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PATVIRTINTA

          Ragainės progimnazijos direktoriaus

2018-10-22 įsakymu Nr. V-136
RAGAINĖS PROGIMNAZIJOS Darbuotojų darbo apmokėjimo sistemos aprašas

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1 straipsnis. Aprašo paskirtis ir taikymas
1. Šis aprašas nustato Šiaulių Ragainės progimnazijos (toliau – progimnazijos) darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai), darbo apmokėjimo sąlygas ir dydžius, materialines pašalpas, darbuotojų pareigybių lygius, taip pat kasmetinį veiklos vertinimą. 
2. Šis aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymu (toliau – Įstatymas).
3. Priėmus įstatymo įgyvendinamuosius teisės aktus, šis aprašas taikomas tiek, kiek neprieštarauja poįstatyminiams teisės aktams.
4. Su šiuo aprašu supažindinami visi Ragainės progimnazijos darbuotojai.
II SKYRIUS

DARBUOTOJŲ PAREIGYBĖS
2 straipsnis. Pareigybių lygiai 

5. Progimnazijos darbuotojų pareigybės yra keturių lygių:

5.1. A lygio – pareigybės, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštasis išsilavinimas:

a) A1 lygio – pareigybės, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštasis universitetinis išsilavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;

b) A2 lygio – pareigybės, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštasis universitetinis išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštasis koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu, taip pat mokytojų.

5.2. B lygio – pareigybės, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų, ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų;

5.3. C lygio – pareigybės, kurioms būtinas ne žemesnis kaip vidurinis išsilavinimas ir (ar) įgyta profesinė kvalifikacija;

5.4. D lygio – pareigybės, kurioms netaikomi išsilavinimo ar profesinės kvalifikacijos reikalavimai.

6. Pogimnazijos pavaduotojas ugdymui, vyriausiasis buhalteris, valgyklos vadovas, darbų vadovas, pagrindinio ir pradinio ugdymo mokytojas, priešmokyklinio ugdymo pedagogas, specialusis pedagogas, logopedas, neformaliojo švietimo mokytojas, socialinis pedagogas, psichologas, bibliotekininkas, užimtumo specialistas, raštinės administratorius priskiriami A2 arba B lygiui.
7. Kompiuterių sistemų inžinierius, apskaitininkas, virėjas priskiriami C lygiui.

8. Virtuvės darbininkas, darbininkas, valytojas, teritorijos valytojas, budėtojas priskiriami D lygiui.

3 straipsnis. Progimnazijos darbuotojų pareigybių aprašymai
9. Progimnazijos direktorius tvirtina progimnazijos darbuotojų pareigybių sąrašus, naudodamasis Lietuvos Respublikos ūkio ministro patvirtintu Lietuvos profesijų klasifikatoriaus kodu ir pritaikydamas profesijos pavadinimą konkrečiai pareigybei įvardyti.
10. Progimnazijos direktorius tvirtina progimnazijos darbuotojų pareigybių aprašymus.
11. Progimnazijos darbuotojo (išskyrus mokytojų) pareigybės aprašyme turi būti nurodyta pareigybės grupė, pareigybės pavadinimas, pareigybės lygis, specialūs reikalavimai, keliami šias pareigas einančiam darbuotojui (išsilavinimas, darbo patirtis, profesinė kvalifikacija), pareigybei priskirtos funkcijos. 

12. Mokytojų pareigybių aprašymai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro patvirtina metodika.
III SKYRIUS

DARBO UŽMOKESTIS IR MATERIALINĖS PAŠALPOS

4 straipsnis. Darbo užmokestis

13. Progimnazijos darbuotojų darbo užmokestį sudaro:
1) pareiginė alga (mėnesinė alga – pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);
2) priemokos;

3) mokėjimas už darbą poilsio ir švenčių dienomis, nakties bei viršvalandinį darbą, budėjimą ir esant nukrypimams nuo normalių darbo sąlygų;

4) premijos.
5 straipsnis. Progimnazijos darbuotojų, išskyrus mokytojų, direktoriaus pavaduotojų ugdymui, pagalbos mokiniui specialistų, pareiginės algos pastovioji dalis
14. Progimnazijos darbuotojų, išskyrus darbininkus, pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma pareiginės algos koeficientais. Pareiginės algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginės algos baziniam dydžiui. Pareiginės algos pastovioji dalis apskaičiuojama atitinkamą pareiginės algos koeficientą dauginant iš pareiginės algos bazinio dydžio.
15. Progimnazijos darbuotojų pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientą pagal Įstatyme numatytus koeficientus ir atsižvelgdamas į progimnazijai skirtas lėšas darbo užmokesčiui, skiria progimnazijos direktorius.
16. Vyriausiojo buhalterio, valgyklos vadovo, darbų vadovo pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma pagal Įstatymo 2 priedą, atsižvelgiant į pareigybės lygį, vadovaujamo darbo patirtį, kuri apskaičiuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo vadovaujama įmonėms, įstaigoms ir organizacijoms ir (ar) jų padaliniams, ir profesinio darbo patirtį, kuri apskaičiuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiškas pareigybės aprašyme nustatytam tam tikros profesijos ar specialybės darbas arba vykdytos analogiškos pareigybės aprašyme nustatytoms funkcijos.

17. Kitų progimnazijos darbuotojų, išskyrus darbininkus, pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma pagal Įstatymo 3 ir 4 priedus, atsižvelgiant į pareigybės lygį ir profesinio darbo patirtį, kuri apskaičiuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiškas pareigybės aprašyme nustatytam tam tikros profesijos ar specialybės darbas arba vykdytos analogiškos pareigybės aprašyme nustatytoms funkcijos.

18. Darbininkų pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios mėnesinės algos dydžio. 

19. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas iš naujo pasikeitus vadovaujamo darbo patirčiai ir (ar) profesinio darbo patirčiai.
20. Progimnazijos darbuotojo pareiginės algos pastovioji dalis sulygstama darbuotojo darbo sutartyje. 
6 straipsnis. Mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų, progimnazijos direktoriaus pavaduotojų ugdymui pareiginė alga ir darbo krūvio sandara 
21. Mokytojų ir pagalbos mokiniui specialistų pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientus nustato ir tvirtina progimnazijos direktorius pagal Įstatymo 5 priedą ir atsižvelgdamas į pedagoginio darbo stažą, kvalifikacinę kategoriją ir veiklos sudėtingumą bei turimas lėšas darbo užmokesčiui.
22. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojų ugdymui pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientą nustato ir tvirtina progimnazijos direktorius pagal Įstatymo 5 priedą ir atsižvelgdamas į mokykloje ugdomų mokinių skaičių, pedagoginio darbo stažą ir veiklos sudėtingumą bei turimas lėšas darbo užmokesčiui.
23. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientai dėl veiklos sudėtingumo mokytojams:
23.1. didinami 3 procentais:

23.1.1. kai jų klasėje (grupėje) ugdomi 2 ir daugiau mokinių, dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turinčių vidutinius specialiuosius ugdymosi poreikius, ir (arba) 1 ir daugiau mokinių, dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turinčių didelių ar labai didelių specialiųjų ugdymosi poreikių;

23.1.2. mokantiems mokinį, kuriam dėl ligos ar patologinės būklės skirtas mokymas namuose;

23.1.3. mokantiems vieną ir daugiau užsieniečių ar Lietuvos Respublikos piliečių, atvykusių gyventi į Lietuvos Respubliką, nemokančių valstybinės kalbos, dvejus metus nuo mokinio mokymosi pradžios Lietuvos Respublikoje pagal bendrojo ugdymo programas.

24. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientai dėl veiklos sudėtingumo mokytojams, dirbantiems pagal priešmokyklinio ugdymo programą: 

25.1. didinami 5 procentais:

25.1.1. kai jų grupėje ugdomi 2 ir daugiau mokinių, dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turinčių vidutinius specialiuosius ugdymosi poreikius, ir (arba) 1–3 mokiniai, turintys didelių ar labai didelių specialiųjų ugdymosi poreikių;

25.1.2. ugdantiems vieną ir daugiau užsieniečių ar Lietuvos Respublikos piliečių, atvykusių gyventi į Lietuvos Respubliką, nemokančių valstybinės kalbos, dvejus metus nuo mokinio mokymosi pradžios Lietuvos Respublikoje.

25.1.3. mokantiems mokinius, kuriems dėl ligos ar patologinės būklės skirtas mokymas namuose;

25.1.4. kurių grupėje ugdomi 4 ir daugiau mokinių, dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turinčių didelių ar labai didelių specialiųjų ugdymosi poreikių.
26. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientai dėl veiklos sudėtingumo didinami 5 procentais specialiesiems pedagogams, logopedams teikiantiems specialiąją pedagoginę pagalbą mokiniams, kuriems dėl ligos ar patologinės būklės skirtas mokymas namuose.
27. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientai dėl veiklos sudėtingumo pavaduotojams ugdymui:

27.1. didinami 5 procentais:

27.1.1. pavaduotojams ugdymui, atsakingiems už mokinių, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių, ugdymo organizavimą, jeigu progimnazijoje ugdoma (mokoma) 10 ir daugiau mokinių, dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turinčių didelių ar labai didelių specialiųjų ugdymosi poreikių; 

27.1.2. jeigu mokykloje ugdoma (mokoma) 10 ar daugiau užsieniečių ar Lietuvos Respublikos piliečių, atvykusių gyventi į Lietuvos Respubliką, nemokančių valstybinės kalbos, dvejus metus nuo mokinio mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas pradžios Lietuvos Respublikoje;

28. Mokytojo, dirbančio pagal bendrojo ugdymo, neformaliojo švietimo programas (išskyrus ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programas), darbo krūvio sandara:

28.1. kontaktinės valandos  - skiriamos bendrojo ugdymo srities (dalyko), formalųjį švietimą papildančio ugdymo programoms įgyvendinti pagal ugdymo (mokymo) planuose numatytas valandas, neformaliojo švietimo programoms (išskyrus ikimokyklinio, priešmokyklinio ir formalųjį švietimą papildančio ugdymo programas) – pagal programoje numatytas valandas:

28.1.1. mokytojams, kurių pedagoginis darbo stažas iki 2 metų nuo 504 iki 756 kontaktinių valandų per metus;

28.1.2. mokytojams, vyresniesiems mokytojams, mokytojams metodininkams, mokytojams ekspertams, kurių pedagoginis darbo stažas nuo daugiau kaip 2 metai nuo 504 iki 1008 kontaktinių valandų per metus.

28.2. valandos funkcijoms, susijusioms su kontaktinėmis valandomis, vykdyti  - skiriamos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruošti pamokoms, mokinių mokymosi pasiekimams vertinti, mokiniams, jų tėvams (globėjams, rūpintojams) informuoti apie mokinių ugdymo ir ugdymosi poreikius, mokymosi pažangą, profesiškai tobulėti:
28.2.1. valandos funkcijoms, susijusioms su kontaktinėmis valandomis, nustatomos kiekvienam mokomajam dalykui atskirai;

28.2.2. progimnazijos direktorius kiekvienų mokslo metų pradžioje tvirtina valandas funkcijoms, susijusioms su kontaktinėmis valandomis, vykdyti;
28.3. valandos funkcijoms, susijusioms su veikla mokyklos bendruomenei, vykdyti - skiriamos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, bendradarbiauti su pedagoginiais darbuotojais, mokinių tėvais (globėjais, rūpintojais) ir mokyklos partneriais; vadovauti klasei (grupei), įsivertinti progimnazijos veiklai, siekiant progimnazijos ugdymo (mokymo) tikslų, atlikti kitiems darbams, kurie nėra apibrėžiami kaip kontaktinės valandos ir valandos funkcijoms, susijusioms su kontaktinėmis valandomis, vykdyti:

28.3.1. progimnazijos direktorius kiekvienų mokslo metų pradžioje tvirtina papildomų funkcijų, susijusių su veikla mokyklos bendruomenei, sąrašą ir skiriamų valandų skaičių;

28.3.2. progimnazijos direktorius su kiekvienu progimnazijos mokytoju susitaria dėl papildomų funkcijų.
29. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas iš naujo pasikeitus mokinių skaičiui, pedagoginio darbo stažui, kvalifikacinei kategorijai, veiklos sudėtingumui ar nustačius, kad progimnazijos direktoriaus ar jo pavaduotojo ugdymui pareiginė alga (pastovioji dalis kartu su kintamąja dalimi) viršija praėjusio ketvirčio mokyklos darbuotojų 5 vidutinius pareiginių algų (pastoviųjų dalių kartu su kintamosiomis dalimis) dydžius.
30. Progimnazijos direktorius kiekvienų mokslo metų pradžioje susitaria su kiekvienu mokytoju, pagalbos mokiniui specialistu dėl etato dalies ir darbo krūvio sandaros.
7 straipsnis. Pareiginės algos kintamoji dalis ir kasmetinės veiklos vertinimas
31. Progimnazijos darbuotojų pareiginės algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praėjusių metų veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius.
32. Progimnazijos darbuotojų kasmetinio veiklos vertinimo tikslas – įvertinti progimnazijos darbuotojų, išskyrus darbininkus, mokytojus ir pagalbos mokiniui specialistus, praėjusių kalendorinių metų veiklą pagal nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius. 

33. Progimnazijos direktorius kiekvienais metais, iki sausio 31 dienos, įvertina progimnazijos darbuotojų (išskyrus mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų ir darbininkų), praėjusių metų veiklą pagal nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius, vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka. 
34. Metinės veiklos užduotys, siektini rezultatai ir jų vertinimo rodikliai progimnazijos darbuotojui (išskyrus darbininkus, mokytojus ir pagalbos mokiniui specialistus) turi būti nustatyti kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam progimnazijos darbuotojui (išskyrus darbininkus, mokytojus ir pagalbos mokiniui specialistus) – per vieną mėnesį nuo priėmimo į pareigas dienos. Jeigu priėmus į pareigas progimnazijos darbuotoją (išskyrus darbininkus, mokytojus ir pagalbos mokiniui specialistus) iki einamųjų kalendorinių metų pabaigos lieka mažiau kaip 6 mėnesiai, tokiam darbuotojui metinės užduotys, siektini rezultatai ir jų vertinimo rodikliai nustatomi kitiems metams iki kitų metų sausio 31 dienos, o einamiesiems metams siektini rezultatai ir jų vertinimo rodikliai nenustatomi.

35. Progimnazijos darbuotojų (išskyrus darbininkus, mokytojus ir pagalbos mokiniui specialistus) veikla įvertinama kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, jeigu darbuotojas ne trumpiau kaip 6 mėnesius per praėjusius kalendorinius metus ėjo pareigas progimnazijoje.
36. Progimnazijos direktorius, įvertinęs progimnazijos darbuotojų (išskyrus darbininkus, mokytojus ir pagalbos mokiniui specialistus) praėjusių kalendorinių metų veiklą:
36.1. labai gerai, – vieniems metams nustato pareiginės algos kintamosios dalies dydį - 10 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies, ir gali skirti premiją;
36.2. gerai, – vieniems metams nustato pareiginės algos kintamosios dalies dydį - 5 procentai pareiginės algos pastoviosios dalies;
36.3. patenkinamai, – vienus metus nenustato pareiginės algos kintamosios dalies dydžio; 
36.4. nepatenkinamai, – vieniems metams nustato mažesnį pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientą, tačiau ne mažesnį, negu Įstatymo 1 priede tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtį numatytas minimalus koeficientas. 
37. Progimnazijos darbuotojas priimtus sprendimus dėl jo vertinimo turi teisę skųsti darbo ginčams nagrinėti nustatyta tvarka.
38. Pareiginės algos kintamoji dalis, atsižvelgiant į praėjusių metų veiklos vertinimą, nustatoma vieniems metams.
39. Progimnazijos darbuotojo pareiginės algos kintamoji dalis gali būti nustatyta priėmimo į darbą metu, atsižvelgiant į darbuotojo profesinę kvalifikaciją ir jam keliamus uždavinius, tačiau ne didesnė kaip 20 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams.
40. Darbininkams pareiginės algos kintamoji dalis nenustatoma.

41. Mokytojų ir pagalbos mokiniui specialistų pareiginės algos kintamoji dalis nenustatoma.
8 straipsnis. Priemokos 
42. Priemokos už papildomą darbo krūvį, kai yra padidėjęs darbų mastas atliekant pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas neviršijant nustatytos darbo laiko trukmės, ar už papildomų pareigų ar užduočių, nenustatytų pareigybės aprašyme ir suformuluotų raštu, vykdymą gali siekti iki 30 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. 
43. Priemokų ir pareiginės algos kintamosios dalies suma negali viršyti 60 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio.
9 straipsnis. Mokėjimas už darbą poilsio ir švenčių dienomis, nakties bei viršvalandinį

darbą, budėjimą ir esant nukrypimams nuo normalių darbo sąlygų
44. Už darbą poilsio ir švenčių dienomis, nakties bei viršvalandinį darbą, budėjimą ir esant nukrypimams nuo normalių darbo sąlygų progimnazijos darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

10 straipsnis. Premijos

45. Progimnazijos darbuotojams ne daugiau kaip vieną kartą per metus gali būti skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypač svarbias įstaigos veiklai užduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieną kartą per metus gali būti skiriamos premijos, įvertinus labai gerai biudžetinės įstaigos darbuotojo praėjusių kalendorinių metų veiklą. Premijos negali viršyti darbuotojui nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. Jos skiriamos neviršijant biudžetinei įstaigai darbo užmokesčiui skirtų lėšų. 

11 straipsnis. Materialinės pašalpos 

46. Progimnazijos darbuotojams, kurių materialinė būklė tapo sunki dėl jų pačių ligos, šeimos narių (sutuoktinio, vaiko (įvaikio), motinos (įmotės), tėvo (įtėvio), brolio (įbrolio), sesers (įseserės), taip pat išlaikytinių, kurių globėju ar rūpintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinės nelaimės ar turto netekimo, jeigu yra biudžetinės įstaigos darbuotojo rašytinis prašymas ir pateikti atitinkamą aplinkybę patvirtinantys dokumentai, gali būti skiriama iki 5 minimaliųjų mėnesinių algų dydžio materialinė pašalpa iš biudžetinei įstaigai skirtų lėšų. 

47. Mirus progimnazijos darbuotojui, jo šeimos nariams iš progimnazijai skirtų lėšų gali būti išmokama iki 5 minimaliųjų mėnesinių algų dydžio materialinė pašalpa, jeigu yra jo šeimos narių rašytinis prašymas ir pateikti mirties faktą patvirtinantys dokumentai. 

48. Materialinę pašalpą progimnazijos darbuotojams skiria progimnazijos direktorius iš progimnazijai skirtų lėšų. 

IV. Baigiamosios nuostatos

49. Progimnazijos darbuotojai motyvuotus prašymus ar siūlymus dėl priemokų, premijų, materialinių pašalpų mokėjimo teikia progimnazijos direktoriui.
50. Ginčai dėl darbo užmokesčio sprendžiami įstatymų nustatyta tvarka.
51. Asmenys, skaičiuojantys darbo užmokestį skirtingoms darbuotojų kategorijoms, yra atsakingi ir už asmens duomenų apsaugą, atitinkamą duomenų bazės kaupimą, reikiamų dokumentų pildymą, reikiamų ataskaitų pateikimą bei dokumentų saugojimą ir perdavimą į archyvą, vadovaujantis nustatyta dokumentų archyvavimo tvarka. 
____________________________
