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jsakymu Nr. V1-88

MAZEIKIU DARZELIS-MOKYKLA ,,KREGZDUTE*

DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy darzelio-mokyklos “Kregzduté* (toliau — Darzelis-mokykla) darbuotojy metinio
veiklos vertinimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarka) nustato darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo
tvarkg, dokumentavimg ir skirtg pokalb] vedantiems Darzelio-mokyklos vadovams ir pokalbyje
dalyvausiantiems darbuotojams.

2. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbo apmokéjimo jstatymu, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos
aprasu.

3. Tvarka netaikoma Darzelio-mokyklos vadovui, mokytojams, pagalbos mokiniui
specialistams, darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui.

4. Tvarkoje vartojamos sgvokos:

4.1. Veiklos vertinimas — sistemingas visy darbuotojy atlickamy darbo uzduo¢iy jvertinimas
pagal aiskiai apibréztus kriterijus;

4.2. Metinis veiklos vertinimo pokalbis- svarbiausia veiklos valdymo sistemos dalis, vadovo
ir pavaldinio susitikimas , per kurj jvertinamas pra¢jusiy mety tiksly pasiekimas bei vertinamojo
darbuotojo kompetencijos, nustatoma ateinancio laikotarpio veiklos (tikslai) ir tobulinimosi sritys;

4.3. Vertintojas- vadovas, kuris vertina tiesiogiai jam pavaldaus darbuotojo veikla, ir asmuo,
kuriam darbuotojas tiesiogiai pavaldus;

4.4. Vertinamasis- darbuotojas, kurios darbiné veikla yra vertinama;

4.5. Vertinimo Kriterijai — kriterijai , kurias remiantis yra vertinama kiekvieno darbuotojo
darbiné veikla. Vertinimo kriterijai privalo biiti vienodi visiems tas pacias pareigas einantiems
darbuotojams:

45.1. labai gerai- darbuotojas jvykdé uzduotis ir virSijo kai kuriuos sutartus vertinimo
rodiklius;

4.5.2. gerai - darbuotojas i§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius;

4.5.3. patenkinamai — darbuotojas jvykdé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus vertinimo
rodiklius;

4.5.4. nepatenkinamai — darbuotojas nejvykdé uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius;

4.6. metinio vertinimo iS§vada — dokumentas , kuriame fiksuojami darbuotojo pasiekti
rezultatai, vykdant jam suformuluotas uzduotis, veikla per par¢jusius kalendorinius metus,
suformuluojamos einamyjy mety uzduotys, siektini rezultatai, jy vertinimo rodikliai ir rizika, kuriai
esant uzduotys gali biiti nejvykdytos, numatomas darbuotojo kvalifikacijos tobulinimas (1 priedas);

4.7. darbuotojy atstovas- darbuotojas , kuris LR darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka
atstovauja darbuotoja.

Il SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI
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5. Veiklos vertinimo paskirtis:

5.1. skatinti darbuotojus gerinti individualy veikslo atlikima;

5.2. rasti sprendimus kaip individualy veiklos atlikimg suderinti su Darzelio-mokyklos
metiniais veiklos ir strateginiais planais;

5.3. ugdyti darbuotojy motyvacijg ir plétoti Darzelio-mokyklos bendradarbiavimo kultiira;

5.4. susieti veiklos vertinimg kaip vadybos btidg su kitomis Darzelio-mokyklos vadybos
sritimis ir metodais;

5.5. derinti kasdien] stebéjimga ir griztamajj rysj , ir reguliarius strukttiruotus pokalbius.

6. Metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslai:

6.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti laiméjimus;

6.2. analizuoti darbuotojo veiklg ir skatinti atsakomybe uz savo veiklos rezultatus;

6.3. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis;

6.4. nustatyti darbuotojo mokymosi ir kvalifikacijos poreikius;

6.5. suteikti darbuotojui griztamajj rysj apie jo atlieckamus darbus;

6.6. jvertinti darbuotojo veiklg pagal aisSkius kriterijus;

6.7.didinti darbuotojo motyvacijg tobuléti;

6.8. i$siaiskinti darbuotojo prioritetus ir likescius.

7. Esminis metinio pokalbio tikslas- susitarti, kg ir kaip darbuotojas turi daryti per ateinantj
vertinimo laikotarpj , kad pasiekty savo darbo ir tobulinimosi tikslus.

1. SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

8. Metinio veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami reguliariai, vieng karta per metus, ne
véliau kaip iki kovo 1 d.

9. Prireikus nustatytos metinés uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai
einamaisiais metais gali biiti pakeisti arba papildyti ne maziau kaip vieng kartg iki liepos 1 dienos.

10. Atsakingiems vadovams metinés uzduotys turi biti suformuluotos ne véliau kaip iki
sausio 31 d.

11. Vadovai ir jpareigoti darbuotojai:

11.1. informuoja darbuotojus apie pokalbiy terminus;

11.2. apripina darbuotojus veiklos vertinimo forma (1 priedas), atmintinémis, orientaciniu
klausimynu ir kitais reikiamais dokumentais;

11.3. sudaro pokalbiy planus (grafikus), (2 priedas);

11.4. kaupia pokalbiy dokumentus;

11.5. pranesa konkreciam darbuotojui suplanuoto pokalbio data, laikg ir vieta.

12. Darbuotojams nustatytos uzduotys turi biiti aiskios, jvykdomos, turéti nustatyta ivykdymo
terming. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi buti aiSkis, leidZiantys jvertinti, ar pasiektas
konkretus rezultatas.

13. Darbuotojo veiklos vertinimo procediiros apima:

13.1. darbuotojo veiklos nagrin¢jima;

13.2. darbuotojo veikslo jvertinima;

13.3. vertinimo i§vados surasyma.

14. Vertinamojo veiklos nagrinéjimas susideda 1§ dalinio veiklos vertinimo i§vados (1 priedas)
uzpildymo ir pokalbio.

15. Vertinamasis uzpildo veiklos vertinimo i§vadoje pagrindinius praé¢jusiy kalendoriniy mety
veiklos rezultatus ir atiduoda veiklos vertinimo iSvada vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
jos gavimo.

16. Vertintojas, atsizvelgdamas j Darzelio-mokyklos metinio veiklos plano priemones,
darbuotojams nustato metines uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika, kuriais
esant uzduotys gali biiti nejvykdytos.



IV. SKYRIUS 5 .
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO VYKDYMAS, UZDUOCIU
FORMULAVIMAS

17.Vertintojas per pokalbj su vertinamuoju:

17.1. aptaria pasiektus rezultatus, vykdant jam suformuluotas uzduotis, ir jo veikla per
pragjusius kalendorinius metus;

17.2. pateikia suformuluotas einamyjy mety uzduotis, siektinu rezultatus, jy vertinimo
rodiklius ir rizikg, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos;

17.3. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinima;

18. Metinio veiklos vertinimo pokalbyje dalyvauja:

18.1. du asmenys- darbuotojas ir pokalbj vykdantis vadovas;

18.2. tais atvejais , kai darbuotojas pagal pareigybés apra§yme pavesty vykdyti funkcijy
kompetencija yra pavaldus ir atskaitingas dviem vadovams, tokio darbuotojo vertinimas atliekamas
dalyvaujant abiem darbuotojo vadovams;

18.3. 1 veiklos vertinimo pokalbj darbuotojas turi teis¢ kviesti Darzelio-mokyklos darbuotojy
atstova, kuris LR darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka jgyvendina darbuotojy atstovavimg ir
kuris veiklos vertinimo pokalbyje gali dalyvauti stebétojo teisémis.

19. Vadovas per pokalbj su darbuotoju:

19.1. aptaria darbuotojo pasiektus rezultatus, vykdant jam suformuluotas uzduotis, ir jo veikla
per pragjusius kalendorinius metus;

19.2. suformuluoja einamyjy mety uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir
rizika;

19.3. aptaria darbuotojo kvalifikacijos kélima/tobulinima.

20. Pirmojo metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslas- suderinti pareigybés pagrindinius
tikslus ir uzduotis, susitarti dél konkreciy sekancio laikotarpio uzduociy.

21. Po pokalbio vadovas uzpildo darbuotojo iSvados formg- jraSo darbuotojo pasiekty
rezultaty vykdant uzduotis vertinimg ir sitilymus.

22. Pokalbio trukmé ne ilgesné kaip 45 min.

22. Orientaciniai klausimai aptariant praéjusio laikotarpio rezultatus ir pasiekimus:

22.1. kokias uzduotis turéjote atlikti per pra¢jusius metus?

22.2. kuriuos darbus vadintuméte didZiausia savo darbo mety s¢kme?

22.3. kokios uzduotys sekési geriausiai, kodel?

22.4. su kokiomis problemomis ir sunkumais susidiiréte atlikdami uzduotis?

22.5. ka naujo iSmokote ir pradéjote taikyti savo darbe?

23. Orientaciniai klausimai ateinan¢iy mety uzduotims vykdyti:

23.1. kokios pagalbos reikés sekmingam nustatyty uzduociy vykdymui?

23.2. kuo galéty padéti tiesioginis vadovas?

23.3. kokiy geb¢jimy ir jgiidziy reikéty uzduociy vykdymui?

23.4. kokiuose mokymuose reikéty dalyvauti?

24. Darbuotojas , kuris Darzelyje-mokykloje dirba trumpiau kaip 6 meénesius per
kalendorinius metus, uz kuriuos vertinama veikla, yra nevertinamas, per pokalbj su vadovu aptariama
Jo pasiekti rezultatai ir suformuluojamos einamyjy mety uzduotys.

25. Metinés veiklos uzduotys , siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai Darzelio-mokyklos
darbuotojui turi buti nustatyti kiekvienais metais iki kovo 1 d., o einamaisiais metais priimtam
darbuotojui — per vieng ménesj NUO priémimo j pareigas dienos.

V. SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKLABIO APLINKA IR PRIEMONES

26. Metinio vertinimo pokalbio aplinka turi biiti:
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26.1. jauki;

26.2. jei yra galimybé , metinio veiklos vertinimo pokalbio vietg pasirenka darbuotojas;

26.3. patogi darbuotojams ir pokalbj vykdantiems vadovams;

26.4. be iSoriniy trukdziy ir streso S$altiniy (triukSmas, nepakankamas apSvietimas,
nekomfortiSka patalpos temperatiira ir kt.)

27. Vykstant Metinio veiklos vertinimo pokalbyje turi biti prieinami diskusijai reikalingi
dokumentai ir informacijos Saltiniai:

27.1. Darzelio-mokyklos strateginis ir mety veiklos planai;

27.2. vertinamo darbuotojo pareigybés apraSymas /pareiginiai nuostatai;

27.3. kiti su Metinio veiklos vertinimo pokalbiu susij¢ dokumentai (aprasai, rekomendacijos
ir kt.);

27.4. Darzelio-mokyklos poreikiy tyrimy ir analizés rezultatai;

27.5. interneto prieiga. Kuri jgalina susipazinti su pokalbiui reikalinga informacija;

27.6. paskutinio vertinamojo pokalbio rezultatai;

27.7. uztiksuotos informacijos apie darbuotojo vertinimg faktai (protokolai, atsiliepimai,
skundai ir pan.);

27.8. darbuotojo kompetencijy (isi-) vertinimo rezultatai per vertinamajj laikotarpi;

VI. SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO ISVADOS IR PASIEKTU
SUSITARIMU FIKSAVIMAS

28. Jei yra galimybe, pokalbio metu arba po pokalbio, vertintojas uzpildo darbuotojo i§vados
forma- jraso darbuotojo pasiekty rezultaty vykdant uzduotis vertinimg ir sitlymus, ir su iSvados
pirminiais egzemplioriais, naudotais pokalbio metu, per 3 dienas pateikia vertinamajam susipazinti
pasiraSytinai.

29. Vertinamajam nesutikus su vertinimu ar kilus kitokio pobiidZio nesutarimy tarp vertintojo
ir vertinamojo yra surasomas laisvos formos aktas ir jj pasiraso vertintojas. Gin¢g turi padéti spresti
darbuotojy atstovas.

31. Vertintojas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo iSvados pasiraSymo arba akto suraSymo,
pateikia iSvada ir aktg (jeigu jis buvo surasSytas) darbuotojo atstovui.

32. Darbuotojas, gali raStu atsisakyti, kad iSvada biity pateikta darbuotojy atstovo
susipazinimui.

33. Darbuotojy atstovui nesutikus su iSvada, jg pasiraSo ir grazina vadovui ne véeliau kaip per
3 darbo dienas nuo jos gavimo.

34. darbuotojo atstovui nesutikus su iSvada, darbuotojo sutikimu ,darbuotojo veiklos
vertinimo procediira vykdoma pakartotinai. Pokalbyje su darbuotoju dalyvauja darbuotojy atstovas.

35. Svarbiausias rezultatas- vadovo ir darbuotojo susitarimas bei abipusis jsitikinimas, kad
darbas ateityje bus sekmingesnis.

36. Nepavykus i8spresti ginCo, abi Salys turi teis¢ kreiptis j darbo gincy komisija, kaip ta
numatyta LR Darbo kodekse.

VIl. SKYRIUS
BAIGIAMOSISO NUOSTATOS

37. Galutinés, suderintos ir abiejy pokalbio dalyviy pasiraSytos Metinio veiklos vertinimo
pokalbio formos vienas egzempliorius atiduodamas darbuotojui, kitas saugomas darbuotojo asmens
byloje.

38. Perioding metiniy uzduociy vykdymo kontrolg vykdo tiesioginiai vadovai pagal
Darzelio-mokyklos organizacing struktiira.

39. Darbuotojai turi teis¢ kreiptis | vadova konsultacijoms dél metiniy uzduoc¢iy vykdymo.



40. Pokalbio dalyviai, darbuotojai saugantys pokalbio dokumentus turi uztikrinti pokalbio ir
dokumenty sauguma ir konfidencialumg, vadovaudamasi LR asmens duomeny apsaugos jstatymu.




Mazeikiy darzelio-mokyklos ,,Kregzduté*
Metinio darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos

apraso lpriedas

MAZEIKIU DARZELIS-MOKYKLA , KREGZDUTE%

VEIKLOS VERTINIMO ISVADA

Nr.

(data)

Mazeikiai

I SKYRIUS

PASIEKTI IR PLANUOJAMI REZULTATAI

1.Pagrindiniai praéjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatai
(pildo darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas)

uzZduotys / metinés

Metinés veiklos Siektini

J rezultatai
uzduotys

Nustatyti rezultaty vertinimo
rodikliai (kiekybiniai, kokybiniai,
laiko ir kiti rodikliai, kuriais
vadovaudamasis tiesioginis
darbuotojo vadovas (toliau —
vadovas) / savininko teises ir
pareigas igyvendinancios
institucijos vadovas ar jo jgaliotas
asmuo (toliau — institucijos vadovas
ar jo jgaliotas asmuo) vertins, ar
nustatytos uzduotys ivykdytos)

Pasiekti rezultatai

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2. Einamyjy mety uZduotys
(nustatomos ne maziau kaip 3 ir ne daugiau kaip 6 uzduotys)

Einamyjy mety veiklos
uZduotys / einamyjy mety
uzZduotys

Siektini rezultatai

Nustatyti rezultaty vertinimo
rodikliai (kiekybiniai,
kokybiniai, laiko ir Kiti
rodikliai, kuriais
vadovaudamasis vadovas /
institucijos vadovas ar jo
jgaliotas asmuo vertins, ar
nustatytos uzduotys jvykdytos)

2.1.




2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

3. Rizika, kuriai esant nustatytos einamyjy mety veiklos uZduotys / einamyjuy mety uzduotys gali
biiti nejvykdytos (aplinkybés, kurios gali turéti neigiamg jtaks Siy uZduociy jvykdymui)

(pildoma suderinus su darbuotoju / biudZetinés jstaigos vadovu)

3.1

3.2.

3.3.

Il SKYRIUS

PASIEKTU REZULTATU, GEBEJIMU VYKDYTI FUNKCIJAS VERTINIMAS IR

KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

4.Pasiekty rezultaty vykdant metines veiklos uZduotis / metines uzduotis vertinimas

Metiniy veiklos uzduo¢iy / metiniy uzduociy

ivykdymo aprasSymas

PaZymimas atitinkamas
langelis

4.1. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas jvykdé metines veiklos
uzduotis / metines uzduotis ir vir§ijo kai kuriuos sutartus vertinimo
rodiklius

Labai gerai —4 [

4.2. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas i$§ esmés jvykdé metines
veiklos uzduotis / metines uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius

Gerai—3 1

4.3. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas jvykdé tik kai kurias
metines veiklos uzduotis / metines uzduotis pagal sutartus vertinimo
rodiklius

Patenkinamai — 2 [

4.4. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas nejvykdé metiniy veiklos
uzduociy / metiniy uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius

Nepatenkinamai — 1 []

5. Gebéjimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vertinimas

Gebéjimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas

PaZymimas atitinkamas
langelis:

4 — labai gerai
vertinimo kriterijai 3 —gerai
2 — patenkinamai

1 — nepatenkinamai




Pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdymas, laikantis 10 20 30 40
nustatytos tvarkos, tinkamu btdu

Pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdymas, atsizvelgiant | 10 20 30 40O
strateginius jstaigos tikslus

Tinkamas turimy Ziniy, gebéjimy ir jgiidziy panaudojimas, 10 200 30 40
atliekant funkcijas ir siekiant rezultaty

PAZYMIMAS LANGELIS, ATITINKANTIS GEBEJIMU
ATLIKTI PAREIGYBES APRASYME NUSTATYTAS
FUNKCIJAS VERTINIMU VIDURK] 10 20 30 40

6.Pasiiilymai, kaip darbuotojui / biudZetinés jstaigos vadovui tobulinti kvalifikacija
(nurodoma, kokie mokymai sitilomi)

6.1.

6.2.

111 SKYRIUS

BENDRAS VEIKLOS VERTINIMAS, VERTINIMO PAGRINDIMAS IR SIULYMAI

7.Bendras veiklos vertinimas

Pazymimas langelis, atitinkantis bendra pasiekty rezultatu, vykdant uZduotis, ir
gebéjimuy atlikti pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas vertinimy vidurkj

Vertinimas Nepatenkinamai — [] | Patenkinamai — [] Gerai — [J Labai gerai — [

8. Vertinimo pagrindimas ir sitlymai:

(vadovo / institucijos vadovo ar jo jgalioto asmens pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)




Su veiklos vertinimo i§vada ir sitilymais susipazinau ir sutinku / nesutinku:
(ko nereikia, iSbraukti)

(nurodyti punktus, su kuriais nesutinka)

(darbuotojo / biudzetinés jstaigos vadovo pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)

Su veiklos vertinimo iSvada ir sitlymais susipazinau ir sutinku / nesutinku, pokalbyje
dalyvavau / nedalyvavau:

(ko nereikia, iSbraukti)

(darbuotojy atstovavima jgyvendinanc¢io asmens pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)




