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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silutés lopselio-darzelio ,,Raudonkepuraité™ (toliau — Lopselis-darzelis) darbuotojy
veiklos vertinimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo
tvarka.

2. Aprasas netaikomas sveikatos priezitros specialistams, mokytojams, pagalbos mokiniui
specialistams, S$vietimo jstaigy vadovams, jy pavaduotojams ugdymui ir darbuotojams, kuriy
pareigybés priskiriamos D lygiui.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

3. Veiklos vertinimo paskirtis:

3.1. teisingai, sgziningai ir naudingai realizuoti jvertinimo tikslus, skirtus sprendimams dél
atlyginimo, darbo vietos pareigy, vykdant galimus strukttirinius poky¢ius;

3.2. realizuoti jstaigos veiklos tikslus, skirtus darbuotojy veiklai tobulinti;

3.3. prisidéti prie darbuotojy motyvacijos, skatinant darbuotojus gerinti individualy veiklos
atlikima;

3.4. ieskoti sprendimy, kaip individualy veiklos atlikimg suderinti su jstaigos metinés
veiklos. Strateginiais planais, prioritetais;

3.5. plétoti jstaigos darbuotojy bendradarbiavimo kultiirg.

4. Metinio veiklos vertinimo tikslai:

4.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti jy pasiekimus;

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

4.3. analizuoti darbuotojy kompetencijy (jsi-) vertinimo rezultatus;

4.4. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis;

4.5. nustatyti darbuotojo ugdymo (-si) poreikius;

4.6. padéti darbuotojui tobuléti;

4.7. jvertinti darbuotojo atliekamg darba pagal aiskius kriterijus;

4.8. suteikti darbuotojui griztamajj rysj apie jo atliekamg darbg;

4.9. didinti darbuotojo motyvacijg tobuléti,

4.10. nustatyti darbuotojo mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

4.11. i8siaiskinti darbuotojo prioritetus ir likescius.

111 SKYRIUS
KASMETINIS DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS

5. Istaigos direktorius ir tiesioginis darbuotojo vadovas (toliau — tikvedys), atsizvelgdamas j
biudzetinés jstaigos metinio veiklos plano priemones, darbuotojams nustato metines veiklos uzduotis,
susijusias su darbuotojy funkcijomis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant
Sios uzduotys gali biiti nejvykdytos.

6. Darbuotojams nustatytos metinés veiklos uzduotys turi biti aiSkios, jvykdomos, turéti
nustatyta jvykdymo terming. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi biti aiSkis, leidzZiantys
jvertinti, ar pasiektas konkretus rezultatas.



7. Nustatomos ne maziau kaip 3 ir ne daugiau kaip 6 uzduotys. Kiekviena uzduotis gali
turéti daugiau negu 1, bet ne daugiau kaip 4 rezultaty vertinimo rodiklius.

8. Su nustatytomis uzduotimis, siektiny rezultaty vertinimo rodikliais ir rizika darbuotojai
supazindinami pasiraSytinai.

9. UZduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai darbuotojui turi buti nustatyti
kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam jstaigos darbuotojui — per 1
meénes] nuo priémimo ] pareigas dienos. Jeigu priémus ] pareigas darbuotoja iki einamuyjy
kalendoriniy mety pabaigos licka maziau kaip 6 ménesiai, tokiam darbuotojui metinés uzduotys,
siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi.

10. Rizika, kuriai esant darbuotojy metinés veiklos uzduotys gali biiti nejvykdytos, vadovas
nustato, jvertings nuo darbuotojo nepriklausancias aplinkybes.

11. Darbuotojo veiklos vertinimo procediirg sudaro:

11.1. darbuotojo veiklos nagrin¢jimas;

11.2. darbuotojo veiklos jvertinimas;

11.3. veiklos vertinimo i§vados surasymas.

12. Darbuotojo veiklos nagrinéjimas — veiklos vertinimo iS§vados I ir II skyriy uzpildymas ir
pokalbis su darbuotoju.

13. Vadovas pateikia darbuotojui veiklos vertinimo iSvados forma (Apraso 1 priedas).
Darbuotojas uzpildo veiklos vertinimo iSvados formos 1 punkta ir grazina vadovui ne véliau kaip per
3 darbo dienas nuo jos gavimo.

14. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami sausio ménesj pagal i§ anksto su darbuotojais
aptartg pokalbiy grafikg (Apraso 2 priedas).

15. Darbuotojui rengiantis pokalbiui, siiillytina prie§ tai atlikti darbinés veiklos analizg,
jsivardinti ir iSanalizuoti priezastis, prielaidas, kurios sglygojo pasiektus ir (ar) nepasiektus tikslus,
uzduotis. Darbuotojui i§ anksto pateikiami orientaciniai klausimai:

15.1. kokias svarbiausias uzduotis turéjote atlikti per praé¢jusius metus?

15.2. kuriuos darbus (ar pan.) vadintuméte didZiausia savo darbo mety sékme?

15.3. kokios uzduotys Jums sekési geriausiai, kodél?

15.4. su kokiomis problemomis ir sunkumais susidiiréte atlikdami uzduotis?

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

15.6. ka naujo iSmokote ir pradéjote taikyti savo darbe?

15.7. kokiuose mokymuose dalyvavote praéjusiais metais, kg pritaikéte?

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

15.9. kokios pagalbos reikéty sékmingam numatyty uzduociy vykdymui?

15.10. kokiuose mokymuose biity tikslinga dalyvauti?

15.11. kuo ir kaip galéty padéti direktorius, administracija?

15.12. kokiy sugebe¢jimy ir jgiidziy reikéty uzduociy atlikimui?

15.13. kuriy darby, uzduociy, funkcijy, naudingy jstaigos veiklai, norétuméte imtis ateityje?

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.

17. Darbuotojas ir vadovas susitaria dél pokalbio datos. Vadovas iki pokalbio susipazjsta su
darbuotojo uzpildytos veiklos vertinimo iSvados formos 1 punktu. | veiklos vertinimo pokalbj
darbuotojas turi teis¢ kviesti LopSelio-darzelio darbuotojy atstova, kuris Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatytais atvejais ir tvarka jgyvendina darbuotojy atstovavimg (informavima,
konsultavimg ir dalyvavimg darbdaviui priimant sprendimus) LopSelyje-darzelyje (toliau —
darbuotojy atstovavima jgyvendinantis asmuo) ir kuris veiklos vertinimo pokalbyje gali dalyvauti
stebétojo teisémis. Vadovas su darbuotoju pokalbio metu:

17.1. aptaria darbuotojo gebéjimus vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, jo
pasiektus rezultatus, atliekant pavestas metines veiklos uzduotis / metines uzduotis, jo veiklg per
pra¢jusius kalendorinius metus ir prireikus patikslina veiklos vertinimo iSvados formos 1 punkta,
uzpildo jos 4, 5 punktus;



17.2. suformuluoja einamyjy mety veiklos uzduotis / einamyjy mety uzduotis, numato
siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius, rizika, kuriai esant darbuotojo metinés veiklos uzduotys
gali biiti nejvykdytos, ir uzpildo veiklos vertinimo i§vados formos 2 ir 3 punktus;

17.3.  aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinimg ir uzpildo veiklos vertinimo iS§vados
formos 6 punkta.

18. Po pokalbio vadovas uzpildo darbuotojo veiklos vertinimo iSvados formos 7 ir 8
punktus — pazymi darbuotojo bendrg veiklos vertinimg ir jraso sitlymus, nurodytus Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatymo (toliau — [statymas) 14 straipsnio 10 dalyje, t. .

18.1. labai gerai - darbuotojas ne tik jvykdé visas uzduotis, bet ir virSijo kai kuriuos sutartus
vertinimo rodiklius, tuomet nustatomas iki kito biudzetinés jstaigos darbuotojy kasmetinio veiklos
vertinimo pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne mazesnj kaip 15 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies;

18.2. gerai - darbuotojas i§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius —
nustatoma iki kito biudzetinés jstaigos darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo pareiginés algos
kintamosios dalies dydj, ne mazesnis kaip 10 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio
pagal darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka ir dydzius;

18.3. patenkinamai - darbuotojas jvykdé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus vertinimo
rodiklius. nenustatoma pareiginés algos kintamosios dalies dydis;

18.4. nepatenkinamai — darbuotojas nejvykdé uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius - iki
kito kasmetinio veiklos vertinimo nustatyti mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta,
taCiau ne mazesnj, negu Sio Jstatymo 1, 2, 3, 4 ir 5 prieduose tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo
patirtj ir (ar) profesing darbo patirtj, stazag numatytas minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientas, ir gali sudaryti su darbuotoju rezultaty gerinimo plang (pagal Darbo kodekso 57
straipsnio 5 dali), kurio vykdymas jvertinamas ne anksc¢iau kaip po 2 ménesiy. Rezultaty gerinimo
plang jvertinus nepatenkinamai, su darbuotoju gali biiti nutraukiama darbo sutartis pagal Darbo
kodekso 57 straipsnio 1 dalies 2 punktg.

19. Tuo atveju, kai darbuotojas, kurio veikla vertinama, dél svarbiy priezasCiy negali
dalyvauti vertinimo pokalbyje (pvz., dé¢l 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.

20. Darbuotojo, negalinCio dalyvauti vertinimo pokalbyje dél svarbiy priezasCiy, veikla gali
biti 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, Jstaigos vadovas sprendzia ar tenkinti darbuotojo prasyma atlikti jo
veiklos vertinimg jam nedalyvaujant ar ne.

21. Iki sausio 31 d. raSomas jsakymas dél numatyto kintamosios dalies nustatymo 12
ménesiy — nuo vasario 1 d. iki sausio 31 d.

22. Jeigu Jstatymo 14 straipsnio 5 dalyje numatytu atveju darbuotojui nebuvo nustatytos
metinés veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai praéjusiems kalendoriniams
metams, darbuotojas nevertinamas, o per pokalbj atlickami Apraso 17.2 papunktyje nurodyti
veiksmai.

23. Jei Istatymo 14 straipsnio 10 dalies 4 punkte nustatytu atveju sudaromas rezultaty
gerinimo planas, jame nurodomi darbuotojo veiklos trikumai, nustatomi siektini veiklos rezultatai,
siilomos priemonés Siems rezultatams pasiekti, nurodomas rezultaty gerinimo plano jvykdymo
terminas. Vadovas §j plang pateikia darbuotojui pasirasytinai susipazinti ne véliau kaip per 7 darbo
dienas nuo sprendimo darbuotojui nustatyti mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg
priémimo dienos.

24. Vadovas darbuotoja su veiklos vertinimo i§vada supaZindina pasirasytinai. Darbuotojui
nesutikus su bent vienu veiklos vertinimo i§vados punktu, tai paZymima pasiraSant veiklos vertinimo
1Svadg. Darbuotojui atsisakius veiklos vertinimo iSvadoje pasiraSyti, kad su Sia iSvada susipazino,
surasomas aktas ir jj pasiraso vadovas.

25. Vadovas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo veiklos vertinimo iSvados pasiraSymo
dienos arba akto suraSymo dienos pateikia Sig iSvada ir akta, jeigu jis buvo surasytas, darbuotojy
atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui.



26. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis asmuo sutinka arba nesutinka su veiklos
vertinimo i§vada, jg pasiraso ir grazina vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo.

Darbuotojy atstovavima jgyvendinan¢iam asmeniui nesutikus su veiklos vertinimo iSvada,
suraSyta po pokalbio, kuriame jis nedalyvavo, jei darbuotojas sutinka, darbuotojo veiklos vertinimo
procedira vykdoma pakartotinai ApraSo nustatyta tvarka, pokalbyje su darbuotoju dalyvaujant
darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui.

Darbuotojy atstovavima jgyvendinan¢iam asmeniui nesutikus su veiklos vertinimo i$vada,
suraSyta po pokalbio, kuriame jis dalyvavo, $i i§vada teikiama ApraSo 28 punkte nustatyta tvarka.

27. Darbuotojy atstovavimag jgyvendinan¢iam asmeniui sutikus su veiklos vertinimo i§vada
arba darbuotojui nesutikus, kad jo vertinimo procediira biity vykdoma pakartotinai, vadovas per 3
darbo dienas nuo veiklos vertinimo iS§vados gavimo dienos pateikia Sig iSvadg ir akta, jeigu jis buvo
suraSytas, biudzetinés jstaigos vadovui ir jis priima Jstatymo 14 straipsnio 11 dalyje nurodyta
sprendima.

28. Jeigu, pakartotinai atlikus vertinimo procediira ApraSo nustatyta tvarka, darbuotojy
atstovavimg jgyvendinantis asmuo nesutinka su vadovo pateikta veiklos vertinimo iSvada, §i i§vada
teikiama ApraSo 28 punkte nustatyta tvarka.




