PATVIRTINTA

Tauragés lopselio-darzelio ,,AZuoliukas*
direktoriaus 2021 m. sausio 4 d.
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TAURAGES LOPSELIO-DARZELIO ,,AZUOLIUKAS*
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Taurages lopselio-darzelio ,,Azuoliukas® (toliau — LopSelio-darzelio) darbuotojy veiklos
vertinimo tvarkos apraSas (toliau - Aprasas) nustato darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis
kasmetinio vertinimo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu ir jo pakeitimais, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

3. Aprasas netaikomas LopSelio-darzelio pedagogams, direktoriaus pavaduotojui ugdymui,
pagalbos mokiniui specialistams ir darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui.

I1 SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

4. Veiklos vertinimo paskirtis:

4.1. teisingai, saziningai ir naudingai realizuoti jvertinimo tikslus, skirtus sprendimams dél
atlyginimo, darbo vietos ar pareigy, vykdant galimus struktiirinius poky¢ius;

4.2. realizuoti Lopselio-darzelio veiklos tikslus, skirtus darbuotojy nukreipimui jy veiklai
tobulinti;

4.3. prisidéti prie darbuotojy pasitenkinimo ir motyvacijos, skatinant darbuotojus gerinti
individualy veiklos atlikimag;

4.4. 1eskoti sprendimy, kaip individualy veiklos atlikimg suderinti su LopSelio-darzelio metinés
veiklos, strateginiais planais;

4.5. plétoti LopSelio-darzelio darbuotojy bendradarbiavimo kultiira.

5. Metinio veiklos vertinimo tikslai:

5.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti pasiekimus;

5.2. analizuoti darbuotojo veikla ir skatinti atsakomybe uz savo veiklos rezultatus;

5.3. analizuoti darbuotojo kompetencijy (jsi-) vertinimo rezultatus;

5.4. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis;

5.5. nustatyti darbuotojo ugdymo (-si) poreikius;

5.6. padéti darbuotojui tobuléti;

5.7. jvertinti darbuotojo atliekamg darbg pagal aiSkius kriterijus;

5.8. suteikti darbuotojui griZztamajj rysj apie jo atliekama darba;

5.9. didinti darbuotojo motyvacijg tobuléti;

5.10. nustatyti darbuotojo kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

5.11. i8siaiSkinti darbuotojo prioritetus ir likescius.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU METINIU UZDUOCTU NUSTATYMAS IR VEIKLOS VERTINIMO
PROCEDURA

6. Tiesioginis darbuotojo vadovas (LopSelio-darzelio direktorius ar direktoriaus pavaduotojas),
atsizvelgdamas | LopSelio-darZelio metinio veiklos plano priemones, darbuotojams nustato metines



veiklos uzduotis (toliau — uzduotys), siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant
uzduotys gali biiti nejvykdytos.

7. Nustatomos ne maziau kaip 3 ir ne daugiau kaip 6 uzduotys. Kiekviena uzduotis gali turéti
daugiau negu 1, bet ne daugiau kaip 3 rezultaty vertinimo rodiklius. Uzduotys turi biiti aiskios,
jvykdomos, turéti nustatyta jvykdymo terming. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi buti aiskis
ir leisti jvertinti, ar pasiektas konkretus rezultatas, o jy reikSmés — pamatuojamos ir apskai¢iuojamos,
patikimos ir nesunkiai patikrinamos.

8. Rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos, tiesioginis vadovas nustato jvertindamas
nuo darbuotojo nepriklausancias aplinkybes.

9. Darbuotojams numatytos uzduotys patvirtinamos LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu, su
nustatytomis uzduotimis, siektiny rezultaty vertinimo rodikliais ir rizika darbuotojai supazindinami
pasirasytinai.

10. Uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai darbuotojui turi biiti nustatyti
kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam LopSelio-darzelio darbuotojui
— per 1 ménesj nuo priémimo ] pareigas dienos. Jeigu priemus j pareigas darbuotojq iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos lieka mazZiau kaip 6 ménesiai, tokiam darbuotojui metinés uzduotys,
siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nustatomi kitiems metams iki kity mety sausio 31 dienos, o
einamiesiems metams siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi.

11. Darbuotojo veiklos nagrin¢jimas susideda i§ dalinio iSvados uzpildymo ir pokalbio su
darbuotoju. Vertinimas vykdomas, vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
veiklos vertinimo tvarkos aprasu ir §iuo Aprasu.

12. Tiesioginis vadovas pateikia darbuotojui iSvados forma ( priedas) ne véliau kaip iki sausio
15 d., kurioje darbuotojas uzpildo 1 punkta ir grazina ja tiesioginiam vadovui ne véliau kaip per 3
darbo dienas nuo jos gavimo dienos. Vadovas iki pokalbio susipazjsta su vertinimo i§vados 1 punktu
ir susitaria su darbuotoju dél pokalbio datos.

13. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami gruodZio — sausio ménesiais pagal i§ anksto su
darbuotojais aptartg pokalbiy grafika, vieta.

14. Darbuotojui rengiantis pokalbiui, sitilytina prie§ tai atlikti darbinés veiklos analizg,
isivardinti ir iSanalizuoti priezastis, prielaidas, kurios salygojo pasiektus ir (ar) nepasiektus tikslus,
uzduotis. Darbuotojui 1§ anksto pateikiami orientaciniai klausimai:

14.1. kokias svarbiausias uzduotis turéjote atlikti per pra¢jusius metus?

14.2. kuriuos darbus, projektus (ar pan.) vadintuméte didZiausia savo darbo mety sékme?

14.3. kokios uzduotys jums sekési geriausiai, kodel?

14.4. su kokiomis problemomis ir sunkumais susidiiréte atlikdami uzduotis?

14.5. kuriuos darbus, uzduotis, funkcijas vykdydami patyréte daugiausia trukdziy, problemy,
itampos, streso? Kokios buvo priezastys?

14.6. ka naujo iSmokote ir prad¢jote taikyti savo darbe?

14.7. kokiuose mokymuose dalyvavote praéjusiais metais, ka pritaikéte?

14.8. kokius matytuméte einamyjy mety savo veiklos tikslus ir uzduotis?

14.9. kokios pagalbos reikéty s€ékmingam numatyty uzduociy vykdymui?

14.10. kokiuose mokymuose biity tikslinga dalyvauti?

14.11. kuo ir kaip galéty padéti tiesioginis vadovas?

14.12. kokiy sugebejimy ir jgiidziy reikéty uzduociy atlikimui?

14.13. kuriy darby, uzduociy, funkcijy norétumeéte atsisakyti ateityje, perduoti kam nors kitam?

14.14. kuriy darby, uzduociy, funkcijy, naudingy LopSelio-darzelio veiklai, norétuméte imtis
ateityje, jeigu sudarytume galimybes atsisakyti labiausiai nemotyvuojanciy veikly?

15. I veiklos vertinimo pokalbj darbuotojas turi teis¢ kviesti jstaigos darbuotojy atstova, kuris
pokalbyje dalyvauja stebétojo teisémis.

16. Metinio pokalbio metu turi biiti laikomasi §iy nuostaty:

16.1. kiekvienoje pokalbio dalyje pirmas pasisako darbuotojas, véliau savo nuomong pasako
vadovas,;

16.2. vadovas palaiko ir ugdo, o ne teisia darbuotoja;



16.3. aptariami ir analizuojami darbuotojo veiklos, elgesio faktai, o ne asmenybés bruozai;

16.4. aptaria darbuotojo geb¢jimus vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, jo
pasiektus rezultatus, atliekant pavestas metines veiklos uzduotis;

16.5. suformuluoja einamyjy mety veiklos uzduotis;

16.6. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinima.

17. Po pokalbio vadovas uzpildo darbuotojo vertinimo iSvados 7 ir 8 punktus.

18. Kai darbuotojg vertina LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas, jis vertinimo iSvadg ir
sitilymus pateikia LopSelio-darzelio direktoriui.

19. Darbuotojui atsisakius i§vadoje pasirasyti, kad su §ia i§vada susipazino, suraSomas aktas.
Tiesioginis vadovas su pasiraSyta iSvada ir aktu per tris darbo dienas supazindina darbuotojy
atstovavimg jgyvendinantj asmen] (profesinés sgjungos ar darbo tarybos atstova).

20. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis asmuo sutinka arba nesutinka su iSvada, jg pasiraso
ir grazina tiesioginiam vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo. Jei nesutinkama su
tiesioginio vadovo sitiloma i§vada, apie tai pazymima i$vadoje ir nurodomi nesutikimo argumentai.
Toliau vertinimas vyksta Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

21. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinanc¢iam asmeniui sutikus su iSvada arba darbuotojui
nesutikus, kad jo vertinimo procediira biity vykdoma pakartotinai, tiesioginis vadovas per 3 darbo
dienas nuo iSvados gavimo pateikia iSvada ir akta, jeigu jis buvo surasytas, LopSelio-darzelio
direktoriui ir Sis priima Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokejimo jstatymo 14 straipsnio 9 dalyje nurodyta sprendima.

22. Darbuotojo veikla, pasiekti rezultatai, vykdant suformuotas uzduotis, vertinami pagal
vertinimo rodiklius. Kiekvienas vertinimo rodiklis turi savo kiekybinius, kokybinius, laiko ir kitus
rodiklius, kuriais vadovaudamasis vadovas vertina, ar nustatytos uzduotys yra jvykdytos:

22.1. labai gerai: darbuotojas ne tik jvykde visas uzduotis, bet ir virSijo kai kuriuos sutartus
vertinimo rodiklius — darbuotojui numatoma ne mazesné 15 proc. kintamoji dalis;

22.2. gerai: darbuotojas jvykdé daugiau nei 80 proc. uzduoc€iy pagal sutartus vertinimo rodiklius
— darbuotojui numatoma ne mazesné 5 proc. kintamoji dalis;

22.3. patenkinamai: darbuotojas ivykdé maziau nei 80 proc. uzduoc€iy pagal sutartus vertinimo
rodiklius — darbuotojui kintamoji dalis nenustatoma;

22.4. nepatenkinamai: darbuotojas nejvykdé uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius —
darbuotojui nustatomas maZesnis pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, taciau ne
mazesnis, negu tai pareigybei numatytas minimalus koeficientas.

23. Tuo atveju, kai darbuotojas, kurio veikla vertinama, dél svarbiy prieZas¢iy negali dalyvauti
vertinimo pokalbyje (pvz., dél nedarbingumo, komandiruotés, atostogy), pokalbis atidedamas iki to
laiko, kol iSnyks priezastys, dél kuriy pokalbis negali jvykti. Tokiu atveju vertinimas gali biiti
vykdomas ir po vasario 1 d.

24. Darbuotojo, negalin¢io dalyvauti vertinimo pokalbyje dél svarbiy priezasciy, veikla gali
biiti vertinama ir jam nedalyvaujant, pagal pateikta vertinimo iSvada, jei yra darbuotojo raSytinis
praSymas (iSskyrus atvejus, kai veikla tiesioginio vadovo yra jvertinta patenkinamai arba
nepatenkinamai). Siuo atveju Lopselio-darZelio vadovas sprendzia, ar tenkinti darbuotojo para§yma
atlikti jo veiklos vertinimg jam nedalyvaujant ar netenkinti.

23. Suderintos ir LopSelio-darzelio direktoriaus bei darbuotojo pasiraSytos metinio veiklos
vertinimo pokalbio formos vienas egzempliorius atiduodamas darbuotojui, kitas saugomas byloje
»,Darbuotojy veiklos vertinimo dokumentai‘ (byla Nr. ).

24. Iki sausio 31 d. raSomas jsakymas dél numatytos kintamosios dalies nustatymo 12 ménesiy
- nuo vasario 1 d. iki kity mety sausio 31 d.




Taurages lopselio —darzelio ,,AZuoliukas*
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso
Priedas

(Veiklos vertinimo iSvados forma)

(valstybés ar savivaldybés jstaigos pavadinimas)

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

VEIKLOS VERTINIMO ISVADA
Nr.

(data)
(sudarymo vieta)
| SKYRIUS
PASIEKTI IR PLANUOJAMI REZULTATAI
1. Pagrindiniai praéjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatai
(pildo darbuotojas / biudZetinés jstaigos vadovas)

Nustatyti rezultaty vertinimo
rodikliai (kiekybiniai,
kokybiniai, laiko ir Kiti rodikliai,
kuriais vadovaudamasis
tiesioginis darbuotojo vadovas
Siektini (toliau — vadovas) / savininko Pasiekti
rezultatai teises ir pareigas rezultatai
igyvendinandios institucijos
vadovas ar jo jgaliotas asmuo
(toliau — institucijos vadovas ar
jo igaliotas asmuo) vertins, ar
nustatytos uzduotys jvykdytos)

Metinés veiklos
uZduotys / metinés
uZduotys

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)

Nustatyti rezultaty
vertinimo rodikliai
(kiekybiniai, kokybiniai,

Einamuyjy mety veiklos laiko ir kiti rodikliai,
uzduotys / einamyjy mety Siektini rezultatai kuriais vadovaudamasis
uZduotys vadovas / institucijos

vadovas ar jo igaliotas
asmuo vertins, ar nustatytos
uzZduotys jvykdytos)

2.1.

2.2.




2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

3. Rizika, kuriai esant nustatytos einamyjy mety veiklos uZduotys / einamuyjuy mety uzduotys
gali buti nejvykdytos (aplinkybés, kurios gali turéti neigiamg jtaka Siy uzduociy jivykdymui)
(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 uZduoc¢iy / metiniy uzduocdiy PaZymimas atitinkamas
jvykdymo apraSymas langelis
4.1. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas jvykdé metines
veiklos uzduotis / metines uzduotis ir virsijo kai kuriuos sutartus Labai gerai — 4 [

vertinimo rodiklius

4.2. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas i§ esmés jvykde
metines veiklos uzduotis / metines uzduotis pagal sutartus Gerai —3 [J
vertinimo rodiklius

4.3. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas jvykdé tik kai
kurias metines veiklos uzduotis / metines uzduotis pagal sutartus Patenkinamai — 2 []
vertinimo rodiklius

4.4. Darbuotojas / biudZetinés jstaigos vadovas nejvykdé metiniy
veiklos uzduoc¢iy / metiniy uzduociy pagal sutartus vertinimo
rodiklius

Nepatenkinamai — 1
(]

5. Gebéjimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vertinimas

PaZymimas atitinkamas

langelis:
Gebéjimy atlikti pareigybés aprasyme nustatytas 4 — labai gerai
funkcijas vertinimo kriterijai 3 —gerai

2 — patenkinamai

1 — nepatenkinamai
Pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdymas, laikantis 10 20 30 40
nustatytos tvarkos, tinkamu biidu

Pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdymas, 100 200 300 40
atsizvelgiant j strateginius jstaigos tikslus
Tinkamas turimy ziniy, gebé&jimy ir jgtidziy panaudojimas, 10 20 30 40

atliekant funkcijas ir siekiant rezultaty

PAZYMIMAS LANGELIS, ATITINKANTIS GEBEJIMU
ATLIKTI PAREIGYBES APRASYME NUSTATYTAS i) 200 300 40
FUNKCIJAS VERTINIMU VIDURK]




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

6.1.

6.2.

11 SKYRIUS
BENDRAS VEIKLOS VERTINIMAS, VERTINIMO PAGRINDIMAS IR SIULYMAI

7. Bendras veiklos vertinimas

PaZymimas langelis, atitinkantis bendra pasiekty rezultaty, vykdant uzduotis, ir
gebéjimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vertinimy vidurkj

Vertinimas Nepatenkinamai — | Patenkinamai— | Gerai— [ Labai gerai — [
O O

8. Vertinimo pagrindimas ir sialymai:

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

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

(nurodyti punktus, su kuriais nesutinka)

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

Su veiklos vertinimo i$vada ir sitilymais susipazinau ir sutinku / nesutinku, pokalbyje dalyvavau / nedalyvavau:
(ko nereikia, i§braukti)
(ko nereikia, iSbraukti)

(darbuotojy atstovavima jgyvendinancio asmens pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)




