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Viešosios įstaigos Raseinių 
technologijos ir verslo mokyklos 
darbo apmokėjimo sistemos
3 priedas  

PRIEMOKŲ SKYRIMO IR PAPILDOMO APMOKĖJIMO METODIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šis skyrius nustato Įstaigos darbuotojams skiriamų priemokų, papildomo darbo apmokėjimo, pavadavimo apmokėjimo, padidėjusio darbo masto ar intensyvumo kompensavimo ir kitų papildomų darbo užmokesčio dalių skyrimo, apskaičiavimo, įforminimo ir kontrolės tvarką.
2. Šio skyriaus tikslas – užtikrinti, kad darbuotojui būtų aiškiai, pagrįstai ir vienodais kriterijais apmokama už:
2.1. papildomą darbą;
2.2. kito darbuotojo pavadavimą;
2.3. laikinai padidėjusį darbo mastą;
2.4. laikinai padidėjusį darbo intensyvumą;
2.5. papildomas užduotis;
2.6. laikinai padidėjusią atsakomybę;
2.7. funkcijų atlikimą, kai dėl objektyvių priežasčių padidėja darbo sudėtingumas.
3. Šis skyrius nėra premijavimo metodika. Premijos už veiklos rezultatus, išskirtinį indėlį ar metinius rezultatus skiriamos pagal atskirą Darbo apmokėjimo sistemos skyrių.
4. Priemoka nėra darbuotojo skatinimo ar premijavimo priemonė. Priemoka mokama už konkretų, faktiškai nustatytą ir dokumentais pagrįstą darbo masto, intensyvumo, atsakomybės, funkcijų ar užduočių padidėjimą.
5. Priemokos negali būti naudojamos kaip nuolatinis būdas kompensuoti netinkamai nustatytą pareiginės algos koeficientą, darbo krūvį ar pareigybės aprašymą.
6. Jeigu papildomos funkcijos, pavadavimas ar padidėjęs darbo mastas tampa nuolatinio pobūdžio, turi būti vertinamas poreikis keisti darbo sutarties sąlygas, darbo krūvį, pareigybės aprašymą arba pareiginės algos koeficientą.

II SKYRIUS
SĄVOKOS

7. Papildomas darbas – darbuotojo atliekama papildoma savarankiška darbo funkcija, kuri nėra jo pagrindinė darbo funkcija ir dėl kurios turi būti sudaromas rašytinis susitarimas.
8. Priemoka – papildoma darbo užmokesčio dalis, mokama už laikinai padidėjusį darbo mastą, intensyvumą, atsakomybę, sudėtingumą ar papildomas užduotis, kai nėra pavedama savarankiška kita darbo funkcija.
9. Pavadavimo apmokėjimas – darbuotojui mokama suma už laikinai perduotas kito darbuotojo funkcijas ar jų dalį.
10. Darbo masto padidėjimas – laikinas tos pačios darbo funkcijos apimties padidėjimas, kai darbuotojui tenka daugiau užduočių, darbų, dokumentų, procesų, aptarnaujamų asmenų ar veiklos apimčių.
11. Darbo intensyvumo padidėjimas – laikina situacija, kai darbuotojas per tą patį darbo laiką turi atlikti daugiau veiksmų, užtikrinti daugiau procesų, spręsti daugiau situacijų arba dirbti didesniu tempu.
12. Papildoma užduotis – laikina, aiškiai apibrėžta užduotis, kuri nėra įprasta kasdienė darbuotojo funkcija, tačiau nesudaro savarankiškos papildomos darbo funkcijos.

III SKYRIUS
PRIEMOKŲ IR PAPILDOMO APMOKĖJIMO RŪŠYS

13. Įstaigoje gali būti taikomos šios priemokų ir papildomo apmokėjimo rūšys:
	Rūšis
	Kada taikoma
	Įforminimas

	Papildomas darbas
	Kai darbuotojas atlieka papildomą savarankišką darbo funkciją
	Rašytinis susitarimas dėl papildomo darbo

	Pavadavimo apmokėjimas
	Kai darbuotojas laikinai atlieka kito darbuotojo funkcijas
	Įsakymas, pavedimas arba susitarimas, priklausomai nuo pavadavimo pobūdžio

	Priemoka už padidėjusį darbo mastą
	Kai laikinai padidėja tos pačios pareigybės darbo apimtis
	Vadovo įsakymas

	Priemoka už padidėjusį darbo intensyvumą
	Kai darbas atliekamas tuo pačiu laiku, bet objektyviai padidėja veiklos intensyvumas
	Vadovo įsakymas

	Priemoka už papildomas užduotis
	Kai pavedamos laikinos, aiškiai apibrėžtos papildomos užduotys
	Vadovo įsakymas arba susitarimas

	Priemoka už padidėjusią atsakomybę
	Kai darbuotojui laikinai perduodama papildoma atsakomybė už procesus, terminus, saugą, finansus, dokumentus ar darbuotojus
	Vadovo įsakymas


14. Už tą pačią aplinkybę darbuotojui negali būti mokama dvigubai.
15. Jeigu tas pats darbas jau apmokamas kaip papildomas darbas, už tą pačią darbo apimtį priemoka papildomai neskiriama.
16. Jeigu viena situacija apima kelias skirtingas aplinkybes, jos dokumentuose turi būti atskirtos. Pavyzdžiui, dalis funkcijų gali būti atliekama papildomu laiku, o kita dalis – tuo pačiu metu kaip pagrindinis darbas.

IV SKYRIUS
SPRENDIMŲ MATRICA

17. Prieš skiriant priemoką ar papildomą apmokėjimą taikoma ši sprendimų matrica:
	Situacija
	Taikomas sprendimas

	Darbuotojas atlieka savarankišką papildomą darbo funkciją papildomu laiku
	Sudaromas susitarimas dėl papildomo darbo jungiant funkcijas

	Darbuotojas atlieka savarankišką papildomą darbo funkciją tuo pačiu metu kaip pagrindinį darbą
	Sudaromas susitarimas dėl papildomo darbo gretinant funkcijas

	Darbuotojas pavaduoja kitą darbuotoją
	Taikomas pavadavimo skyrius ir šio skyriaus apmokėjimo taisyklės

	Darbuotojui tik laikinai padidėja tos pačios pareigybės darbo mastas
	Skiriama priemoka už padidėjusį darbo mastą

	Darbuotojui laikinai padidėja darbo intensyvumas
	Skiriama priemoka už padidėjusį darbo intensyvumą

	Darbuotojui pavedama laikina papildoma užduotis, nesudaranti savarankiškos darbo funkcijos
	Skiriama priemoka už papildomą užduotį

	Papildomos funkcijos ar padidėjęs krūvis tampa nuolatiniai
	Priemoka nebetaikoma kaip pagrindinis sprendimas; vertinamas darbo sąlygų, krūvio, pareigybės aprašymo ar koeficiento keitimas


18. Jeigu kyla abejonė, ar situacija laikytina papildomu darbu, ar priemoka, vertinama:
18.1. ar darbuotojas atlieka kitos pareigybės funkcijas;
18.2. ar funkcijos yra savarankiškos;
18.3. ar reikalingas papildomas darbo laikas;
18.4. ar padidėja tik darbo intensyvumas;
18.5. ar darbuotojui perduodama atsakomybė už kito darbuotojo, proceso ar funkcijos rezultatą.

V SKYRIUS
PAPILDOMO DARBO APMOKĖJIMAS

19. Papildomas darbas nustatomas tada, kai darbuotojui pavedama atlikti savarankišką papildomą darbo funkciją, kuri nėra jo įprasta pagrindinė darbo funkcija.
20. Papildomas darbas gali būti atliekamas:
20.1. jungiant funkcijas, kai papildoma funkcija atliekama laisvu nuo pagrindinio darbo laiku;
20.2. gretinant funkcijas, kai papildoma funkcija atliekama tuo pačiu metu kaip pagrindinė darbo funkcija;
20.3. atliekant laikiną projektinį ar specialų papildomą darbą.
21. Papildomas darbas įforminamas rašytiniu susitarimu, kuriame nurodoma:
21.1. papildoma darbo funkcija;
21.2. funkcijos atlikimo laikotarpis;
21.3. funkcijos atlikimo būdas;
21.4. darbo laiko ar darbo apimties nustatymas;
21.5. apmokėjimo dydis arba formulė;
21.6. papildomos teisės ar garantijos, jeigu jos taikomos;
21.7. susitarimo nutraukimo ar pakeitimo sąlygos.
22. Kai papildomas darbas atliekamas papildomu darbo laiku, apmokėjimas apskaičiuojamas pagal formulę:
A = H × V × S
Kur:
· A – apmokėjimas už papildomą darbą; 
· H – faktiškai dirbtų papildomų valandų skaičius; 
· V – darbuotojo valandinis įkainis; 
· S – sudėtingumo koeficientas. 

23. Sudėtingumo koeficientai:
	Situacija
	S

	Atliekamos aiškios, standartinės, ribotos apimties funkcijos
	1,00

	Funkcijos reikalauja savarankiško organizavimo, terminų kontrolės ar atsakomybės už procesą
	1,10

	Funkcijos susijusios su finansais, sauga, personalu, viešaisiais pirkimais, duomenų apsauga, ugdymo proceso organizavimu ar vadovavimu
	1,20


24. Šio skyriaus formulės negali būti taikomos taip, kad būtų sumažintos darbuotojui pagal teisės aktus priklausančios garantijos už darbą poilsio dienomis, švenčių dienomis, naktį, viršvalandžius ar kitais padidinto apmokėjimo atvejais.

VI SKYRIUS
PAVADAVIMO APMOKĖJIMAS

25. Pavadavimo faktas, rūšis, funkcijų perdavimo apimtis, trukmė ir įforminimas nustatomi pagal Darbo apmokėjimo sistemos skyrių „Pavadavimas“.
26. Šiame skyriuje nustatoma tik pavadavimo apmokėjimo apskaičiavimo tvarka.
27. Pavadavimo apmokėjimas priklauso nuo:
27.1. pavadavimo tipo;
27.2. perduotų funkcijų apimties;
27.3. pavadavimo trukmės;
27.4. funkcijų sudėtingumo;
27.5. atsakomybės padidėjimo;
27.6. to, ar pavadavimas atliekamas papildomu laiku, ar tuo pačiu metu kaip pagrindinis darbas.

VII SKYRIUS
PAVADAVIMAS PAPILDOMU DARBO LAIKU

28. Kai darbuotojas pavaduojamo darbuotojo funkcijas atlieka papildomu darbo laiku, mokama už faktiškai dirbtas papildomas valandas.
29. Apmokėjimo formulė:
A = H × V × S
Kur:
· A – apmokėjimas už pavadavimą; 
· H – faktiškai dirbtų papildomų valandų skaičius; 
· V – darbuotojo valandinis įkainis; 
· S – sudėtingumo koeficientas. 
30. Sudėtingumo koeficientai:
	Situacija
	S

	Atliekamos aiškios, standartinės, ribotos apimties funkcijos
	1,00

	Funkcijos reikalauja savarankiško organizavimo, terminų kontrolės ar atsakomybės už procesą
	1,10

	Funkcijos susijusios su finansais, sauga, personalu, viešaisiais pirkimais, duomenų apsauga, ugdymo proceso organizavimu ar vadovavimu
	1,20


31. Kai pavaduojama aukštesnio vidinio lygio pareigybė, skaičiavimui taikomas didesnis iš šių dydžių:
31.1. pavaduojančio darbuotojo valandinis įkainis;
31.2. pavaduojamos pareigybės intervalo minimalaus koeficiento pagrindu apskaičiuotas valandinis įkainis.
32. Už tą pačią pavadavimo apimtį papildoma priemoka neskiriama, jeigu ji jau apmokėta kaip papildomas darbas pagal faktiškai dirbtas valandas.

VIII SKRIUS
PAVADAVIMAS TUO PAČIU METU KAIP PAGRINDINIS DARBAS

33. Kai darbuotojas pavaduoja kitą darbuotoją tuo pačiu metu kaip atlieka savo pagrindines funkcijas, mokama pavadavimo priemoka, jeigu nėra sudaromas atskiras susitarimas dėl papildomo darbo.
34. Apmokėjimo formulė:

P = PA × F × S × L
Kur:
· P – pavadavimo priemoka; 
· PA – skaičiavimo bazė; 
· F – perduotų funkcijų apimtis; 
· S – sudėtingumo norma; 
· L – laikotarpio koeficientas. 

35. Skaičiavimo bazė PA nustatoma taip:
	Situacija
	Taikoma PA bazė

	Pavaduojama to paties ar žemesnio lygio pareigybė
	Pavaduojančio darbuotojo pareiginė alga

	Pavaduojama aukštesnio lygio pareigybė
	Didesnis dydis: pavaduojančio darbuotojo pareiginė alga arba pavaduojamos pareigybės intervalo minimali pareiginė alga

	Pavaduojama vadovaujanti pareigybė
	Ne mažesnė kaip pavaduojamos pareigybės intervalo minimali pareiginė alga, proporcingai perduotų funkcijų apimčiai



36. Funkcijų apimtis F:
	Funkcijų apimtis
	F

	Perduodamos pavienės funkcijos
	0,25

	Perduodama reikšminga funkcijų dalis
	0,50

	Perduodama dauguma funkcijų
	0,75

	Perduodamos visos esminės funkcijos
	1,00




37. Sudėtingumo norma S:
	Situacija
	S

	Mažas papildomas intensyvumas, aiškios funkcijos
	0,15

	Vidutinis intensyvumas, reikia savarankiškai organizuoti dalį funkcijų
	0,20

	Didelis intensyvumas, padidėjusi atsakomybė už procesą, terminus, mokinių ar darbuotojų saugą
	0,25

	Labai didelis intensyvumas, faktiškai užtikrinamas visos funkcijos tęstinumas
	0,30



38. Laikotarpio koeficientas L:
L = faktinių pavadavimo darbo dienų skaičius ÷ mėnesio darbo dienų skaičius

39. Jeigu pavadavimo metu darbuotojui perduodama savarankiška kita darbo funkcija, turi būti sudaromas susitarimas dėl papildomo darbo, o ne vien skiriama priemoka įsakymu.

IX SKYRIUS
VADOVAUJANČIŲ DARBUOTOJŲ PAVADAVIMO APMOKĖJIMAS

40. Vadovaujančių darbuotojų pavadavimas apmokamas atsižvelgiant į perduotą atsakomybę, sprendimų priėmimo ribas, darbuotojų ar procesų valdymą ir pavadavimo trukmę.
41. Taikoma formulė:
P = PA × F × S × L

42. Vadovaujančių funkcijų apimtis F:
	Funkcijų apimtis
	F

	Perduodamos pavienės koordinavimo ar einamosios administracinės funkcijos
	0,25

	Perduodama reikšminga funkcijų dalis, bet be pilnos atsakomybės už padalinį ar procesą
	0,50

	Perduodama dauguma vadovavimo funkcijų ir dalis sprendimų priėmimo atsakomybės
	0,75

	Perduodamos visos esminės vadovaujančio darbuotojo funkcijos ir atsakomybė
	1,00



43. Vadovaujančio pavadavimo sudėtingumo norma S:
	Situacija
	S

	Pavaduojamos aiškios, einamosios koordinavimo funkcijos
	0,20

	Pavaduojamos funkcijos, susijusios su darbuotojų darbo organizavimu, terminų kontrole ar padalinio veiklos tęstinumu
	0,30

	Pavaduojamos funkcijos, susijusios su finansais, personalo sprendimais, ugdymo proceso organizavimu, sauga, viešaisiais pirkimais ar reikšminga administracine atsakomybe
	0,40



44. Jeigu vadovaujančio darbuotojo pavadavimas trunka ilgiau kaip 20 darbo dienų arba perduodama dauguma vadovavimo funkcijų, turi būti vertinamas laikino darbo sutarties sąlygų, darbo krūvio ar pareiginės algos sąlygų pakeitimo poreikis.
45. Direktoriaus pavadavimo apmokėjimas pagal šį skyrių taikomas tik tiek, kiek tai neprieštarauja Įstaigos įstatams, steigėjo ar savininko / dalininko teises įgyvendinančios institucijos sprendimams ir galiojantiems teisės aktams.


X SKYRIUS
PEDAGOGINIO PAVADAVIMO APMOKĖJIMAS

46. Pedagoginio pavadavimo apmokėjimas nustatomas atsižvelgiant į tai, ar darbuotojas tik prižiūri mokinius, ar realiai atlieka pamokos vedimo, pasirengimo, ugdymo turinio pritaikymo, vertinimo ir dokumentavimo funkcijas.
47. Taikoma formulė:

A = P × Kp × V × S
Kur:
· A – apmokėjimas už pedagoginį pavadavimą; 
· P – pavaduotų kontaktinių valandų skaičius; 
· Kp – pedagoginio darbo koeficientas; 
· V – pedagoginio darbuotojo valandinis įkainis; 
· S – sudėtingumo koeficientas.

48. Pedagoginio darbo koeficientas Kp:
	Situacija
	Kp

	Tik mokinių priežiūra arba veiklos užtikrinimas be pasirengimo ir vertinimo
	1,00

	Pamoka vedama pagal pavaduojamo mokytojo parengtą medžiagą
	1,30

	Pamoka vedama savarankiškai, reikia pasirengti ir pritaikyti ugdymo turinį
	1,60

	Pilnas pamokos ciklas: pasirengimas, vedimas, diferencijavimas, vertinimas / dokumentavimas
	1,80



49. Mažesnis nei 1,80 koeficientas gali būti taikomas tik tada, kai pavadavimo dokumente pagrindžiama, kad darbuotojas neatliko pilno pamokos ciklo.
50. Nustatant pedagoginio pavadavimo koeficientą atsakoma į šiuos kontrolinius klausimus:
50.1. ar mokytojas tik prižiūrėjo mokinius;
50.2. ar pamoka buvo vedama pagal kito mokytojo parengtą medžiagą;
50.3. ar mokytojas pats rengė ugdymo turinį;
50.4. ar reikėjo diferencijuoti užduotis;
50.5. ar buvo vertinami mokinių darbai;
50.6. ar buvo pildomi su pamoka susiję dokumentai.
51. Jeigu pavaduojamos valandos jau yra įtrauktos į mokytojo patvirtintą darbo krūvį, papildomas apmokėjimas už tas pačias valandas neskaičiuojamas.

XI SKYRIUS
PRIEMOKA UŽ PADIDĖJUSĮ DARBO MASTĄ ARBA INTENSYVUMĄ

52. Priemoka už padidėjusį darbo mastą ar intensyvumą gali būti skiriama, kai darbuotojas laikinai atlieka daugiau tos pačios pareigybės funkcijų, tačiau jam nepavedama savarankiška kita darbo funkcija.
53. Tokia priemoka gali būti skiriama, kai:
53.1. laikinai padidėja darbo apimtis dėl darbuotojų trūkumo;
53.2. padidėja dokumentų, mokinių, klientų, procesų ar užduočių kiekis;
53.3. atsiranda laikinas papildomas administracinis, organizacinis ar techninis krūvis;
53.4. darbuotojui tenka užtikrinti veiklos tęstinumą esant objektyvioms aplinkybėms;
53.5. padidėja atsakomybė už terminus, saugą, procesų kokybę ar teisės aktų laikymąsi.
54. Priemoka apskaičiuojama pagal formulę:

P = PA × I × L
Kur:
· P – priemoka; 
· PA – darbuotojo pareiginė alga; 
· I – intensyvumo norma; 
· L – laikotarpio koeficientas. 

55. Intensyvumo norma I:
	Situacija
	I

	Nedidelis laikinas darbo apimties padidėjimas
	0,10

	Vidutinis darbo apimties ar terminų padidėjimas
	0,15

	Reikšmingas darbo masto, atsakomybės ar intensyvumo padidėjimas
	0,20

	Itin reikšmingas laikinas darbo intensyvumo padidėjimas, kai būtina užtikrinti svarbios funkcijos tęstinumą
	0,25



56. Priemoka už padidėjusį darbo mastą ar intensyvumą pagrindžiama bent vienu iš šių duomenų:
56.1. nesančių darbuotojų skaičiumi;
56.2. perduotų funkcijų sąrašu;
56.3. dokumentų, bylų, užduočių, mokinių ar procesų kiekio padidėjimu;
56.4. terminais, kuriuos būtina įvykdyti;
56.5. DBSIS ar kituose dokumentuose fiksuotomis užduotimis;
56.6. laikinu rizikos, saugos ar atsakomybės padidėjimu;
56.7. motyvuotu tiesioginio vadovo teikimu.
57. Priemoka už padidėjusį darbo mastą ar intensyvumą paprastai skiriama ne ilgesniam kaip vieno mėnesio laikotarpiui. Jeigu aplinkybės išlieka, priemokos pagrįstumas vertinamas iš naujo.

XII SKYRIUS
PRIEMOKA UŽ PAPILDOMAS UŽDUOTIS

58. Priemoka už papildomas užduotis gali būti skiriama, kai darbuotojui pavedamos laikinos, aiškiai apibrėžtos užduotys, kurios nėra įprastos jo pareigybės funkcijos, tačiau nesudaro savarankiškos papildomos darbo funkcijos.
59. Priemoka gali būti skiriama už:
59.1. dalyvavimą laikinose darbo grupėse;
59.2. dokumentų, tvarkų, projektų ar ataskaitų parengimą;
59.3. laikinas papildomas administracines užduotis;
59.4. pasirengimą patikrinimams, auditams, akreditacijoms ar vertinimams;
59.5. kitus laikinus Įstaigai reikšmingus pavedimus.
60. Priemoka apskaičiuojama pagal formulę:
P = PA × U × L
Kur:
· P – priemoka; 
· PA – darbuotojo pareiginė alga; 
· U – užduoties reikšmingumo norma; 
· L – laikotarpio koeficientas. 

61. Užduoties reikšmingumo norma U:
	Užduoties pobūdis
	U

	Ribotos apimties papildoma užduotis
	0,05

	Vidutinės apimties užduotis, reikalaujanti savarankiško darbo
	0,10

	Reikšminga užduotis, turinti poveikį padaliniui ar svarbiam procesui
	0,15

	Ypač reikšminga užduotis, turinti poveikį visai Įstaigai, auditui, finansams, saugai ar teisės aktų laikymuisi
	0,20



XIII SKYRIUS
PRIEMOKA UŽ LAIKINAI PADIDĖJUSIĄ ATSAKOMYBĘ

62. Priemoka už laikinai padidėjusią atsakomybę gali būti skiriama, kai darbuotojui laikinai pavedama atsakomybė, kuri viršija įprastą jo pareigybės atsakomybės lygį.
63. Tokia priemoka gali būti skiriama, kai darbuotojas laikinai atsako už:
63.1. procesų tęstinumą;
63.2. finansinių ar apskaitos veiksmų kontrolę;
63.3. darbuotojų darbo organizavimą;
63.4. mokinių ar darbuotojų saugą;
63.5. viešuosius pirkimus;
63.6. duomenų apsaugą;
63.7. teisės aktų įgyvendinimą;
63.8. vidaus kontrolės ar audito veiksmus.
64. Priemoka apskaičiuojama pagal formulę:
P = PA × R × L
Kur:
· P – priemoka; 
· PA – darbuotojo pareiginė alga; 
· R – atsakomybės padidėjimo norma; 
· L – laikotarpio koeficientas. 

65. Atsakomybės padidėjimo norma R:
	Atsakomybės padidėjimas
	R

	Ribota papildoma atsakomybė už atskirą veiksmą ar užduotį
	0,05

	Papildoma atsakomybė už funkcijos ar proceso dalį
	0,10

	Reikšminga atsakomybė už procesą, terminus, saugą, dokumentus ar darbuotojų veiksmus
	0,15

	Itin reikšminga laikina atsakomybė už visos įstaigos veiklos sritį, finansus, saugą ar teisės aktų laikymąsi
	0,20



XIV SKYRIUS
PRIEMOKŲ SKYRIMO RIBOS

66. Priemokos dydis turi būti proporcingas faktiškai padidėjusiai darbo apimčiai, atsakomybei, intensyvumui ar papildomų užduočių reikšmei.
67. Priemokos negali būti skiriamos:
67.1. už įprastų pareigybės funkcijų atlikimą;
67.2. vien už gerą darbą, kai tai turi būti vertinama premijavimo ar darbuotojo veiklos vertinimo tvarka;
67.3. už aplinkybes, kurios jau įvertintos pareiginės algos koeficiente;
67.4. be aiškaus faktinio pagrindo;
67.5. kaip nuolatinė darbo užmokesčio dalis be darbo sąlygų pakeitimo.
68. Bendra darbuotojui per mėnesį skiriamų priemokų suma, išskyrus apmokėjimą už faktiškai dirbtą papildomą darbo laiką ir teisės aktuose nustatytą padidintą apmokėjimą, paprastai neturi viršyti 50 procentų darbuotojo pareiginės algos.
69. 50 procentų riba taikoma kaip vidaus kontrolės riba, skirta užtikrinti, kad priemokos netaptų nuolatine pareiginės algos dalimi ir nebūtų naudojamos vietoje pareiginės algos koeficiento, darbo krūvio ar darbo sutarties sąlygų pakeitimo.
70. Didesnė nei 50 procentų pareiginės algos bendra priemokų suma gali būti taikoma tik išimtiniais atvejais, kai tai objektyviai pagrįsta funkcijų perdavimo apimtimi, pavadavimo trukme, darbuotojo atsakomybe, darbo organizavimo būtinybe ir nepažeidžia teisės aktų ar Įstaigos darbo užmokesčio fondo galimybių.

XV SKYRIUS
MOTYVUOTAS TEIKIMAS DĖL PRIEMOKOS

71. Priemoka ar papildomas apmokėjimas skiriami tik esant motyvuotam teikimui arba kitam rašytiniam pagrindui.
72. Teikime turi būti nurodyta:
72.1. darbuotojo vardas, pavardė ir pareigos;
72.2. priemokos ar papildomo apmokėjimo rūšis;
72.3. faktinės aplinkybės;
72.4. papildomos funkcijos, užduotys ar atsakomybė;
72.5. laikotarpis;
72.6. skaičiavimo formulė;
72.7. siūlomas dydis;
72.8. pagrindžiantys duomenys;
72.9. lėšų šaltinis;
72.10. tiesioginio vadovo arba atsakingo asmens motyvai.
73. Teikime turi būti atsakyta į šiuos kontrolinius klausimus:
73.1. kokia konkreti aplinkybė pagrindžia priemoką;
73.2. ar tai nėra įprasta darbuotojo pareigybės funkcija;
73.3. ar tai nėra premijavimo objektas;
73.4. ar nėra dvigubo apmokėjimo už tą pačią aplinkybę;
73.5. ar panašiose situacijose kiti darbuotojai vertinami pagal tuos pačius kriterijus;
73.6. ar situacija nėra nuolatinio pobūdžio;
73.7.  ar nepažeidžiamos darbo laiko ir poilsio taisyklės.

XVI SKYRIUS
PRIEMOKŲ SKYRIMO PROCEDŪRA

74. Priemokos ar papildomo apmokėjimo poreikį inicijuoja tiesioginis vadovas arba kitas atsakingas asmuo.
75. Priemoka ar papildomas apmokėjimas skiriami Įstaigos vadovo įsakymu.
76. Jeigu mokama už papildomą darbą, kuris laikytinas savarankiška papildoma darbo funkcija, turi būti sudaromas rašytinis susitarimas dėl papildomo darbo.
77. Įsakyme arba susitarime turi būti nurodyta:
77.1. priemokos ar papildomo apmokėjimo pagrindas;
77.2. laikotarpis;
77.3. funkcijų, užduočių ar atsakomybės apimtis;
77.4. apskaičiavimo formulė arba konkretus dydis;
77.5. mokėjimo sąlygos;
77.6. atsakingas asmuo už vykdymo kontrolę.
78. Priemoka negali būti skiriama atgaline data, išskyrus atvejus, kai faktinės aplinkybės buvo žinomos ir dokumentuotos, tačiau dėl objektyvių priežasčių įsakymas parengtas vėliau.

XVII SKYRIUS
VIDAUS KONTROLĖ

79. Už priemokų ir papildomo apmokėjimo pagrįstumą atsako jas inicijuojantis vadovas.
80. Už skaičiavimo teisingumą atsako darbo užmokesčio apskaitą atliekantis darbuotojas arba padalinys.
81. Už galutinį sprendimą dėl priemokos skyrimo atsako Įstaigos vadovas.
82. Ne rečiau kaip kartą per ketvirtį turi būti peržiūrima:
82.1. ar priemokos nėra tapusios nuolatine darbo užmokesčio dalimi;
82.2. ar už tas pačias aplinkybes nemokama dvigubai;
82.3. ar priemokų skyrimas atitinka vienodo atlygio už vienodą ar lygiavertį darbą principą;
82.4. ar panašios situacijos apmokamos pagal vienodus kriterijus;
82.5. ar nepažeidžiamas darbo užmokesčio fondo planavimas;
82.6. ar priemokų skyrimas nesukuria nepagrįstų skirtumų tarp darbuotojų grupių.
83. Nustačius, kad priemoka mokama už nuolatinio pobūdžio funkcijas, turi būti inicijuojamas pareigybės aprašymo, darbo sutarties sąlygų, darbo krūvio ar pareiginės algos koeficiento peržiūrėjimas.

XVIII SKYRIUS
VIENODO TAIKYMO IR NEDISKRIMINAVIMO PRINCIPAI

84. Priemokos ir papildomas apmokėjimas skiriami vadovaujantis objektyviais, iš anksto nustatytais ir darbuotojams žinomais kriterijais.
85. Vienodos ar lygiavertės situacijos turi būti vertinamos pagal vienodus kriterijus, nepriklausomai nuo darbuotojo pareigybės pavadinimo, lyties, amžiaus, darbo krūvio, darbo sutarties rūšies ar kitų su darbu nesusijusių aplinkybių.
86. Priemokų skyrimo praktika turi būti patikrinama pagal dokumentus: įsakymus, teikimus, darbo laiko apskaitą, DBSIS užduotis, funkcijų perdavimo dokumentus, pavadavimo dokumentus ar kitus objektyvius duomenis.
87. Darbuotojui turi būti sudaryta galimybė susipažinti su priemokos skyrimo pagrindu ir apskaičiavimo logika.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

88. Visos priemokos ir papildomo apmokėjimo sumos skaičiuojamos bruto dydžiais.
89. Mokesčiai ir socialinio draudimo įmokos taikomi pagal išmokėjimo metu galiojančius teisės aktus.
90. Priemokų skyrimas turi būti pagrįstas, dokumentuotas ir patikrinamas.
91. Pasikeitus teisės aktams, šio skyriaus nuostatos taikomos tiek, kiek jos neprieštarauja aukštesnės galios teisės aktams.
92. Ginčai dėl priemokų, papildomo darbo ar pavadavimo apmokėjimo sprendžiami darbo ginčų nagrinėjimo tvarka.

XX SKYRIUS
SKAIČIAVIMO PAVYZDŽIAI

93. Pavadavimas tuo pačiu metu kaip pagrindinis darbas
Darbuotojo pareiginė alga – 1 500 Eur.
Pavaduojama reikšminga kitos pareigybės funkcijų dalis.
Pavadavimas trunka 10 darbo dienų iš 20 mėnesio darbo dienų.
· PA = 1 500 Eur 
· F = 0,50 
· S = 0,20 
· L = 10 / 20 = 0,50 
Skaičiavimas:
P = 1 500 × 0,50 × 0,20 × 0,50 = 75 Eur bruto

94. Priemoka už padidėjusį darbo intensyvumą
Darbuotojo pareiginė alga – 1 400 Eur.
Vieną mėnesį darbuotojui reikšmingai padidėjo darbo mastas dėl darbuotojų trūkumo.
· PA = 1 400 Eur 
· I = 0,20 
· L = 1 
Skaičiavimas:
P = 1 400 × 0,20 × 1 = 280 Eur bruto

95. Priemoka už papildomą užduotį
Darbuotojo pareiginė alga – 1 600 Eur.
Darbuotojui pavesta reikšminga papildoma užduotis, turinti poveikį visai Įstaigai. Užduotis vykdyta pusę mėnesio.
· PA = 1 600 Eur 
· U = 0,20 
· L = 0,50 
Skaičiavimas:
P = 1 600 × 0,20 × 0,50 = 160 Eur bruto

