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ATOSTOGU IR LAISVADIENIU SUTEIKIMO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS SALYGOS

1. Atostogy ir laisvadieniy suteikimo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Traky r.
Lentvario ,,Versmés* gimnazijos (toliau — Jstaigos) darbuotojy atostogy trukme, eilés sudarymo,
atostogy suteikimo, perkélimo, pratesimo ir atostoginiy mokejimo, laisvadieniy suteikimo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 125-138 straipsniais ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

1 SKYRIUS
ATOSTOGY TRUKME

3. Darbuotojo kasmetinés atostogos iforminamos [staigos direktoriaus jsakymu. Isakymas
rengiamas bendras visiems pagal patvirtinta Darbuotojy atostogy grafikg (1 priedas) tg ménesj
atostogaujantiems darbuotojams.

4. Kasmetinés atostogos - laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti:

4.1. kasmetiniy atostogy trukmé yra 20 (dvideSimt) darbo dienuy;

4.2. pailgintos kasmetinés 25 (dvideSimt penkiy) darbo dieny atostogos suteikiamos
darbuotojams:

4.2.1. iki 18 mety;

4.2.2. vieniems auginantiems vaikg iki 14 mety arba nejgaly vaikg iki 18 mety;

4.2.3. nejgaliems darbuotojams.

4.3. pailgintos kasmetinés atostogos 40 (keturiasdeSimt) darbo dieny suteikiamos mokytojams
ir darbuotojams, kuriy darbas yra laikomas pedagoginiu.

4.4. suteikiant kasmetines atostogas darbuotojui atsizvelgiama j tai, kad viena dalis negali buti
trumpesné kaip 10 (desimt) darbo dieny;

4.5. papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg toje pacioje

darboviet¢je:

4.5.1. darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg [staigoje,
suteikiamos 3 (trys) darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamagjj darbo stazg — 1
(viena) darbo diena. | ilgalaikj nepertraukiamajj darbo toje pacioje darbovietéje staza, uz kurj
suteikiamos papildomos atostogos, jskaitomas faktiskai dirbtas laikas toje pacioje darbovietéje;

4.5.2. papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali bati Saliy susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai.

5. Tikslinés atostogos:

5.1. néstumo ir gimdymo. Jeigu darbuotoja nesinaudoja néStumo ir gimdymo atostogomis,
darbdavys gali suteikti 14 (keturiolikos) dieny atostogas i$ karto po gimdymo;

5.2. tévystés. Gali buti suteikiamos po vaiko gimimo 30 (trisdeSimties) kalendoriniy dieny
trukmés atostogos, kurios gali biiti skaidomos j ne daugiau kaip dvi dalis. Sios atostogos suteikiamos bet
kuriuo laikotarpiu nuo vaiko gimimo, iki vaikui sukanka vieni metai;

5.3. vaiko priezitros. Suteikiamos prizitiréti vaikui iki vaikui sukaks 18 (aStuoniolika) ar 24
(dvidesimt keturi) ménesiai.

6. Mokymosi atostogos. Gali biiti suteikiamos darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo
Svietimo programas:

6.1. eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti — po 3 (tris) kalendorines dienas kiekvienam egzaminui;

6.2. jskaitoms pasirengti ir laikyti — po 2 (dvi) kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;

6.3. diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijai, ar meno projektui baigti ir
ginti — 30 (trisdesimt) kalendoriniy dieny;



6.4. valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti — po 6 (Sesias) kalendorines
dienas kiekvienam egzaminui.

7. Darbuotojai, pageidaujantys gauti tikslines ar mokymosi atostogas, pateikia praSymg, kuriame
turi biiti nurodyta pageidaujamy tiksliniy ar mokymosi atostogy tikslas, atostogy laikotarpis bei prie
praSymo turi biiti pateikti pagrindziantys dokumentai bei darbuotoja pavaduosiancio darbuotojo
sutikimas.

11 SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU EILES SUDARYMO TVARKA

8. Kasmetinés atostogos darbuotojui turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus.

9. Atostogy eilés (grafiko) sudarymas:

9.1. kasmet iki kovo 15 dienos gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui pateikia rastinés
vedéjui darbuotojy planuojamy atostogy grafikus (1 priedas). Rastinés vedéjas parengia [staigos
darbuotojy atostogy grafika ne veliau kaip iki kovo 20 d.;

9.2. [staigos darbuotojy atostogy grafikas ir jo keitimai tvirtinami direktoriaus jsakymu;

9.3. su patvirtintu Darbuotojy atostogy grafiku Istaigos darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

10. Pirmumo teisé, sudarant kasmetiniy atostogy eile (grafika), suteikiama:

10.1. nés¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent 1 vaikg iki 3 mety;

10.2. darbuotojams, auginantiems bent 1 vaikg iki 14 mety ar nejgaly vaikg iki 18 mety;

10.3. darbuotojams, auginantiems 2 ir daugiau vaiky;

10.4. darbuotojams, paskutiniais kalendoriniais metais atostogavusiems maziau negu 10 darbo
dieny;

10.5. darbuotojams, dél objektyviy priezasCiy negaléjusiems pasinaudoti atostogomis uz
praéjusius darbo metus.

11. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas, neiSnaudoty
atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas.

12. Einant kasmetiniy atostogy pagal patvirtinta Darbuotojy atostogy grafika, darbuotojo prasymas
nereikalingas.

13. Jei darbuotojas, dél svarbiy priezas¢iy negali grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, pateikia
PraSymga dél atostogy laiko pakeitimo (2 priedas) suderintg su tiesioginiu vadovu, ne véliau kaip prie§
10 (desimt) darbo dieny iki atostogy pradzios.

14. Darbuotojas, esant biitinybei, Prasyma dél atostogy laiko pakeitimo gali pateikti likus maziau
kaip 10 darbo dieny iki atostogy pradzios. Tokiu atveju, atostoginiai iSmokami kartu su darbo
uzmokesciu.

15. Jei darbuotojas kasmetiniy atostogy metu tampa laikinai nedarbingu, paskuting nedarbingumo
dieng, darbuotojas raso praSymga arba informuoja tiesioginj vadova dél likusiy nepanaudoty atostogy
pratesimo arba suteikimo kitu laiku. PraSymas turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu.

16. Jei mokytojas tampa laikinai nedarbingu kasmetiniy atostogy metu, nepanaudotas atostogas
gali prasitesti arba atostogauti kitu laiku — per mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogas. Jei
mokytojas pareiskia norg prasitesti atostogas, tai jam naujy mokslo mety darbo kriivis sudaromas nuo
pirmos darbo dienos po atostogy.

17. Kai darbuotojas nesinaudoja arba nerodo iniciatyvos naudotis privalomos nepertraukiamos
trukmés kasmetinémis atostogomis (10 darbo dieny), Istaigos vadovas nustato kasmetiniy atostogy laika
atostogy eil¢je (grafike).

18. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus bent
puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus 6 nepertraukiamojo darbo ménesiams,
darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

18.1. néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

18.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba
PO Ju;

18.3. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

19. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo
mety laiku, pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ (grafika) [staigoje.

20. Dirbantiems ne visg darbo dieng arba ne visg darbo savaite, atostogos netrumpinamos.



21. Jeigu darbuotojas dirba pagal pagrindinio ir papildomo darbo sutartj arba projekte, atostogos
suteikiamos vienu metu.

22. AtSaukimas i§ atostogy gali biiti inicijuojamas [staigos administracijos arba darbuotojo,
Jstatymy nustatyta tvarka, esant darbuotojo sutikimui.

IV SKYRIUS
ATOSTOGINIY MOKEJIMO TVARKA

23. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas apmokamas pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa, Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés akty nustatyta tvarka.

24. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uzmokestis, kuris
apskaiciuojamas pagal darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio skaifiavimo tvarkos aprasa.

25. Atostoginiai iSmokami:

25.1. ne véliau, kaip paskuting darbo dieng pries kasmetiniy atostogy pradzia, iSskyrus atvejus, kai
Prasymas dél atostogy laiko pakeitimo pateikiamas likus maziau kaip 10 darbo dieny arba darbuotojo
praSymu, uz suteiktas kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo
tvarka;

25.2. atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig 20 (dvideSimt) darbo dieny mokami atostogy metu
darbo uzmokescio mokejimo tvarka ir terminais;

25.3. jeigu darbdavys uzdelsé atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurj buvo uzdelsta
atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké praSyma per pirmas tris
darbo dienas — po kasmetiniy atostogy.

V SKYRIUS
LAISVADIENIU SUTEIKIMO TVARKA

26. [staigos darbuotojams, auginantiems vaikus iki 3 mety, gali buti mazinama darbo laiko norma:

26.1. darbuotojams sutrumpinta 32 (trisdeSimt dviejy) valandy (ar proporcingai nustatytai darbo
laiko normai) per savaite darbo laiko norma taikoma pateikus praSyma ir pagrindzianc¢ius dokumentus;

26.2. uz sutrumpintg darbo laiko normos dalj nustatytas darbo uzmokestis - nemazinamas;

26.3. darbo laiko skirtumas tarp nustatytos ir sutrumpintos darbo laiko normos nekaupiamas ir
nepridedamas prie kasmetiniy atostogy;

26.4. mokytojams darbo laiko norma trumpinama:

26.4.1. proporcingai mazinant mokytojui tarifikuotas kontaktines valandas ir su jomis susietas
nekontaktines valandas, skirtas ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti pamokoms, mokiniy mokymosi
pasiekimams vertinti;

26.4.2. atskirai mazinant mokytojui tarifikuotas nekontaktines valandas, skirtas profesiniam
tobuléjimui ir veikloms mokyklos bendruomenei, jy nesiejant su kontaktinémis valandomis;

26.5. sutrumpinta darbo laiko norma jforminama direktoriaus jsakymu nekei¢iant darbo sutarties.

27. Kiti laisvadieniai (,,mamadieniai* ir ,,tévadieniai*) suteikiami darbuotojams:

27.1. auginantiems 1 vaikg iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per tris
ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per tris ménesius);

27.2. auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety arba 2 vaikus iki 12 mety suteikiama 1 (viena)
papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg);

27.3. auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 12 mety arba auginantiems 2 vaikus iki 12 mety, kai
vienas arba abu vaikai yra nejgaliis suteikiamos 2 (dvi) dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas keturioms valandoms per savaite);

27.4. teisés ] papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14 m.,
kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, gali
biiti suteikiama ne maziau kaip pusé¢ darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo
mety dieng;

27.5. suteikty laisvadieniy metu darbuotojams palickamas vidutinis darbo uzmokestis, taciau jy
nepanaudojus uz juos néra kompensuojama. Sie papildomi laisvadieniai néra iSskai¢iuojami i3
kasmetiniy apmokamy atostogy, o jy nepanaudojus j kita ménesj néra perkeliami ar sumuojami.

28. Norédamas pasinaudoti suteikta teise j laisvadienius, darbuotojas:

28.1. pateikia praSyma, kuriame nurodo, kada ir kokiu biidu (suteikiant papildoma laisvadienj ar
sutrumpinant darbo laikg) praSoma suteikti lengvata;



28.2. pateikia vaiky gimimo liudijimus, asmens dokumentus ar nejgalumg patvirtinancius
dokumentus.

29. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas ]staigos darbuotojams suteikiamas
darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija negalima.

31. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama praéjus trejiems metams
nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé¢ j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti.

32. Sis aprasas tvirtinamas, keiGiamas, pripaZjstamas netekus galios keiiantis teisés aktams,
Istaigos direktoriaus jsakymu.

Informavimo ir konsultavimo procediiros atliktos
Darbo tarybos 2024-01-29 protokolas Nr. 1



Atostogy ir laisvadieniy suteikimo tvarkos apraso
2 priedas

(Darbuotojy atostogy grafiko forma)

Trakuy r. Lentvario ,,Versmés* gimnazija

DARBUOTOJU ATOSTOGU GRAFIKAS 202 M.

Turimy
_ kasmetiniy ir/ar U kuri laikotaroi Einamaisiais metais
Eil. ) papildomy L Pt bus panaudota Atostogy pradzia Atostogy pabaiga
Vardas, Pavardé . suteikiamos 7 ., ° . . © .
Nr. kasmetiniy kasmetiniy atostogy | metai/ménuo/diena metai/ménuo/diena
. atostogos . -
atostogy dieny dieny skaiCius

skai¢ius
1.
2.
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Atostogy ir laisvadieniy suteikimo
tvarkos apraso
2 priedas

(Prasymo dél atostogu laiko pakeitimo forma)

(darbuotojo pareigos)

(darbuotojo vardas, pavardé)

Traky r. Lentvario ,, Versmés™ gimnazijos

direktoriui

PRASYMAS DEL ATOSTOGU LAIKO PAKEITIMO

(data)

Atostogy risis, kuria norima
keisti:

[] kasmetinés atosto gos

L] papildomos atostogos uz darbo staza

Patvirtintas atostogy laikotarpis
(data), kurig norima Keisti

] Atostogy laikotarpis (data)

nuo iki

Nurodomas atostogy darbo dieny skaicius:

Pageidaujamas Kkitas atostogy
laikotarpis (data)

] Atostogy laikotarpis (data)

nuo iki

Nurodomas atostogy darbo dieny skaicius:

Nurodomos pakeitimo prieZastys

Pavaduojantis asmuo

Nurodomos pavaduojancio asmens pareigos, vardas ir pavardé

Pageidaujamas atostoginiy
iSmokéjimo budas:

(] Pries atosto gas

[] Su darbo uzmokes¢iu

Papildoma informacija

(darbuotojo pareigos)

Sutinku Siame prasyme nurodytu laikotarpiu pavaduoti

Pareigos

(parasas)

(vardas pavardé)

(pavaduojamojo asmens pareigos, vardas pavardé)

(parasas)

(vardas pavardé)



SUSIPAZINAU



