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

PAVADAVIMO ORGANIZAVIMO IR APMOKĖJIMO METODIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šis skyrius nustato Įstaigos darbuotojų pavadavimo sampratą, rūšis, organizavimo, įforminimo, funkcijų perdavimo ir apskaitos tvarką.
2. Šio skyriaus tikslas – užtikrinti, kad laikinai nesančio darbuotojo funkcijos būtų perduodamos aiškiai, pagrįstai, raštu įforminant pavedimą ir nepažeidžiant darbuotojų darbo laiko, poilsio laiko, darbo užmokesčio ir lygių galimybių principų.
3. Nuostatos taikomos visiems Įstaigos darbuotojams: pedagoginiams darbuotojams, pagalbos mokiniui specialistams, administracijos darbuotojams, specialistams, aptarnaujančiajam ir ūkio personalui.
4. Pavadavimo apmokėjimo dydžiai, priemokų ribos, formulės ir mokėjimo sąlygos nustatomi atskirame Darbo apmokėjimo sistemos skyriuje „Priemokos ir papildomas apmokėjimas“.
5. Šiame skyriuje nustatytos taisyklės naudojamos nustatyti:
5.1. ar konkreti situacija laikoma pavadavimu;
5.2. kokios funkcijos perduodamos;
5.3. kokia yra perduodamų funkcijų apimtis;
5.4. kokiu būdu pavadavimas turi būti įformintas;
5.5. ar būtinas susitarimas dėl papildomo darbo arba laikinas darbo sutarties sąlygų pakeitimas.

II SKYRIUS
TEISINIS PAGRINDAS

6. Šis skyrius parengtas vadovaujantis:
6.1. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais galiojančiais teisės aktais, reglamentuojančiais papildomo darbo organizavimą, darbo funkcijų jungimą ir gretinimą, darbo užmokesčio nustatymą, darbo apmokėjimo sistemos turinį, darbo laiko apskaitą, darbuotojų garantijas ir darbo sutarties sąlygų keitimą. 
6.2. Lietuvos Respublikos viešųjų įstaigų, kurių savininkė ar dalininkė, turinti daugiau kaip pusę balsų visuotiniame dalininkų susirinkime, yra valstybė ar savivaldybė, vadovų ir darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymu, jeigu jis taikomas Įstaigai;
6.3. švietimo srities teisės aktais, reglamentuojančiais pedagoginių darbuotojų darbo laiką ir darbo krūvio sandarą;
6.4. Įstaigos darbo apmokėjimo sistema.
7. Jeigu pasikeičia teisės aktų nuostatos ar jų numeracija, šio skyriaus nuostatos taikomos tiek, kiek jos neprieštarauja galiojančiam teisiniam reglamentavimui. Tokiu atveju laikoma, kad šiame skyriuje vartojamos nuorodos į teisės aktus apima aktualios redakcijos teisės aktų nuostatas, reglamentuojančias atitinkamą darbo santykių klausimą.

III SKYRIUS
PAVADAVIMO SAMPRATA

8. Pavadavimas – tai laikinas kito darbuotojo funkcijų, pareigų ar jų dalies atlikimas, kai pavaduojamas darbuotojas laikinai negali atlikti savo darbo funkcijų arba kai pareigybė laikinai yra neužimta.
9. Pavadavimas gali būti taikomas, kai darbuotojas laikinai neatlieka darbo funkcijų dėl:
9.1. ligos;
9.2. kasmetinių, tikslinių ar kitų atostogų;
9.3.  komandiruotės;
9.4.  mokymų ar kvalifikacijos tobulinimo;
9.5. laikino nušalinimo ar kitų objektyvių priežasčių;
9.6. pareigybės laikino neužimtumo;
9.7. kitų darbo organizavimo poreikių.
10. Pavadavimu laikoma tik tokia situacija, kai darbuotojui faktiškai perduodamos kito darbuotojo funkcijos ar jų dalis, o ne vien pavienis organizacinis pavedimas.
11. Pavadavimas turi būti pagrįstas realiu darbo organizavimo poreikiu ir negali būti naudojamas kaip nuolatinis darbo krūvio didinimo būdas.

IV SKYRIUS
KADA PAVEDIMAS NELAIKOMAS PAVADAVIMU

12. Pavadavimu nelaikomas pavienis trumpalaikis pavedimas, jeigu jis:
12.1. patenka į darbuotojo pareigybės aprašyme nustatytas įprastas funkcijas;
12.2. nesudaro reikšmingos kitos pareigybės funkcijų dalies;
12.3. nėra tęstinis ar sistemingai pasikartojantis;
12.4. nereikalauja papildomo darbo laiko;
12.5. nesukuria darbuotojui papildomos atsakomybės už kito darbuotojo veiklos rezultatą;
12.6. yra pavienis ir trumpalaikis.
13. Jeigu pavedimas trunka ilgiau kaip 5 darbo dienas, kartojasi arba apima aiškiai identifikuojamas kitos pareigybės funkcijas, jis turi būti vertinamas kaip pavadavimas.
14. Jei kyla abejonė, ar pavedimas laikytinas pavadavimu, sprendžiama pagal faktinį funkcijų turinį, jų trukmę, atsakomybės apimtį ir darbuotojui tenkančią papildomą darbo naštą.

V SKYRIUS
PAVADAVIMO RŪŠYS PAGAL DARBO ORGANIZAVIMO BŪDĄ

15. Pagal darbo organizavimo būdą pavadavimas gali būti:
	Tipas
	Turinys
	Įforminimo logika

	A tipas
	Funkcijos atliekamos papildomu laiku
	Susitarimas dėl papildomo darbo arba kitas teisės aktų reikalavimus atitinkantis rašytinis įforminimas

	B tipas
	Funkcijos atliekamos tuo pačiu metu kaip pagrindinis darbas
	Vertinama, ar tai funkcijų gretinimas, ar tik laikinas darbo intensyvumo padidėjimas

	C tipas
	Pavadavimas tampa ilgalaikis, sisteminis arba iš esmės keičia darbuotojo funkcijas
	Vertinamas laikino darbo sutarties sąlygų pakeitimo, darbo krūvio pakeitimo ar kito organizacinio sprendimo poreikis




16. A tipo pavadavimas taikomas, kai darbuotojas kito darbuotojo funkcijas atlieka laisvu nuo savo pagrindinių funkcijų laiku.
17. B tipo pavadavimas taikomas, kai kito darbuotojo funkcijos atliekamos tuo pačiu metu kaip darbuotojo pagrindinės funkcijos.
18. B tipo pavadavimas skirstomas į:
18.1. funkcijų gretinimą, kai darbuotojas laikinai atlieka savarankiškas kitos pareigybės funkcijas;
18.2. laikiną darbo intensyvumo padidėjimą, kai darbuotojui neperduodama savarankiška kita darbo funkcija, bet padidėja darbo apimtis, atsakomybė ar darbo intensyvumas tos pačios pareigybės ribose.
19. C tipo pavadavimas taikomas, kai pavadavimas trunka ilgai, kartojasi sistemingai arba faktiškai pakeičia darbuotojo darbo funkciją, atsakomybės lygį ar darbo krūvį.

VI SKYRIUS
PAVADAVIMO RŪŠYS PAGAL TRUKMĘ

20. Pagal  trukmę pavadavimas skirstomas:
	Kategorija
	Trukmė
	Įforminimas

	Trumpalaikis pavadavimas
	Iki 5 darbo dienų
	Rašytinis pavedimas, įsakymas

	Vidutinės trukmės pavadavimas
	6–20 darbo dienų
	Vadovo įsakymas, kai reikia – susitarimas dėl papildomo darbo

	Ilgalaikis pavadavimas
	Daugiau kaip 20 darbo dienų
	Vadovo įsakymas ir privalomas darbo sutarties sąlygų ar darbo krūvio pakeitimo poreikio įvertinimas



21. Jeigu pavadavimas pratęsiamas, jo trukmės kategorija nustatoma pagal bendrą faktinę pavadavimo trukmę.
22. Jeigu iš pradžių pavadavimas buvo trumpalaikis, tačiau faktiškai tęsiasi ilgiau, atsakingas asmuo privalo peržiūrėti įforminimą ir įvertinti, ar būtinas papildomas susitarimas arba darbo sąlygų pakeitimas.

VII SKYRIUS
FUNKCIJŲ APIMTIES NUSTATYMAS

23. Pavadavimo apimtis nustatoma pagal faktiškai perduodamų funkcijų turinį, o ne pagal pavaduojamos pareigybės pavadinimą.
24. Funkcijų apimtis nustatoma taip:


	Funkcijų apimtis
	Kada taikoma
	Pavyzdys

	25 %
	Perduodamos pavienės, aiškiai apibrėžtos funkcijos be pagrindinės atsakomybės
	Laikinai tvarkoma viena dokumentų grupė, atliekamas konkretus pavedimas

	50 %
	Perduodama reikšminga funkcijų dalis, bet ne visa atsakomybė už pareigybės rezultatą
	Atliekama dalis sekretoriaus, buhalterio, ūkio ar specialisto funkcijų

	75 %
	Perduodama dauguma funkcijų ir dalis atsakomybės už rezultatą
	Darbuotojas realiai užtikrina funkcijos tęstinumą, bet neperima visos pareigybės atsakomybės

	100 %
	Perduodamos visos esminės pareigybės funkcijos ir atsakomybė
	Darbuotojas visiškai pavaduoja nesantį darbuotoją



25. Funkcijų apimties pagrindimas turi būti įrašomas į pavadavimo įsakymą.
26. Jei kyla abejonių tarp dviejų apimčių, taikoma darbuotojui palankesnė apimtis, jeigu faktiškai perduotos funkcijos tai pagrindžia.

VIII SKYRIUS
PAVADAVIMO ĮFORMINIMAS

27. Pavadavimas įforminamas raštu.
28. Pavadavimo dokumente turi būti nurodyta:
28.1. pavaduojamas darbuotojas;
28.2. pavaduojantis darbuotojas;
28.3. pavadavimo priežastis;
28.4. pavadavimo laikotarpis;
28.5. perduodamos funkcijos;
28.6. funkcijų perdavimo apimtis;
28.7. pavadavimo tipas pagal darbo organizavimo būdą;
28.8. darbo laiko organizavimo būdas;
28.9. sprendimų priėmimo ir atsakomybės ribos;
28.10. nuoroda į DAS skyrių, pagal kurį nustatomas apmokėjimas.
29. Skubiu atveju žodinis pavedimas galimas tik kaip laikinas organizacinis sprendimas, tačiau jis turi būti patvirtintas raštu ne vėliau kaip kitą darbo dieną.
30. Pavadavimas negali būti laikomas tinkamai įformintu, jeigu nėra aiškiai nurodyta, kokias funkcijas darbuotojas faktiškai perima.

IX SKYRIUS
PEDAGOGINIŲ DARBUOTOJŲ PAVADAVIMAS

31. Pedagoginių darbuotojų pavadavimas organizuojamas atsižvelgiant į pedagoginio darbo pobūdį, darbo krūvio sandarą, ugdymo proceso tęstinumą ir mokinių saugumo užtikrinimą.
32. Mokytojo pavadavimas gali apimti:
32.1. tik mokinių priežiūrą arba veiklos užtikrinimą;
32.2. pamokos vedimą pagal pavaduojamo mokytojo parengtą medžiagą;
32.3. savarankišką pasirengimą pamokai ir ugdymo turinio pritaikymą;
32.3. pilną pamokos ciklą: pasirengimą, pamokos vedimą, diferencijavimą, mokinių darbų vertinimą ir dokumentavimą.
33. Pedagoginio pavadavimo dokumente turi būti nurodyta, kokio pobūdžio pavadavimas atliekamas.
34. Jeigu pavaduojamos valandos yra įtrauktos į darbuotojo patvirtintą darbo krūvį, papildomas apmokėjimas pagal pavadavimo taisykles netaikomas, išskyrus atvejus, kai darbuotojui faktiškai perduodamos papildomos funkcijos ar padidėja darbo krūvis.
35. Pedagoginio pavadavimo apmokėjimo dydžiai ir skaičiavimo tvarka nustatomi atskirame DAS skyriuje „Priemokos ir papildomas apmokėjimas“.

X SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADAVIMAS

36. Direktoriaus pavadavimas organizuojamas ir įforminamas vadovaujantis Įstaigos įstatais, savininko ar dalininko teises įgyvendinančios institucijos sprendimais ir galiojančiais teisės aktais.
37. Direktoriaus pavadavimo skyrimo, funkcijų perdavimo, įgaliojimų apimties ir apmokėjimo klausimai sprendžiami steigėjo, savininko ar dalininko teises įgyvendinančios institucijos nustatyta tvarka.
38. Šios darbo apmokėjimo sistemos nuostatos direktoriaus pavadavimui taikomos tik tiek, kiek jos neprieštarauja Įstaigos įstatams, steigėjo ar savininko / dalininko teises įgyvendinančios institucijos sprendimams ir galiojantiems teisės aktams.
39. Direktoriaus pavadavimo dokumente turi būti nurodyta:
39.1. pavadavimo laikotarpis;
39.2. pavaduojantis asmuo;
39.3. perduodamų vadovo funkcijų apimtis;
39.4. sprendimų priėmimo ir atstovavimo įgaliojimų ribos.

XI SKYRIUS
VADOVAUJANČIŲ DARBUOTOJŲ PAVADAVIMAS

40. Vadovaujančių darbuotojų, išskyrus direktorių, pavadavimą organizuoja ir įformina Įstaigos direktorius.
41. Vadovaujančiais darbuotojais šiame skyriuje laikomi darbuotojai, kuriems pagal pareigybės aprašymą pavesta organizuoti kitų darbuotojų darbą, koordinuoti padalinio veiklą, priimti administracinius sprendimus arba atsakyti už reikšmingą veiklos sritį.
42. Vadovaujančio darbuotojo pavadavimas gali būti skiriamas:
42.1. ligos laikotarpiu;
42.2. kasmetinių, tikslinių ar kitų atostogų laikotarpiu;
42.3. komandiruotės, mokymų ar kvalifikacijos tobulinimo metu;
42.4. pareigybės laikinai neužimtumo laikotarpiu;
42.5. kitais objektyviais darbo organizavimo atvejais.
43. Vadovaujančio darbuotojo pavadavimo įsakyme turi būti nurodyta:
43.1. pavaduojamas vadovaujantis darbuotojas;
43.2. pavaduojantis darbuotojas;
43.3. pavadavimo laikotarpis;
43.4. perduodamų funkcijų apimtis;
43.5. sprendimų priėmimo ribos;
43.6. atsakomybės už darbuotojų, padalinio, dokumentų, finansų, turto ar procesų valdymą apimtis;
43.7. ar pavadavimas atliekamas papildomu laiku, ar tuo pačiu metu kaip pagrindinis darbas.
44. Vadovaujančio darbuotojo pavadavimas neturi būti prilyginamas vien formaliam pavedimui, jeigu pavaduojančiam darbuotojui faktiškai perduodama atsakomybė už procesus, darbuotojus, terminus, finansinius ar administracinius sprendimus.
45. Jeigu vadovaujančio darbuotojo pavadavimas trunka ilgiau kaip 20 darbo dienų arba pavaduojančiam darbuotojui perduodama dauguma vadovavimo funkcijų, direktorius privalo įvertinti, ar nereikia laikino darbo sutarties sąlygų pakeitimo.

XII SKYRIUS
ILGALAIKIS PAVADAVIMAS

46. Jeigu pavadavimas trunka ilgiau kaip 20 darbo dienų, privaloma įvertinti, ar pavadavimas netapo ilgalaikiu papildomu darbu arba faktiniu darbo funkcijų pakeitimu.
47. Jei ta pati pareigybė pavaduojama ilgiau kaip 2 mėnesius arba pavadavimas kartojasi sistemingai, vien priemokos modelis nebetaikomas kaip pagrindinis sprendimas. Tokiu atveju svarstoma:
47.1. laikinas darbo sutarties pakeitimas;
47.2. laikinas darbo krūvio padidinimas;
47.3. terminuota darbo sutartis su kitu darbuotoju;
47.4. funkcijų perskirstymas.
48. Ilgalaikis pavadavimas negali būti naudojamas kaip būdas nuolat pavesti darbuotojui papildomas funkcijas nekeičiant jo darbo sąlygų.

XIII SKYRIUS
DARBO LAIKO IR POILSIO APSAUGA

49. Pavadavimas gali būti skiriamas tik įvertinus, ar nebus pažeisti darbuotojo darbo laiko, poilsio laiko ir saugių darbo sąlygų reikalavimai.
50. Darbuotojo sutikimas pavaduoti kitą darbuotoją nepanaikina darbdavio pareigos užtikrinti tinkamą darbo laiko apskaitą, poilsio laiką ir saugias darbo sąlygas.
51. Jeigu pavadavimas kelia riziką pažeisti darbo laiko ar poilsio reikalavimus, turi būti parenkamas kitas pavaduojantis darbuotojas arba kitas darbo organizavimo būdas.
52. Pavadavimas papildomu laiku turi būti apskaitomas darbo laiko apskaitos dokumentuose.

XIV SKYRIUS
RYŠYS SU PRIEMOKŲ IR PAPILDOMO APMOKĖJIMO SKYRIUMI

53. Šiame skyriuje nustatoma tik pavadavimo esmė, pavadavimo rūšys, funkcijų perdavimo, organizavimo ir įforminimo tvarka.
54. Konkretūs apmokėjimo už pavadavimą dydžiai, procentinės ribos, formulės ir mokėjimo sąlygos nustatomi atskirame Darbo apmokėjimo sistemos skyriuje „Priemokos ir papildomas apmokėjimas“.
55. Pavadavimo apmokėjimas nėra premija. Jis mokamas ne už išskirtinį rezultatą, o už faktiškai perduotas papildomas funkcijas, padidėjusią darbo apimtį, atsakomybę ar darbo intensyvumą.
56. Premijos, vienkartinės išmokos ir kitos skatinimo priemonės negali pakeisti privalomo apmokėjimo už faktiškai atliktą pavadavimą.












