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           Dusetų meno  mokyklos direktoriaus 
2019 m.               d. įsakymu Nr. V- 

ZARASŲ RAJONO DUSETŲ MENO MOKYKLOS DARBUOTOJŲ,  DIRBANČIŲ PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO APMOKĖJIMO TVARKA
I. BENDROSIOS NUOSTATOS


1. Zarasų rajono Dusetų meno mokyklos darbuotojų darbo apmokėjimo tvarka (toliau – Tvarka) parengta, vadovaujantis LR Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymu, LR Darbo kodekso nuostatomis, LR Švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktais ir nustato Dusetų meno mokyklos darbuotojų (toliau – darbuotojai) darbo apmokėjimo sąlygas ir dydžius, materialines pašalpas, darbuotojų pareigybių lygius ir grupę,  kasmetinį veiklos vertinimą. 

II. DARBUOTOJŲ PAREIGYBĖS IR ĮSTAIGOS GRUPĖ 


2. Darbuotojų pareigybės yra šių lygių:


2.1.  A lygio – pareigybė, kuriai būtinas ne žemesnis kaip aukštasis išsilavinimas.


2.2. 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;

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

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


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


3. Įstaigos grupė: 


3.1. III grupė – kai pareigybių sąraše nustatytas darbuotojų pareigybių skaičius yra 50 ir mažiau darbuotojų. 

                     4. Darbuotojų pareigybės skirstomos į šias grupes:
4.1. mokyklos vadovas, kurio pareigybė priskiriama A  lygiui, atsižvelgiant į būtiną išsilavinimą toms pareigoms eiti; 


4.2. specialistai, kurių pareigybės priskiriamos A arba B lygiui, atsižvelgiant į būtiną išsilavinimą toms pareigoms eiti; mokytojų pareigybės priskiriamos specialistų A2 lygio pareigybių grupei;


4.3. kvalifikuoti darbuotojai, kurių pareigybės priskiriamos C lygiui;


4.4. darbuotojai, kurių pareigybės priskiriamos D lygiui (toliau – darbininkai).



5. Darbuotojų pareigybių sąrašas ir darbuotojų pareigybių aprašymai:

5.1. Mokyklos vadovas, neviršydamas Zarasų rajono savivaldybės tarybos patvirtinto didžiausio leistino darbuotojų pareigybių skaičiaus,  tvirtina mokyklos darbuotojų pareigybių sąrašą  ir darbuotojų pareigybių aprašymus.
6. Darbuotojo pareigybės aprašyme nurodoma:

6.1. pareigybės grupė; 


6.2. pareigybės pavadinimas;


6.3. pareigybės lygis; 


6.4. specialūs reikalavimai, keliami šias pareigas einančiam darbuotojui (išsilavinimas, profesinė kvalifikacija); 

6.5.  pareigybei priskirtos funkcijos;


6.6. pavaldumas, atsakomybė už pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, už pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą, už padarytą materialinę žalą.
III. DARBO UŽMOKESTIS, PRIEMOKOS, PREMIJOS IR  MATERIALINĖS PAŠALPOS
7. Darbo užmokestis: 

7.1. darbuotojams darbo užmokestis: pareiginė alga (pareiginės algos pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos, pašalpos mokamos LR Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo, LR Darbo kodekso, Švietimo ir mokslo ministerijos teisinių aktų, kitų teisinių dokumentų numatyta tvarka.  

7.2. konkrečius mokykloje dirbančių pagal darbo sutartis etatinių darbuotojų atlyginimų koeficientus bei kitas darbo užmokesčio sąlygas nustato mokyklos direktorius. 
7.3. Pareiginės algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginės algos baziniam dydžiui, kuris nustatomas Lietuvos Respublikos Seimo. 
8. Pareiginės algos pastovioji dalis:


8.1. darbuotojų, išskyrus darbininkus, pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma pareiginės algos koeficientais LR Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo, LR Darbo kodekso, Švietimo ir mokslo ministerijos teisinių aktų, kitų teisinių dokumentų nustatyta tvarka;
8.2. pareiginės algos pastovioji dalis apskaičiuojama atitinkamą pareiginės algos koeficientą dauginant iš pareiginės algos bazinio dydžio; 

8.3. darbuotojo pareiginės algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje pagal Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo nuostatas;
8.4. pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas peržiūrimas ir nustatomas iš naujo, pasikeitus teisės aktams ir (ar) profesinio darbo patirčiai;

8.5. darbininkų pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma LR Vyriausybės patvirtintos minimaliosios mėnesinės algos dydžio.
9. Pareiginės algos kintamoji dalis:

9.1.darbuotojų pareiginės algos kintamosios dalies nustatymas  priklauso nuo praėjusių metų veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius;


9.2. pareiginės algos kintamoji dalis, atsižvelgiant į praėjusių metų veiklos vertinimą, nustatoma vieneriems metams ir gali siekti iki 50 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies; 


9.3. 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 vieneriems metams;


9.4. konkrečius pareiginės algos kintamosios dalies dydžius, vadovaudamasis LR Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymu ir LR valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų veiklos vertinimo aprašu darbo apmokėjimo tvarka, nustato mokyklos direktorius, o mokyklos vadovui, įvertinus jo praėjusių metų veiklą – savininko teises ir pareigas įgyvendinanti institucija; 


9.5. darbininkams pareiginės algos kintamoji dalis nenustatoma.

10. Priemokos:

10.1. 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;


10.2. priemokų ir pareiginės algos kintamosios dalies suma negali viršyti 60 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio;


10.3. konkretų priemokos dydį, nurodant už ką skiriama, nustato Mokyklos direktorius.

11. Premijos:


11.1. darbuotojams ne daugiau kaip vieną kartą per metus gali būti skiriamos premijos nurodytais atvejais:


11.1.1. atlikus vienkartines ypač svarbias mokyklos veiklai užduotis;


11.1.2. įvertinus labai gerai darbuotojo praėjusių kalendorinių metų veiklą;


11.2. premijos negali viršyti darbuotojui nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio;


11.3. premijos skiriamos neviršijant įstaigai darbo užmokesčiui skirtų lėšų.


12. Materialinės pašalpos:

 
12.1. 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 darbuotojo rašytinis prašymas ir pateikti atitinkamą aplinkybę patvirtinantys dokumentai, gali būti skiriama iki 5 minimaliųjų mėnesinių algų dydžio materialinė pašalpa iš mokyklai skirtų lėšų;


12.2. mirus mokyklos darbuotojui, jo šeimos nariams iš organizacijai  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;
12.3. materialinę pašalpą Mokyklos darbuotojams skiria Mokyklos vadovas iš mokyklai skirtų lėšų. Mokyklos vadovui materialinę pašalpa skiria savininko teises ir pareigas įgyvendinanti institucija iš mokyklai skirtų lėšų. 

13. Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį. Darbuotojui pageidaujant, darbo užmokestis gali būti mokamas  vieną kartą per mėnesį. 
14. Darbo krūvio, kitų darbo sutarties sąlygų keitimas galimas esant raštiškam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties sąlygų keitimą darbuotojas informuojamas ne vėliau kaip prieš 5 darbo dienas. Nesutikus dirbti pakeistomis darbo sutarties sąlygomis darbuotojas atleidžiamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka. Mokytojų darbo krūvis (pamokų arba valandų skaičius) gali keistis dėl objektyvių priežasčių arba abipusiu darbuotojo ir mokyklos direktoriaus susitarimu. 

15. Tarifikacinius sąrašus  tvirtina mokyklos direktorius.  

16. Darbo užmokestis už atostogas pagal patvirtintą atostogų grafiką mokamas ne vėliau kaip prieš tris kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms.  

17. Už darbą poilsio ir švenčių dienomis bei viršvalandinį darbą mokama LR Darbo kodekso nustatyta tvarka. 
28. Už pirmąsias kalendorines laikinojo nedarbingumo dienas, sutampančias su darbo grafiku, visiems darbuotojams ( ir mokytojams) mokama 62,06 procento nedarbingumo gavėjo vidutinio darbo užmokesčio ligos išmoka.
19. Nutraukiant darbo sutartį, išeitinės išmokos išmokamos LR Darbo kodekso numatyta tvarka. 
20. Apie apskaičiuotas, išmokėtas ir išskaičiuotas sumas ir dirbto laiko trukmę darbuotojai informuojami elektroniniu paštu ne rečiau kaip 1 kartą į mėnesį. Darbuotojai, neturintys elektroninio pašto, informaciją gali atsispausdinti buhalterijoje. 

21. Esant darbuotojo prašymui, mokykla išduoda darbuotojui pažymą, skirtą konkrečiai įstaigai, apie darbą įstaigoje, kurioje nurodoma darbuotojo darbo funkcijos ir/ar pareigos, kiek laiko jis dirbo, darbo užmokesčio dydis ir sumokėtų mokesčių bei valstybinio socialinio draudimo įmokų dydis.
IV. MOKYTOJŲ PAREIGINĖ ALGA IR DARBO KRŪVIO SANDARA

22. Mokytojų pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas vadovaujantis LR Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymu, atsižvelgiant į pedagoginio darbo stažą, kvalifikacinę kategoriją ir veiklos sudėtingumą. 


23. Mokytojų kvalifikacinės kategorijos, atsižvelgiant į mokytojų išsilavinimą ir jų turimų kompetencijų, reikalingų profesinei veiklai, visumą, nustatomos švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.


24. Pareigybių, kurias einant atliekamas darbas yra laikomas pedagoginiu ir įskaitomas į pedagoginio darbo stažą, sąrašą tvirtina švietimo ir mokslo ministras. 


25. Mokytojams pareiginės algos kintamoji dalis nenustatoma.

26. Vadovaujantis Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymu ir šios Tvarkos 12, 13 ir 14 punktais mokytojams gali būti mokamos priemokos, premijos ir materialinės pašalpos. 
27. Mokyklos vadovas, vadovaudamasis Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymu, LR Švietimo ir mokslo ministro patvirtintu Mokytojų, dirbančių pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo švietimo programas (išskyrus ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programas), darbo krūvio sandaros nustatymo tvarkos aprašu, nustato mokytojų darbo krūvį.


27.1. kontaktinės valandos skiriamos ugdymo programoms įgyvendinti pagal ugdymo (mokymo) planuose numatytas valandas;

27.2. nekontaktinės valandos yra skirstomos į valandas, skirtas funkcijoms, susijusioms su kontaktinėmis valandomis, vykdyti, ir valandas, skirtas funkcijoms, susijusioms su veikla mokyklos bendruomenei, vykdyti:


27.2.1. valandos funkcijoms, susijusioms su kontaktinėmis valandomis vykdyti skiriamos:
	Ugdomajai veiklai planuoti
	Proporcingai nuo  kontaktinių valandų

	Mokinių ugdomosios veiklos ir kitų apskaitos dokumentų tvarkymas
	Ne mažiau 40%

	Pamokų planų, individualių užduočių mokiniams rengimas
	

	Mokinių individualios pažangos vertinimas: mokinio ugdymosi proceso stebėjimas, fiksavimas, mokymosi veiklos įrodymų kaupimas, analizavimas, tolimesnio mokinio ugdymo planavimas. Grįžtamojo ryšio teikimas
	

	Mokinių ugdymosi poreikių analizavimas (tyrimų atlikimas)
	

	Pagalbos mokiniams teikimas
	

	Pasiruošimas pamokoms, veikloms, užduotims
	


27.2.2.valandos funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobulėjimu ir veikla mokyklos bendruomenei skiriamos:

	Veiklos, susijusios su profesiniu tobulėjimu
	Proporcingai nuo  kontaktinių valandų

	Dalyvavimas mokyklos, kaip besimokančios bendruomenės, ir tarpinstitucinio bendradarbiavimo veiklose. 
	Ne mažiau 7 %

	Dalyvavimas neformaliojo suaugusių švietimo veiklose: neformalaus švietimo programose, seminaruose, konferencijose, trumpalaikėse ar ilgalaikėse stažuotėse, projektuose
	

	Bendrųjų  ir specialiųjų kompetencijų gilinimas savišvietos būdu
	

	Mokytojų veiklą reglamentuojančių dokumentų analizavimas
	

	               Veiklos mokyklos bendruomenei
	

	Privalomos veiklos
	

	Tėvų (globėjų, rūpintojų) informavimas, konsultavimas ir bendradarbiavimas su jais dėl mokinių ugdymo(si) ir mokymosi pažangos ir pasiekimų.
	

	Bendradarbiavimas su mokyklos darbuotojais mokinių ugdymo klausimais
	

	Mokyklos direktoriaus inicijuotos veiklos, skirtos mokyklos veiklai planuoti, organizuoti.
	

	Veiklos, kurios sulygstamos su mokytoju individualiai
	

	Dalyvavimas (vadovavimas) darbo grupėse ar komisijose, jų veiklos administravimas ar koordinavimas
	

	Dalyvavimas
mokyklos
savivaldos
veikloje ir/ar savivaldos veiklos administravimas
	

	Mokyklos renginių ar tikslinių edukacinių veiklų organizavimas ir dalyvavimas jose
	

	Mokyklos informacinių technologijų diegimas ir taikymas ugdymo procese
	

	Mokyklos ugdymo turinio formavimo veiklos
	

	Mokyklos ugdymo turiniui įgyvendinti skirtų dalyko programų rengimas
	

	Mokyklos projektų, skirtų mokyklos ugdymo turiniui kurti ir įgyvendinti, rengimas ir jų įgyvendinimas
	

	Dalyvavimas tarptautiniuose, nacionaliniuose ir / ar regioniniuose projektuose ir (ar) jų įgyvendinimas
	

	Edukacinių erdvių, mokymosi aplinkų, ugdymo priemonių kūrimas ir priežiūra
	

	Konsultavimo ir patirties sklaidos veiklos
	

	Pedagoginių darbuotojų dalykinis konsultavimas
	

	Kvalifikacijos tobulinimo programų rengimas ir įgyvendinimas mokykloje
	

	Vertinimo veiklos
	

	Atsiskaitymų / egzaminų organizavimas
	

	Mokyklos inicijuotų mokinių mokymosi pasiekimų patikrinimų užduočių rengimas
	

	Mokytojų praktinės veiklos ir / ar ugdymo proceso vertinimas
	

	Mokinių ugdymosi poreikiams tenkinti skirtos edukacinės, ugdomosios veiklos
	

	Edukacinių renginių, konkursų, koncertų, festivalių, išvykų organizavimas ir dalyvavimas juose
	

	Mokinių konsultavimas jiems rengiantis konkursams
	

	Bendradarbiavimo su mokyklos partneriais veiklos, apimančios bendrų projektų, renginių organizavimą ir jų įgyvendinimą mokykloje ir už jos ribų
	



28. Veiklos mokyklos bendruomenei numatomos mokyklos vadovui ir mokytojui susitarus dėl konkretaus veiklų mokyklos bendruomenei sąrašo ir šioms veikloms vykdyti mokytojo darbo krūvio sandaroje skiriamų valandų, neviršijant maksimalaus valandų, susijusiu su profesiniu tobulėjimu ir veikla mokyklos bendruomenei, skaičiaus, nurodyto Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo 5 priedo 7 punkte.

V. DARBUOTOJŲ KASMETINĖS VEIKLOS VERTINIMAS IR SKATINIMAS


29. Darbuotojų kasmetinio veiklos vertinimo tikslas – įvertinti darbuotojų, išskyrus darbininkus ir mokytojus, praėjusių kalendorinių metų veiklą pagal nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų įvertinimo rodiklius.

30. Darbuotojų praėjusių kalendorinių metų veikla vertinama vadovaujantis LR Vyriausybės nutarimu  Dėl valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų veiklos vertinimo tvarkos aprašo patvirtinimo.

31. Metinės užduotys, siektini rezultatai ir jų vertinimo rodikliai darbuotojui nustatomi kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam darbuotojui – per vieną mėnesį nuo priėmimo į pareigas dienos. Jeigu priėmus į pareigas darbuotoją 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.


32. Metines veiklos užduotis, siektinus rezultatus ir jų įvertinimo rodiklius darbuotojams nustato ir kasmetinę veiklą vertina mokyklos vadovas.


33. Darbuotojų metinė veikla gali būti įvertinama:


33.1. labai gerai;


33.2. gerai;


33.3. patenkinamai;


33.4. nepatenkinamai.


34. Darbuotojų veikla įvertinama kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, jeigu darbuotojas ne trumpiau kaip 6 mėnesius per praėjusius kalendorinius metus ėjo pareigas įstaigoje.

35. Mokyklos vadovas, kartu su mokyklos darbuotojų atstovavimą įgyvendinančiais asmenimis įvertinęs mokyklos darbuotojo praėjusių kalendorinių metų veiklą:


35.1. labai gerai, – gali nustatyti vieneriems metams pareiginės algos kintamosios dalies dydį, ne mažesnį kaip 10 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies, ir gali skirti premiją; 


35.2. gerai, – gali nustatyti vieneriems metams pareiginės algos kintamosios dalies dydį; 


35.3. patenkinamai, – nenustato pareiginės algos kintamosios dalies dydžio;


35.4. nepatenkinamai, – vieniems metams nustato mažesnį pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientą, tačiau ne mažesnį, negu LR Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatyme tai pareigybei pagal darbo patirtį numatytas minimalus koeficientas.


36. Jeigu mokyklos vadovas priima motyvuotą sprendimą neįgyvendinti siūlymo ar veiklos vertinimo išvados, darbuotojo iki vertinimo buvusi teisinė padėtis nesikeičia. 


37. Darbuotojas priimtus sprendimus dėl jo vertinimo turi teisę skųsti darbo ginčams nagrinėti  nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

38. Zarasų rajono Dusetų meno mokyklos  darbuotojų darbo apmokėjimo Tvarka peržiūrima  pasikeitus teisės aktams ar esant poreikiui keisti, pildyti šios Tvarkos atskiras nuostatas. 

