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SIAULIU R. KURSENU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIEDELIS“ DARBUOTOJU VEIKLOS
VERTINIMO IR METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO SU DARBUOTOJU
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
IVADINE DALIS

1. Darbuotojy veiklos vertinimo ir metinio veiklos vertinimo pokalbio su darbuotoju tvarkos
apraSas (toliau- tvarkos aprasas) nustato kasmetinio veiklos vertinimo ir pokalbio vykdymo tvarka, kuri
skirta pokalbj vedantiems Siauliy r. Kur$ény lopselio-darzelio ,,Ziedelis“ (toliau — lop3elis-darzelis)
vadovams ir pokalbyje dalyvausiantiems darbuotojams.

2. Metinis veiklos vertinamasis pokalbis — tai svarbiausia veiklos valdymo sistemos dalis,
vadovo ir pavaldinio susitikimas, per kurj jvertinamas praéjusio laikotarpio tiksly pasiekimas bei
vertinamojo darbuotojo kompetencijos, ir nustatomi ateinancio laikotarpio veiklos (tikslai) ir tobulinimosi
sritys.

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

4. Vertinamasis — pavaldinys, kurio darbiné veikla yra vertinama.

5. Metinio veiklos vertinimo pokalbyje dalyvauja darbuotojas ir pokalbj vykdantis asmuo.
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) jstaigoje (toliau — darbuotojy
atstovavimg jgyvendinantis asmuo) ir kuris veiklos vertinimo pokalbyje gali dalyvauti stebétojo
teisémis.

6. Metinio veiklos vertinimo i§vados forma — dokumentas, kuriame fiksuojami metinio
jvertinimo pokalbio metu aptarti jgyvendinti darbinés veiklos tikslai, priezastys, sutrukdziusios tuos
tikslus pasiekti, numatomi darbinés veiklos tikslai bei mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikiai
ateinanciam periodui (iki kito vertinimo).

7. Darbinés veiklos vertinimas — sistemingas visy darbuotojo atliekamy darbo uzduociy
jvertinimas pagal aiSkiai apibréztus kriterijus.

8. Vertinimo Kriterijai — kriterijai, kuriais remiantis yra vertinama kiekvieno darbuotojo darbiné
veikla. Vertinimo kriterijai privalo bti vienodi visiems tas pacias pareigas einantiems darbuotojams.
Vertinimo kriterijai (5 priedas):

8.1. labai gerai — darbuotojas jvykdé uzduotis ir virsijo visus sutartus vertinimo rodiklius;

8.2. gerai — darbuotojas i§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius;

8.3. patenkinamai — darbuotojas jvykdé bent vieng uzduotj pagal sutartus vertinimo
rodiklius;

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

Il SKYRIUS
METINIO POKALBIO PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

9. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami vieng kartg per metus, ne ankséiau kaip
sausio 3 d. ir ne véliau kaip vasario 28 d.

10. Lopselio-darzelio vadovo jsakymu paskelbiamas Metinio veiklos vertinimo
pokalbio



organizavimo laikas — pradzia ir pabaiga. Apie Metinio veiklos vertinimo pokalbio laikg paskelbiama
pries 2 savaites iki pokalbiy pradzios.
11. Jpareigoti darbuotojai:

11.1. informuoja darbuotojus apie pokalbiy terminus, ne véliau kaip 5 dienos iki pokalbio;

11.2. apriipina pokalbio dalyvius pokalbio atmintinémis (2 priedas), veiklos vertinimo iSvady
formomis, Kitais reikiamais dokumentais;

11.3. sudaro pokalbiy grafika (1 priedas);

11.4. kaupia pokalbiy dokumentus;

11.5. pranesa konkreciam pokalbio dalyviui suplanuoto pokalbio datg, laikg ir vieta.

111 SKYRIUS
METINIU UZDUOCIU, SIEKTINU REZULTATU IR JU VERTINIMO

RODIKLIU NUSTATYMAS DARBUOTOJAMS IR JU VEIKLOS VERTINIMAS

12. Tiesioginis darbuotojo vadovas, atsizvelgdamas j lopselio-darzelio metinio veiklos
plano priemones, darbuotojams, i$skyrus mokytojus ir Svietimo pagalbos specialistus, nustato
metines uzduotis (toliau — uzduotys), siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizikg, kuriai esant
uzduotys gali biiti nejvykdytos.

13. Darbuotojams nustatytos uzduotys turi biiti aiSkios, jvykdomos, turéti nustatytg
ivykdymo terming. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi biiti aiskis, leidziantys jvertinti, ar
pasiektas konkretus rezultatas.

14. Rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos, lopSelio-darzelio tiesioginis
darbuotojo vadovas (toliau — vadovas) nustato jvertindamas nuo darbuotojo nepriklausancias
aplinkybes.

15. Darbuotojo veiklos vertinimo procediira apima:

15.1. darbuotojo veiklos nagrinéjimg pokalbyje pagal orientacinius klausimus (4 priedas);

15.2. darbuotojo veiklos jvertinima;

15.3. vertinimo i§vados sura§yma.

16. Darbuotojo veiklos nagrinéjimas susideda i$ dalinio veiklos vertinimo iSvados (toliau
— i8vada) uzpildymo ir pokalbio su darbuotoju.

17. Vadovas pateikia darbuotojui veiklos vertinimo i$§vados formg (3 priedas). Darbuotojas
uzpildo joje pagrindinius pragjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatus ir grazina ja vadovui ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo.

18. Darbuotojas ir lopselio-darzelio vadovas ar jo jgaliotas asmuo susitaria dél pokalbio
datos. Sekretorius sudaro ir iSvieSina darbuotojy metiniy veiklos vertinimo pokalbiy grafika (1
priedas).

19. Vadovas iki pokalbio susipaZjsta su darbuotojo uzpildyta i§vados dalimi. Vadovas per
pokalbj su darbuotoju:

19.1. aptaria darbuotojo gebéjimus vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas,
darbuotojo pasiektus rezultatus, vykdant jam suformuluotas uzduotis, ir jo veikla per pragjusius
kalendorinius metus;

19.2. suformuluoja ir uzpildo vertinimo iSvados formoje einamyjy mety uzduotis, siektinus
rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos;

19.3. aptaria ir uzpildo vertinimo iSvados formoje darbuotojo kvalifikacijos tobulinima.

20. Po pokalbio vadovas uzpildo darbuotojo iS§vados 7 ir 8 punktus — jraso darbuotojo
pasiekty rezultaty vykdant uzduotis vertinimg ir siilymus.

21. Darbuotojas, kuris trumpiau kaip 6 ménesius per kalendorinius metus, uz kuriuos
vertinama veikla, eina pareigas Siame lopSelyje-darzelyje, yra nevertinamas, o per pokalbj
suformuluojamos einamyjy mety uzduotys, siektini rezultatai, jy vertinimo rodikliai ir rizika, kuriai
esant uzduotys gali biiti nejvykdytos.



22. Jeigu darbuotojas vertinamaisiais metais pakeité darbo vieta (buvo perkeltas j
kitas pareigas), prad¢jo eiti pareigas pasibaigus atostogoms vaikui prizitréti, po ilgo nedarbingumo
ar pan., tuomet darbuotojas gali biiti nevertinamas, o per 15 darbo dieny nuo tarnybiniy pareigy
vykdymo pradzios per pokalbj uzpildoma tik iSvados formos I skyriaus 2 ir 3 dalys, kurioje
darbuotojui nustatomi einamyjy mety tikslai ir vertinimo kriterijai, taciau tik tuo atveju, jeigu
einamyjy mety licka ne maziau kaip 6 ménesiai. Likus maziau kaip 6 ménesiams, §i forma nepildoma.

23. Bendras grjztamasis rysys:

23.1. i$siaiSkinamos pagrindinés darbo problemos, kliiitys, darbuotojo aktualijos;

23.2. orientacinis klausimas: ,,Kas dar yra svarbaus, kg norétuméte apsvarstyti?

24. Pokalbio trukmé ne ilgesné kaip 1 valanda.

25. Pagrindinés pokalbio taisyklés:

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

25.2. pokalbio metu daugiau kalba, yra kalbinamas darbuotojas.

25.3. vadovas palaiko ir ugdo, o ne teisia darbuotoja.

25.4. svarstomi veiklos, elgesio faktai, o ne asmenybés bruozai.

25.5. aptariami konkretis faktai ir sutariami konkretas tikslai.

IV SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO APLINKA IR PRIEMONES

26. Metinio veiklos vertinimo pokalbio aplinka turi biti:

26.1. neutrali patalpa: ne vadovo ir ne darbuotojo darbo kabinetas;

26.2. jauki;

26.3. jei yra galimybé, Metinio veiklos vertinimo pokalbio vieta pasirenka darbuotojas;

26.4. patogi darbuotojams ir pokalbj vykdantiems vadovams;

26.5. be iSoriniy trukdziy ir streso Saltiniy (triukSmas, nepakankamas apSvietimas,
nekomfortiska patalpos temperatiira ir pan.).

27. Vykstant Metinio veiklos vertinimo pokalbiui turi biiti prieinami diskusijai reikalingi
dokumentai ir informacijos Saltiniai:

27.1. lopselio-darzelio strateginis ir mety veiklos planas;

27.2. vertinamo darbuotojo pareigybés apra§ymas arba pareiginiai nuostatai;

27.3. kiti, su Metinio veiklos vertinimo pokalbiu susije, dokumentai (aprasai, rekomendacijos ir
pan.);

27.4. lopSelio-darzelio poreikiy tyrimy ir analizés rezultatai;

27.5. interneto prieiga, kuri jgalina susipazinti su pokalbiui reikalinga informacija;

27.6. paskutinio vertinamojo pokalbio rezultatai;

27.7. uzfiksuotos informacijos apie vertinamg darbuotojg faktai (stebétos veiklos apraSymai,
protokolai ir pan., atsiliepimai, skundai ir pan.);

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

27.9. Metinis veiklos vertinimo pokalbis gali biiti vykdomas ir nuotoliniu biidu, naudojant
internetinio rySio priemones.

V SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO ISVADOS IR PASIEKTU SUSITARIMU
FIKSAVIMAS

28. Metinio veiklos vertinimo pokalbio rezultatai yra fiksuojami rastu, pildant Metinio veiklos
vertinimo i$vada (3 priedas), kurioje fiksuojami galutiniai per pokalbj sutarti vertinimai ir ateities tikslai.
29. Vadovas darbuotojg su veiklos vertinimo i§vada supazindina pasiraSytinai. Darbuotojui
atsisakius iSvadoje pasirasyti, kad su $ia iSvada susipazino, suraSomas aktas ir jj pasiraSo vadovas.
30. Vadovas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo i§vados pasiraSymo arba akto sura§ymo



pateikia iSvada ir akta, jeigu jis buvo suraSytas, lopsSelio-darzelio darbuotojy atstovui, kuris Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka jgyvendina darbuotojy atstovavima
(informavima, konsultavimg ir dalyvavimg darbdaviui priimant sprendimus) lopSelyje-darzelyje
(toliau — darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis asmuo).

31. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis asmuo sutinka arba nesutinka su iSvada, ja
pasiraSo ir grazina vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo. Darbuotojy atstovavima
jgyvendinan¢iam asmeniui nesutikus su iS§vada, darbuotojo sutikimu darbuotojo veiklos vertinimo
procediira vykdoma pakartotinai Apraso nustatyta tvarka, pokalbyje su darbuotoju dalyvaujant
darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui.

32. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinanciam asmeniui sutikus su iSvada arba
darbuotojui nesutikus, kad jo vertinimo procediira bty vykdoma pakartotinai, tiesioginis darbuotojo
vadovas per 3 darbo dienas nuo iSvados gavimo pateikia i§vadg ir akta, jeigu jis buvo surasytas,
lopselio-darzelio vadovui ir $is priima Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 14 straipsnio 11 dalyje nurodyta sprendima.

33. Jeigu, pakartotinai atlikus vertinimo procediira Apraso nustatyta tvarka, darbuotojy
atstovavimg jgyvendinantis asmuo nesutinka su tiesioginio darbuotojo vadovo pateikta iSvada,
surasyta po pokalbio, kuriame jis nedalyvavo, jei darbuotojas sutinka, darbuotojo veiklos vertinimo
procediira vykdoma pakartotinai Apraso nustatyta tvarka, pokalbyje su darbuotoju dalyvaujant
darbuotojy atstovavimg igyvendinan¢iam asmeniui.

34. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui sutikus su savininko teises ir
pareigas igyvendinancios institucijos arba jos jgalioto asmens pateikta lopSelio-darzelio vadovo
vertinimo i$vada, savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija arba jos jgaliotas asmuo priima
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 14
straipsnio 10 dalyje nurodyta sprendima.

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

36. Pokalbio dalyviai, darbuotojai saugantys pokalbiy dokumentus turi uztikrinti pokalbio
ir dokumenty sauguma ir konfidencialuma.

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

PRITARTA
Lopselio-darzelio tarybos 2022-09-13
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SUDERINTA
Su darbuotojy patikétiniu



