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KUPISKIO LAURYNO STUOKOS-GUCEVICIAUS GIMNAZIJOS
DARBUOTOJU PAVADAVIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio Lauryno Stuokos-Gucevi¢iaus gimnazija (toliau — Gimnazija), siekdama
uztikrinti nepertraukiamg Gimnazijos veikla, atsizvelgdama j Gimnazijos finansines galimybes,
nustato Gimnazijos darbuotojy pavadavimo ir apmokéjimo uz pavadavimg tvarka.

2. Darbuotojy pavadavimas organizuojamas darbuotojui susirgus, iSvykus | komandiruote,
seminarg, mokymus, studijas, dél svarbiy priezas¢iy neatvykus j darbg ar jiems suteikus atostogas.

3. Pedagoginiy Gimnazijos darbuotojy pavadavima organizuoja Gimnazijos direktoriaus
pavaduotojai ugdymui, nepedagoginiy darbuotojy pavadavimg — ugdymo apripinimo skyriaus
vedéjas.

4. Uz nesanciy darbuotojy pavadavima gali buti skiriamos iSmokos arba priemokos, jeigu

1 darbuotojo pareigas pagal darbo sutartj ar pareigybés apraSyma nejeina pavadavimo funkcija.

Pakeitimas:
Nr. 1-6, 2024-02-09.

5. Pavaduojantis darbuotojas vykdo pavaduojamojo darbuotojo pareigybés apraSe
numatytas funkcijas.
6. Pavadavimas jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu, esant darbuotojo praSymui

ar sutikimui, su jsakymu supazindinama pasiraSytinai.
II. DARBUOTOJU PAVADAVIMO TVARKA

7. Mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty pavadavimg organizuoja Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

7.1. nesant dalyko mokytojui, jo pamokas pavaduoja to dalyko specialistas arba laikinai
pavadavimui priimamas kitas mokytojas, to dalyko specialistas. Nesant galimybés pavaduoti
mokytojo, kei¢iamas pamoky tvarkarastis, pamokos jungiamos ] to paties dalyko grupes;

7.2. el. dienyno administratorius dienyno skiltyje ,,Mokytojy pavadavimai‘ uzpildo langus
»Pavaduojamas mokytojas* ir ,,Pavaduojantis mokytojas*.

7.3. pavaduojantis mokytojas susipazjsta su pavaduojamo dalyko mokytojo teminiu planu,
vykdo ugdymo programg ir pildo el. dienyna, tvarko dokumentus, atlieka kitas pavaduojamojo

funkcijas;
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7.4. pavaduojamy pamoky apskaita atliekama darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje, Zymint:

7.4.1. atskira eilute — faktiskai pravesty pamoky skaiciy (jei darbas dirbamas ne pagrindinio
darbo metu, t.y. per ,,langus‘ ar per laisvas dienas), faktiSkai pravesty pamoky skaiciy apacioje
pazymint raide ,,d*, jei darbas dirbamas tuo paciu pagrindinio darbo metu (kai jungiamos grupés);

Pakeitimas:
Nr. 1-6, 2024-02-009.

7.5. apmokéjimas uz pavadavima:

7.5.1. mokytojui, pavaduojanfiam kita mokytoja savo pagrindinio darbo metu (kai
jungiamos grupés), uz pavadavima skiriama 50 procenty pareiginés algos dydzio iSmoka, Kkuri
mokama proporcingai uz faktiskai pravestas pavaduotas pamokas, parodytas darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje;

Pakeitimas
Nr. 1-45, 2025-04-14.

7.5.2. mokytojui, pavaduojané¢iam kita mokytoja laisvu nuo savo pagrindinio darbo, t.y.
per laisvas dienas ar per ,,langus®, uz pavadavima skiriama 100 procenty pareiginés algos dydzio
iSmoka, mokama proporcingai uz faktiSkai pravestas (pavaduotas) pamokas, parodytas darbo laiko
apskaitos ziniarastyje;

Pakeitimas
Nr. 1-45, 2025-04-14.

7.5.3. uZ pasiruoSimg pavaduojamoms pamokoms, papildomus darbus mokama, kai
pavaduojamas laikotarpis ilgesnis negu vienas ménuo;

7.6. savavaliskai keistis pamokomis, i$leisti vienas kitg 1§ darbo, savarankiskai pavaduoti
mokytojus ar atsisakyti nuo pavadavimo, nesuderinus su Gimnazijos administracija (direktoriaus
pavaduotoju ugdymui, direktoriumi) grieztai draudZiama ir laikoma SiurkS¢iu darbo drausmeés
pazeidimu.

8. Pedagogy — pagalbos mokiniui specialisty (socialinio pedagogo, psichologo,
bibliotekininko, mokytojo padéjéjo) pavadavimas organizuojamas pagal poreikj:

8.1. pagalbos mokiniui specialistus pavaduoti gali darbuotojai, atitinkantys pareigybeés
apraSyme nustatytus specialiuosius reikalavimus;

8.2. kai pavadavimas atliekamas pagrindiniy pareigy metu, uz pavadavimg mokama 50
procenty pavaduojanéio darbuotojo pareiginés algos dydzio iSmoka proporcingai dirbtam laikui;

Pakeitimas
Nr. 1-6, 2024-02-09.

8.3. kai pavadavimas atliekamas darbuotojo laisvu nuo pagrindiniy pareigy metu, uz
pavadavimg mokama 100 procenty pavaduojancio darbuotojo pareiginés algos dydzio iSmoka
proporcingai dirbtam laikui.

9. Gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ugdymui pavadavimo tvarka:
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9.1. Gimnazijos direktoriaus pareigos yra privalomai pavaduojamos, jj pavaduoja
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas (pagal pareigybés

apraSyma);

Pakeitimas
Nr. 1-6, 2024-02-09.

9.2. direktoriaus pavaduotoja ugdymui pavaduoti gali pedagoginj iSsilavinimg turintis
specialistas, atitinkantis pavaduotojo ugdymui pareigybei keliamus reikalavimus.

10. Nepedagoginiy darbuotojy pavadavimo tvarka:

10.1. A, B, C lygio specialistus (rastinés vedéja, rastved;, vairuotojg, ugdymo apriipinimo
skyriaus vedéja, kompiuteriy sistemy specialista, kompiuterininkg) pavaduoti gali darbuotojai,
atitinkantys pavaduojamai pareigybei nustatytus specialiuosius reikalavimus;

10.2. nekvalifikuotus (D lygio) nepedagoginius darbuotojus (kiemsargj, valytoja,
laborantg, budétoja, statiniy prieziiiros darbininkg) pavaduoti gali bet kuris asmuo, pageidaujantis
dirbti Siose pareigose, kurio pagrindiniy pareigy ir papildomo darbo minimalus bei savaités poilsio
laiko reZimas neprieStarauja Darbo kodekso 114 ir 122 str. Nustatytiems reikalavimams, arba
priimamas naujas darbuotojas;

10.3. pavaduojanc¢iam darbuotojui darbo apmokéjimas nustatomas pagal tai (vaduojamai)
pareigybei nustatyta pareiginés algos koeficienta, mokama proporcingai dirbtam laikui.

11. Pavaduojan¢iam darbuotojui pavadavimas apskaitomas darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje atskira eilute.

12. Su naujai priimtais asmenimis pavadavimo laikotarpiui sudaromos terminuotos darbo
sutartys.

13. Atliekant pavadavimo darbus ne pagrindinio darbo metu, maksimali darbuotojo darbo
dienos trukmé negali buti ilgesné kaip 12 valandy. Pavadavimo darbus atliekant savo darbo
valandy metu, darbo laikas neturi virS§yti pagrindiniam darbui nustatyty darbo laiko normy.

14. Pasibaigus susitarimui d¢l pavadavimo, kompensacijos uz nepanaudotas kasmetines
atostogas, iSeitinés iSmokos nepriklauso, kadangi darbo santykiai tgsiasi remiantis pagrindine

darbo sutartimi.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Su pavadavimo tvarkos apraSu supaZindinami Gimnazijos darbuotojai pasirasytinai.
16. Pavadavimo tvarkos apraSas, suderinus su Darbo taryba, tvirtinamas Gimnazijos

direktoriaus jsakymu.

SUDERINTA
Darbo tarybos .........ccccceevvenen.
Posédyje (posédzio protokolo Nr. ................... )



