PATVIRTINTA

Birzy r. Nemunélio Radviliskio pagrindinés
mokyklos direktoriaus 2017 m. gruodzio 29 d.
jsakymu Nr. V-562

BIRZU R. NEMUNELIO RADVILISKIO PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ATOSTOGU [FORMINIMO
IR SUTEIKIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Birzy r. Nemunélio Radviliskio pagrindinés mokyklos (toliau - Mokyklos) atostogy
iforminimo ir suteikimo tvarkos apraSas (toliau — AprasSas) reglamentuoja Mokyklos darbuotojy
(toliau —darbuotojy), dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, atostogy jforminimo ir suteikimo tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu (toliau —
Darbo kodeksas), kai kuriy kategorijy darbuotojy, turiniy teis¢ i pailgintas atostogas sarasu ir iy
atostogy trukmés apraSu, papildomy atostogy trukmes, suteikimo salygy ir tvarkos aprasu,
patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496.

Il SKYRIUS .
KASMETINIU ATOSTOGU SAVOKA IR TRUKME

3. Atostogos gali biti:

1) Kasmetinés;

2) Tikslinés;

3) Pailgintos, papildomos.

4. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius.

5. Darbuotojams kasmetinés atostogos, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai
tobulinti, atostogos dél dalyvavimo Europos Sajungos projektuose, kitos tikslinés atostogos
(néstumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitréti, mokymosi) — suteikiamos Darbo kodekse
nustatytais pagrindais. Darbuotojams visy risiy atostogos suteikiamos Darbo kodekse nustatytais
pagrindais.

6. Mokyklos Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 (dvideSimt) darbo dieny
(jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip 4 savai¢iy trukmes atostogos.

7. Atostogos darbuotojams skai¢iuojamos darbo dienomis. Sven¢iy dienos j atostogy
trukme nejskaic¢iuojamos.

111 SKYRIUS
PAILGINTOS ATOSTOGOS, PAPILDOMOS ATOSTOGOS IR KITOS
LENGVATOS

8. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika
iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos 25 (dvideSimt penkiy) darbo dieny kasmetinés atostogos.

9. Mokyklos pedagoginiams darbuotojams suteikiamos 40 (keturiasdeSimt) darbo
dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny skaiCius mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi biiti suteikiamos 8 savaiciy trukmés pailgintos atostogos;

10. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje — suteikiamos
3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamgjj darbo stazg toje pacioje



darbovietéje — viena darbo diena. | ilgalaikj nepertraukiamajj darbo toje pacioje darbovietéje staza,
uz kurj suteikiamos papildomos atostogos, iskaitomas faktiSkai dirbtas laikas toje pacioje
darbovietéje ir kiti laikotarpiai, nurodyti Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 127 straipsnio 4
dalyje.

11. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali buti Saliy
susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai.

12. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy
pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos
papildomos atostogos.

13. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus
iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety,- dvi
dienos per ménesj mokant darbuotojui vidutinj darbo uzmokesti.

14. Teisés | aukSciau minétas papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams,
auginantiems vaikg iki 14 mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar
pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé¢ darbo dienos laisvo nuo darbo
laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

111 SKYRIUS
ATOSTOGU SKAICIAVIMO TVARKA

15. Teisé¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas igauna
teis¢ 1 bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

16. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios.

17. 1 darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkan¢iy darbo
dieny skaiciy jskaitoma:

17.1. faktiskai dirbtos darbo dienos ir darbo laikas;

17.2. darbo dienos komandiruotéje;

17.3. darbo dienos, kuriomis nedirbta dé¢l darbuotojo laikinojo nedarbingumo,
serganciy Seimos nariy slaugymo, néStumo ir gimdymo atostogy, tévystés atostogy, mokymosi
atostoguy;

17.4. iki deSimt darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos
darbuotojo prasymu ir su darbdavio sutikimu;

17.5. kiirybinés atostogos, jeigu dél to susitariama Saliy susitarimu ar tai numatyta
darbo teisés normose;

17.6. teiséto streiko laikas;

17.7. priverstinés pravaikstos laikas;

17.8. laikas visuomeninéms valstybinéms, pilie€io ar kitoms pareigoms vykdyti;

17.9. papildomas poilsio laikas tévams, auginantiems vaikus;

17.10. darbuotojy atstovavimg igyvendinanciy asmeny pareigy vykdymo laikas ir
laikas jy mokymui ir $vietimui (Darbo kodekso 168 straipsnio 1 ir 2 dalys);

17.11. kiti jstatymy nustatyti laikotarpiai.

18. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacija uz jas Darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo igyta teis¢ i visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti.

IV SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU JFORMINIMO IR SUTEIKIMO TVARKA



19. Kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojo praSymu ir jforminamos Mokyklos
direktoriaus jsakymu. Kasmetinés atostogos yra laikomos suteiktomis tik tada, kai Mokyklos
direktorius pasiraso jsakyma.

20. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent pusg
darbo metams tenkan¢iy darbo dieny skaiciaus. Nesu¢jus SeSiems ménesiams nepertraukiamojo
darbo ménesiams, darbuotojo prasymu, kasmetinés atostogos suteikiamos:

1) néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

2) tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés
atostogas arba po jy;

3) mokiniy vasaros atostogy metu;

4) mokyklos pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos
mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti mokykloje;

5) kitais darbo teisés normy nustatymo atvejais.

21. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ (toliau —
atostogy eil¢), sudaromg nuo einamyjy mety birzelio 1 dienos iki kity mety geguzés 31 dienos.

22. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé mokykloje sudaroma atsizvelgiant j Siy
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

1) néscios arba darbuotojai auginantys bent vieng nejgaly vaika;

2) darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaikg iki
astuoniolikos mety;

3) darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

4) darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave¢ maZziau negu deSimt
darbo dieny;

5) darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

6) mokiniy vasaros atostogy metu.

23. Kasmetiniy atostogy eilé, atsizvelgiant | numatomas darby apimtis, darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka, nustatytg Darbo kodekse), sudaroma Administracijos ir Darbo tarybos
susitarime. Prioriteto jgyvendinimg bei Mokyklai nustatyty funkcijy vykdyma privalo uztikrinti
kuruojantys darbuotojy vadovai.

24. Kasmet iki geguzés 1 d. kuruojantys vadovai pasiraSydami privalo pateikti rastinés
vedéjui darbuotojy kasmetiniy atostogy eilés projektus:

24.1. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui rengia pedagoginiy darbuotojy kasmetiniy
atostogy eilés grafiko projekta (1 priedas);

24.2. direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams rengia aptarnaujancio personalo
kasmetiniy atostogy eilés grafiko projekta (2 priedas);

24.3. sandé¢lininkas rengia ikimokyklinio skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy eilés
grafiko projekta (3 priedas);

25. Darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus teikia tvirtinti Mokyklos direktoriui rastinés
vedéjas pagal kuruojan¢iy vadovy pateiktus ir su darbuotojais suderintus kasmetiniy atostogy grafikus.

26. Kasmetiniy atostogy grafikas, patvirtintas Mokyklos direktoriaus, turi jsakymo galia,
todél praSymai dél kasmetiniy atostogy nerasomi, iSskyrus atvejus, kai dél svarbiy priezasCiy keiciasi
atostogy laikas.

27. Darbuotojai, pageidaujantys gauti kasmetines atostogas, kuriy trukmé 1-3 darbo
dienos, pateikia rastinés vedéjui praSyma ne véliau kaip pries§ 3 darbo dienas.

28. Darbuotojai, pageidaujantys gauti ilgesnés trukmés kasmetines atostogas nei 3 darbo
dienas, ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny pateikia rastinés vedéjui praS§yma dél kasmetiniy atostogy
suteikimo. Darbuotojas prie§ pateikdamas praSyma rastinés vedéjui, ji suderina su savo tiesioginiu
vadovu. Jeigu darbuotojas pateikia prasyma nesilaikydamas Sio Apraso 26 punkte nurodytos tvarkos,
prasymas nepriimamas ir neregistruojamas. ISimtinais atvejais, praleidus Siame punkte nustatyta 10
darbo dieny terming, darbuotojo praSymas priimamas, tac¢iau darbuotojas turi praSyme nurodyti ir
patvirtinti savo sutikimg, kad atostoginiai uz kasmetines atostogas bus iSmokéti kartu su to ménesio
darbo uzmokesciu.
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29. Darbuotojams keisti kasmetiniy atostogy grafiko pagrindu suteiktas kasmetines
atostogas galima S$aliy susitarimu tik esant labai svarbioms priezastims. Svarbiomis priezastimis
laikomi Sie atvejai: Seiminiy jsipareigojimy vykdymas, nelaimingas atsitikimas, liga, kelionés
atSaukimas, kelionés datos pakeitimas ir pan. Esant Sioms aplinkybéms darbuotojas ne véliau kaip
likus 3 darbo dienoms, iSimtiniais atvejais likus 1 dienai, iki kasmetiniy atostogy pradzios teikia
prasyma rastinés vedéjui.

30. Kuruojantys vadovai privalo uztikrinti, kad jiems pavaldis darbuotojai eity
kasmetiniy atostogy.

31. Jeigu darbuotojas pageidauja, kad uz darbg poilsio ar Svenéiy dieng jam biity
kompensuojama pridedant tg dieng prie kasmetiniy atostogy, apie tai jis nurodo kasmetiniy atostogy
prasyme.

32. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas arba naudojasi teise j tikslines atostogas, jau suteiktos kasmetinés
atostogos tam laikotarpiui yra perkeliamos. Apie kasmetiniy atostogy metu prasidéjusj nedarbinguma
darbuotojas pirmaja nedarbingumo dieng privalo pranesti kuruojan¢iam vadovui arba rastinés vedéjui.

33. Darbuotojo prasymu, pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta
prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

V SKYRIUS
TIKSLINES ATOSTOGOS

34. Tikslinés atostogos yra:

1) néstumo ir gimdymo;

2) tévystés;

3) vaikui priziliréti;

4) mokymosi;

5) kiirybinés;

6) nemokamos.

35. Darbuotojai, pageidaujantys gauti tikslines atostogas, pateikia ne véliau kaip pries
10 kalendoriniy dieny rastinés vedéjui praSyma, kuriame turi biiti nurodyta pageidaujamy tiksliniy
atostogy rusis ir tikslas, atostogy laikotarpis bei, jei butina, darbuotoja pavaduosiantis darbuotojas.
Prie praSymo turi buti pateikti jj pagrindziantys dokumentai bei darbuotoja pavaduosiancio
darbuotojo sutikimas.

36. Darbuotojai, pageidaujantys gauti mokymosi atostogas, prie praSymo prideda
atitinkamos Svietimo jstaigos paZzymag apie egzaminy, iskaity, kity uzsiémimy data. Mokymosi
atostogos gali biiti suteikiamos atskirai kiekvienam egzaminui, iskaitai, laboratoriniam darbui ir
pan. arba suteikiamos vienos sesijos ar vieno semestro laikotarpiui.

37. Mokykla uztikrina darbuotojo teise¢ po tiksliniy atostogy grizti j ta pacig ar
lygiavert¢ darbo vieta (pareigas) ne maziau palankiomis negu buvusios darbo salygomis, jskaitant
darbo uzmokestj, ir naudotis visomis geresnémis salygomis, jskaitant teise j darbo uzmokescio
padidéjima, i kurias jis biity turéjes teise, jeigu biity dirbes.

V SVKYRIL.JS
ATOSTOGINIU ISMOKEJIMO TVARKA

38. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(toliau - atostoginiai).

39. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzig.

40. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama
penkias darbo dienas per savaite) ar dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo
dienas per savaite), ar keturiy savaiciy (jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba



skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uZmokes¢io mokéjimo tvarka ir
terminais.

41. Jeigu buvo uzdelsta atsiskaityti nustatyta tvarka uz kasmetines atostogas, Sis
laikotarpis, kuri buvo uzdelsta atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu
darbuotojas pateiké praSyma per pirmas tris darbo dienas po kasmetiniy atostogy.

42. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, iSskyrus darbo
santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmés
kasmetines atostogas ar jy dalj. Jei darbuotojui buvo suteiktos kasmetinés atostogos avansu, darbo
santykiams pasibaigiant Mokykla isskaiciuoja i§ darbuotojo permokéty atostoginiy suma.

43. Darbuotojy, dirbanciy 1 etatu, atostogy diena prilyginama 8.15 val. trukmés darbo
dienai pirmadieniais — ketvirtadieniais ir 7 val. trukmés darbo dienai penktadieniais.

44. Darbuotojy, dirbanciy 1 etatu pamainomis arba pagal grafikus, atostogy diena
prilyginama 8 val. trukmés darbo dienai.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

45. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama praéjus
trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé | visos trukmés kasmetines
atostogas, pabaigos, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

46. Sis apraSas tvirtinamas, kei¢iamas, pripazjstamas netekus galios keiGiantis teisés
aktams, Mokyklos direktoriaus jsakymu.

PRITARTA
Mokytojy tarybos posédzio 2017-12-22
protokoliniu nutarimu Nr. PT-9
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Mokyklos darbuotojy, dirban¢iy pagal

darbo sutartis, atostogy iforminimo ir suteikimo
tvarkos apraso
1 priedas

PEDAGOGOGINIU DARBUOTOJU

METU ATOSTOGU EILES PROJEKTAS

Eil. Pedagoginio darbuotojo Kasmetiniy | Kasmetiniy Uz Atostogy
Nr. vardas, pavardé atostogy | atostoguy laikotarpj trukme
pradzia | pabaiga
1 2 3 4 5 6

(kuruojancio vadovo vardas, pavardé, pareigos)

(Parasas)
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Mokyklos darbuotojy, dirban¢iy pagal

darbo sutartis, atostogy iforminimo ir suteikimo
tvarkos apraso
2 priedas

APTARNAUJANCIO PERSONALO

METU ATOSTOGU EILES PROJEKTAS

Eil. Darbuotojo vardas, pavardée | Kasmetiniy | Kasmetiniy Uz Atostogy
Nr. atostogy | atostoguy laikotarpj trukme
pradzia | pabaiga
1 2 3 4 5 6
(kuruojancio vadovo vardas, pavardé, pareigos) (Parasas)
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Mokyklos darbuotojy, dirban¢iy pagal
darbo sutartis, atostogy iforminimo ir suteikimo

tvarkos apraso

3 priedas
IKIMOKYKLINIO SKYRIAUS DARBUOTOJU METU ATOSTOGU EILES
PROJEKTAS
Eil. Darbuotojo vardas, pavardé | Kasmetiniy | Kasmetiniy Uz Atostogy
Nr. atostogy | atostoguy laikotarpj trukme
pradzia | pabaiga
1 2 3 4 5 6
(ParaSas)

(kuruojancio vadovo vardas, pavardé, pareigos)




