PATVIRTINTA

Pakruojo ,,AtZalyno* gimnazijos direktoriaus
2019 m. gruodzio 31 d.

Isakymu Nr. V-161

PAKRUOJO ,,ATZALYNO“ GIMNAZIJOS DARBUOTOJU METINES VEIKLOS
VERTINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Pakruojo ,,Atzalyno* gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbuotojy veiklos vertinimo
tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, kasmetinio
veiklos vertinimo tvarka.

2.  Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
balandzio 5 d. nutarimu Nr. 254 patvirtintu Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos
vertinimo tvarkos aprasu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. sausio 8 d. nutarimo Nr. 7
redakcija.

3. Aprasas netaikomas Gimnazijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojams ugdymui,
mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams ir darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D
lygiui. Aprasas taikomas darbuotojams, uzimantiems pareigybes, kuriy sgrasas pateiktas 1 priede.

4.  Aprase vartojamos sgvokos apibréztos Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme.

Il SKYRIUS
KASMETINIS DARBUOTOJU IR GIMNAZIJOS VADOVU VEIKLOS VERTINIMAS

5. Tiesioginis darbuotojo vadovas (Gimnazijos direktorius ar Gimnazijos direktoriaus
pavaduotojas wkiui), atsizvelgdamas j Gimnazijos metinio veiklos plano priemones, darbuotojams
nustato metines veiklos uzduotis (toliau — uzduotys), siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir
rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos.

6. Darbuotojams nustatytos uzduotys turi biti aiSkios, jvykdomos, turéti nustatyta
ivykdymo terming. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi buti aiskis, leidziantys jvertinti, ar
pasiektas konkretus rezultatas.

7. Darbuotojams numatytos uzduotys patvirtinamos Gimnazijos direktoriaus jsakymu, su
nustatytomis uzduotimis, siektiny rezultaty vertinimo rodikliais ir rizika darbuotojai supazindinami
pasirasytinai.

8.  Rizika, kuriai esant darbuotojy, metinés veiklos uzduotys gali biiti nejvykdytos,

vadovas nustato, jvertings nuo darbuotojo nepriklausancias aplinkybes.



9.  Uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai darbuotojui turi biiti nustatyti
kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam Gimnazijos darbuotojui — per
1 ménesj nuo priémimo j pareigas dienos (2 priedas). Jeigu priémus j pareigas darbuotoja iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos lieka maziau kaip 6 ménesiai, tokiam darbuotojui 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.

10. Darbuotojo veiklos vertinimo procediira sudaro:

10.1. darbuotojo veiklos nagrinéjimas;

10.2. darbuotojo veiklos jvertinimas;

10.3. veiklos vertinimo i§vados surasymas.

11. Darbuotojo veiklos nagrinéjimas — veiklos vertinimo isvados I ir II skyriy uzpildymas
ir pokalbis su darbuotoju.

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

13. Darbuotojas ir vadovas susitaria dél pokalbio datos (4 priedas). Vadovas iki pokalbio
susipazjsta su darbuotojo uzpildytos veiklos vertinimo iSvados formos 1 punktu. | veiklos vertinimo
pokalbj darbuotojas turi teis¢ kviesti Gimnazijos darbo tarybos narj, kuris Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka jgyvendina darbuotojy atstovavimg (informavima,
konsultavimg ir dalyvavimg darbdaviui priimant sprendimus) gimnazijoje (toliau — darbo tarybos
narys) ir kuris veiklos vertinimo pokalbyje gali dalyvauti stebétojo teisémis. Vadovas pokalbio metu:

13.1. aptaria darbuotojo geb¢jimus vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, jo
pasiektus rezultatus, atlickant pavestas uzduotis, jo veikla per pra¢jusius kalendorinius metus ir
prireikus patikslina veiklos vertinimo i§vados formos 1 punktg, uzpildo jos 4, 5 punktus;

13.2. suformuluoja einamyjy mety veiklos uzduotis, numato siektinus rezultatus, jy vertinimo
rodiklius, rizika, kuriai esant darbuotojo uzduotys gali biiti nejvykdytos, ir uzpildo veiklos vertinimo
iSvados formos 2 ir 3 punktus;

13.3. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinimg ir uzpildo veiklos vertinimo i§vados formos
6 punkta.

14. Po pokalbio vadovas uZpildo darbuotojo veiklos vertinimo iSvados formos 7 ir 8
punktus — pazymi darbuotojo bendrg veiklos vertinimg ir jraSo sitilymus, nurodytus Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatymo (toliau — Jstatymas) 14 straipsnio 9 ar 10 dalyje.



15. Jeigu Istatymo 14 straipsnio 5 dalyje numatytu atveju darbuotojui nebuvo nustatytos
uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai pra¢jusiems kalendoriniams metams, darbuotojas
nevertinamas, o per pokalbj atlickami Apraso 13.2 papunktyje nurodyti veiksmai.

16. Jei Istatymo 14 straipsnio 10 dalies 4 punkte arba 9 dalies 4 punkte nustatytu atveju
sudaromas rezultaty gerinimo planas, jame nurodomi darbuotojo veiklos triikumai, nustatomi siektini
veiklos rezultatai, sifilomos 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.

17. Vadovas darbuotoja su veiklos vertinimo iSvada supazindina pasirasytinai.
Darbuotojui nesutikus su bent vienu veiklos vertinimo i§vados punktu, tai pazymima pasirasant
veiklos vertinimo i§vadg. Darbuotojui atsisakius veiklos vertinimo i§vadoje pasiraSyti, kad su Sia
1Svada susipazino, surasomas aktas ir jj pasiraso vadovas.

18. Vadovas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo veiklos vertinimo iSvados pasira§ymo
dienos arba akto sura§ymo dienos pateikia $ig iSvadg ir akta, jeigu jis buvo surasytas, darbo tarybos
nariui.

19. Darbo tarybos narys sutinka arba nesutinka su veiklos vertinimo i$vada, jg pasiraso ir
grazina vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo.

Darbo tarybos nariui nesutikus su veiklos vertinimo i§vada, surasyta po pokalbio, kuriame
jis nedalyvavo, jei darbuotojas sutinka, darbuotojo veiklos vertinimo procediira vykdoma pakartotinai
Apraso nustatyta tvarka, pokalbyje su darbuotoju dalyvaujant darbo tarybos nariui.

Darbo tarybos nariui nesutikus su veiklos vertinimo i§vada, surasyta po pokalbio, kuriame
jis dalyvavo, $i iSvada teikiama ApraSo 20 punkte nustatyta tvarka.

20. Darbo tarybos nariui sutikus su veiklos vertinimo i§vada arba darbuotojui nesutikus,
kad jo vertinimo procediira buty vykdoma pakartotinai, vadovas per 3 darbo dienas nuo veiklos
vertinimo i§vados gavimo dienos pateikia $ig iSvadg ir akta, jeigu jis buvo suraSytas, gimnazijos
vadovui ir jis priima Jstatymo 14 straipsnio 11 dalyje nurodyta sprendima.

21. Jeigu, pakartotinai atlikus vertinimo procediira ApraSo nustatyta tvarka, darbo tarybos
narys nesutinka su vadovo pateikta veiklos vertinimo i$vada, §i iSvada teikiama ApraSo 20 punkte
nustatyta tvarka.

22. Tuo atveju, kai darbuotojas, kurio veikla vertinama, dél svarbiy priezasCiy 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 buti vykdomas ir po vasario 1 d.



23. 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, Gimnazijos vadovas sprendZia, ar tenkinti darbuotojo paragyma atlikti
jo veiklos vertinima jam nedalyvaujant ar ne.

24. Suderintos ir Gimnazijos direktoriaus bei darbuotojo pasirasytos veiklos vertinimo
pokalbio formos vienas egzempliorius atiduodamas darbuotojui, jam pageidaujant, o Kitas saugomas
darbuotojo asmens byloje.

25. Sausio 31 d. raSomas jsakymas dél numatytos pareiginés algos Kintamosios dalies

nustatymo 12 ménesiy — nuo vasario 1 d. iki kity mety sausio 31 d.



Pakruojo ,,Atzalyno" gimnazijos
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos
apraSo

1 priedas

VERTINAMU GIMNAZIJOS DARBUOTOJU PAREIGYBIU SARASAS

Bibliotekininkas;

Direktoriaus pavaduotojas tikiui;
Laborantas;

Sekretorius;

Kompiuteriy sistemy inZinierius;
Bendrabucio administratorius;
Naktiné auklé;

Vairuotojas;

. Vyr. viréjas;

10. Vir¢jas.
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Pakruojo ,,Atzalyno* gimnazijos
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos
apraSo

2 priedas

Pakruojo .,AtZalyno“ gimnazija

(pareigos, vardas pavarde)
m. METINES VEIKLOS UZDUOTYS

Einamuyjuy mety uzduotys
(nustatomos ne maziau kaip 3 ir ne daugiau kaip 6 uzduotys)

Nustatyti rezultaty

vertinimo rodikliai
(kiekybiniai, kokybiniai,
UZduotys Siektini rezultatai laiko ir kiti rodikliai, kuriais
vadovaudamasis vadovas

vertins, ar nustatytos
uzZduotys yra jvykdytos)

2.1.

2.2.

2.3.

Rizika, kuriai esant nustatytos uzduotys gali biiti nejvykdytos (aplinkybés, kurios gali turéti
neigiamos jtakos Siy uzZduodiy jvykdymui)
(pildoma kartu suderinus su darbuotoju)

3.1.

3.2.

3.3.

Su metinés veiklos uzduotimis susipazinau ir sutinku / nesutinku:
(ko nereikia, isbraukti)

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

(darbuotojo pareigos) (paraSas) (vardas ir pavarde)



Pakruojo ,,Atzalyno* gimnazijos
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso
3 priedas

Pakruojo ..AtZalyno“ gimnazija
(valstybés ar savivaldybés jstaigos pavadinimas)

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

VEIKLOS VERTINIMO ISVADA

Nr.

(data)
Pakruojis

(sudarymo vieta)

| SKYRIUS
PASIEKTI IR PLANUOJAMI REZULTATAI

1. Pagrindiniai praéjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatai
(pildo darbuotojas)

Nustatyti rezultaty vertinimo
rodikliai (kiekybiniai, kokybiniai,
laiko ir kiti rodikliai, kuriais
vadovaudamasis tiesioginis

Metinés veiklos S darbuotojo vadovas (toliau —
Y . Siektini . L C .
uzduotys / metinés rezultatai vadovas) / savininko teises ir Pasiekti rezultatai
uzduotys pareigas igyvendinancios

institucijos vadovas ar jo jgaliotas
asmuo (toliau — institucijos vadovas
ar jo jgaliotas asmuo) vertins, ar
nustatytos uZzduotys jvykdytos)

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, laiko ir Kiti
rodikliai, kuriais
vadovaudamasis vadovas /
institucijos vadovas ar jo

Einamyjy mety veiklos
uZduotys / einamyju mety Siektini rezultatai
uzZduotys




jgaliotas asmuo vertins, ar
nustatytos uzduotys jvykdytos)

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

3. Rizika, kuriai esant nustatytos einamyjuy mety veiklos uZduotys / einamyjy mety uzduotys
gali biuti nejvykdytos (aplinkybés, kurios gali turéti neigiamg jtaka Siy uzduociy jvykdymui)
(pildoma suderinus su darbuotoju)

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
ivykdymo aprasymas langelis
4.1. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas jvykdé metines veiklos
uzduotis / metines uzduotis ir virSijo kai kuriuos sutartus vertinimo Labai gerai —4 [
rodiklius
4.2. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas i§ esmés jvykdé metines Gerai — 3 [J
veiklos uzduotis / metines uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius
4.3. Darbuotojas / biudzetinés jstaigos vadovas jvykdé tik kai kurias
metines veiklos uzduotis / metines uzduotis pagal sutartus vertinimo Patenkinamai — 2 [

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

Nepatenkinamai — 1 []

5. Gebéjimuy atlikti pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas vertinimas

PaZymimas atitinkamas

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

2 — patenkinamai
1 — nepatenkinamai

Pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdymas, laikantis 10 20 30 40
nustatytos tvarkos, tinkamu budu

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

Tinkamas turimy ziniy, gebéjimy ir jgiidziy panaudojimas, 10 20 300 40

atliekant funkcijas ir siekiant rezultaty

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




6. Pasiulymai, kaip darbuotojui / biudzZetinés 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 rezultaty, vykdant uzduotis, ir
gebéjimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vertinimy vidurkj

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

8. Vertinimo pagrindimas ir siilymai:

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

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 pavard¢)

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

(darbuotojy atstovavimg jgyvendinanc¢io asmens pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)
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Pakruojo ,,Atzalyno* gimnazijos
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos
apraSo

4 priedas

GIMNAZI1JOS DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMO POKALBIU PLANAS
(GRAFIKAS)

parengimo data

Eil.
Nr.

Darbuotojo vardas ir
pavarde

Veiklos vertinimo
pokalbj

vedancio vadovo
vardas ir pavardeé

Data Laikas Vieta Pastabos




