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SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
ATOSTOGU IR LAISVADIENIU SUTEIKIMO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS SALYGOS

1. Atostogy ir laisvadieniy suteikimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Siauliy
Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbuotojy atostogy trukme, grafiko
sudarymo, atostogy suteikimo, perkélimo, pratgsimo ir atostoginiy mokejimo, laisvadieniy suteikimo
tvarka.

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

Il SKYRIUS
ATOSTOGU TRUKME

3. Darbuotojo kasmetinés atostogos suteikiamos pagal patvirtintg darbuotojy atostogy grafikg (2
priedas).

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

4.1. kasmetiniy atostogy trukmé yra 20 (dvidesimt) darbo dieny;

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

4.2.1. iki 18 mety;

4.2.2. vieniems auginantiems vaika 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,
koncertmeisteriams ir darbuotojams, kuriy darbas yra laikomas pedagoginiu;

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

4.5. papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg toje pacioje
darbovietéje;

4.5.1. darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza gimnazijoje,
suteikiamos 3 (trys) darbo dienos, uz kiekviena paskesniy 5 mety nepertraukiamgjj darbo stazg — 1
(viena) darbo diena. | ilgalaikj nepertraukiamajj darbo toje pacioje darbovietéje staza, uz kurj
suteikiamos papildomos atostogos, iskaitomos faktiSkai dirbtas laikas toje pacioje darbovietéje;

4.5.2. papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali baiti $aliy 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. tévystes. Gali buti suteikiamos po vaiko gimimo 30 (trisdeSimt) kalendoriniy dieny trukmes
atostogos, kurios gali biti skaidomos j ne daugiau kaip dvi dalis. Sios atostogos suteikiamos bet kuriuo
laikotarpiu nuo vaiko gimimo, iki vaikui sukanka vieni metai.
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5.3. vaiko priezitiros. Suteikiamos priziiiréti 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 (1
priedas), kuriame turi biti nurodyta pageidaujamy tiksliniy ar mokymosi atostogy tikslas, atostogy
laikotarpis bei prie praSymo turi buti pagrindziantys dokumentai bei darbuotoja pavaduosiancio
darbuotojo sutikimas.

111 SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU GRAFIJO SUDARYMO TVARKA

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

9. Atostogy (grafiko) sudarymas;

9.1. kasmet iki kovo 1 dienos Gimnazijos darbuotojai pateikia personalo specialistei praS§ymus dél
planuojamy atostogy. Personalo specialisté parengia Gimnazijos darbuotojy atostogy grafika (2 priedas)
ne véliau kaip iki kovo 15 d. Mokytojams ir koncertmeisteriams prasymy dél kasmetiniy atostogy teikti
nereikia, iSskyrus atvejus, kai jie pageidauja keisti nustatytg atostogy laikg dél dalyvavimo su darbu
susijusiose veiklose ar asmeniniy aplinkybiy;

9.2. Gimnazijos darbuotojy atostogy grafikg tvirtina direktorius. Personalo specialisté patvirtintg
kasmetiniy atostogy grafikg per DBSIS sistemg siunc¢ia Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui.

9.3. su patvirtintu darbuotojy atostogy grafiku Gimnazijos darbuotojai supazindinami Dokumenty
valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS).

10. Pirmumo teis¢, sudarant kasmetiniy atostogy 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 vaika iki 3 mety;

10.3. darbuotojams, auginantiems 2 ir daugiau vaikuy;

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

10.5. darbuotojams, dél objektyviy priezas¢iy negaléjusiems pasinaudoti atostogomis uz
praéjusius darbo metus.

11. Mokytojams ir koncertmeisteriams 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 prieZzasCiy negali grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy,
Dokumenty valdymo bendrojoje informacingje sistemoje (DBSIS) pateikia praSyma dél atostogy laiko
pakeitimo (3 priedas) suderintg su tiesioginiu vadovu, ne véliau kaip prie§ 10 (deSimt) darbo dieny iki
atostogy pradzios.

14. Darbuotojas, esant biitinybei, praSymga d¢l atostogy laiko pakeitimo gali pateikti likus maziau
kaip 10 darbo dieny iki atostogy pradzios. Tokiu atveju, atostoginiai iSmokami kartu su darbo
uzmokesciu.
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15. Jei darbuotojas kasmetiniy atostogy metu tampa laikinai nedarbingu, paskuting nedarbingumo
dieng, darbuotojas raso prasyma arba informuoja tiesioginj vadova dél likusiy nepanaudoty atostogy
pratesimo arba suteikimo kitu laiku. PraSymas turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu.

16. Jei mokytojas ir koncertmeisteris tampa laikinai nedarbingu kasmetiniy atostogy metu,
nepanaudotas atostogas gali prasitesti arba atostogauti Kitu laiku — per mokiniy rudens, ziemos ar
pavasario atostogas. Jei mokytojas ir koncertmeisteris 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), Gimnazijos vadovas nustato kasmetiniy atostogy
laikg (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. nés¢ioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

18.2 tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, prie$ 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 patvirtintag kasmetiniy atostogy suteikimo (grafikg) gimnazijoje.

20. Dirbantiems ne visg darbo dieng arba ne visg darbo savaitg, 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 Gimnazijos administracijos arba darbuotojo,
jstatymy nustatyta tvarka, esant darbuotojo sutikimui.

IV SKYRIUS
ATOSTOGINIU MOKEJIMO TVARKA

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

24. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis, kuris
apskaiciuojamas pagal darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio skaiciavimo darbo aprasa.

25. Atostoginiai iSmokomi:

25.1. ne véliau, kaip paskuting darbo dieng pries kasmetiniy atostogy pradzig, iSskyrus atvejus, kai
praSymas dé¢l 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, virSijan¢ig 20 (dvideSimt) darbo dieny mokami atostogy metu
darbo uzmokesc¢io mokéjimo 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. Gimnazijos darbuotojams, auginantiems vaikus iki 3 mety, gali biiti 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 pagrindzian¢ius dokumentus;

26.2. uz sutrumpintg darbo laiko normos dalj nustatytas darbo uzmokestis — nemazinamas;
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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 Gimnazijos 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 1 (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 savaite);

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 ménes] (arba sutrumpinamas darbo
laikas keturiomis valandomis per savaitg);

27.4. teisés 1 papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14
mety, 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 paliekamas vidutinis darbo uzmokestis, taciau jy
nepanaudojus uZ juos néra kompensuojama. Sie papildomi laisvadieniai néra i§skaiGiuojami i$
kasmetiniy apmokamy atostogy, o jy nepanaudojus ] kita ménesj néra perkeliami ar sumuojami.

28. Norédamas pasinaudoti suteikta teise j laisvadienius, darbuotojas:

28.1. pateikia praSyma, kuriame nurodo, kada ir kokiu btidu (suteikiant papildomg laisvadien;j ar
sutrumpinant darbo laikg) praSoma suteikti lengvata;

28.2. pateikia vaiky gimimo liudijimus, asmens dokumentus ar nejgalumg patvirtinan¢ius
dokumentus.

29. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas Gimnazijos darbuotojams suteikiamas
darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija negalima.

31. Teisé 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.

32. Sis apraas tvirtinamas, kei¢iamas, pripaZjstamas netekus galios keiGiantis teisés aktams,
gimnazijos direktoriaus jsakymu.




Atostogy ir laisvadieniy suteikimo tvarkos apraso

1 priedas

SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS

Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos direktoriui

PRASYMAS SUTEIKTI

Nr.

Atostogu, papildomos poilsio
dienos, papildomo poilsio laiko,
kity garantiju rasis

(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant pasirinkto
langelio.)

Atostoguy, papildomos
poilsio dienos, papildomo
poilsio laiko, kity garantijuy
laikotarpis, data arba data
ir laikas

(Norédami paZyméti,
spragtelekite pele ant
pasirinkto langelio ir
nurodykite konkrecig data,
laika.)

Pavaduojantis asmuo
(Pildoma, jeigu jstaigos
nustatyta tvarka yra
skiriamas pavaduojantis
asmuo.)

0] Kasmetinés atostogos J Nuo iki
O

O Papildomos mokamos 0 Nuo iki

kasmetinés atostogos 0

O Poilsio laikas, pridétas prie J Nuo iki

kasmetiniy atostogy uz darba -

poilsio ar Svenciy dieng ar

vir$valandinj darbag (DK" 144 str. | O

5d.)

O Tikslinés atostogos O Nuo iki
O

O Nemokamas laisvas laikas |

darbuotojo asmeniniams

poreikiams tenkinti (DK 137 str. 3

d.)




[0 Papildoma poilsio diena 0 Nuo iki
laikas):
(laikas) O
|
O Kita 1 Nuo iki
O
O
Pageidaujamas atostoginiy | [ pyjey atostogas (jei praSymas pateikiamas laikantis vidaus

mokéjimo biidas

(Zymékite, jei teikiamas prasymas
leisti kasmetiniy atostogy.
Norédami pazymeéti, spragtelekite
pele ant pasirinkto langelio.)

tvarkos taisyklése nustatyty terminy)

[ Su darbo uzmokeséiu

Pridedami dokumentai ar
pateikiama informacija

Nurodykite pridedamus dokumentus, pagrindZiancius teise ]
tikslines atostogas, garantijas, ar informacijg apie teis¢ |
papildomas poilsio dienas (jei Siec dokumentai ar informacija
nebuvo pateikti anks¢iau).

Papildoma informacija




Atostogy ir laisvadieniy suteikimo tvarkos apraso
2 priedas

SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS DARBUOTOJU

ATOSTOGU GRAFIKAS
202 m. d. Nr. LD-
Eil. Darbuotojo vardas, pavardé Laikotarpis uz darbo metus Atostogy laikotarpis Atostogy | Atostoginiy mokéjimo
Nr. trukmé biidas
1 2 3 4 5 6
1. Pries atostogas
Su darbo uzmokesciu
2. Pries atostogas
Su darbo uzmokesciu
3. Pries atostogas
Su darbo uzmokesciu
4. Pries§ atostogas
Su darbo uzmokesciu
5. Pries atostogas
Su darbo uzmokesciu




Atostogy ir laisvadieniy suteikimo tvarkos apraso

3 priedas

SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS

Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos direktoriui

PRASYMAS
PERKELTI ATOSTOGAS

Nr.

Atostogy,
papildomos poilsio
dienos, papildomo
poilsio laiko, kity

garantijy rasis
(Norédami pazyméti,
spragtelekite pele ant
pasirinkto langelio.)

Suteikty arba
prasomuy perkelti
atostogu, papildomos
poilsio dienos, data
(Norédami paZyméti,
spragtelekite pele ant
pasirinkto langelio ir
nurodykite konkrecig
data, laika.)

Pageidaujamas kitas
atostoguy, papildomos
poilsio dienos, data
(Norédami paZymeéti,
spragtelekite pele ant
pasirinkto langelio ir
nurodykite konkrecia
data, laikg arba
pazymekite langel;
,,Pateikus atskirg

Pavaduojantis
asmuo
(Pildoma, jeigu
jstaigos nustatyta
tvarka yra
skiriamas
pavaduojantis
asmuo.)

praSyma‘.)
[] Kasmetinés (1 Nuo (1 Nuo
atostogos iKi iki --
o o
[0 Pateikus atskirg
prasyma
O Papildoma poilsio | O Nuo ki ONuo ki
diena (laikas): O O
O O
U] Pateikus atskirg
praSyma
O Kita ONuo ki ONuo ki
O O
O O

L1 Pateikus atskirg
prasyma




Pageidaujamas atostoginiy mokéjimo budas
(Zymékite, jei teikiamas praSymas leisti
kasmetiniy atostogy. Norédami pazymeéti,
spragtelekite pele ant pasirinkto langelio.)

[1 Prie§ atostogas (jei prasSymas teikiamas
laikantis vidaus tvarkos taisyklése nustatyty
terminy)

(] Su darbo uzmokeséiu

Papildoma informacija

SUDERINTA

Gimnazijos darbo tarybos
2026-01-27 protokolu Nr. DT-2
Darbo tarybos pirmininké

Dalé Marcisauskiené



