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DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO SISTEMOS IR KASMETINES VEIKLOS
VERTINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sio tvarkos aprao paskirtis nustatyti gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo
salygas ir dydzius, materialines pasalpas, premijas, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, kasmetinj
veiklos vertinima. Sis tvarkos apragas yra neatsiejama Prieny r. Veiveriy Tomo Zilinsko gimnazijos

darbo tvarkos taisykliy dalis.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGYBIU LYGIAI IR GRUPES

2. Gimnazijos darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy — A lygio, B lygio, C lygio ir D
lygio.

3. Gimnazijos direktorius tvirtina gimnazijos darbuotojy pareigybiy saraSus ir
pareigybés apraSymus.

4. Gimnazijos direktorius tvirtina mokytojy, dirban¢iy pagal bendrojo ugdymo
programas skaiciy.

5. Gimnazijos darbuotojy darbo uzmokest] sudaro: pareiginé¢ alga (ménesiné alga —
pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, mokéjimas uz darbg poilsio ir §venéiy
dienomis, nakties bei vir§valandinj darba, budéjima ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy,
premijos.

6. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas atsizvelgiant j veiklos
sudétinguma, darbo kriiv, atsakomybes lygj.

7. Gimnazijos darbuotojy, iSskyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis
nustatoma pareiginés algos koeficientais. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginés
algos baziniam dydziui. Pareiginés algos pastovioji dalis apskai¢iuojama atitinkama pareiginés algos

koeficientg dauginant i$ pareiginés algos bazinio dydzio.



8. Darbuotojy, i$skyrus mokyklos vadovg ir jo pavaduotojus ugdymui bei darbininkus,
pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 3 ir 4 priedus, atsizvelgiant | pareigybés lygj ir
profesinio darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiskas
pareigybés apraSyme nustatytam tam tikros profesijos ar specialybés darbas arba vykdytos
analogiSkos pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijos. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz
reikalingy dokumenty, pagrindzianciy darbo patirtj, pateikima.

9. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo
5 prieda, atsizvelgiant j pedagoginio darbo stazg ir kvalifikacine kategorijg ir veiklos sudétinguma.

9.1. mokytojams dirbantiems pagal bendrojo ugdymo programas, kuriy klas¢je ugdomi
2 ir daugiau mokiniy, turinéiy vidutinius ugdymosi poreikius ir 1 ir daugiau mokiniy, turin¢iy dideliy
arba labai dideliy specialiyjy ugdymosi poreikiy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai
didinami 3 - 5 procentais.

10. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty pareiginés algos kintamoji dalis
nenustatoma.

11. Mokyklos vadovas nustato mokytojy darbo kriivio sandarg vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 5
priedu.

12. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai atsizvelgiant j darbo krivj ir
atsakomybés lygj gali buti didinami iki 20 proc. mokytojams, dirbantiems pagal bendrojo ugdymo,
ikimokyklinio ugdymo, prieSmokyklinio ugdymo programas, meninio ugdymo mokytojams,
dirbantiems pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, specialiesiems pedagogams,
logopedams, socialiniams pedagogams, psichologams.

13. Mokyklos vadovo, jo pavaduotojy ugdymui pareiginés algos pastovioji dalis
nustatoma pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymo 5 prieda, atsizvelgiant | mokykloje ugdomy mokiniy skai¢iy, pedagoginio
darbo staza.

14. Mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty kvalifikacinés kategorijos nustatomos
Svietimo ir mokslo Ministro nustatyta tvarka.

15. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés
algos dydzio.

16. Al lygio pareigybéms pagal darbo apmokéjimo sistemoje nustatytus dydzius

pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas didinamas 20 procenty.



17. Darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta nustato gimnazijos
vadovas.

18. Darbuotojo pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje. Pareiginés
algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas i naujo pasikeitus darbuotojy pareigybiy skaiciui
ir (ar) profesinio darbo patirciai.

19. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius.

20. Pareiginés algos kintamoji dalis, atsizvelgiant | praéjusiy mety veiklos vertinima,
nustatoma vieneriems biudzetiniams metams ir gali siekti iki 50 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies, atsizvelgiant j jstaigai skirtas 1¢Sas darbo uzmokesciui.

21. Priemokos gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Priemokos, atsizvelgiant j mokyklai skirtas darbo uzmokesciui 1ésas, mokamos:

21.1. uz papildoma darbo kruvj, kai yra padidéjes darby mastas atlickant pareigybés
aprasSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés;

21.2.uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir
suformuluoty rastu, vykdyma.

22. Priemokos uz papildomus darbus/kriivi mokamos, kol darbuotojas vykdo
papildomas funkcijas, jteisinamos atskiru mokyklos direktoriaus jsakymu ir skiriamos atsizvelgiant |
darbuotojo sutikima.

23. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

24. Uz darbg poilsio ir §ven¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba, budéjimg ir
esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy mokyklos darbuotojams mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, atsizvelgiant j jstaigai skirtas darbo uzmokesciui léSas.

25. Visiems gimnazijos darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali buti
skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypac svarbias gimnazijos veiklai uzduotis. Premijos uz
vienkartines, ypa¢ svarbias mokyklos veiklai uzduotis, skiriamos, atsizvelgiant j turimas darbo
uzmokescio léSas.

26. Premijos ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biti skiriamos darbuotojo
praéjusiy kalendoriniy mety veikla jvertinus labai gerai

27. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies

dydzio. Jos skiriamos nevirsijant mokyklai skirty darbo uzmokesciui 1ésy.



28. Darbuotojy rasytiniu praSymu dél jy Seimos nariy mirties (pateikus fakta
patvirtinan¢ius dokumentus) gali buti skiriamos materialinés pasalpos:

28.1. 3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialin¢ pasalpa mirus sutuoktiniui ar

vaikui;
28.2. 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialin¢ paSalpa mirus tévams;
28.3. 1 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialin¢ paSalpa mirus broliui, seseriai.
29. Materialiné pasalpa darbuotojui skiriama direktoriaus jsakymu i§ mokyklai skirty
1&sy.

11 SKYRIUS
ATOSTOGU SKYRIMAS IR APMOKEJIMAS

30. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis.
Laikotarpis, 1§ kurio skai¢iuojamas vidutinis darbo uzmokestis, yra 3 paskutiniai kalendoriniai
meénesiais, einantys pries§ tg ménesj, uz kurj (ar jo dalj) mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

31. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzig.

32. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
Iprasta darbo uZmokes¢io mokéjimo tvarka.

33. Atleidziant darbuotoja, kuris atleidimo dieng turi nepanaudoty atostogy, uz
nepanaudotas atostogas mokama kompensacija, kuri apskaiiuojama nepanaudoty atostogy
kalendoriniy dieny skai€iy padauginus i§ metinio darbo dieny koeficiento ir i§ darbuotojo vienos
dienos vidutinio darbo uZmokescio.

34. Néstumo ir gimdymo atostogos, tévystés atostogos ir atostogos vaikui prizitréti
skiriamos remiantis darbuotojo praSymu ir pateiktais dokumentais.

35. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal Sias
programas vykdanc¢iy Svietimo tiekéjy pazymas suteikiamos reikalingos mokymosi atostogos,
paliekant vidutinj darbo uZzmokest;.

36. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas skiriami vadovaujantis LR
darbo kodeksu.



IV SKYRIUS
ISSKAITYMAI IS DARBO UZMOKESCIO

37. I8 priskai¢iuoto darbo uzmokescio isskai¢iuojama:

37.1. jstatymy nustatyti mokesciai (GPM ir VSD);

37.2. antstoliy patvarkymuose nurodytos sumos. Sie i§skaitymai vykdomi gavus i§
antstoliy patvarkymus, kurie patvirtina darbuotojo pareigg mokéti alimentus, skolg uz triikumus, zalos
atlyginima ar kitus jsiskolinimus.

38. Jei darbuotojas dirba keliose darbovietése, jis pasirenka viena, kurioje bus taikomas
neapmokestinamas pajamy dydis

39. I$skaitos gali buti daromos Siais atvejais:

39.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirt] darbdavio pinigy
sumoms;

39.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skaic¢iavimo klaidy;

39.3. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dé¢l savo kaltés padaré gimnazijai;

39.4. iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ 1 Vvisos
trukmes ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezasCiy arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

40. Isskaita padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kurig gimnazijos

direktorius suZinojo ar gal¢jo suZinoti apie atsiradusj i§skaitos pagrinda.

V SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMAS, TERMINAL VIETA

41. Darbo uzmokestis gimnazijos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, esant
darbuotojo rastiSkam praSymui — kartg per ménesj. Uz pirmgjg ménesio puse iki kiekvieno ménesio
20 dienos mokamas avansas, kurio suma nurodyta darbuotojo praSyme.

42. Avanso suma skiriama pagal darbuotojo praSyma, tac¢iau negali virSyti priskai¢iuoto
darbo uzmokescio. Jeigu mokéejimo terminas sutampa su nedarbo arba Sventine dienomis, jis
perkeliamas j ankstesne dieng. Iki kiekvieno ménesio 5 dienos i§mokama tiksliai apskai¢iuota suma
atémus jau iSmokétg avansg ir visus priklausancius iSskaitymus.

43. Atsizvelgiant | galimus finansiniy 1éSy gavimo sutrikimus ne dél gimnazijos kaltes,

darbo uzmokescio mokéjimo terminai gali biiti kei¢iami apie tai informuojant darbuotojus.



44. Avansui apskaiciuoti ir iSmokéti sudaromas darbuotojy sarasas darbo uzmokescio
programa ,,Bonus“. Avanso suma raSoma eurais be centy. Sudarytg ziniarastj pasiraso vyriausiasis
buhalteris ir direktorius.

45. Darbo uzmokesCio apskaita tvarkoma naudojant darbo uzmokesCio programa
,,Bonus®.

46. Kiekvieny kalendoriniy mety darbo uzmokes¢io duomenys kaupiami Asmeninése
saskaitose — kortelése.

47. Darbo uzmokestis gimnazijos darbuotojams pervedamas j darbuotojo nurodyta
banko saskaitg.

48. Darbuotojy, dirbusiy ne visas ménesio darbo dienas, darbo uzmokestis
apskaiCiuojamas taip: pareiginés algos dydis padalijamas i§ to ménesio darbo dieny skai¢iaus, gautas
darbo dienos atlygis padauginamas i§ dirbty dieny skaiciaus.

49. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju.

50. Ne reciau kaip karta per ménesi elektroniniu biidu darbuotojui pateikiama
informacija apie jam apskaiCiuotas ir iSskaiciuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme. Atskirai
nurodoma vir§valandiniy darby trukmeé (atsiskaitymy lapeliai).

51. Esant darbuotojo praSymui, darbdavys iSduoda darbuotojui pazymg apie darbg
imong¢je, kurioje nurodoma darbuotojo darbo funkcijos ar pareigos, kiek laiko jis dirbo, darbo

uzmokescio dydis ir sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydis.

VI SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA

52. Sutarus su darbuotoju, kad jis dirbs ne visg darbo laika, darbo uzmokestis mokamas
to darbuotojo proporcingai dirbtam laikui.

53. Darbas ne viso darbo laiko sglygomis dirbantiems darbuotojams nesuteikia ribojimy
nustatant kasmetiniy atostogy trukme, apskaiCiuojant darbo staza, skiriant j aukStesnes pareigas,
tobulinant kvalifikacija, neapriboja kity darbuotojy darbo teisiy, palyginti su darbuotojais, kurie dirba
toki patj ar lygiavertj darbg viso darbo laiko sglygomis, atsizvelgiant | darbo staza, kvalifikacijg ar
kitas aplinkybes.

54. Darbo laiko apskaita tvarkoma gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka

nustatytos formos darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose.



55. Darbuotojai, atsakingi uz darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildyma, paskiriami
gimnazijos direktoriaus jsakymu.

56. Uzpildytus ir atsakingo asmens pasiraSytus darbo laiko apskaitos Ziniarascius
tvirtina gimnazijos direktorius.

57. Patvirtinti darbo laiko apskaitos ziniarasCiai pateikiami gimnazijos buhalterijai
paskuting ménesio dieng. Buhalterijos specialistas, priimdamas darbo laiko ziniarastj, patikrina visy
rekvizity uzpildymo teisinguma. Visiskai ir teisingai jformintas darbo laiko apskaitos ziniarastis yra

pagrindas skai¢iuojant darbuotojams priklausantj darbo uzmokest;.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU KASMETINES VEIKLOS VERTINIMAS IR SKATINIMAS

58. Kasmetinio veiklos vertinimo tikslas — jvertinti mokyklos darbuotojy, i$skyrus
darbininkus, pragjusiy kalendoriniy mety veikla pagal nustatytas metines uZzduotis, siektinus
rezultatus ir jy vertinimo rodiklius.

59. Mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty, mokyklos vadovo, jo pavaduotojy
ugdymui, prag¢jusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo Ministro nustatyta tvarka bei Prieny r. savivaldybés administracijos Svietimo
skyriaus vedéjo 2015 m. vasario 27 d. jsakymu Nr.(7.8)-SS-ST]-32 patvirtintomis rekomendacijomis
»Deél skirtingas kvalifikacines kategorijas turinéiy Prieny rajono mokykly mokytojy ir pagalbos
mokiniui specialisty veiklos“. Kity mokyklos darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veikla
vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu
biudzetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

60.Metinés veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai darbuotojui turi
bati nustatyti kiekvienais metais ne véliau kaip iki sausio 31 dienos, 0 einamaisiais metais priimtam
mokyklos darbuotojui — per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas dienos. Jeigu priémus j pareigas
darbuotoja iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos lieka maziau kaip 6 ménesiai, tokiam darbuotojui
metinés uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nustatomi kitiems metams iki kity mety
sausio 31 dienos, o einamiesiems metams siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi.

61. Metinés veiklos uzduotys tvirtinamos direktoriaus jsakymu, darbuotojas su jomis
supazindinamas pasirasytinai.

62. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius nustato ir

kartu su darbuotoju aptaria bei kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.



63. Mokyklos darbuotojy metiné veikla gali buti jvertinama: labai gerai; gerai;
patenkinamai; nepatenkinamai.

64.Mokyklos darbuotojy veikla jvertinama kiekvienais metais ne véliau kaip iki
gruodzio 15 d., jei darbuotojas ne trumpiau kaip 6 ménesius per praéjusius kalendorinius metus éjo
pareigas gimnazijoje.

65. Darbuotojo tiesioginis vadovas, kartu su darbuotojy atstovavimg jgyvendinanciais
asmenimis jvertings mokyklos darbuotojo praé¢jusiy kalendoriniy mety veikla:

65.1. labai gerai — teikia vertinimo iSvadg mokyklos vadovui su sitlymu nustatyti
vieneriems metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj, nuo 10 iki 30 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies, ir gali teikti i§vadg su sitilymu skirti premija;

65.2. gerai —teikia vertinimo i§vadg mokyklos vadovui su sitilymu nustatyti vieneriems
metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj nuo 5 iki 10 proc.;

65.3. patenkinamai — teikia vertinimo iSvadg mokyklos vadovui su sitilymu vienerius
metus nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydzio;

65.4. nepatenkinamai — teikia vertinimo iS§vadag mokyklos vadovui su sitilymu
vieneriems metams nustatyti mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta, taciau ne
mazesnj, negu  Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 1-4
prieduose tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj ir (ar) profesing darbo patirt] numatytas
minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas.

66. Mokyklos vadovas, gaves i§ tiesioginiy vadovy darbuotojy jvertinima, per 10 darbo
dieny priima sprendima pritarti ar nepritarti darbuotojo tiesioginio vadovo sitilymams del veiklos
vertinimo ir pareiginés algos kintamosios skyrimo, atsizvelgdamas j mokyklai skiriamas darbo
uzmokeséio lé3as. Sis sprendimas galioja vienerius metus. Jeigu mokyklos vadovas priima motyvuota
sprendimg nejgyvendinti siilymo ar veiklos vertinimo iS§vados, darbuotojo iki vertinimo buvusi
teisiné padétis nesikeicia.

67. Darbuotojas priimtus sprendimus dél jo vertinimo turi teis¢ skysti darbo gin¢ams

nagrinéti nustatyta tvarka.
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