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2023 m.                                d.  Nr. 1-

Kaunas

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nuostatomis, atsižvelgdamas į

2023 m. sausio 19 d. Kauno sporto mokyklos „Bangpūtys“ visuotinio trenerių susirinkimo

protokolą Nr. 5-7, Kauno sporto mokyklos „Bangpūtys“ Darbo tarybos 2023 m. vasario 9 d.

posėdžio protokolą Nr. 1;

1. T v i r t i n u Kasmetinių atostogų suteikimo Kauno sporto mokykloje „Bangpūtys“

tvarkos aprašą (pridedama).

2. Į p a r e i g o j u personalo ir dokumentų valdymo specialistę Eglę Petronienę

supažindinti mokyklos darbuotojus su šiuo aprašu elektroninėmis informavimo priemonėmis.

Direktorius                    Rimantas Vilkas

Parengė

Personalo ir dokumentų valdymo specialistė

Eglė Petronienė
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SUDERINTA

Kauno sporto mokyklos „Bangpūtys“

Darbo tarybos

2023 m. vasario 9 d. posėdyje

protokolo Nr.  1

PATVIRTINTA

Kauno sporto mokyklos „Bangpūtys“

direktoriaus 2023 m.                             d. 

įsakymu Nr. 1-

KASMETINIŲ ATOSTOGŲ SUTEIKIMO KAUNO SPORTO MOKYKLOJE

„BANGPŪTYS“ TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kasmetinių atostogų suteikimo Kauno sporto mokykloje „Bangpūtys“ tvarkos aprašas

(toliau – Aprašas) reglamentuoja kasmetinių atostogų suteikimą Kauno sporto mokyklos

„Bangpūtys“ (toliau – Mokykla) darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau –

darbuotojai).

2. Darbuotojams kasmetinės atostogos skaičiuojamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso

(toliau – Darbo kodeksas) ir Darbo kodekso įgyvendinamųjų teisės aktų nustatyta tvarka.

II SKYRIUS

KASMETINIŲ ATOSTOGŲ SUTEIKIMO TVARKA

3. Darbo metai, už kuriuos suteikiamos kasmetinės atostogos, prasideda nuo pirmos darbo

dienos. Kasmetinės atostogos suteikiamos bent kartą per darbo metus. Teisė pasinaudoti dalimi

kasmetinių atostogų atsiranda, kai darbuotojas įgauna teisę į bent vienos darbo dienos trukmės

atostogas. Už pirmuosius darbo metus visos kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos išdirbus bent

pusę darbo metams tenkančių darbo dienų skaičiaus. Už antruosius ir paskesnius darbo metus

kasmetinės atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo metų laiku.

4. Darbuotojams suteikiamos šios trukmės kasmetinės atostogos:

4.1. dirbantiems penkias darbo dienas per savaitę – ne mažiau kaip dvidešimt darbo dienų

kasmetinės atostogos;

4.2. dirbantiems šešias darbo dienas per savaitę – ne mažiau kaip dvidešimt keturių darbo

dienų kasmetinės atostogos;

4.3. dirbantiems mažiau nei penkias dienas per savaitę arba skirtingą dienų per savaitę

skaičių – ne trumpesnės kaip keturių savaičių trukmės atostogos;

4.4. vieniems auginantiems vaiką iki keturiolikos metų arba neįgalų vaiką iki

aštuoniolikos metų, ir neįgaliems darbuotojams suteikiamos dvidešimt penkių darbo dienų

kasmetinės atostogos (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaitę) arba trisdešimt darbo dienų
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kasmetinės atostogos (jeigu dirbama šešias darbo dienas per savaitę). Jeigu darbo dienų per savaitę

skaičius yra mažesnis arba skirtingas, šioje Aprašo dalyje nurodytiems darbuotojams suteikiamos

penkių savaičių trukmės atostogos.

5. Bent viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip dešimt darbo dienų

(jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaitę) arba ne mažiau kaip dvylika darbo dienų (jeigu

dirbama šešias darbo dienas per savaitę). Jeigu darbo dienų per savaitę skaičius yra mažesnis arba

skirtingas, atostogų dalis negali būti trumpesnė kaip dvi savaitės.

6. Teisė pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetinių atostogų (arba gauti piniginę kompensaciją

už jas) prarandama praėjus trejiems metams nuo kalendorinių metų, kuriais buvo įgyta teisė į visos

trukmės kasmetines atostogas, pabaigos, išskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiškai negalėjo jomis

pasinaudoti.

7. Kasmetinės atostogos, numatytos šio Aprašo 5 dalyje, suteikiamos pagal Kauno sporto

mokyklos „Bangpūtys“ administracijos darbuotojų kasmetinių atostogų suteikimo grafiką ir Kauno

sporto mokyklos „Bangpūtys“ sporto trenerių kasmetinių atostogų suteikimo grafiką. Minėti atostogų

suteikimo grafikai sudaromi iki einamųjų metų gegužės 31 d.

7.1. Kauno sporto mokyklos „Bangpūtys“ administracijos darbuotojų kasmetinių atostogų

suteikimo grafikas sudaromas vadovaujantis Darbo kodekso 128 straipsnio 3 ir 4 dalyse nustatyta

tvarka, atsižvelgiant į darbuotojų rašytinius prašymus. Likusios darbuotojų sukauptos atostogos

suteikiamos atskiru darbuotojų prašymu pagal poreikį.

7.2. Kauno sporto mokyklos „Bangpūtys“ sporto trenerių kasmetinių atostogų suteikimo

grafikas sudaromas vadovaujantis Darbo kodekso 128 straipsnio 4 dalyje nustatyta tvarka,

atsižvelgiant į darbuotojų rašytinius prašymus bei Mokykloje kultivuojamų sporto šakų ugdymo

ypatybes: treniruočių ant vandens sezoniškumą, planuojamas varžybas bei mokomųjų treniruočių

stovyklas. 

7.2.1. Sporto treneriai planuoja Aprašo 5 dalyje numatytas atostogas einamųjų metų spalio 15

– lapkričio 30 d. konkrečią kasmetinių atostogų datą pasirinkdami individualiai. Likusios

sporto trenerių sukauptos atostogos suteikiamos atskiru prašymu, pagal poreikį. Treniruočių

ant vandens sezono metu (gegužės 1 – rugsėjo 30 d.) pagal poreikį gali būti suteikiama iki

2 savaičių kasmetinių atostogų.

7.2.2. Planuodamas kasmetines atostogas, jeigu planuojamų atostogų trukmė mažesnė nei 3

kalendorinės savaitės, sporto treneris savo atostogų prašyme nurodo, kuris (-ie) kitas (-i)

Kauno sporto mokyklos „Bangpūtys“ sporto treneris (-iai) kuruos jo treniruojamų grupių

sportininkus trenerio atostogų metu. Kolegos sportininkus sutinkantis (-ys) kuruoti treneris (-

iai) savo sutikimą išreiškia DVS „Kontora“ priemonėmis vizuodamas (-i) išeinančio

atostogauti trenerio prašymą.
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7.2.3. Prašymai dėl kasmetinių atostogų ar atostogų pakeitimų sekančiam mėnesiui pateikiami

iki einamojo mėnesio 25 dienos.

8. Darbuotojai, dėl tam tikrų priežasčių negalintys atostogauti grafike nurodytu laiku, prieš

14 kalendorinių dienų iki pageidaujamų kasmetinių atostogų pradžios, pateikia Mokyklos vadovui

raštišką prašymą. Šiuo atveju kasmetinės atostogos forminamos atskiru Mokyklos vadovo įsakymu.

9. Atostoginiai išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš kasmetinių atostogų

pradžią. Atostoginiai už atostogų dalį, viršijančią dvidešimt darbo dienų (jeigu dirbama penkias darbo

dienas per savaitę) ar dvidešimt keturių darbo dienų (jeigu dirbama šešias darbo dienas per savaitę),

ar keturių savaičių (jeigu darbo dienų per savaitę skaičius yra mažesnis arba skirtingas) trukmę,

darbuotojui mokami atostogų metu darbo užmokesčio mokėjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo

atskiru prašymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami įprasta darbo užmokesčio

mokėjimo tvarka. 

10. Darbuotojai gali būti leidžiami tikslinių atostogų (nėštumo ir gimdymo, tėvystės, vaikui

prižiūrėti, mokymosi, kūrybinių bei nemokamų) Darbo kodekso  131 – 137 str. numatyta tvarka.

11. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinėmis atostogomis pagal jų tikslinę

paskirtį, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise į nėštumo ir gimdymo, tėvystės atostogas arba

atostogas vaikui prižiūrėti, ar jam suteikiamos nemokamos atostogos, numatytos Darbo kodekso 137

straipsnio 1 dalyje, jau suteiktos kasmetinės atostogos tam laikotarpiui perkeliamos. Jeigu Darbo

kodekso 129 straipsnio 1 dalyje nustatytos aplinkybės atsirado iki kasmetinių atostogų pradžios,

kasmetinių atostogų pradžia nukeliama, tačiau ne ilgiau kaip iki suteiktų kasmetinių atostogų

pabaigos. Jeigu šios aplinkybės atsirado naudojantis kasmetinėmis atostogomis, darbuotojo

nepanaudotos kasmetinės atostogos jam suteikiamos kitu šalių susitartu laiku, tačiau tais pačiais darbo

metais. Darbuotojo prašymu pratęstų kasmetinių atostogų dalis gali būti perkelta ir pridėta prie kitų

darbo metų kasmetinių atostogų.

12. Atšaukti iš kasmetinių atostogų leidžiama tik darbuotojo sutikimu. Sprendimą atšaukti

iš kasmetinių atostogų priima Mokyklos vadovas, kuris pasirašo atitinkamą įsakymą, bet pareiga

darbuotojui grįžti iš atostogų ir pradėti dirbti atsiranda tik, jeigu jis su tokiu įsakymu sutinka

pasirašytinai. Šiuo atveju nepanaudota kasmetinių atostogų dalis įstatymų nustatyta tvarka yra

perkeliama.

13. Atleidžiant darbuotoją iš darbo (išskyrus atvejus, kai atleidžiama dėl jo paties kaltės),

nepanaudotos kasmetinės atostogos jo pageidavimu suteikiamos nukeliant atleidimo datą.

Atitinkamas pageidavimas ne vėliau, kaip iki atleidimo iš darbo dienos turi būti išreikštas raštu ir

pateiktas Mokyklos darbuotojui, atsakingam už personalo tvarkymą.

14. Darbuotojams už ilgalaikį nepertraukiamą darbą Mokykloje suteikiamos papildomos

atostogos:

14.1. už 10 metų nepertraukiamo darbo Mokykloje – 3 darbo dienos,
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14.2. už kiekvienų paskesnių 5 metų darbą Mokykloje – 1 darbo diena.

15. Vaikus auginantiems darbuotojams suteikiamas papildomas poilsis, mokant jiems

vidutinį jų darbo užmokestį:

15.1. auginantiems vieną vaiką iki dvylikos metų suteikiama viena papildoma poilsio

diena per tris mėnesius;

15.2. auginantiems neįgalų vaiką iki aštuoniolikos metų arba du vaikus iki dvylikos

metų, suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį;

15.3. auginantiems tris ir daugiau vaikų iki dvylikos metų arba auginantiems du vaikus

iki dvylikos metų, kai vienas arba abu vaikai yra neįgalūs, suteikiamos dvi dienos per mėnesį.

16. Teisę į šio Aprašo 15 dalyje nustatytą papildomą poilsį turintys sporto treneriai savo

prašyme dėl papildomos poilsio dienos (-ų) nurodo, kuris (-ie) kitas (-i) Kauno sporto mokyklos

„Bangpūtys“ sporto treneris (-iai) kuruos jų treniruojamų grupių sportininkus papildomos poilsio

dienos metu. Kolegos sportininkus sutinkantis (-ys) kuruoti treneris (-iai) savo sutikimą išreiškia DVS

„Kontora“ priemonėmis vizuodamas (-i) prašymą suteikti papildomą poilsio dieną.

17. Teisės į šio Aprašo 10 dalyje nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems

darbuotojams, auginantiems vaiką iki keturiolikos metų, kuris mokosi pagal priešmokyklinio

ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne mažiau kaip pusė

darbuotojų darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmąją mokslo metų dieną, mokant jiems

vidutinį jų darbo užmokestį.

18. Už komandiruotėje dirbtą sekmadienį, darbuotojui suteikiama poilsio diena prieš

komandiruotę, darbuotojo savaitės darbo grafike sukeičiant dienos prieš komandiruotę darbo

valandas su poilsio laiku sekmadienį. Taip pat skiriama papildoma poilsio diena sekančią darbo dieną

po komandiruotės. Prašymą atlikti minėtus darbo laiko pakeitimus bei suteikti papildomą poilsio

dieną po komandiruotės,  darbuotojas  išreiškia raštu.

III SKYRIUS

KASMETINIŲ ATOSTOGŲ ĮFORMINIMO TVARKA

19. Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos per Dokumentų valdymo sistemą (toliau

– DVS) „Kontora“ pateikus prašymą, kuriame nurodoma darbuotojo prašymo pateikimo data,

pageidaujamų atostogų laikotarpis, pageidaujama atostoginių išmokėjimo tvarka (prieš kasmetines

atostogas arba su einamojo mėnesio darbo užmokesčiu). 

20. Prašymas DVS „Kontora“ sistemoje dėl kasmetinių atostogų pateikiamas ne vėliau kaip

prieš 14 darbo dienų iki atostogų pradžios, išskyrus atvejus, kai dėl objektyvių priežasčių šio prašymo

pateikti šiuo laiku neįmanoma.

21. Prašymas DVS „Kontora“ sistemoje pateikiamas suderinti atsakingiems darbuotojams:
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21.1. administracijos darbuotojų prašymų pateikimo darbų seka: prašymą pasirašo prašymą

teikiantis darbuotojas, vizuoja – personalo ir dokumentų valdymo specialistas, vizuoja – Mokyklos

direktorius, registruoja – registratorius.

21.2. ūkio darbuotojų prašymų pateikimo darbų seka: prašymą pasirašo prašymą teikiantis

darbuotojas, vizuoja – personalo ir dokumentų valdymo specialistas, vizuoja – Mokyklos direktoriaus

pavaduotojas ūkiui, vizuoja – Mokyklos direktorius, registruoja – registratorius.

21.3. sporto trenerių prašymų pateikimo darbų seka: prašymą pasirašo prašymą teikiantis sporto

treneris, vizuoja – atostogausiančio trenerio sportininkus kuruosiantis sporto treneris, vizuoja –

personalo ir dokumentų valdymo specialistas, vizuoja – Mokyklos direktoriaus pavaduotojas, vizuoja

– Mokyklos direktorius, registruoja – registratorius.

22. Mokyklos direktoriui patvirtinus darbuotojo prašymą, rengiamas atostogų suteikimo

įsakymas. Su šiuo įsakymu darbuotojas supažindinamas minėto įsakymo darbų sekoje jam priskiriant

veiksmą „vizavimas“.

IV SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Kasmetinės atostogos perkeliamos ir pratęsiamos Darbo kodekso nustatytais atvejais.

24. Aprašas gali būti pildomas, keičiamas ar pripažįstamas netekęs galios Mokyklos

direktoriaus įsakymu.

25. Pasikeitus Apraše nurodytų teisės aktų nuostatoms, teisės aktams netekus galios ar

įsigaliojus naujiems teisės aktams, kurie kitaip reguliuoja Apraše aptariamus aspektus, Aprašu

vadovaujamasi tiek, kiek jis neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams, kartu atsižvelgus į

pasikeitusį teisės aktuose įtvirtintą teisinį reguliavimą.

_____________________________
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