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KAUNO BERNIUKU CHORINIO DAINAVIMO MOKYKLOS ,,VARPELIS*
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno berniuky chorinio dainavimo mokyklos ,,Varpelis® (toliau-mokyklos) darbuotojy
veiklos vertinimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato mokyklos darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis (toliau — darbuotojai), kasmetinio veiklos vertinimo tvarka.

2. Aprasas netaikomas darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

3.1. vertintojas — vadovas, kuris vertina tiesiogiai jam pavaldaus darbuotojo veikla, ir asmuo,
kuriam $is darbuotojas tiesiogiai pavaldus.

3.2. vertinamasis — pavaldinys, kurio darbiné veikla yra vertinama.

3.3. metinio veiklos vertinimo pokalbio 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).

3.4. darbinés veiklos vertinimas — sistemingas visy darbuotojo atliekamy darbo uzduociy
jvertinimas pagal aiskiai apibréztus kriterijus.

3.5. vertinimo kriterijai — kriterijai, kuriais remiantis yra vertinama kiekvieno darbuotojo
darbin¢ veikla. Vertinimo kriterijai privalo buti vienodi visiems tas pacias pareigas einantiems

darbuotojams.
11 SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

4. Kasmetinés veiklos vertinimo paskirtis:

4.1. paskatinti darbuotojus gerinti individualy veiklos atlikima;

4.2. rasti sprendimus kaip individualy veiklos atlikimg suderinti su mokyklos plétros ir veiklos
strateginiais planais;

4.3. ugdyti darbuotojy motyvacija ir plétoti mokyklos bendradarbiavimo kultiirg;

4.4, susieti veiklos vertinimg kaip vadybos btidg su kitomis Jstaigos vadybos sritimis ir
metodais;

4.5. derinti kasdienj steb&jima ir grjztamajj rysj ir reguliarius struktiiruotus pokalbius.

5. Metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslai:

5.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti laiméjimus;

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

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

5.4. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis;
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5.5. nustatyti darbuotojo ugdymo (-si) poreikius;

5.6. padéti darbuotojui tobuléti;

5.7. jvertinti darbuotojo atlickamg darba pagal aiskius kriterijus;

5.8. suteikti darbuotojui grjztamajj rysj apie jo atlickamg darba;

5.9. didinti darbuotojo motyvacija tobuléti;

5.10. nustatyti darbuotojo mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

5.11. i8siaiSkinti darbuotojo prioritetus ir likescius.

6. Esminis metinio pokalbio tikslas — susitarti, kg ir kaip darbuotojas turi daryti per ateinantj

vertinimo laikotarpj, kad pasiekty savo darbo ir tobulinimosi tikslus.

111 SKYRIUS
METINIU UZDUOCIU, SIEKTINU REZULTATU IR JU VERTINIMO RODIKLIU
NUSTATYMAS DARBUOTOJAMS IR JU VEIKLOS VERTINIMAS

7. Kasmet iki sausio 31 d. (veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami vieng kartg per metus)
tiesioginis darbuotojo vadovas, darbuotojams, nustato metines uzduotis (toliau — uzduotys), siektinus
rezultatus, jy vertinimo Kriterijus ir galimg rizikg (1 priedas) bei pasirasytinai supazindina

darbuotoj3.
8. Darbuotojams nustatytos uzduotys turi bati aiSkios ir jvykdomos. Tiesioginis vadovas,

skirdamas uzduotis, nustato ir siektiny rezultaty vertinimo rodiklius. Siektiny rezultaty vertinimo
rodikliai turi buti aiSkas, leidziantys jvertinti, ar pasiektas konkretus rezultatas, o jy reikSmés-
pamatuojamos (ap€iuopiamos), patikimos ir nesunkiai patikrinamos.

9. Darbuotojo veiklos vertinimas apima:

9.1. darbuotojo veiklos nagrinéjima;

9.2.  darbuotojo veiklos jvertinima;

9.3.  vertinimo iSvados suraSyma.

10.  Darbuotojo veiklos nagrinéjimas susideda i§ dalinio veiklos vertinimo isvados
(toliau — isvada) uzpildymo ir pokalbio su darbuotoju.

11.  Tiesioginis vadovas pateikia darbuotojui i§vados formg (2 priedas). Darbuotojas
uzpildo joje pagrindinius praéjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatus ir grazina ja tiesioginiam
vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo. Prie$ pirmajj pokalbj perduoda darbuotojui
metinio vertinimo atminting (3 priedas).

12. Darbuotojas ir tiesioginis vadovas susitaria dél pokalbio datos ir laiko. Vadovas iki
pokalbio susipazjsta su darbuotojo uzpildyta i§vados dalimi. Tiesioginis vadovas per pokalbj su
darbuotoju:

12.1. aptaria darbuotojo pasiektus rezultatus, vykdant jam suformuluotas uzduotis, ir jo
veikla per praéjusius kalendorinius metus;

12.2. suformuluoja einamyjy mety uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir
rizika;

12.3. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinima.

13. Pirmojo Metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslas- suderinti pareigybés pagrindinius

tikslus ir uzduotis ir susitarti dél konkreciy sekancio laikotarpio uzduociy.



14. Bendras grjztamasis rysys:

14.1. i8siaiSkinamos pagrindinés darbo problemos, kliiitys, darbuotojo aktualijos;

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

14.3. Pokalbio trukmé ne ilgesné kaip 1,5 valandos.

15. Pagrindinés pokalbio taisyklés:

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

15.2. pokalbio metu daugiau kalba, yra kalbinamas darbuotojas;

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

15.4. svarstomi veiklos, elgesio faktai, o ne asmenybés bruozai;

15.5. aptariami konkretiis faktai ir sutariami konkretis tikslai.

16. Po pokalbio su darbuotoju, tiesioginis vadovas uzpildo darbuotojo i§vados formg — jraso
darbuotojo veiklos vertinimg ir sitilymus.

17. Darbuotojas, kuris mokykloje dirba trumpiau kaip 6 ménesius per kalendorinius metus,
uz kuriuos vertinama veikla, yra nevertinamas, bet per pokalbj su tiesioginiu vadovu aptariami jo
pasiekti rezultatai ir suformuluojamos einamyjy mety uzduotys.

18. Darbuotojy veikla gali biiti vertinama:

18.1. labai gerai — darbuotojas jvykdé uzduotis ir vir$ijo kai kuriuos sutartus vertinimo
rodiklius;

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

18.3. patenkinamai — darbuotojas jvykdeé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus vertinimo
rodiklius;

18.4. nepatenkinamai — darbuotojas nejvykdé uzduoc¢iy pagal sutartus vertinimo rodiklius.

19. Tiesioginis vadovas darbuotojg su iSvada supazindina pasiraSytinai. Darbuotojui
atsisakius i§vadoje pasiraSyti, kad su $ia i§vada susipazino, suraSomas aktas ir jj pasiraSo tiesioginis
vadovas.

20. Tiesioginis vadovas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo iSvados pasiraSymo arba akto
suraSymo pateikia iSvadg ir akta, jeigu jis buvo suraSytas, biudzetinés jstaigos darbuotojy atstovui,
kuris Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka jgyvendina darbuotojy
atstovavimg (informavimg, konsultavimg ir dalyvavimg darbdaviui priimant sprendimus)
biudZetinéje jstaigoje (toliau — darbuotojy atstovavimag jgyvendinantis asmuo).

21. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis asmuo sutinka arba nesutinka su iSvada, ja
pasiraso ir grgzina vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo. Darbuotojy atstovavima
jgyvendinan¢iam asmeniui nesutikus su iSvada, darbuotojo sutikimu darbuotojo veiklos vertinimo
procediira vykdoma pakartotinai ApraSo nustatyta tvarka, pokalbyje su darbuotoju dalyvaujant
darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui.

22. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui sutikus su iSvada arba darbuotojui
nesutikus, kad jo vertinimo procediira biity vykdoma pakartotinai, tiesioginis darbuotojo vadovas per
3 darbo dienas nuo i§vados gavimo pateikia iSvada ir akta, jeigu jis buvo suraSytas, mokyklos vadovui
ir §is priima Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo

istatymo 14 straipsnio 11 dalyje nurodyta sprendima.
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23. Jeigu, pakartotinai atlikus vertinimo procedirg ApraSo nustatyta tvarka, darbuotojy
atstovavimg jgyvendinantis asmuo nesutinka su tiesioginio darbuotojo vadovo pateikta iSvada, iSvada
teikiama Apraso aukstesniame punkte nustatyta tvarka.

24. Galutinés, suderintos ir abiejy dalyviy pasiras§ytos Metinio veiklos vertinimo iSvados
formos originalas saugomas darbuotojo asmens byloje, o patvirtinta kopija atiduodama darbuotojui.

IV. SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO APLINKA IR PRIEMONES

25. Metinio veiklos vertinimo pokalbio aplinka turi buti:

25.1. jauki;

25.2. jei yra galimybe, Metinio veiklos vertinimo pokalbio vieta pasirenka darbuotojas;

25.3. patogi darbuotojams ir pokalbj vykdantiems vadovams;

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

26. Vykstant Metinio veiklos vertinimo pokalbiui turi buti prieinami diskusijai reikalingi
dokumentai ir informacijos Saltiniai:

26.1. Mokykilos strateginis ir mety veiklos planas;

26.2. vertinamo darbuotojo pareigybés apraSymas arba pareiginiai nuostatai;

26.3. Kauno berniuky chorinio dainavimo mokykla ,,Varpelis“ darbuotojy veiklos vertinimo
tvarkos aprasas;

26.4. kiti, su Metinio veiklos vertinimo pokalbiu susij¢, dokumentai (apraSai, rekomendacijos
ir pan.);

26.5. Mokyklos poreikiy tyrimy ir analizés rezultatai;

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

26.7. paskutinio vertinamojo pokalbio rezultatai;

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

26.9. darbuotojo kompetencijy (jsi-) vertinimo rezultatai per vertinamajj laikotarpj.

V SKYRIUS
VEIKLOS UZDUOCIU, SIEKTINU REZULTATU IR JU VERTINIMO KRITERIJU
RODIKLIU SUDARY MAS
27. Darbuotojo pareiginei algai nustatyti vadovaujamasi Siomis pagrindinémis veiklos
uzduotimis, siektinais rezultatais ir vertinimo kriterijais:
PASTABA: Tiesioginiai vadovai, kartu su darbuotoju, gali aptarti ir nusimatyti kitas

konkretesnes veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo kriterijus.
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1 priedas
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KAUNO BERNIUKU CHORINIO DAINAVIMO MOKYKLA ,,VARPELIS“

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

Nr.
(data)
Kaunas

EINAMUJU METU UZDUOTYS
(nustatomos ne maziau kaip 3 ir ne daugiau kaip 6 uzduotys)

- . Nustatyti rezultaty vertinimo rodikliai (kiekybiniai,

gil, | Metinesveiklos ) . I%kybiniai,?aikoirkiti rodikliai,(li{urgs

NI uzduotys Stektini rezultatai | -y audamasis vadovas vertins, ar nustatytos

uzduotys yra jvykdytos)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Rizika, kuriai esant nustatytos uZduotys gali biti nejvykdytos
(pildoma kartu suderinus su darbuotoju)

Aplinkybés, kurios gali turéti neigiamos jtakos Siy uzduociy jvykdymui:
1.
2.
3.

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

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

KAUNO BERNIUKU CHORINIO DAINAVIMO MOKYKLA ,,VARPELIS“

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavarde)

VEIKLOS VERTINIMO ISVADA

Nr.
(data)
Kaunas

I.PASIEKTI IR PLANUOJAMI REZULTATAI

PAGRINDINIAI PRAEJUSIU METU VEIKLOS REZULTATAI

Nustatyti rezultaty vertinimo
rodikliai (kiekybiniai,
kokybiniai, laiko ir kiti

Siektini rezultatai rodikliai, kuriais Pasiekti rodikliai

vadovaudamasis vadovas

vertins, ar nustatytos
uzduotys yra jvykdytos)

Eil. Metinés veiklos
Nr. uzduotys

Pildo vadovas Pildo vadovas Pildo vadovas Pildo darbuotojas

(Pildoma uz praéjusius

(Pildoma einamyjy mety pradZzioje) kalendorinius metus)

O RIWIN e

EINAMUJU METU UZDUOTY S (nustatomos ne maziau Kaip 3 ir ne daugiau kaip 6 uzduotys)

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

Eil.

Nr Uzduotys Siektini rezultatai

RIZIKA, KURIAI ESANT NUSTATYTOS UZDUOTYS GALI BUTI NEJVYKDYTOS (pildoma
kartu suderinus su darbuotoju)

Kokios aplinkybés gali turéti jtakos Sioms uzduotims nejvykdyti:
1.
2.
3.




(Darbuotojo vardas, pavardé, parasas)

I1.PASIEKTU REZULTATU VYKDANT UZDUOTIS VERTINIMAS

APRASYMAS Pazymimas at%tlnkamas
langelis

Darbuotojas jvykdé uzduotis ir virsijo kai kuriuos sutartus vertinimo

rodiklius Labai gerai []

Darbuotojas i§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius Gerai [J

Darbuotojas jvykdé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus vertinimo

rodiklius Patenkinamai [

Darbuotojas nejvykdé uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius Nepatenkinamai ]

PASIULYMALI, KAIP TOBULINTI KVALIFIKACIJA:
(nurodoma, kokie mokymai sitilomi darbuotojui)

1.

2.

I11. VERTINIMO PAGRINDIMAS IR SIULYMAI

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

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

Su veiklos vertinimo iSvada ir sitilymais susipaZinau ir sutinku / nesutinku:
(nereikalingg iSbraukti)

(darbuotojy atstovavima jgyvendinancio asmens pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)
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3 priedas

METINIO VEIKLOS VERTINIMO
ATMINTINE

1. Pirmojo Metinio veiklos vertinimo pokalbio uZdaviniai:
1.1. i8siaiskinti vienas kito (darbuotojo ir vadovo) pozitrj j darbuotojo veikla, galimybe matuoti,

Jvertinti rezultatus;

1.2. susiderinti pozitrius ] tai, kaip bus vertinamas darbo rezultatas;

1.3. susitarti dél kito laikotarpio tiksly.

2. Antrojo ir veélesniy Metiniy veiklos vertinimo pokalbiy struktiira:

Praéj¢ metai:

*Aptariami bendri praeity mety darbuotojo
veiklos rezultatai;

* perzitirimos pra¢jusiy mety darbuotojo
uzduotys, jy atlikimas;

« iSanalizuojamos ir jvertinamos pagrindinés
darbuotojo rezultaty sritys- stipriosios ir
silpnosios darbuotojo veiklos pusés.
 Aptariama, kaip jas blity galima pagerinti.

Orientaciniai klausimai:

[1 kokias svarbiausias uzduotis turéjote atlikti
per prag¢jusius metus?

(1 kuriuos darbus, projektus (ar pan.)
vadintumeéte didziausia savo darbo mety
sékme?

[ kokios uzduotys jums sekési geriausiai,
kodeél?

[ su kokiomis problemomis ir sunkumais
susidiiréte atlikdami uzduotis?

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

[1 kg naujo iSmokote ir prad¢jote taikyti savo
darbe?

[] kokiuose mokymuose dalyvavote pra¢jusiais

metais, kg pritaikéte?

Ateinantys metai:

* numatomi ateinanc¢iy mety darbuotojo veiklos

tikslai ir uzduotys;

* numatoma reikalinga pagalba, jvertinami
darbuotojo mokymo poreikiai, karjeros norai,
motyvacija.

Orientaciniai klausimai:

(1 kokios pagalbos reikés sékmingam numatyty

uzduociy vykdymui?

1 kuo galéty padéti tiesioginis vadovas?

[ kokiy sugebéjimy ir jgiidziy reikéty
uzduociy atlikimui?

1 kokiuose mokymuose bty tikslinga
dalyvauti?

[ kuriy darby, uzduociy, funkcijy norétuméte
atsisakyti ateityje, perduoti kam nors kitam?
Savo nuomong pagrijskite.

[ kuriy darby, uzduociy, funkcijy norétumeéte
imtis ateityje, jeigu sudarytume galimybes
atsisakyti labiausiai nemotyvuojanciy veikly?
Pagrjskite jy nauda LopSeliui-darzeliui.
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