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KRETINGOS RAJONO SAVIVALDYBĖS BIUDŽETINIŲ ŠVIETIMO ĮSTAIGŲ VADOVŲ DARBO APMOKĖJIMO TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos rajono savivaldybės biudžetinių švietimo įstaigų vadovų darbo apmokėjimo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo, Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymo (toliau – Darbo apmokėjimo įstatymas), Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Valstybinių ir savivaldybių švietimo įstaigų (išskyrus aukštąsias mokyklas) vadovų, jų pavaduotojų ugdymui, ugdymą organizuojančių skyrių vedėjų veiklos vertinimo nuostatų (toliau – Nuostatai), kitų teisės aktų, reglamentuojančių biudžetinių švietimo įstaigų vadovų darbo santykius, nuostatomis. 
2. Aprašas nustato Kretingos rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) biudžetinių švietimo įstaigų (toliau – Įstaiga) vadovų pareiginės algos pastoviosios ir kintamosios dalies nustatymo kriterijus, mokėjimo tvarką ir sąlygas, priemokų, premijų ir materialinių pašalpų mokėjimą, mokėjimą už darbą poilsio ir švenčių dienomis, naktinį bei viršvalandinį darbą, budėjimą ir esant nukrypimų nuo normalių darbo sąlygų, pavadavimą ir papildomą darbą, atostogų suteikimą, komandiruočių ir kitus su  Įstaigų vadovų darbo santykiais susijusius klausimus.
3. Apraše vartojamos sąvokos atitinka Darbo apmokėjimo įstatyme ir kituose teisės aktuose apibrėžtas sąvokas.

II SKYRIUS
ĮSTAIGŲ GRUPĖS IR PAREIGYBĖS

4. Biudžetinės įstaigos skirstomos į tris grupes:
[bookmark: part_74cb32842986429d82cce80aac88c631]1) I grupė – kai pareigybių sąraše yra 201 ir daugiau pareigybių;
[bookmark: part_2bf07711105c4961945bec7385a0d3c5]2) II grupė – kai pareigybių sąraše yra 51–200 pareigybių;
[bookmark: part_78186fecc54248ee9b63fbe9fa9921d8]3) III grupė – kai pareigybių sąraše yra 50 ir mažiau pareigybių.
5. Įstaigos vadovo pareigybė priskiriama A (A1 ar A2) lygiui atsižvelgiant į būtiną išsilavinimą toms pareigoms eiti:
A1 lygio – pareigybė, kuriai būtinas ne žemesnis kaip aukštasis universitetinis išsilavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
A2 lygio – pareigybė, kuriai 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.
6. Įstaigos vadovo pareigybės aprašymą tvirtina Savivaldybės meras pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės ar jos įgaliotos institucijos patvirtintą Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų pareigybių aprašymo metodiką.
7. Įstaigos vadovo pareigybės aprašyme nurodoma:
7.1. pareigybės grupė; 
7.2. pareigybės pavadinimas;
7.3. pareigybės lygis; 
7.4. specialūs reikalavimai, keliami šias pareigas einančiam darbuotojui (išsilavinimas, vadovaujamo ir profesinio darbo patirtis);
7.5. pareigybei priskirtos funkcijos, atsižvelgiant į Įstaigos uždavinius ir funkcijas;
Lyginamasis projekto variantas

7.6. gali būti nurodomas pavaldumas, paskirtis, atsakomybė už pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, už pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą, už padarytą materialinę žalą.
III SKYRIUS
PAREIGINĖS ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES NUSTATYMAS

8. Įstaigos vadovo pareiginę algą sudaro:
8.1. pareiginės algos pastovioji dalis;
8.2. pareiginės algos kintamoji dalis.
9. Įstaigos vadovo pareiginę algą sudaro pareiginės algos pastovioji dalis, nustatoma pareiginės algos koeficientais. 
10. Įstaigų vadovų pareiginės algos pastoviosios dalies koeficiento dydis nustatomas  pagal Darbo apmokėjimo įstatymo 5 priedo nustatytus koeficientų dydžius, atsižvelgiant į mokykloje ugdomų mokinių skaičių (pagal einamųjų metų rugsėjo 1 d. duomenis), pedagoginio darbo stažą (pagal pareigybių, kurias einant atliekamas darbas yra laikomas pedagoginiu ir įskaitomas į pedagoginio darbo stažą sąrašą) ir veiklos sudėtingumą pagal Aprašo 11 punkte nurodytus kriterijus, Kretingos rajono švietimo centro direktoriui pareiginės algos pastoviosios dalies koeficiento dydis nustatomas pagal Darbo apmokėjimo įstatymo 1 priedo nustatytus koeficientų dydžius, atsižvelgiant į pareigybių skaičių įstaigoje ir vadovaujamo darbo patirtį.
10.1. priėmimo į darbą metu įstaigų vadovams pareiginės algos pastoviosios dalies 
koeficientą nustato Savivaldybės meras. Mero potvarkį rengia  Bendrasis  skyrius;
10.2. įstaigos vadovo pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas iš naujo pasikeitus Aprašo 10 punkte nurodytoms aplinkybėms ar nustačius, kad Įstaigos vadovo pareiginė alga (pastovioji dalis kartu su kintamąja dalimi) viršija praėjusio ketvirčio mokyklos darbuotojų 4 vidutinius pareiginių algų (pastoviųjų dalių kartu su kintamosiomis dalimis) dydžius. Motyvuotą prašymą dėl pareiginės algos pastoviosios dalies koeficiento padidinimo, suderinęs su Švietimo skyriumi, Įstaigos vadovas teikia Merui. Mero potvarkį rengia Ekonomikos ir biudžeto skyrius.
11. Įstaigų vadovams nustatyti pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientai didinami dėl veiklos sudėtingumo, atsižvelgiant į šiuos kriterijus:
11.1. įstaigų vadovams, atsakingiems už mokinių, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių, ugdymo organizavimą, jeigu įstaigoje ugdoma (mokoma) iki 10 mokinių, dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turinčių didelių ir labai didelių specialiųjų ugdymosi poreikių, didinama 5 procentais, jei ugdoma 11 ir daugiau mokinių – didinama 10 procentų;
11.2. įstaigų vadovams, jeigu mokykloje ugdoma (mokoma) 10 ir daugiau užsieniečių ar Lietuvos Respublikos piliečių, atvykusių gyventi į Lietuvos Respubliką, nemokančių valstybinės kalbos, dvejus metus nuo mokinio mokymosi pagal bendrojo ugdymo ir profesinio mokymo programas pradžios Lietuvos Respublikoje, didinama 5 procentais;
11.3. jei įstaigoje yra įgyvendinamas netradicinis ugdymas (integrali ugdymo priemonių ir metodų visuma, aprėpianti savitą ugdymo filosofiją, ugdymo tikslus, savitas ugdymo programas, ugdymo proceso organizavimo būdus, ugdomąją aplinką, savitą ugdymo įstaigų struktūrą ir valdymą), atsižvelgiant į Įstaigos bendrą specialiosios tikslinės dotacijos turimą lėšų sumą, skirtą ugdymo procesui valdyti, gali būti didinama 5 procentais; 
11.4. įstaigų vadovams, dirbantiems mokyklose, skirtose mokiniams, dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turintiems didelių ar labai didelių specialiųjų ugdymosi poreikių, ar mokyklose, kurios turi padalinius, skirtus specialiųjų ugdymosi poreikių turintiems mokiniams dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turintiems didelių ir labai didelių specialiųjų ugdymosi poreikių, didinama 10 procentų;
12. Jeigu Įstaigos vadovo veikla atitinka du ir daugiau 11 punkte numatytus kriterijus, jo pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas negali būti didinamas daugiau kaip 25 procentais.“;
13. Įstaigos vadovas teikia Savivaldybės merui motyvuotą prašymą dėl pareiginės algos pastoviosios dalies koeficiento padidinimo. Prašyme nurodoma – mokinių skaičius įstaigoje rugsėjo 1 d. duomenimis, pedagoginio darbo stažas, motyvai ir argumentai, kurie turi atitikti kriterijus, nurodytus Aprašo 11 punkte ir atitiktų Darbo apmokėjimo įstatymo 5 priedo 8 skyriuje nustatytus dydžius. Prašymas privalo būti suderintas su Švietimo skyriaus vedėju ir Savivaldybės administracijos direktoriumi. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas Įstaigos vadovui negali viršyti Darbo apmokėjimo įstatyme 5 priede ir šiame Apraše nustatytų dydžių. Sprendimo projektą šiuo atveju rengia Ekonomikos ir biudžeto skyrius.
14. A1 lygio pareigybių  pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientai didinami 20 procentų. Šis padidinimas negali viršyti 100 procentų Apraše nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies koeficiento dydžio.
IV SKYRIUS
PAREIGINĖS ALGOS KINTAMOSIOS DALIES NUSTATYMAS

15. Įstaigų vadovų, pareiginės algos kintamoji dalis nustatoma vadovaujantis Darbo apmokėjimo įstatymu ir šio Aprašo 15.1–15.3 papunkčiais:
15.1. Įstaigų vadovų pareiginės algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praėjusių metų veiklos vertinimo pagal Įstaigos vadovui nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius bei gebėjimus atlikti pareigybės aprašyme numatytas funkcijas;
15.2. pareiginės algos kintamoji dalis, atsižvelgiant į praėjusių metų veiklos vertinimą, nustatoma iki kito Įstaigos vadovo kasmetinio veiklos vertinimo, Mero potvarkiu. Mero potvarkį rengia Švietimo skyrius.
15.3. įstaigos vadovo pareiginės algos kintamoji dalis gali būti nustatyta priėmimo į darbą metu, taip pat darbuotojui grįžus iš vaiko priežiūros atostogų, atsižvelgiant į darbuotojo profesinę kvalifikaciją ir jam keliamus uždavinius, tačiau ji negali būti didesnė kaip 20 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies ir negali būti mokama ilgiau kaip iki kito kasmetinio veiklos vertinimo.
16. Įstaigos vadovas  iki vasario 10 dienos pateikia Savivaldybės administracijos Švietimo skyriui pagal Nuostatus parengtą vadovo metų veiklos ataskaitą, kurioje yra užpildyti pagrindiniai praėjusių kalendorinių metų veiklos rezultatai ir preliminarios einamųjų metų veiklos užduotys. 
17. Kiekvienais metais iki kovo 1 dienos Savivaldybės meras,  vadovaudamasis Nuostatais, įvertina Įstaigų vadovų (išskyrus Įstaigų vadovus, kurie buvo priimti į pareigas praėjusiais metais, iki metų pabaigos likus mažiau kaip 6 mėnesiams, jeigu jiems metinės užduotys nebuvo nustatytos) praėjusių metų veiklą pagal nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius bei gebėjimus atlikti pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas:
17.1. labai gerai – iki kito Įstaigos kasmetinio veiklos vertinimo Įstaigos vadovui nustato pareiginės algos kintamosios dalies dydį nuo 15 iki 40 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio, priklausomai nuo Įstaigai skirtų asignavimų, įvertina kokia apimtimi vadovas įvykdė nustatytas užduotis, kokia buvo šių užduočių įvykdymo kokybė, kokius sutartus vertinimo rodiklius pasiekė, o kokius – viršijo ir gali skirti premiją pagal Apraše nustatytą tvarką ir dydžius;
17.2. gerai – iki kito Įstaigos kasmetinio veiklos vertinimo Įstaigos vadovui nustato pareiginės algos kintamosios dalies dydį nuo 5 iki 15 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio, priklausomai nuo Įstaigai skirtų asignavimų ir atsižvelgdamas į tai, kokia apimtimi darbuotojas įvykdė nustatytas užduotis, kokia buvo šių užduočių įvykdymo kokybė, kokius sutartus vertinimo rodiklius pasiekė;
17.3. patenkinamai – Įstaigos vadovui iki kito Įstaigos kasmetinio veiklos vertinimo nenustato pareiginės algos kintamosios dalies dydžio;
17.4. nepatenkinamai – iki kito Įstaigos kasmetinio veiklos vertinimo nustato mažesnį pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientą, tačiau ne mažesnį, negu Darbo apmokėjimo įstatymo 5 priede, tai pareigybei pagal Įstaigoje ugdomų  mokinių skaičių ir pedagoginį darbo stažą numatytas minimalus pareiginės algos  pastoviosios dalies koeficientas.
18. Įstaigos vadovas priimtą sprendimą dėl jo kasmetinės veiklos vertinimo turi teisę skųsti darbo ginčus nagrinėjančiai institucijai nustatyta tvarka.
19. Jeigu dėl Įstaigos vadovo laikinojo nedarbingumo, komandiruotės, atostogų ar kitų svarbių priežasčių praleidžiamas šio Aprašo 16 punkte nurodytas terminas, Įstaigos vadovo veikla įvertinama per 5 darbo dienas nuo šių priežasčių išnykimo dienos.

V SKYRIUS
PRIEMOKŲ, PREMIJŲ IR MATERIALINIŲ PAŠALPŲ MOKĖJIMAS

20. Priemokos už papildomą darbo krūvį, kai yra padidėjęs darbų mastas, atliekant pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, bet neviršijama nustatyta darbo laiko trukmė, už pavadavimą, kai raštu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo funkcijas ar už papildomų pareigų, ar užduočių, nenustatytų pareigybės aprašyme ir suformuluotų raštu, už darbą, esant nukrypimų nuo normalių darbo sąlygų (išskyrus, kai karantino metu taikomi specialiuose įstatymuose nustatyti darbo apmokėjimo dydžiai) vykdymą gali siekti iki 30 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. Priemokų ir pareiginės algos kintamosios dalies suma negali viršyti 60 procentų nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio
21. Įstaigos vadovui gali būti skiriamos premijos, neviršijant darbo užmokesčiui skirtų lėšų: 
21.1. atlikus vienkartines ypač svarbias užduotis; 
21.2. labai gerai įvertinus Įstaigos metų veiklą;
21.3. įgijus teisę gauti socialinio draudimo senatvės pensiją ir Įstaigos vadovo iniciatyva nutraukus darbo sutartį.
[bookmark: p_12_1_3]22. Kiekvienu atveju, nurodytu šio Aprašo 21 punkte, nurodyta premija gali būti skiriama ne daugiau kaip kartą per metus. Premija negali viršyti darbuotojui nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio.
23. Premija negali būti skiriama Įstaigos vadovui, per paskutinius 12 mėnesių padariusiam darbo pareigų pažeidimų.
24. Įstaigos vadovui, kurio materialinė būklė tapo sunki dėl jo paties ligos, dėl sutuoktinio, partnerio, sugyventinio, jo tėvų, vaikų (įvaikių), taip pat išlaikytinių, kurių globėjais ar rūpintojais įstatymų nustatyta tvarka yra paskirtas Įstaigos vadovas, ypač sunkios ligos (pateikus apie tai patvirtinančių dokumentų kopijas), kai Įstaigos vadovas negali eiti pareigų ilgiau nei 2 mėnesius ir dėl to jam nemokamas darbo užmokestis, gali būti skiriama 2 MMA dydžio materialinė pašalpa.
25. Mirus Įstaigos vadovo sutuoktiniui, partneriui, sugyventiniui, jo vaikui (įvaikiui), taip pat išlaikytiniui, kurio globėju ar rūpintoju įstatymų nustatyta tvarka yra paskirtas, ar mirus Įstaigos vadovui, gali būti išmokama 2 MMA dydžio materialinė pašalpa, jeigu pateiktas rašytinis prašymas ir mirties faktą patvirtinantys dokumentai. Tėvų mirties, stichinės nelaimės ar turto netekimo atveju, jeigu yra pateiktas Įstaigos vadovo rašytinis prašymas ir atitinkamą aplinkybę patvirtinantys dokumentai, gali būti skiriama 1 MMA dydžio materialinė pašalpa.
26. Atskirais atvejais, Savivaldybės meras, atsižvelgęs į pateiktus dokumentus ir įvertinęs aplinkybes, gali skirti materialinę pašalpą iki 5 MMA.
27. Priemoka, premija ar materialinė pašalpa Įstaigos vadovui skiriama iš Įstaigai skirtų asignavimų Savivaldybės mero potvarkiu, pateikus Savivaldybės administracijos Švietimo skyriaus teikimą, suderintą su Administracijos direktoriumi. Mero potvarkį rengia Ekonomikos ir biudžeto skyrius.


VII SKYRIUS
PAVADAVIMAS IR PAPILDOMAS DARBAS

29. Įstaigos vadovą jo nesant pavaduoja direktoriaus pavaduotojas arba darbuotojas, kuriam tokia funkcija pavesta atlikti pagal pareigybės aprašymą. 
30. Tais atvejais, kai konkurso organizavimo laikotarpiu ar dėl sunkios ligos bei kitų nenumatytų kritinių atvejų įstaigoje nėra vadovo, jį laikinai pavaduojančiam asmeniui (pavaduotojui) arba darbuotojui, kuriam tokia funkcija pavesta atlikti pagal pareigybės aprašymą), gali būti skiriama priemoka už darbo krūvį viršijančią veiklą. Prašymą skirti priemoką Savivaldybės merui teikia laikinai Įstaigos vadovą pavaduojantis asmuo. 
31. Įstaigos vadovas gali kreiptis į Savivaldybės merą su argumentuotu prašymu dėl papildomo darbo funkcijos įstaigoje. 
32. Įstaigos vadovas prašymą dirbti papildomą pedagogo darbą gali pateikti, jeigu:
32.1. kiti mokomojo dalyko pedagogai turi visą darbo krūvį;
32.2. paskelbus konkursą, neatsirado kandidatų, norinčių dirbti konkurse nurodytomis sąlygomis.
33. Prie prašymo pridedami šie prašymą pagrindžiantys dokumentai:
33.1. informacija apie prašomo dėstyti dalyko numatomą krūvį, kvalifikacinę kategoriją, pedagoginio darbo stažą (metais), tarnybinio atlygio koeficientą;
33.2. konkursų į laisvas pedagogų vietas skelbimų kopijos, kiti pedagogų į prašomo mokomojo dalyko laisvas darbo vietas paiešką įrodantys dokumentai. 
34. Įstaigos vadovas prašymą pateikia ne vėliau kaip prieš 14 darbo dienų iki planuojamo papildomo darbo pradžios. Pasirašius susitarimą dėl papildomo darbo funkcijos, vykdymo sąlygų (papildomos darbo funkcijos suteikimo tam tikram laikotarpiui ar neterminuotai) ir apmokėjimo tvarkos, šis susitarimas tampa neatsiejama darbo sutarties dalis, o susitarimo sąlygos įrašomos į sutartį. Sprendimas dėl papildomo darbo įforminamas Savivaldybės mero potvarkiu, kurį rengia Bendrasis skyrius. 

VIII SKYRIUS
ATOSTOGOS IR KOMANDIRUOTĖS

35. Kasmet iki vasario 15 d. Įstaigų vadovai Savivaldybės merui pateikia prašymus dėl kasmetinių atostogų suteikimo. Įstaigų vadovų atostogų grafiko projektas rengiamas Švietimo skyriaus specialisto ir tvirtinamas Savivaldybės mero potvarkiu ne vėliau kaip iki einamųjų metų kovo 15 d. Atostogų grafikas sudaromas laikotarpiui nuo einamųjų metų balandžio 1 d. iki kitų metų kovo 31 d.
36. Esant būtinybei bei teisės aktų nustatytais atvejais, suderinus su Savivaldybės meru, atostogos gali būti perkeltos arba pratęstos. Tokiu atveju, prašymas keisti nustatytą Įstaigos vadovo atostogų grafiką turi būti pateiktas ne vėliau kaip prieš 10 kalendorinių dienų iki atostogų datos, išskyrus nenumatytus atvejus, kai iš anksto to padaryti nebuvo galimybės.
37. Į komandiruotes Įstaigos vadovai vyksta Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka. Tuo atveju, jeigu komandiruotės trukmė yra nuo 2 iki 3 darbo dienų, Įstaigos vadovas  prašymą suderina su Švietimo skyriaus vedėju. Komandiruotė įforminama Įstaigos vadovo įsakymu, kuriame nurodomas komandiruotės tikslas, trukmė ir vadovą pavaduojantis asmuo. Jeigu komandiruotės trukmė viršija 3 darbo dienas arba jeigu Įstaigos vadovas vyksta į užsienio komandiruotę, sprendimą dėl komandiruotės priima Savivaldybės meras potvarkiu, kurį rengia Švietimo skyrius. Tokiu atveju Įstaigos vadovas teikia Savivaldybės merui prašymą ne vėliau kaip prieš 10 kalendorinių dienų,  nurodydamas komandiruotės laikotarpiu jį pavaduojantį asmenį bei pridėdamas dokumentų, pagrindžiančių komandiruotės tikslą bei išlaidas, kopijas.
38. Tikslinės nėštumo ir gimdymo, vaikui prižiūrėti, mokymosi, kūrybinės, nemokamos atostogos suteikiamos įstatymų nustatyta tvarka pateikus Savivaldybės merui prašymą ne vėliau kaip prieš 10 kalendorinių dienų. Sprendimas  įforminamas Savivaldybės mero potvarkiu, kurį rengia Bendrasis skyrius.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

39. Šis Tvarkos aprašas gali būti keičiamas, panaikinamas Savivaldybės tarybos sprendimu.
–––––––––––––––––––––––––––
