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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono savivaldybés biudzetiniy jstaigy (toliau-Istaiga) darbuotojy sukaupty
atostogy pagrindinés veiklos sgnaudos registruojamos 8 klasés Istaigos saskaity plano saskaitose.
Istaigos darbuotojy sukauptos kasmetinés atostogos registruojamos finansinéje apskaitoje dél
minimaliy, pailginty, papildomy atostogy dieny. Jstaigos sukauptos kasmetiniy atostogy dienos,
sukauptas atostogy rezervas tiek valstybés tarnautojams, tiek darbuotojams dirbantiems pagal darbo
sutartis priskai¢iuojamas ir registruojamas atostogy kaupiniy registruose vieng kartg per metus,
esant butinybei kiekvieng ménes;.

2. Istaigoje kasmetinés atostogos suteikiamos uz darbo metus.

3. Istaigoje | darbo metus, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, jskaitomas:

3.1. faktiskai dirbtos darbo dienos ir darbo laikas;

3.2. darbo dienos komandiruotéje;

3.3. darbo dienos, kuriomis nedirbta dél darbuotojo laikinojo nedarbingumo, serganciy Seimos
nariy slaugymo, kasmetiniy, pailginty, papildomy atostogy, néStumo ir gimdymo atostogy, tévystes
atostogy, mokymosi atostogy;

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

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

3.6. teiséto streiko laikas;

3.7. priverstinés pravaikstos laikas;

3.8. laikas visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti;

3.9. papildomas poilsio laikas tévams, auginantiems vaikus;

3.10. darbuotojy atstovavimg jgyvendinanéiy asmeny pareigy vykdymo laikas ir laikas jy
mokymui ir Svietimui;

3.11. kiti jstatymy nustatyti laikotarpiai.

4. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus bent
pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

4.1. néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

4.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po jy;

4.3. darboviet¢je taikomy vasaros atostogy metu;

4.4. mokykly pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos
mokiniy ir studenty vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradé¢jo dirbti toje
mokykloje;

4.5. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

5. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo
mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile darbovietéje. [staiga atostogy grafikg tvirtina
Istaigos vadovas.



6. Pedagogams atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu. Jeigu pedagogas atostogauja
kitu metu, jo darbo valandy skai¢ius proporcingai mazinamas.

7. Istaigoje kasmetiniy atostogy suteikimo eilé, esant butinybei sudaroma, atsizvelgiant j Siy
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

7.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki trejy mety;

7.2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

7.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

7.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt darbo
dieny;

7.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

8. Istaiga privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti kasmetines atostogas:

8.1. néscioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

8.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés atostogas
arba po juy;

8.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie
egzaminy, iskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy darby ir
konsultacijy laiko;

8.4. darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat asmenims,
sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy paiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy, esant
sveikatos priezitros jstaigos rekomendacijai.

9.Istaigos pagrindinés veiklos sgnaudos pagal pobiidj skirstomos j Sias grupes:

9.1. darbo uzmokescio sgnaudos;

9.2. iSmoky dél ligos sanaudos;

9.3. socialinio draudimo sgnaudos.

10. Istaigos balansinése 6952xxXx saskaitose ataskaitinio mety pabaigos duomenys
detalizuojami pagal sukaupty sanaudy riisis atitinkamose balansinése saskaitose:

10.1. sukauptos atostoginiy sgnaudos;

10.2. sukauptos valstybinio socialinio draudimo jmoky sagnaudos.

11. Sukauptg uz kasmetines atostogas mokéting sumg finansinéje apskaitoje registruojama
pagal paskutinés mety dienos biikle: apskaiciuojama, kiek kiekvienas darbuotojas turi nepanaudoty
kasmetiniy atostogy dieny (j dieny skaiciy turi buti jskaiCiuotos ir papildomai suteikiamos
kasmetinés atostogy dienos, (uz darba Svenciy ar poilsio dienomis, uz darbo stazg). ISmoky uz
kasmetines atostogas suma apskai¢iuojama padauginus darbo dieny skaiciy 1§ darbuotojo vidutinio
vienos darbo dienos darbo uzmokescio, 0 vidutinis darbo dienos darbo uzmokestis skai¢iuojamas is
3 paskutiniy kalendoriniy ménesiy, einanc¢iy prie§S ta ménesj, uz kurj skai¢iuojamos sukauptos
iSmokos uz kasmetines atostogas. Nuo apskai¢iuotos sukauptos mokétinos uz kasmetines atostogas
sumos skai¢iuojama kauptina jmoky Valstybiniam socialinio draudimo fondui sagnaudy suma.

12. Pasibaigus metams iki kito ménesio 10 darbo dienos, sudaromas atostogy rezervas, turi
bati i$ naujo priskai¢iuojama suma uz nepanaudotas kasmetines atostogas, uzpildant nepanaudoty
atostogy ataskaitg (2 priedas):

12.1. Istaigos atsakingas asmuo uz personalo tvarkymg pateikia sarasg, kuriame apskai¢iuota,
kiek kiekvienas darbuotojas turi nepanaudoty kasmetiniy atostogy darbo dieny. I §j skaiciy turi buti
iskaitytos kasmetinés atostogos, priklausancios darbuotojui ir papildomai suteikiamos atostogy
darbo dienos kaip uz darba $venciy ar poilsio dienomis, darbo dienos uz darbo staza;

12.2. darbuotojas atsakingas uz finansiné apskaitg apskai¢iuoja kiekvieno darbuotojo vidutinj
darbo dienos darbo uzmokestj skaiciuojant i§ 3 paskutiniy kalendoriniy ménesiy, einanciy pries ta
ménesj, uz kurj skai¢iuojamas visas darbo uzmokestis;

12.3. darbuotojas atsakingas uz finansiné apskaitg apskaicCiuoja padauginus nepanaudoty
kasmetiniy atostogy darbo dieny skaic¢iy i§ vidutinio darbo uzmokescio;



13. Istaigos finansinéje apskaitoje darbuotojy atostogy iSmokos yra kaupiamos ir
pripazjstamos sgnaudomis tolygiai per visg darbo laika, o darbuotojui i$é¢jus atostogy, $ia suma yra
mazinamos sukauptos atostogy iSmoky sgnaudos:

D 695xxxx Sukaupti atostoginiai

K 692xxxx Mokétinos sumos darbuotojams

14. Pasibaigus metams apskaiciuotos sukaupty apmokéti uz kasmetines atostogas sumos turi
bati palyginamos sgskaitoje 695XXXX uzregistruota suma. Skirtumas yra registruojamas:

14.1. jeigu apskaiCiuota sukaupty sgnaudy suma yra mazesné nei 695XXXX saskaitoje
uzregistruota suma, tai sukauptas sgnaudas reikia sumazinti skirtumo suma:

Registruojamas sukaupty sqnaudy sumazéjimas

D 6952xxx Sukauptos sanaudos

K 8701xxx Darbo uzmokescio sagnaudos

K 8702xxx Socialinio draudimo sgnaudos

Registruojamas sukaupty finansavimo pajamy sumazéjimas

D 702xxxx Panaudoty finansavimo sumy kitoms i§laidoms pajamos

K 22821xx Sukauptos finansavimo pajamos

14.2. jeigu apskaiCiuota sukaupty sgnaudy suma yra didesné nei 695xXxX saskaitoje
uzregistruota suma, tai sukauptas sagnaudas reikia padidinti skirtumo suma.

15. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy nuraSymas:

15.1. Remiantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nuostatomis kasmetinés atostogos
iskaitant pailgintas ir papildomas atostogas, 1 kurias teis¢ jgyta iki Darbo kodekso jsigaliojimo,
nepanaudoty kasmetiniy atostogy daugiau kaip uz trejus darbo metus, darbuotojai turéjo teis¢ jas
iSnaudoti iki 2020 m. liepos 1 d. Taciau teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy
(arba gauti piniging kompensacija uz jas $io kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems
metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé¢ | visos trukmés kasmetines atostogas,
pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

15.2. Nepanaudotos atostogos nuraSomos pasibaigus finansiniams ataskaitiniams metams iki
kity mety sausio 5 dienos. Nurasant kasmetiniy nepanaudoty atostogy dienas atliekamas tkinés
operacijos jrasas:

Registruojamas sukaupty sgnaudy sumazéjimas:

D 6952xxx Sukauptos sanaudos

K 8701xxx Darbo uzmokescio sagnaudos

K 8702xxx Socialinio draudimo sgnaudos

Registruojamas sukaupty finansavimo pajamy sumazéjimas

D 702xxxx Panaudoty finansavimo sumy Kitoms i§laidoms pajamos

K 22821xx Sukauptos finansavimo pajamos

16. Nepanaudoty atostogy dieny ir sukaupty atostoginiy inventorizacija:

16.1. Inventorizuojant sukauptas iSmokas, atostogy rezervg uz kasmetines atostogas
patikrinama:

16.1.1. kiek kiekvienas darbuotojas turi nepanaudoty kasmetiniy atostogy darbo dieny, j darbo
dieny skaiciy turi biiti jskaiciuotos ir papildomai suteikiamos kasmetinés atostogy dienos;

16.1.2. ar teisingai nuo apskaiciuotos sukauptos mokétinos uz kasmetines atostogas sumos
suskai¢iuota kauptina imoky j Valstybinio socialinio draudimo fondg suma.

16.2. Sutikrinus finansingje apskaitoje uzregistruotas gautiny ir mokétiny sumy likuéius su
juos patvirtinanciais dokumentais, faktas apie sutikrinimg paZymimas inventorizavimo aprase.

Il SKYRIUS
ATOSTOGINIU APSKAITA

17. Istaigose kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 20 ar 24 darbo dienos, pailginty
kasmetiniy atostogy nuo 25 darbo dieny iki 48 darbo dieny. Kasmetinés atostogos turi buti



suteikiamos nors vieng kartg per Jstaigos darbo metus. Viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali
biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny arba ne maziau kaip dvylika darbo dieny (jeigu dirbama
SeSias darbo dienas per savaitg).

18. | atostogy darbo dienas nejskaitomos valstybiniy §venciy dienos. Istaigoje kai kasmetinés
atostogos suteikiamos savaitémis, valstybiniy $venciy dienos jskai¢iuojamos.

19. Istaigoje kasmetinés atostogos darbuotojams, kuriy darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas, suteikiamos savaitémis: viena i§ kasmetiniy atostogy daliy turi biiti ne
trumpesné kaip 2 savaites, o likusios dalys suteikiamos po savaite.

20. Atostogy laiku darbuotojui garantuojamas vidutinis darbo uzmokestis. Jei vidutinio darbo
uzmokes€io néra galimybés nustatyti atostoginiai skai¢iuojami i§ darbo sutartyje pagrindiniam
darbui nustatyto pareiginio darbo uzmokesCio. Apmokéjimas uz prastovg | vidutinj darbo
uzmokescio skai¢iavimg nejtraukiamas.

21. Darbo uzmokestis uz kasmetines minimalias atostogas mokamas ne véliau kaip paskutiné
Istaigos darbo diena iki prasidedant atostogoms. 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 savai¢iy (jeigu darbo dieny per savaite
skaiCius yra maZesnis arba skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo
uzmokescio mokéjimo tvarka ir terminais.

22. Prastovos metu galima neisleisti atostogy. Jeigu darbuotojui buvo paskelbta prastova, tai
iSeinant atostogauti, prastova stabdoma.

23. Darbuotojams iki aStuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos
dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas per savaite) arba
trisdeSimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite). Jeigu
darbo dieny per savaitg skaiCius yra mazZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy
savaiciy trukmés atostogos.

24. Pailgintos atostogos sveikatos prieZziiiros specialistams:

24.1. teikiantiems sveikatos priezitiros paslaugas, kartu su jais dirbantiems darbuotojams,
kurie tiesiogiai aptarnauja pacientus arba dirba tomis paciomis saglygomis suteikiamos atostogos 26
darbo dienos.

24.2. Psichologams suteikiamos atostogos 40 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per
savaite).

25. Pailgintos atostogos socialiniy paslaugy srities darbuotojams suteikiamos 30 darbo dienos
(jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaite).

26. Pedagogams suteikiamos pailgintos atostogos suteikiamos 40 darbo dieny (jeigu dirbama
5 darbo dienas per savaite).

27. Jstaigos darbuotojg atleidZiant, uz nepanaudotas atostogas turi biiti mokama nepanaudoty
kasmetiniy atostogy kompensacija.

28. Istaigoje nesudarius kasmetiniy atostogy metinio grafiko, darbuotojas, likus iki atostogy
pradzios ne maziau kaip 10 kalendoriniy dieny, raSo Jstaigos vadovui praSymag dél atostogy
suteikimo. Siuo pagrindu yra ruoiamas ir patvirtinamas Jstaigos vadovo jsakymas, kuris nedelsiant
perduodamas darbuotojui atsakingam uz finansing apskaitg.

29. SkaiCiuotinas vidutinio darbo uzmokescio uz atostogas laikotarpis yra trys paskutiniai
kalendoriniai ménesiai, einantys prie§ ta3 ménesj, uz kurj ar jo dalj mokamas vidutinis darbo
uzmokestis.

30. Piniginé kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas nustatoma, kai nepanaudoty
atostogy darbo dieny skaicius dauginamas i§ darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

31. Priskai¢iuota kasmetiniy atostogy suma pervedama j darbuotojo asmening banko sgskaitg
ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki atostogy pradzios. Darbuotojo rastiSku pageidavimu,
iSmokéjimo laikas gali buti pakeistas. Tuo atveju, kai kasmetiniy atostogy iSmokéjimo laikas
sutampa su einamojo ménesio darbo uzmokes¢io mokéjimo laiku, kasmetiniy atostogy suma
jraSoma j to paties einamojo ménesio darbo uzmokescio i§mokéjimo registrag.



32. Atostoginiy dieny apskaita, kai atostogos suteikiamos darbo dienomis:

32.1. Istaigoje kasmetiniy atostogy darbo dieny suma apskai¢iuojama, padalinus darbuotojui
priklausancias kasmetiniy atostogy darbo dienas i§ einamyjy metiniy kalendoriniy dieny ir
padauginus i§ ataskaitinio laikotarpio i$dirbty darbo dieny. Jei prie kasmetiniy atostogy pridedamos
papildomos atostogos profsgjungos nariams — pridedama pagal einamiesiems metams nacionalinéje
kolektyvinéje sutartyje numatyta tvarka.

32.2. Istaigoje darbuotojui prie kasmetiniy atostogy pridedamos dienos uz virSvalandzius:

32.2.1. nustatoma kiek valandy sudaro viena atostogy diena;

32.2.2. §i diena gali bati pridéta prie kasmetiniy atostogy taip ir suteikta atskirai;

32.2.3. suteikiamos kasmetinés atostogos darbo dienomis (ir tuo atveju, jei darbuotojas turi
atostogauti savaitémis);

32.2.4. darbuotojui kasmetiniy atostogy skai¢iavimo momentu mokamos pagal Istaigos
vadovo nustatyta pareiginj atlygj.

32.3. Kai prie kasmetiniy atostogy pridedamos darbo dienos uz kelionéje praleistg ar
komandiruotéje praleista laika:

32.3.1. nustatoma kiek valandy sudaro viena atostogy diena;

32.3.2. i diena gali bati pridéta prie kasmetiniy atostogy taip ir suteikta atskirai;

32.3.3. suteikiamos kasmetinés atostogos darbo dienomis (ir tuo atveju, jei darbuotojas turi
atostogauti savaitémis);

32.3.4. darbuotojui kasmetiniy atostogy skai¢iavimo momentu mokamos pagal [staigos
vadovo nustatyta pareiginj atlygj.

33. Jeigu Jstaigos projekte dirbantis darbuotojas nesukaupé kasmetiniy atostogy dieny iki
i8¢jimo atostogauti pagal pagrinding darbo sutartj, projekto atostoginiai nepriskaic¢iuojami.

34. Atostoginiai skai¢iuojami, Kkai vidutinj darbo uZzmokestj dauginant i§ atostogoms
tenkanciy darbo dieny. Kai darbuotojui per laikotarpi, uz kurj suteikiamos kasmetinés atostogos,
buvo nustatyta skirtinga darbo laiko trukmé, vidutinis vienos darbo dienos (valandos) darbo
uzmokestis proporcingai perskai¢iuojamas atsizvelgiant j darbuotojui nustatytos darbo trukmeés
santykj su jstaigos darbo laiko trukme, nustatyta pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa. Sia
nuostata taip pat vadovaujamasi apskaiciuojant piniging kompensacija uZ nepanaudotas kasmetines
atostogas.

35. Papildomos atostogos suteikiamos:

35.1. [staigoje uz ilgalaikj nepertraukiamg stazg darbuotojams dirbantiems pagal darbo
sutartis uz 10 darbo mety skai¢iuojamas vidutinis darbo uzmokestis uz 3 darbo dienas, 0 uz
paskesnius 5 darbo metus skai¢iuojamas vidutinis darbo uzmokestis pridedant po 1 darbo diena;

35.2 uz ilgalaikj nepertraukiamg valstybés tarnybos staza, uz kiekvieny 5 mety tarnybos staza
suteikiamos 3 darbo dienos kasmetiniy papildomy atostogy, tac¢iau bendra kasmetiniy atostogy
trukme negali biiti ilgesné kaip 37 darbo dienos.

36. Papildomos atostogos nustatomos tik darbo dienomis. Darbuotojams, turintiems teis¢
gauti papildomas atostogas keliais pagrindais suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i§ Siy
papildomy atostogy.

37. Istaigos vadovas esant butinybei iSskaiiuoti uz suteiktas atostogas priskaiéiuotas
kasmetiniy atostogy sumas, virSijancias jgyta teis¢ ] visos trukmeés ar dalies kasmetines atostogas,
Istaigoje darba nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy arba dél darbuotojo kaltés
darbdavio iniciatyva. Priskai¢iuojant grazintiny kasmetiniy atostoginiy suma, Vvidutinis darbo
uzmokestis skaiCiuojamas 1§ einamyjy mety paskutiniy trijy ménesiy padauginus i§ grazintiny
kasmetiniy atostogy dieny, pildant finansy valdymo apskaitos sistemos darbo uzmokesc¢io modulio
registry buhaltering pazyma arba pildant laisvos formos buhaltering pazyma (1 priedas).

38. Jeigu darbuotojas atlikdamas susitarime dél darbo funkcijy jungimo numatyta papildoma
darbo funkcija darbuotojas dél to igyja teise naudotis pailgintomis atostogomis, jos Siam
darbuotojui taikomos ir apskaic¢iuojamos tik tada, kai atliekama papildoma funkcija, ir tik tiek, kiek
ji atliekama.

39. Istaigose mokymosi atostogy tvarka nustato Jstaigos vadovas.



11 SKYRIUS
VIDINIAI DOKUMENTAI

40. Jstaigoje naudojami Sie su kasmetiniy atostogy jy kaupiniy sgnaudomis susij¢ vidiniai
dokumentai:

40.1. buhalteriné pazyma (1 priedas);

40.2. nepanaudoty atostogy ataskaita (2 priedas).




Asignavimy valdytojas:
[raso Saltinis:

[raSo numeris:

Rokiskio rajono savivaldybés biudzetiniy jstaigy
atostogy kaupiniy finansinés apskaitos tvarkos
apraso priedas

(Istaigos pavadinimas)

BUHALTERINE PAZYMA NR.

20__m. meén.__d.
Operacij Operacijos Irasas (taisytinas jrasas) Koreguojantis jrasas Pastabo
os data turinys Debetuojam | Kredituojama | Debetuojam | Kredituojama S
a saskaita saskaita a saskaita saskaita
Vadovas (vardas, pavard¢)
(paraSas)
Atsakin
gas uz
finansin
¢
apskaitg
darbuoto
jas
(parasas) (vardas, pavardé)




Rokiskio rajono savivaldybés biudzetiniy jstaigy
atostogy kaupiniy finansinés apskaitos tvarkos
apraso 2 priedas

(Jstaigos pavadinimas)

NEPANAUDOTU ATOSTOGU ATASKAITA

20__m. meén.
Vidutinis Sukauf()ltq Uz nepanaudotas Uz nepanaudotas
Eil. Darbuotojo darbo nlfpanau. oty kasmetines atostogas | kasmetines atostogas
Nr. | vardas, pavardé | uZmokestis asmetiniy darbo uzmokes¢io darbdavio socialinio
(vVDU) ) atostoglv%. mokétina suma, Eur | draudimo jmokos, Eur
dieny skaiius

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

IS VISO:

Parenge:
Pareigos (Parasas) (Vardas,
pavarde)



