PATVIRTINTA
Akmeneés rajono savivaldybés kultiiros centro
direktoriaus 2022 m. spalio d. jsakymu Nr. V-

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO DARBUOTOJU ATOSTOGU
SUTEIKIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Kultiiros centras) Darbuotojy
atostogy suteikimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja atostogy suteikimo ir atostoginiy
mokeéjimo tvarka.

2. Kultaros centro darbuotojams kasmetinés atostogos skai¢iuojamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas) ir Darbo kodekso jgyvendinamuyjy teisés akty nustatyta
tvarka.

3. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 125-138 straipsniais.

11 SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

4. Kasmetiniy, nemokamy atostogy, mokymosi atostogy, atostogy kvalifikacijai tobulinti ir
kity tiksliniy atostogy Kulttros centro darbuotojai leidziami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

5. Darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé skaiciuojama ir jos suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodekso ir kodekso jgyvendinamyjy teisés akty nustatyta tvarka. Darbo metai, uz kuriuos
suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos.

6. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ ] bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

7. Mokymosi atostogos, darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau negu
penkerius metus, uZ mokymosi atostogas, jeigu dalyvavimas neformaliojo suaugusiyjy Svietimo
programoje yra susijgs su darbuotojo kvalifikacijos kélimu, trunkancias iki deSimt darbo dieny per
vienus darbo metus, palickama ne maziau kaip pusé darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.
Mokymosi atostogoms suteikti turi buti pateikiamas praSymas (Apraso 1 priedas). suderintas su
tiesioginiu vadovu, pateikiamas per DVS ,Kontora®“, el. pastu (info@akmeneskc.It) arba tiesiogiai
praSymga jteikiant referentui, pridedant Svietimo jstaigos paZymg apie egzaminy, jskaity, kity
uzsiémimy datg.

8. Norédamas pasinaudoti suteikta teise | papildoma poilsio laika, darbuotojas:

8.1. pateikia suderinta su tiesioginiu vadovu prasyma (Apraso 2 priedas). per DVS ,,Kontora“,
el. pastu (info@akmeneskc.It) arba tiesiogiai prasyma jteikiant referentui, kuriame nurodo, kada ir
kokiu biidu (suteikiant papildomg poilsio dieng ar sutrumpinant darbo laikg) praSoma suteikti lengvata;

8.2. prie praSymo pridedama vaiky gimimo liudijimus, asmens dokumentus ar nejgaluma
patvirtinané¢ius dokumentus (pateikiama vieng kartg; dokumentai saugomi asmens byloje). PraSymas
patvirtintas Kulttros centro direktoriaus rezoliucija suteikti atostogas.



9. Darbuotojy nemokamy atostogy suteikiamo tvarka, trukmé, suteikimo priezastys nustatytos
Darbo kodekso nuostatuose.

9.1. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo
prasymu ir su darbdavio sutikimu. Norédamas pasinaudoti nemokamomis atostogomis, darbuotojas ne
véliau kaip prie§ 5 d. d. (iSskyrus atvejus, kuriy darbuotojas negaléjo i§ anksto numatyti) iki
planuojamy pasinaudoti atostogy, pateikia suderintg su tiesioginiu vadovu prasymg per DVS
»Kontora®, el. paStu (info@akmeneskc.lt) arba tiesiogiai prasymg jteikiant referentui. Prasyme
privaloma nurodyti konkre¢ias nemokamy atostogy praSymo priezastis arba pridéti jrodancius
dokumentus arba nurodydamas prieZastj ir terming.

9.2. Kulturos centro direktoriaus ir darbuotojo susitarimu nemokamos atostogos gali buti
suteikiamos dél kity priezasciy, taciau ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy.

10. Atostogos suteikiamos Kulttros centro direktoriaus jsakymu.

11. Kulttros centro direktoriaus pasiraSyti jsakymai atostogy klausimais registruojami DVS
,,Kontora®, ne véliau kaip per 2 darbo dienas pateikiami Akmenés rajono savivaldybés Biudzetiniy
jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus darbo uzmokescio skai¢iuotojui ir informuojamas darbuotojas
apie jam suteiktas atostogas.

12. Darbuotojy atostogy prasymo pasiraSymas, susipazinimas ar elektroniniy dokumenty
vizavimas (derinimas) DVS ,,Kontora“ teikiamomis priemonémis turi tokia pat teising galia, kaip ir
parasas rasytiniuose dokumentuose.

13. Referentas arba kitas Kultiiros centro direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas
darbuotojy atostogas zZymi darbo laiko apskaitos Ziniarastyje. Darbo laiko apskaita tvarkoma Personalo
valdymo sistemoje.

14. Kulttros centro darbuotojai iSeinant kasmetiniy, nemokamy, tiksliniy atostogy ilgiau nei
1 darbo diena, privalo DVS teikiamomis administravimo priemonémis nurodyti juos pavaduojancius
asmenis (DVS ,,Kontora“ skiltis ,,Pavadavimai ir neatvykimai®), 0 elektroninio paSto nustatymuose
nustatyti automatinis atsakyma.

111 SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU EILES SUDARYMAS

15. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per metus pagal Kasmetiniy atostogy
suteikimo eile (toliau — KAS eilé).

16. Darbuotojui, norin¢iam eiti kasmetiniy atostogy nenurodytu laiku KAS eiléje, atostogos
suteikiamos pagal atskirg darbuotojo praSyma (Apraso 3 priedas). Atostogy suteikimo pagrindas yra
Kultairos centro darbuotojo prasymas, patvirtintas direktoriaus rezoliucija suteikti atostogas.

17. KAS cecilé¢ kalendoriniams metams tvirtinama direktoriaus jsakymu iki einamyjy mety
geguzés 31 d. KAS eilé sudaroma einamyjy mety laikotarpiui (Apraso 4 priedas). | KAS eile jtraukiami
tik tie darbuotojy darbo mety laikotarpiai, kurie baigiasi ne véliau kaip einamyjy mety gruodzio 31 d.
Darbuotojy, priimty j pareigas einamaisiais kalendoriniais metais, kasmetinés atostogos i KAS eil¢
nejtraukiamos.

18. Pirmenybé pasirinkti kasmetiniy atostogy laikg Kultiiros centre suteikiama vadovaujantis
LR Darbo kodeksu.

19. Darbuotojai privalo pateikti informacija apie planuojamas kasmetines atostogas
tiesioginiam vadovui arba Kultiros centro padaliniy kultiriniy renginiy organizatoriui. Planuojant
kasmetines atostogas darbuotojai privalo atsakingai pasirinkti atostogy laika atsiZvelgiant | metinj
renginiy plang.



20.Tiesioginis vadovas arba Kultiiros centro padaliniy kultiriniy renginiy organizatorius
privalo pateikti informacija apie darbuotojy planuojamas atostogas referentui iki einamyjy mety
balandzio 30 d.

21. Referentas gautg informacijg apie planuojamas darbuotojy kasmetines atostogas perduoda
tvirtinti direktoriui ir supazindina Akmenés rajono savivaldybés Biudzetiniy jstaigy centralizuotos
apskaitos skyriaus darbo uzmokescio skaiciuotoja iki einamyjy mety geguzés 31 d.

22. Patvirtinta KAS eilé yra atostogy suteikimo pagrindas. PraSymo dél atostogy suteikimo
teikti nereikia, jeigu kasmetinés atostogos patvirtintos KAS eiléje. Su Kultiros centro direktoriaus
1sakymu patvirtinta KAS eile darbuotojus per DVS ,, Kontora* arba pasiraSytinai supazindina Kulttros
centro referentas.

23. D¢l svarbiy priezasCiy patvirtinta KAS eilé¢ gali biti kei¢iama. PraSyme dél kasmetiniy
atostogy pakeitimo turi biiti nurodytas aiSkus ir konkretus atostogy laikotarpiy keitimas. PraSymas
pateikiamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki planuojamy ar kei¢iamy atostogy pradzios. Visi
praSymai, suderinti su tiesioginiu vadovu, pateikiami per DVS ,Kontora“, el. pastu
(info@akmeneskc.It) arba tiesiogiai praSyma jteikiant referentui.

24. Darbuotojas, norédamas eiti kasmetiniy atostogy nenurodytu laiku KAS eiléje, pateikia
praSyma per DVS ,,Kontora®, el. pastu (info@akmeneskc.lt) arba rastiska praSyma jteikes referentui ne
véliau kaip pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios. PraS§yme nurodoma darbuotojo praSymo
pateikimo data, pageidaujamy atostogy laikotarpis, pageidaujama atostoginiy iSmokéjimo tvarka (pries
kasmetines atostogas arba su einamojo ménesio darbo uzmokesc¢iu). Jeigu reikia, praSyme nurodomas jj
pavaduosiantis asmuo, su kuriuo dél pavadavimo yra suderinta ZodZziu.

25. Jeigu kasmetiniy atostogy laikotarpiu darbuotojas turéjo nedarbinguma, pasibaigus
nedarbingumo laikotarpiui, kasmetinés atostogos pratgsiamos nedarbingumo dieny skaiCiumi. Ne
véliau kaip paskuting nedarbingumo dieng, darbuotojas turi informuoti tiesioginj vadova, o vadovas
referentg apie darbuotojo pageidavimg pratesti atostogas. Jeigu darbuotojas pageidauja perkelti
kasmetines atostogas kitam laikui, grjz¢s j darba po nedarbingumo tg pacig dieng turi pateikti
direktoriui praSyma dél kasmetiniy atostogy pratgsimo arba perkélimo kitam laikui. Atostogy suteikimo
pagrindas yra darbuotojo prasymas (pateiktas per DVS ,,Kontora®, el. pastu (info@akmeneskc.It) arba
jteiktas tiesiogiai referentui), patvirtintas direktoriaus rezoliucija perkelti atostogas.

26. Jei darbuotojas per darbo metus nesinaudojo teise j kasmetines atostogas, bei nenurodo
KAS eilés projekte atostogy laiko, Kulttiros centro direktorius, vykdydamas DK 128 straipsnio 1 dalyje
nustatyta pareigg ir siekdamas uZtikrinti saugias ir sveikas darbo sglygas darbuotojui — pailséti ir
susigrazinti darbinguma, priima sprendimg dél darbuotojo kasmetiniy atostogy laiko jraS§ymo j KAS
eile. Siuo atveju darbuotojui suteikiamos nepertraukiamos 10 darbo dieny ar ne trumpesnés nei dviejy
savaiCiy trukmés kasmetinés atostogos pagal tiesioginio vadovo arba Kultliros centro padalinio
kulttriniy renginiy organizatoriaus sitilyma.

IV SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU APMOKEJIMAS

27. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (toliau —
atostoginiai).

28. Atostoginiai iSmokami ne véliau, kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo
dienas per savaitg) ar dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), ar
keturiy savaiCiy (jeigu darbo dieny skaiCius per savaite skai¢ius yra mazesnis arba mazesnis arba
skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokescio mokéjimo tvarka ir terminais.



29. Darbuotojo atskiru praSymu pateikiamu per DVS , Kontora“, el. pastu (info@akmeneskc.It)
arba tiesiogiai praSymga jteikiant referentui, atostoginiai uz suteiktas kasmetines atostogas gali biiti
mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

30. Pateikus praSyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo véliau nei prie§ 5 darbo dienas iki
atostogy pradzios, atostoginiai gali biiti iSmokami nesilaikant 28 punkte nurodyty terminy.

31. Esant tarnybiniam biitinumui, darbuotojas gali buti atSauktas i§ atostogy tik jam sutikus.
Tiesioginis vadovas arba padalinio kultiiriniy renginiy organizatorius pateikia motyvuotg tarnybinj
prane$img d¢l darbuotojo atSaukimo i§ atostogy, nurodydamas atSaukimo priezastis ir nurodo, kada
darbuotojas praso suteikti nepanaudotas kasmetiniy atostogy dienas. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy
dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie likusios kasmetiniy atostogy dalies. Darbuotojas pritarima biiti
atSauktam i$ kasmetiniy atostogy iSreiskia rastiSku sutikimu, pateikiant jprasta tvarka. Sprendimas dél
darbuotojo atSaukimo i$ kasmetiniy atostogy jforminamas DVS ,,Kontora® Kulttiros centro direktoriui
atlikus tvirtinimo veiksmga ,,Pritarta®.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

33. Uz sio apraso vykdyma atsako tiesioginiai vadovai, Kultaros centro padaliniy kultiiriniy
renginiy organizatoriai, referentas ir Akmenés rajono savivaldybés Biudzetiniy jstaigy centralizuotos
apskaitos skyriaus vedéjas pagal savo vykdomas funkcijas.

34. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo referentas arba kitas Kulttiros centro direktoriaus
1sakymu paskirtas darbuotojas.

35. Aprasas skelbiamas viesai Kultiiros centro interneto svetainéje.

36. Sis aprasas tvirtinamas, kei¢iamas, pripazjstamas netekus galios kei¢iantis teisés aktams,
Kultiiros centro direktoriaus jsakymu.

Suderinta:

Darbo tarybos 2022 m. spalio 21 d.
posédzio protokolu Nr. SP-10



Akmeneés rajono savivaldybés
kulttiros centro darbuotojy
atostogy suteikimo tvarkos apraso
1 priedas

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO

(pareigos)

(vardas pavardé)

Akmenés rajono savivaldybés
kultaoros centro direktoriui

PRASYMAS
DEL MOKYMOSI ATOSTOGU SUTEIKIMO
202__m. d.
Naujoji Akmené
Prasau nuo 20 m. d.iki20__m. d. i8leisti mane mokymosi atostogy.
PRIDEDAMA:
XXX kolegijos 20__m. d pazyma-iskvietimas Nr. __, 1 lapas.
(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
SUDERINTA
(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



Akmenés rajono savivaldybés
kulttiros centro darbuotojy
atostogy suteikimo tvarkos apraso
2 priedas

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO

(pareigos)

(vardas pavardé)

Akmenés rajono savivaldybés
kulttros centro direktoriui

PRASYMAS
DEL PAPILDOMOS POILSIO DIENOS SUTEIKIMO
202__m. d.
Naujoji Akmené
Prasau suteikti papildomg poilsio dieng 20 __m. d., nes auginu du vaikus iki

dvylikos mety.
PRIDEDAMA: vaiko gimimo liudijimo kopija, 1 lapas.

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)



Akmenes rajono savivaldybés
kulttiros centro darbuotojy
atostogy suteikimo tvarkos apraso
3 priedas

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO

(pareigos)

(vardas pavarde)

Akmenés rajono savivaldybés
kultiiros centro direktoriui

. PRASYMAS
DEL KASMETINIU ATOSTOGU SUTEIKIMO

202__m. d.
Naujoji Akmené
Prasau leisti mane kasmetiniy atostogy nuo 20  m. d. iki 20 m.
d. imtinai.
(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
SUDERINTA

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



Eil. nr.

Akmeneés rajono savivaldybés
kulttiros centro darbuotojy
atostogy suteikimo tvarkos apraso

4 priedas

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO DARBUOTOJU
20 METU ATOSTOGU EILES PROJEKTO PAVYZDYS

Darbuotojo | Darbuotojo Darbo Atostogy | Atostogy Pastabos
vardas, pareigos laikotarpis | laikotarpis | trukmé Atostoginiy | (jei atostogaujantj
pavardé uz kurj (darbo iSmokéjimas darbuotoja jo

suteikiamos dienomis) atostoguy mety
atostogos pavaduos kitas
darbuotojas, tai
nurodyti
pavaduojancio
darbuotojo varda,
pavarde)
BALANDIS
GEGUZE
BIRZELIS
LIEPA
RUGPJUTIS
RUGSEJIS
SPALIS
LAPKRITIS
GRUODIS

Atostogy eilés projekta sudaré:

Referenté

Vardas, pavardé, parasas

Atostogy eilés projektas suderintas su:

Kulttiros centro darbo tarybos pirmininkas
Vardas, pavardé, parasas



	PRAŠYMAS
	DĖL MOKYMOSI ATOSTOGŲ SUTEIKIMO
	PRAŠYMAS (1)
	DĖL PAPILDOMOS POILSIO DIENOS SUTEIKIMO
	PRAŠYMAS (2)
	DĖL KASMETINIŲ ATOSTOGŲ SUTEIKIMO

