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SVENCIONIU PROFESINIO RENGIMO CENTRO DARBUOTOJU ATOSTOGU
SUTEIKIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Svencioniy profesinio rengimo centro (toliau — Centras) darbuotojuy atostogy suteikimo
tvarkos apraSas (toliau - Aprasas) reglamentuoja Centro darbuotojy kasmetiniy ir tiksliniy
atostogy suteikimo salygas bei jy apmokéjimo tvarka.

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

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

4. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 125-138 straipsniais,
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS .
ATOSTOGU RUSYS IR TRUKME

5. Centre atostogos gali biti:

5.1. kasmetinés;

5.2. tikslinés;

5.3. pailgintos, papildomos.

6. Per atostogy laikotarpj darbuotojui paliekama darbo vieta (pareigos).

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

8. Kasmetiniy atostogy trukmé yra 20 darbo dieny (toliau — d. d.). Skiriant kasmetines atostogas
darbuotojui atsizvelgiama j tai, kad viena jy dalis negali bati trumpesné kaip 10 d. d.

9. Pailgintos kasmetinés 25 d. d. atostogos suteikiamos darbuotojams iki 18 mety, nejgaliems
darbuotojams ir darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki 14 mety arba nejgaly vaikg iki 18
mety.

10. Pailgintos kasmetinés atostogos 40 d. d. suteikiamos Centro pedagoginiams darbuotojams.

11. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg toje pacioje
darbovietéje - Centro darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza
toje pacioje darbovietéje - 3 d. d., uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje
pacioje darbovietéje — 1 d. d. llgalaikj nepertraukiamajj darbo toje pacioje darbovietéje staza, uz kurj
suteikiamos papildomos atostogos, jskaitomas faktiskai dirbtas laikas toje pacioje darbovietéje ir Kiti
laikotarpiai, nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 127 straipsnio 4 dalyje.

12. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali bati Saliy
susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai.

13. Tikslinés atostogas yra: néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitiréti, mokymosi,
nemokamaos.

14. Darbdavys uztikrina darbuotojo teise¢ po tiksliniy atostogy grizti j ta pacig ar lygiaverte darbo



vietg (pareigas) ne maziau palankiomis negu buvusios darbo salygomis, jskaitant darbo uzmokestj, ir
naudotis visomis geresnémis saglygomis, jskaitant teis¢ i darbo uzmokescio padidéjima, i kurias jis biity
turéjes teise, jei biity dirbes.

15. Kitos lengvatos ,,Mamadieniai“ ir ,Tévadieniai“ taikomos darbuotojams,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138str. 3 ir4 dalimi ir suteikiamos:

15.1. darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis
valandomis per tris ménesius);

15.2. darbuotojams, auginantiems du vaikus iki dvylikos mety arba nejgaly vaikg iki
astuoniolikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas dviem valandomis per savaite);

15.3. darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba
auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalts, suteikiamos
dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite).

15.4. Suteiktos lengvatos metu darbuotojams palickamas vidutinis darbo uzmokestis,
tac¢iau jy nepanaudojus uz jas néra kompensuojama.

15.5. Norédamas pasinaudoti suteikta teise j papildoma poilsio laikg darbuotojas pranesa
padalinio vadovui arba personalo specialistui.

15.6. Teisés | 15.1-15.3 p. nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems
darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé
darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant
jiems vidutinj jy darbo uzmokestj.

16. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiama darbuotojo prasymu ir
su darbdavio sutikimu. PraSymas yra derinamas, tvirtinamas, registruojamas bei perduodamas
buhalteriui DBSIS sistemoje.

111 SKYRIUS )
KASMETINIU ATOSTOGU APMOKEJIMAS

17. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas apmokamas pagal LR darbo kodeksa.

18. Kasmetinés atostogos skaiGiuojamos darbo dienomis. Svenc¢iy dienos | atostogy
trukme nejskai¢iuojamos.

19. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uzmokestis, kuris
apskaiciuojamas pagal darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio tvarkos aprasa, kuriame nurodoma,
kad skai¢iuojamasis laikotarpis, 1§ kurio skaiCiuojamas vidutinis darbo uzmokestis, yra 3
paskutiniai kalendoriniai ménesiai, einantys prie§ t3 meénesj, uz kurj (ar jo dali) mokamas vidutinis
darbo uzmokestis. Apskai¢iuojant vidutinj darbo uZmokest], skai¢iuojamojo laikotarpio darbo
uzmokestis dalijamas i§ faktiSkai dirbty per ta laikotarpj dieny skaiciaus.

20. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacijag uz jas)
atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

21. Atostoginiai iSmokami ne véliau, kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia.

22. Darbuotojo prasymu, uz suteiktas kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

23. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija negalima.



IV SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS, PERKELIMAS IR PRATESIMAS

24. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Centre sudaryta ir direktoriaus
patvirtintg atostogy grafika, atsizvelgiant | darbuotojy pageidavimus.

25. Darbuotojas privalo bent kartg per darbo metus pasinaudoti 10 darbo dieny trukmés
nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis atostogomis,
darbdavys turi teis¢ pasitlyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teisg
darbuotojui  pasirinkti atostogy laikg. Jeigu darbuotojas s$ia teise nepasinaudoja, darbdavys
atostogy laika tokiam darbuotojui parenka pats.

26. Darbuotojams, dirbantiems keliose pareigose, atostogos suteikiamos vienu metu.

27. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

28. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali buti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés ] jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i$ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijanéias jgytg teise j VisoS trukmés
ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy
(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).

29. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse darbo
metams tenkanéiy darbo dieny skaiciaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams,
darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

29.1. néscioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

29.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy Mmetu, prie§ tévystés
atostogas arba po jy;

29.3. darbovietéje taitkomy vasaros atostogy metu;

29.4. pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada sie pedagogai pradéjo dirbti toje mokykloje;

29.5. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

30. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos pagal
kasmetiniy atostogy grafika.

31. Pirmenyb¢ pasirinkti atostogy laikg suteikiama tokia eilés tvarka:

31.1. nés¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

31.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety;

31.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

31.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu desimt darbo
dieny;

31.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

32. Darbuotojai iki einamyjy mety vasario 15 d. pateikia personalo specialistui laisva forma
prasymus atostogoms suteikti (Zodziu, elektroniniu pastu ir t.t.), kurie neregistruojami DBSIS.

33. Personalo specialistas, suderings darbuotojy pageidavimus su padaliniy vadovais, iki
einamyjy mety kovo 10 d. parengia atostogy grafika, kurj tvirtina centro direktorius.

34. Suteikiant kasmetines atostogas pagal atostogy grafika darbuotojy praSymai ir jsakymai
neraSomi, 0 atostogos suteikiamos grafiko pagrindu, kuris perduodamas buhalteriui.

35. D¢l svarbiy priezas¢iy negalintys darbuotojai pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal
grafika (keiiant grafika), sudering su tiesioginiu vadovu prie§ 10 darbo dieny uzpildo nustatytos formos
prasyma (1 priedas). PraSymas derinamas, tvirtinamas, registruojamas ir siun¢iamas buhalteriui DBSIS
sistemoje.

36. Darbuotojo prasymu ir pritarus tiesioginiam vadovui kasmetinés atostogos gali biti
suteiktos grafike nenumatytam laikotarpiui arba kai atostogos nepatvirtintos (2 priedas). Darbuotojo
prasSymas derinamas, tvirtinamas, registruojamas ir siunciamas buhalteriui DBSIS sistemoje.
Darbuotojo prasymas pateikiamas prie$ 10 darbo dieny iki numatomy kasmetiniy atostogy dienos.
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37. Jei darbuotojas d¢l svarbiy priezasCiy kasmetiniy atostogy papraSo likus maziau nei 10
darbo dieny iki numatomy kasmetiniy atostogy dienos, jam atostoginiai sumokami jprasta darbo
uzmokesc¢io mokejimo tvarka.

38. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu. Kitu atveju
mokytojas praso nemokamy atostogy arba nemokamo laisvo laiko, suderings dél pamoky pavadavimo
(3, 4 priedai).

39. Kitiems darbuotojams nemokamos atostogos gali bati suteikiamos darbuotojo
praSymu Su tiesioginio vadovo sutikimu bei suderinus (esant butinybei) dél pavadavimo. Prasymas
derinamas, tvirtinamas, registruojamas ir siun¢iamas buhalteriui DBSIS sistemoje.

40. Darbuotojams, pateikusiems prasyma pagal Darbo kodekso 137 str. 1 d. nemokamos
atostogos bus suteiktos be papildomy reikalavimy.

41. Perkelti, pratgsti ar atSaukti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

42. Tvarkos apraSas jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos ir yra privalomas kiekvienam Centro
darbuotojui.

43. Tvarkos aprasas ir jo pakeitimai rengiami informavus darbo taryba.

44, Tvarkos aprasas tvirtinamas, keiCiamas, pripazjstamas netekusiu galios centro
direktoriaus jsakymu.

45. Su Atostogy suteikimo tvarkos aprasu darbuotojai supaZindinami ji skelbiant Centro
interneto svetainéje www.svencioniuprc.|t.




Svengioniy profesinio rengimo centro
darbuotojy atostogy suteikimo tvarkos apraso
1 priedas

(darbuotojo pareigos, vardas, pavard¢)

Sven¢ioniy profesinio rengimo centro
Direktoriui

. PRASYMAS .
DEL KASMETINIU ATOSTOGU PERKELIMO
20 m. d.
Cirkliskis

Prasau perkelti mano kasmetiniy atostogy grafike laikotarpiu nuo

iki numatytas kasmetines atostogas ir jas suteikti laikotarpiu

nuo iki imtinai.

Darbuotojo vardas, pavardé



Svengioniy profesinio rengimo centro
darbuotojy atostogy suteikimo tvarkos apraso
2 priedas

(darbuotojo pareigos, vardas, pavard¢)

Svencioniy profesinio rengimo centro
Direktoriui

PRASYMAS
DEL KASMETINIU ATOSTOGU SUTEIKIMO
20 m. d.
Cirkliskis

PraSau man suteikti  kasmetines atostogas nuo

iki imtinai.

Darbuotojo vardas, pavardé



Sven¢ioniy profesinio rengimo centro
darbuotojy atostogy suteikimo tvarkos apraso
3 priedas

(darbuotojo pareigos, vardas, pavarde)

Svencioniy profesinio rengimo centro

Direktoriui
. PRASYMAS
DEL NEMOKAMU ATOSTOGU SUTEIKIMO
20 m. d.
Cirkliskis
Prasau suteikti man nemokamas atostogas nuo iki
imtinai.

Darbuotojo vardas, pavardé



Svenéioniy profesinio rengimo centro
darbuotojy atostogy suteikimo tvarkos apraso
4 priedas

(darbuotojo pareigos, vardas, pavarde)

Svencioniy profesinio rengimo centro

Direktoriui
PRASYMAS
DEL NEMOKAMO LAISVO LAIKO SUTEIKIMO
20 m. d.
Cirkliskis
Prasau man suteikti nemokamg laisvg dieng asmeniniams

poreikiams tenkinti.

Darbuotojo vardas, pavardé



