarties darbo laiko 
norma 

 

Naudojamas tada, kai darbuotojui 

vyriausybės nutarimu nustatyta 

sutrumpinta darbo laiko norma 

Darbo sutartys-> 

kintamųjų reikšmės 

SAP Suminės apskaitos 
periodas 

 

Naudojamas parinkti įstaigos 

nustatytą suminės apskaitos period 

(mėnesiais) 

Personalas ir 

atlyginimai-> 

Konfigūracija-> 

Kintamųjų reikšmės 

SAAUV 

 
Apmokėjimas už 
viršvalandžius (suminė 
apskaita) 
 

Viršvalandžių priskaitymams 

periodui pasibaigus 

DU žiniaraštis 

SAAUP 

 
Apmokėjimas už prastovas 
(suminė apskaita) 
 

Prastovų priskaitymams periodui 

pasibaigus 

DU žiniaraštis 

 

 

1. Pasirengimas darbui su suminės DLA sutartimis 
1.1. Nustatymai 
Esant suminės darbo laiko apskaitos (toliau DLA) sutartims, įstaiga, vadovaujantis Darbo kodekso 113 

straipsniu nustato apskaitinį laikotarpį, kuris negali viršyti trijų paeiliui einančių mėnesių. 

Priklausomai nuo laikotarpio DU žiniaraščiuose bus priskaitomi apmokėjimai už Viršvalandžius ar Prastovas. 

Šiam laikotarpiui parinkti eikite į Personalas ir atlyginimai -> Konfigūracija -> Kintamųjų reikšmės -> Paieškos 

lauko pagalba suraskite kintamąjį SAP (Suminės apskaitos periodas). 
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Atsidarius kintamąjį, į reikšmės lauką įrašomas reikiamas mėnesių skaičius (pvz. 1, 2 arba 3) ir galiojimo data 

nuo 

 

1.2. Darbo grafikų suminei DLA kūrimas 
Darbo grafiko dienos šablonai bei darbo grafikų šablonai kuriami įprastai, kaip aprašyta instrukcijoje Darbo 

laiko ir darbo užmokesčio apskaita”.  Darbo grafikuose įvestas naujas laukas „Suminis“  kuriame reikia 

pažymėti varnelę, patvirtinant, kad grafikas bus taikomas suminei darbo sutarčiai: 
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Suminius nuo nesuminių grafikų atskirti būtina, kadangi, dirbant pagal suminę DLA jeigu darbuotojui pagal 

nustatytą grafiką Šventinė diena (S)  sutampa su to darbuotojo darbo diena, jam turi žymėtis FD (faktiškai 

dirbtas laikas) ir DS (darbas poilsio ir švenčių dienomis), o ne S, kaip būtų žymima jeigu grafikas neturėtų 

varnelės „Suminis “. 

SVARBU!!!  

1. Suminių sutarčių grafikuose turi būti pažymėta varnelė „Suminis“. 

 

1. Suminių darbo užmokesčio sutarčių 

kūrimas/redagavimas 
 

Suminės darbo laiko sutarties požymis  -  varnelė darbo sutarties pagrindinės informacijos lange 
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2.1. Sutarties keitimas į suminę 
Tokiu atveju, kada sutartis sukurta ir jau galiojanti, bet ją reikia pakeisti į suminę ir darbo laiko apskaitą bei 

atlyginimą skaičiuoti pagal suminę darbo laiko apskaitą, reikės: 

a) Spausti [Redaguoti darbo sutartį]  

b) Laukelyje [Darbo valandų normos kintamasis] pasirinkti DVN - Darbo valandų norma 

c) Laukelyje [Valandinis darbas] uždėti varnelę 

d) Laukelyje [Suminė apskaita] uždėti varnelę 

e) Laukelyje [Darbo savaitė] pasirinkite 5 ar 6 darbo dienų savaitę. 

f) Spauskite [Saugoti] arba [Saugoti ir uždaryti]. 

Tolimesnius sutarties punktų pildymus rasite skyriuje 2.2.  

 

2.2. Naujos suminės sutarties kūrimas 
Kuriant naują sutartį, viskas atliekama įprastiniu būdu, kaip aprašyta instrukcijoje Darbo laiko ir darbo 

užmokesčio apskaita”.  Svarbu teisingai pasirinkti suminės sutarties laukus, kurie aprašyti 2.1 poskyrio 

(aukščiau) b-e punktuose. 

Sutarties kintamųjų reikšmėse pridedami įprastiniai įstaigoje naudojami kintamieji darbo užmokesčiui 

priskaityti. 

Esant sutrumpintai darbo laiko normai pagal Darbo kodekso 112 straipsnio 4 punktą sutarties kintamųjų 
reikšmėse pridėti kintamąjį DSDLN ir reikšmės lauke įrašoma dienos valandų norma pilnam etatui.  

file:///C:/Users/Rasa/Downloads/DVN%20-%20Darbo%20valandų%20norma
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3. Tabelių pildymas 
 

Tabeliai pildomi įprastiniu būdu, kaip aprašyta instrukcijoje “Darbo laiko ir darbo užmokesčio apskaita”.   

• Tabelyje darbo laiko normos stulpelyje pildosi nustatyta darbo laiko norma valandomis, atitinkamai 5 

ar 6 darbo dienų savaitė ir koks sutartyje nustatytas etatas 

 



  

 

  

  

   | 6  

  

• Užpildžius tabelį, suminėms sutartims užsipildo ir laukai 

* Suminė DLN  

* Viršvalanžiai/prastovos 

 
 

 

Suminė DNL – tai nustatyta mėnesio darbo laiko norma atėmus darbuotojo neatvykimus į darbą- ligos, 

nedarbingumo, atostogų ir t.t. 

 

Viršvalandžiai/Prastovos – Darbuotojo viršvalandžiai (+) ar Prastovos (-) lyginant faktiškai dirbtą laiką 

su Sumine DLN už kuriuos, pasibaigus suminės apskaitos laikotarpiui, bus skaičiuojami atitinkami 

priskaitymai už Viršvalandžius ar prastovas. 

 

SVARBU!!! 

Kiekvieno mėnesio pabaigoje, sukūrus reikiamas personalo operacijas, būtina pergeneruoti (spausti 

“Pildyti tabelius”) iki tabelių uždarymo, kad tinkamai persiskaičiuotų Suminė DLN ir 

viršvalandžių/prastovų valandos per mėnesį. 

 

4. DU žiniaraščiai 
 

DU žiniaraščių skaičiavimas atliekamas įprastiniu būdu, kaip aprašyta instrukcijoje “Darbo laiko ir darbo 

užmokesčio apskaita”.   

Pasibaigus suminės apskaitos apskaitiniam laikotarpiui, paskutiniame apskaitinio mėnesio DU žiniaraštyje 
priskaičiuojami Viršvalandžiai arba prastovos už visą apskaitinį laikotarpį. Atitinkamai: 

• SAAUP Apmokejimas už prastovas (sumine apskaita) jeigu darbuotojas neišdirbo visos nustatytos 
darbo laiko normos. 
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• SAAUV Apmokėjimas už viršvalandžius (suminė apskaita) jeigu darbuotojas išdirbo daugiau nei 
nustatyta darbo laiko norma. 

 

 

5. Atostogų apskaita 
 

Kasmetinėms atostogoms apskaityti yra vedamos Personalo operacijos.  Priklausomai ar sutartyje bus 

pažymėta 5 ar 6 darbo dienų savaitė, kasmetinių atostogų personalo operacijose atostogų trukmė darbo 

dienomis imama ne iš grafiko (kaip buvo anksčiau), bet iš kalendoriaus pagal 5 ar 6 darbo dienų savaitę. 

 

Pavyzdys: jeigu prie darbuotojo sutarties pridėtas grafikas, pagal kurį jis dirba 3 kartus per savaitę, ir išeina 

atostogauti nuo pirmadienio iki penktadienio, tai jam panaudotos atostogos skaitysis ne 3 darbo dienos 

(kaip būtų pagal grafiką), o 5 darbo dienos (kaip būtų jeigu jis dirbtų pagal įprastinį grafiką). 

 

Panaudotų atostogų dienų skaičius persikelia į Sutartį -> Atostogas  
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Atostogų apskaičiavimas 

Priskaitymas Atostoginių apmokėjimui (AUKA) taip pat skaičiuojamas kalendorinėmis darbo dienomis t.y. taip, 

lyg darbuotojas atostogų laikotarpiu būtų dirbęs įprastiniu (standartiniu) grafiku. 

 


