PATVIRTINTA
Marijampolés Stiduvos gimnazijos direktoriaus

2017 m. gruodZio 28 d. jsakymu Nr. V-4 %
METINIO DARBUOTOJY VEIKLOS VERTINIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Metinio veiklos vertinimo tvarkos apraSas (toliau - Tvarka) nustato kasmetinio veiklos
vertinimo tvarka, dokumentavima ir skirtas Marijampolés Stduvos gimnazijos (toliau ~ Gimnazija)
vadovams ir metiniame veiklos vertiniame dalyvaujantiems darbuotojams.

2. Tvarka paruo$ta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbo apmokéjimo jstatymu, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos
apradu.

3. Tvarka netaikoma mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams, direktoriaus
pavaduotojams ugdymui, darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui.

4. Pagrindinés Tvarkoje vartojamos savokos:

4.1. Metinis darbuotojy veiklos vertinimas —~Gimnazijos vadovo ir darbuotojo susitikimas,
kurio metu jvertinamos mety uzduotys it pasiekti rezultatai;

4.2, Vertintojas — Gimnazijos vadovas, Gimnazijos darbuotojo vadovas, kuris vertina jam
tiesiogiai pavaldaus darbuotojo veikla;

4.3, Vertinamasis — Gimnazijos darbuotojas, kurio veikla yra vertinama;

4.4. Vertinimo rezultatai vienodi visiems tas padias pareigas einantiems darbuotojams:

4.4.1.1abai gerai - darbuotojas jvykdé uZduotis ir vir$ijo kai kurivos sutartus vertinimo
rodiklius;

4.4.2. gerai - darbuotojas i§ esmés jvykdeé uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius;

4.4.3. patenkinamai - darbuotojas jvykdé tik kai kurias uZduotis pagal sutartus vertinimo
rodiklius;

4.4.4. nepatenkinamai - darbuotojas nejvykdé uzduoiy pagal sutartus vertinimo rodiklius;

4.3. Metinio veiklos vertinimo i§vada — dokumentas, kuriame fiksuojami darbuotojo pasiekti
rezultatai, vykdant jam suformuluotas uZduotis, veiklg per praéjusius kalendorinius metus,
suformuluojamos einamyjy mety uZduotis, siektini rezultatai, jy vertinimo rodikliai ir rizika, kuriai
esant uzduotys gali biiti nejvykdytos, numatomas darbuotojo kvalifikacijos tobulinimas (1 priedas);

4.6. Darbuotojy atstovas — Gimnazijos darbo taryba. '

I1. VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

5. Veiklos vertinimo paskirtis:

5.1. paskatinti darbuotojus gerinti individualy veiklos atlikima;

5.2, rasti sprendimus kaip individualy veiklos atlikimg suderinti su Gimnazijos veiklos

lanais;

P 5.3. atsizvelgiant | Gimnazijos situacija, numatyti prioritetines darbo funkcijas, vadovaujantis
darbuotojo pareigybés apra§ymu.

6. Metinio veiklos vertinimo tikslai (2 priedas):

6.1. jvertinti Gimnazijos darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veiklg pagal nustatytas
metines uZduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius;

6.2. kelti realiai jvykdomas metines uZduotis;

6.3. jvertinti darbuotojo atlickamg darba pagal aiskius rodiklius ;

6.4. nustatyti darbuotojo mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius.

III. METINIO VEIKLOS VERTINIMO PLANAVIMAS IR ORGANIZAYIMAS

7: Metinis veiklos vertinimas vykdomas reguliariai, atlickamas viena karta per metus, ne
véliau kaipriki sausio 31 d.
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8. Gimnazijos vadovas tvirtina Metinio veiklos vertinimo pokalbiy organizavimo laika —

- pradig irjpabaigg (3 priedas).

9. Tiesioginis Gimnazijos darbuotojo vadovas, atsizvelgdamas | Gimnazijos metinj veiklos
plang, darbuotojams nustato metines uZduotis (toliau — uZduotys) sickiamus rezultatus, jy vertinimo
rodiklius ir rizikg, kuriai esant uZduotys gali bati nejvykdytos (1 priedas, 1 skyrius).

10. Vertinamasis uZpildo veiklos vertinimo iSvadoje pagrindinius pra¢jusiy kalendoriniy

mety veiklos rezultatus ir graZina veiklos vertinimo ivadg vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo jos gavimo,

11. Techninj kasmetinio veiklos vertinimo
vertintojas.

12; Darbuotojo veiklos vertinimo procedira apima:

12.1. darbuotojo veiklos nagrinéjima;

12.2. darbuotojo veiklos jvertinima;

12.3. vertinimo i§vados suragymg.

13. Susidarius situacijai, kai vienam vertintojui priklauso neproporcingai daug vertinamuyjuy,
Gimnazijos vadovas priima sprendimg dél vertintojo paskyrimo.

pokalbio apriipinimg bei organizavimg vykdo

IV. METINIO VEIKLOS VERTINIMO VYKDYMAS, UZDUOCIU FORMULAVIMAS

14/ Vertintojas per pokalbj su vertinamuoju:

14.1. aptaria darbuotojo pasiektus rezultatus, vykdant jam suformuluotas uZduotis, ir jo veiklg
per pra¢jusius kalendorinius metus;

14.2. pateikia suformuluotas einamujy mety uZduotis, siektinus rezultatus, ju vertinimo
rodiklius ir rizikg, kuriai esant uZduotys gali biti nejvykdytos;

14.3. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinima.

155 Po pokalbio vertintojas uzpildo darbuotojo i§vados formg — jraso darbuotojo pasiekty

 rezultaty vykdant uzduotis vertinimg ir siilymus.

16.§§;3Metinés veiklos uZduotys, siektini rezultatai ir juy vertinimo rodikliai Gimnazijos
darbuotojui turi biiti nustatyti kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam

‘darbuotojui — per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas dienos.

17. Pokalbio trukmé - ne ilgesné kaip 1 valanda.
18. Darbuotojams nustatytos uZduotys turi biti aidkios, jvykdomos, turéti nustatyta

1vykdymo termina.

19. Kiekvienos uZduoties kiekvieno siektino rezultato vertinimo rodiklis turi bati aiskus,
leidZiantis jvertinti, ar pasiektas konkretus rezultatas.

20. Rizika, kuriai esant uZduotys gali bliti nejvykdytos, tiesioginis darbuotojo vadovas
nustato jvertindamas nuo darbuotojo nepriklausanéias aplinkybes.

21. Vertinant pasiektus rezultatus, pagal nustatytus rodiklius, jvertinamos ir darbuotojo

- .naudotos kompetencijos, dél kuriy uZduoties rezultatas neatitinka vertinimo rodiklio, tadiau turi kita,
nesitikétg pridéting verte Gimnazijai, rezultatas gali biiti pakoreguotas,

V. METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO APLINKA IR PRIEMONES

22. Metinio veiklos vertinimo pokalbio aplinka:

22.1. jauki;

22.2. patogi darbuotojams ir vertinim1 vykdantiems asmenims;

22.3. be iSoriniy trukdziy ir streso $altiniy ( triuk§mas, nepakankamas ap$vietimas,
nekomforti8ka aplinkos temperatiira ir pan.).

23,%Vykstant. Metinio veiklos. vertinimo pokalbiui turi biti prieinami diskusijai reikalingi

dokumenta ir informacijos 3altiniai:

23.1. Gimnazijos strateginis ir mety veiklos planas;
23.2. vertinamo darbuotojo pareigybés apradymas;
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23.3. kiti, su Metinio veiklos vertinimu susij¢ dokumentai (aprasai, rekomendacijos ir pan.)

23.4. interneto prieiga, jgalinanti susipaZinti su pokalbiui reikalinga informacija;

23.35. uZfiksuotos informacijos apie vertinamg darbuotojg faktai (stebétos veiklos aprasymai,
protokolai ir pan., atsiliepimai, skundai ir pan.)

VI METINIO VEIKLOS VERTINIMO ISYADOS IR PASIEKTY SUSITARIMU
FIKSAVIMAS

24; Vertintojas uZpildo darbuotojo i§vados forma — jrago darbuotojo pasiekty rezultaty
vykdant uZduotis vertinimg ir sitilymus ir su i§vados pirminiais egzemplioriais, naudotais pokalbio
metu (vertinamojo uZpildyta i¥vada bei vertintojo uZpildyta i§vada) _per 3 darbo dienas pateikia

_vertinamajam _susipaZinti pasiradytinai. Darbuotojo susipaZinimui skinama 1 datbo dicna.
- Darbuotojui atsisakius i§vadoje pasiraSyti, kad su §ia iSvada susipaZino, surafomas laisvos formos
aktas ir jj pasira8o vertintojas.
25, Vertintojas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo i¥vados pasiradymo arba akto suras§ymo
ikia i¥vada ir akta jeigu jis buvo suraSytas, darbuotojy atstovui.
26. Darbuotojas, turi teis¢ radtu atsisakyti, kad i§vada biity patekta darbuotojy atstovo
susipaZinimui.

27, Darbuotojy atstovas sutinka arba nesutinka su i¥vada, ja pasiraSo ir grazina vadovui ne
- véliau kaip.per 1 darbo dienl nuo jos gavimo.

28. Darbuotojy atstovui nesufikus su i¥vada, darbuotojo sutikimu darbuotojo veiklos
vertinimo procediira vykdoma pakartotinai, pokalbyje su darbuotoju dalyvaujant darbuotojy atstovui.

29@110‘503’1; atstovui sutikus su iSvada arba darbuotojui nesutikus, kad jo vertinimo
procediira buty Vykdoma pakartotinai, tiesioginis darbuotojo vadovas per 3 darbo dienas nuo i¥vados

. gavimo pateikia i§vadg ir akta, jeigu is buvo surasytas; Gimnazijos vadovul ir §is priima Lietuvos

 Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo Jstatymo 14 straipsnio
- 11 dalyje nurodyta sprendimg (t.y. pritarti ar nepritarti vertinimo rezultatui ir §is sprendimas galioja

vienus metus. Jeigu priimamas motyvuotas sprendima nepritarti, darbuotojo iki vertinimo buvusi
teisiné padeétis nesikeigia).

30. Jeigu, pakartotinai atlikus vertinimo procedirg darbuotojy atstovas nesutinka su
tiesioginio darbuotojo vadovo pateikta i3vada, abi gindo 3alys turi teise kreiptis | darbo gindy
komisijg, kaip tai numatyta LR Darbo kodekse.

VIL BAIGIAMOJI DALIS

31. Galutings, suderintos ir abiejy pokalbio dalyviy pasiradytos Metinio veiklos vertinimo
- pokalbio formos ruoSiamos 3 egzemplioriais. Vienas egzempliorius atiduodamas darbuotojui, antras
vertintojui, tregias saugomas darbuotojo asmens byloje.

32. Perioding metiniy uzduediy vykdymo kontrolg vykdo tiesioginiai darby vadovai, pagal
‘Gimnazijosiorganizacing struktiira.
' 33. Darbuotojas turi teisg¢ kreiptis | tiesioginj darbo vadova konsultacijoms dél metiniy
uzduodiy vykdymo.

34. Pokalbio dalyviai, darbuotojai saugantys pokalbiy dokumentus turi uZtikrinti pokalbio ir
dokumenty saugumg ir konfidencialuma, i¥vados yra asmens duomenys, saugomi ir tvarkomi
vadovaujantis Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir del laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas arba Reglamentas (ES) 2016/679) bei Lietuvos
Respublikos asmens duomeny apsaugos jstatymu.




Metinio darbuotojo veiklos vertinimo
tvarkos apra$o

1 priedas

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJA

| (darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

VEIKLOS VERTINIMO ISVADA

Nr.
(data)

(sudarymo vieta)

I. SKYRIUS
PASIEKTI IR PLANUOJAMI REZULTATAI

1. Pagrindiniai praéjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatai
Nustatyti rezultaty
vertinimo rodikliai
(kiekybiniai,
Metinés uzduotys Siakfini ezultatad kOky}zll.Illj}l’.lalikq = L Pasiekti rezultatai
(toliau — uzduotys) | S'eKUmITezuliatal | rociial, kuriais it ju rodikliai
vadovaudamasis
vadovas vertins, ar
nustatytos uZzduotys yra
ivykdytos)
1.1,
1.2,
2. Einamyju mety uZduotys
(nustatomos ne maziau kaip 3 ir ne daugiau kaip 6 uzduotys)
| Nustatyti rezultaty

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

vertins, ar nustatytos

uzduotys yra jvykdytos)

2.1,
2.2

3. Rizika, kuriai esant nustatytos uzduotys gali biiti nejvykdytos (aplinkybés, kurios gali turéti
neigiamos jtakos §iy uzduodiy jvykdymui)
(pildoma kartu suderinus su darbuotoju)

Bl

3.2
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II. SKYRIUS

PASIEKTU REZULTATY VYKDANT UZDUOTIS VERTINIMAS IR KVALIFIKACIJOS
TOBULINIMAS
4, Pasiekty rezultaty vykdant uzduotis vertinimas
wal ge s | " ' PaZymimas atitinkamas
Uzduoéiy jvykdymo apradymas langelis

4.1. Darbuotojas jvykdé uzduotis ir vir§ijo kai kuriuos sutartus ; [
vertinimo rodiklius Labai geral
4.2, Darbuotojas i§ esmés jvykdé uZduotis pagal sutartus Eet
vertinimo rodiklius erai [
4.3, Darbuotojas jvykdeé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus . .
vertinimo rodiklius Patenkinamai [J
4.4, j jvykdé uz i ini .
mdﬂ]?lfi:uotmas nejvykdé uzduoéiy pagal sutartus vertinimo Nepatenkinamai [

5. Pasiiilymai, kaip darbuotojui tobulinti kvalifikacija
(nurodoma, kokie mokymai siilomi darbuotojui)

5.1,

3.2.

III. SKYRIUS
VERTINIMO PAGRINDIMAS IR SIULYMAI

6. Vertinimo pagrindimas ir sitilymai:

(vadovo pareigos) (paradas) (vardas ir pavardé)

(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)

Su veiklos vertinimo i§vada ir sifilymais susipaZinau ir sutinku / nesutinku:
(ko nereikia, iSbraukti)

(darbuotojy atstovavimg jgyvendinantio asmens pareigos) (paralas) (vardas ir pavarde)




Metinio darbuotojo veiklos vertinimo
tvarkos apraSo

2 priedas

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJA

ATMINTINE
KAS YRA METININIS VEIKLOS VERTINIMAS IR KAIP JAM PASIRUOSTI?

1. Metinis pokalbis vykdomas uZ pragjusius kalendorinius metus, véliausiai iki sausio meén.

31 dienos.

2. Ne véliau kaip prie§ 10 kalendoriniy dieny iki pokalbio paskelbiamas pokalbiy grafikas (3

priedas).

3. Darbuotojas ir vertintojas (kiekvienas atskirai) ruo$iasi pokalbiui. Darbuotojas uZpildo
veiklos vertinimo i8vada ir pateikia vertintojui ne véliau kaip per 3 darbo dienos nuo gavimo,

4. Pokalbis trukmé — iki vienos valandos.

5. Metinio veiklos vertinimo pokalbio struktira:

Praéje metai

Ateinantys metai

e aptariami bendri praeity mety darbuotojo veiklos
rezultatai;
* perZitirimos praéjusiy mety darbuotojo uZduotys, jy
atlikimas;
e iSanalizuojamos ir ;vertmamos pagnndmes darbuotojo

rezultaty sritys: stipriosios ir silpnosios darbuotojo
veiklos pusés.

e numatomi ateinan¢iy mety darbuotojo
veiklos uZduotys;

e numatoma reikalinga pagalba,
jvertinami  darbuotojo  kvalifikacijos
kélimo poreikiai, rizikos veiksniai, dél
kuriy uzduotys gali biti nejvykdytos ar
dalinai jvykdytos.

Orientaciniai klausimai

v kokias uZduotis turéjote atlikti ?

v" Kuriuos darbus (projektus ar pan.) vadintuméte
didZiausia savo darbo mety s¢kme?

v Su kokiais sunkumais susidiiréte atlikdami uzduotis?
v" Kurivos darbus uzduotis atlikdami patyréte
daugiausia trikdZiy, problemy, jtampos, streso?

v' Kokias naujoves éméte taikyti savo darbe?

v Kokiuose mokymuose dalyvavote ir kaip tai pritaikéte
_savo darbe?

v" kokios pagalbos reikés sékmingam
uzduoé€iy jvykdymui?

v kuo galéty padéti vadovas?

v" kokiy sugebéjimy ir jgiidZiy reikety
uzduoéiy atlikimui?

v" kokiuose mokymuose bity tikslinga
dalyvauti?

v kuriy darby, uzduo&iy norétuméte imtis
ateityje. Pagriskite jy nauda G].mIlﬁZlJ&l

6. Vadovas ir darbuotojas sus1tana del pragjusiy kalendoriniy mety rezultaty, einamyjy mety
uZduoéiy ir rizikos, aptaria darbuotpjo kvalifikacijos tobulinima.

7. Po pokalbio:

7.1.Vertintojas uZpildo darbuotojo iSvados forma — jrafo darbuotojo pasiekty rezultaty
vykdant uZduotis vertinimg ir sifilymus ir su i§vados pirminiais egzemplioriais, naudotais pokalbio
metu (vertinamojo uZpildyta i§vada bei vertintojo uZpildyta iSvada) 3 darbo dienas pateikia

- vertinamajam susipaZinti pasiraSytinai. Darbuotojui atsisakius i§vadoje pasirayti, kad su $ia i§vada
susipaZino, suraSomas laisvos formos aktas ir jj pasira$o vertintojas,

7.2. Vertintojas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo i$vados pasira8ymo arba akto sura$ymo
pateikia i8vadg ir akta, jeigu jis buvo sura$ytas, darbuotojy atstovui.

7.3. Darbuotojas, turi teis¢ rastu atsisakyti, kad i$vada biity patekta darbuotojy atstovo
susipaZinimui.

7.4. Darbuotojy atstovas sutinka arba nesutinka su ivada, ja pasirao ir graZina vadovui ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo. Darbuotojy atstovui nesutikus su i¥vada, darbuotojo
sutikimu darbuotojo veiklos vertinimo procediira vykdoma pakartotinai, pokalbyje su darbuotoju
dalyvaujant darbuotojy atstovui.




20 m. METINIO DARBUOTOJU VEIKL

Metinio darbuotojo veiklos vertinimo
tvarkos apraSo

3 priedas

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJA

TVIRTINU
Direktorius

Vardas, pavadé

parajas

20

OS VERTINIMO POKALBIU PLANAS

Darbuotojo Vertintojo
Eil. parsiged patelEos, Data Laikas Vieta Pastabos
Nr. vardas ir vardas ir
pavardé pavardé
Plang parenge:

pareigos

, vardas, pavardé ir paraZas




