PATVIRTINTA

KaiSiadoriy meno mokyklos
direktoriaus 2017 m. balandzio 7 d.
jsakymu Nr. V-94

KAISIADORIU MENO MOKYKLA
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO SU DARBUOTOJU TVARKOS

APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Metinio veiklos vertinimo pokalbio su darbuotoju tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
nustato darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), kasmetinio veiklos
vertinimo tvarkg ir metinio pokalbio vykdyma.

2. Metinis veiklos vertinimo pokalbis — veiklos valdymo sistemos dalis, vadovo ir
darbuotojo susitikimas, per kurj:

2.1. jvertinamas praéjusio laikotarpio uzduociy atlikimas ir jvertinami rezultatai pagal
aiSkius ir 1§ anksto sutartus rodiklius;

2.2. nustatomos einamyjy mety uzduotys, siektini rezultatai ir aiSkiis rezultaty vertinimo
rodikliai;

2.3. numatoma rizika, dél kurios uzduociy rezultatai gali biiti nepasiekti;

2.4. nustatomi ateinancio laikotarpio veiklos ir tobulinimosi tikslai;

2.5. numatomas kvalifikacijos kélimo poreikis.

3. Vertintojas — vadovas, kuris vertina tiesiogiai jam pavaldaus darbuotojo veikla, ir
asmuo, kuriam §is darbuotojas tiesiogiai pavaldus.

4. Vertinamasis — darbuotojas, kurio darbin¢ veikla yra vertinama.

5. Darbinés veiklos vertinimas — sistemingas visy darbuotojo atlieckamy darbo uzduociy
jvertinimas pagal aiSkiai apibréztus kriterijus.

6. Aprasas parengtas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandzio
5 d nutarimu Nr. 254 , D¢l valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos
apraso patvirtinimo*.

7. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo sgvokas.

8. ApraSas netaikomas mokytojams ir darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D

lygiui.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

9. Metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslai:

9.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus, deran¢ius su Meno mokyklos
strateginiais bei metiniais tikslais;

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

9.3. analizuoti darbuotojo kompetencijy (isi)vertinimo rezultatus;

9.4. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis;

9.5. ugdyti atsakomybe uz atlickamg darba;

9.6. jvertinti darbuotojo atlickamg darbg pagal aiskius kriterijus;

9.7. suteikti darbuotojui griZztamajj rysj apie jo atliekama darba;

9.8. nustatyti darbuotojo mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

9.9. i8siaiskinti darbuotojo prioritetus ir likescius.



10. Kasmet iki sausio 31 d. tiesioginis darbuotojo vadovas (toliau — Vadovas),
atsizvelgdamas ;} Meno mokyklos metinio veiklos plano priemones, darbuotojams, nustato metines
veiklos uzduotis (toliau — uzduotys), siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai
esant uzduotys gali buti nejvykdytos.

11. Darbuotojams nustatytos uzduotys turi biuiti aiskios, jvykdomos, turéti nustatyta
1vykdymo terming.

12. Vadovas, skirdamas darbuotojams uzduotis, nustato ir siektiny rezultaty vertinimo
rodiklius. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi baiti aiSksis ir leisti jvertinti, ar pasiektas
konkretus rezultatas, o jy reikSmés — pamatuojamos ir apskaiciuojamos, patikimos ir nesunkiai
patikrinamos.

13. Su nustatytomis uzduotimis ir siektiny rezultaty vertinimo rodikliais darbuotojai
supazindinami pasiraSytinai.

14. Darbuotojas, kuris trumpiau kaip 6 meénesius per kalendorinius metus, uz kuriuos
vertinama veikla, eina pareigas Meno mokykloje, yra nevertinamas, o per pokalbj aptariami jo
pasiekti rezultatai, vykdant suformuluotas uzduotis, jeigu jos buvo nustatytos, ir suformuluojamos
einamyjy mety uzduotys, siektini rezultatai, jy vertinimo rodikliai ir rizika, kuriai esant uzduotys
gali biiti nejvykdytos.

15. Darbuotojo veiklos vertinimo procediira apima:

15.1. darbuotojo veiklos nagrinéjima;

15.2. darbuotojo veiklos jvertinima;

15.3. vertinimo i§vados suraSyma.

16. Darbuotojo veiklos nagrin¢jimas susideda i§ dalinio veiklos vertinimo i$vados
uzpildymo ir pokalbio su darbuotoju.

17. Vadovas pateikia darbuotojui veiklos vertinimo iSvados formg (1 priedas), kurioje
darbuotojas uzpildo pagrindinius pra¢jusiy mety veiklos rezultatus ir grazina ne véliau kaip per tris
darbo dienas nuo jos gavimo dienos.

18. Darbuotojas ir Vadovas susitaria del pokalbio datos. Vadovas kiekvienais metais
pokalbio su darbuotoju metu:

18.1. aptaria pasiektus rezultatus, vykdant darbuotojui suformuluotas uzduotis;

18.2. suformuluoja einamyjy mety uzduotis;

18.3. aptaria rizika, dél kurios uzduotis gali buti nejvykdyta arba jvykdyta i§ dalies;

18.4. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinima.

19. Po pokalbio Vadovas uzpildo darbuotojo veiklos vertinimo i§vados forma (1 priedas),
jraSydamas darbuotojo pasiekty rezultaty, vykdant uzduotis, vertinima ir sitilymus.

20. ISvadoje vadovas jvertina darbuotojo veikla. Darbuotojo veikla, pasiekti rezultatai,
vykdant suformuotas uzduotis, vertinami pagal vertinimo rodiklius. Kiekvienas veiklos vertinimo
rodiklis turi savo reikSmes.

21. Darbuotojy veikla kasmet gali biiti vertinama:

21.1. labai gerai — darbuotojas jvykdeé uZduotis ir virSijo kai kuriuos sutartus vertinimo
rodiklius;

21.2. gerai — darbuotojas 1§ esmeés jvykde uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius;

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

21.4. nepatenkinamai — darbuotojas nejvykdé uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius.

22. Tiesioginis vadovas, jvertings darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla, teikia
1Svadg vadovui su sitilymu. Jei darbuotojas vertinimas:

22.1. Labai gerai - sitilo nustatyti 1 metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne
mazesn] kaip 10 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies, ir gali teikti iSvadg su siilymu skirti
premija;

22.2. Gerai - situlo nustatyti vieneriems metams pareiginés algos kintamosios dalies dyd;
iki 10 procenty;



22.3. Patenkinamai - siiilo vienus metus nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies
dydzio;

22.4. Nepatenkinamai siiilo vieneriems metams nustatyti maZzesnj pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficients, taCiau ne mazesnj, negu Sio DU jstatymo 1-4 prieduose tai
pareigybei numatyta minimaly pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta.

23. Veiklos vertinimo i$vada:

23.1. Vadovas darbuotojg su iSvada supazindina pasiraSytinai. Darbuotojui atsisakius
1Svadoje pasirasyti, kad su §ia iSvada susipazino, suraSomas aktas ir jj pasiraSo vadovas;

23.2. Vadovas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo i§vados pasiraSymo arba akto sura§ymo
pateikia i§vadg ir akta, jeigu jis buvo surasSytas, darbuotojy atstovui;

23.3. Darbuotojy atstovas sutinka arba nesutinka su i§vada, ja pasiraSo ir grazina vadovui
ne veéliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo;

23.4. Darbuotojy atstovui nesutikus su iSvada ir darbuotojui sutinkant darbuotojo veiklos
vertinimo procediira vykdoma pakartotinai, pokalbyje su darbuotoju dalyvaujant darbuotojy
atstovui;

23.5. Darbuotojy atstovui sutikus su i§vada arba darbuotojui nesutikus, kad jo vertinimo
procediira bty vykdoma pakartotinai, tiesioginis darbuotojo vadovas per 3 darbo dienas nuo
iSvados gavimo pateikia iSvadg ir aktg, jeigu jis buvo suraSytas, jstaigos vadovui ir $is priima
sprendimg dél vertinimo ir kintamosios dalies dydzio atitikimo jformindamas jsakymu.




1 priedas
(Veiklos vertinimo iSvados forma)

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

VEIKLOS VERTINIMO ISVADA
Nr.

(data)

I SKYRIUS
PASIEKTI IR PLANUOJAMI REZULTATAI

1. Pagrindiniai praéjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatai

Nustatyti rezultaty vertinimo
Siektini rodikliai (kiekybiniai, kokybiniai,
laiko ir kiti rodikliai, kuriais
vadovaudamasis direktorius vertins, ar
nustatytos uzduotys yra jvykdytos)

Pasiekti rezultatai

Metinés veiklos uzduotys ir juy rodikliai

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)

Nustatyti rezultaty vertinimo rodikliai

Uzd Siektini (kiekybiniai, kokybiniai, laiko ir kiti rodikliai, kuriais
zduotys . O . . y
rezultatai vadovaudamasis direktorius vertins, ar nustatytos uZduotys yra
ivykdytos)

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

3. Rizika, kuriai esant nustatytos uzZduotys gali biiti nejvykdytos (aplinkybés, kurios gali
turéti neigiamos jtakos Sioms uzduotims jvykdyti)
(pildoma kartu suderinus su darbuotoju)

3.1.

3.2.

3.3.

IT SKYRIUS
PASIEKTU REZULTATU VYKDANT UZDUOTIS VERTINIMAS IR KVALIFIKACIJOS




TOBULINIMAS

4. Pasiekty rezultaty vykdant uZduotis vertinimas

Pazymimas atitinkamas

Uzduoc¢iy jvykdymo aprasSymas langelis

4.1. Darbuotojas jvykdé uzduotis ir vir$ijo kai kuriuos sutartus

vertinimo rodiklius Labai gerai [J

4.2. Darbuotojas i§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo

rodiklius Gerai U

4.3. Darbuotojas jvykdeé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus

vertinimo rodiklius Patenkinamai OJ

4.4. Darbuotojas nejvykdé uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius Nepatenkinamai OJ

S. Pasiulymai, kaip darbuotojui tobulinti kvalifikacija
(nurodoma, kokie mokymai sitilomi darbuotojui)

5.1

5.2.

III SKYRIUS
VERTINIMO PAGRINDIMAS IR SIULYMAI

6. Vertinimo pagrindimas ir sitilymai:

(vadovo pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)

(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)

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

(darbuotojy atstovavimg jgyvendinancio asmens pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)




