VILKAVISKIO R. PILVIS KIU ,SANTAKOS“ GIMNAZIJOS NEPEDAGOGINIU
DARBUOTOJU KASMETINES VEIKLOS VERTINIMO IR VEIKLOS UZDUOCIU
NUSTATYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio r. Pilviskiy ,,Santakos* gimnazijos (toliau — gimnazija) nepedagoginiy

darbuotojy kasmetinés veiklos Tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato nepedagoginiy
darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), kasmetinio veiklos vertinimo
tvarka.

2. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymo sgvokas.

3. ApraSas netaikomas mokytojams, direktoriaus pavaduotojams ugdymui, pagalbos
mokiniui specialistams, biblioteky darbuotojams ir darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D

lygiui.

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

4. Kasmet iki sausio 31 d. tiesioginis darbuotojo vadovas (toliau — vadovas), atsizvelgdamas
1 gimnazijos metinio veiklos plano priemones, darbuotojams nustato metines veiklos uzduotis
(toliau — uzduotys), siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizikg, kuriai esant uzduotys gali
biti nejvykdytos. Atsakingi vadovai ir pareigybés darbuotojy, kuriems reikalinga parengti metines
veiklos uzduotis (kiekvienam darbuotojui individualiai) pateikiama 1 priede.

5. Darbuotojams nustatytos uzduotys turi biiti aiSkios, jvykdomos, turéti nustatyta
ivykdymo terming. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi buiti aiskis, leidziantys jvertinti, ar
pasiektas konkretus rezultatas, o jy reikSmés — pamatuojamos ir apskai¢iuojamos, patikimo ir
nesunkiai patikrinamos.

6. Rizika, kuriai esant uzduotys gali biti nejvykdytos, vadovas nustato jvertindamas nuo
darbuotojo nepriklausancias aplinkybes.

7. Vadovas darbuotojg su nustatytomis uzduotimis, siektiny rezultaty vertinimo rodikliais ir
rizika supaZindina pasiraSytinai.

8. Darbuotojas, kuris trumpiau kaip 6 ménesius per kalendorinius metus, uz kuriuos
vertinama veikla, eina pareigas gimnazijoje, 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.

9. Darbuotojo veiklos vertinimo procediira apima:

9.1. darbuotojo veiklos nagrinéjima;

9.2. darbuotojo veiklos jvertinima;

9.3. vertinimo iSvados suraSyma.

10. Darbuotojo veiklos nagrin¢jimas susideda i§ dalinio veiklos vertinimo iSvados (toliau —
1Svada) uZpildymo ir pokalbio su darbuotoju.

11. Vadovas pateikia darbuotojui veiklos vertinimo i$vados formag (2 priedas), kurioje
darbuotojas uzpildo pagrindinius pra¢jusiy mety veiklos rezultatus ir grazina ne véliau kaip per tris
darbo dienas nuo jos gavimo dienos.

12. Darbuotojas ir vadovas susitaria dél pokalbio datos. Vadovas iki pokalbio susipazjsta su
darbuotojo uzpildyta iSvados dalimi. Vadovas per pokalbj su darbuotoju:

12.1. aptaria darbuotojo pasiektus rezultatus, vykdant jam suformuluotas uzduotis, ir jo veikla
per praéjusius kalendorinius metus;
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12.2. suformuluoja einamyjy mety uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir
rizika, kuriai esant uzduotys gali biti nejvykdytos;

12.3. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinima.

13. Po pokalbio vadovas uzpildo darbuotojo iSvados formg (2 priedas), jraSydamas
darbuotojo pasiekty rezultaty, vykdant uzduotis vertinimg ir sitilymus.

14. Darbuotojy veikla gali bti vertinama:

14.1. labai gerai — darbuotojas jvykdé uzduotis ir virSijo kai kuriuos sutartus vertinimo
rodiklius;

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

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

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

15. Vadovas darbuotojg su iSvada supazindina pasiraSytinai. Darbuotojui nesutikus su bent
vienu veiklos vertinimo iSvados punktu, tai paZymima pasirasant veiklos vertinimo iSvada.
Darbuotojui atsisakius veiklos vertinimo iSvadoje pasiraSyti, kad su Sia iSvada susipazino,
surasomas aktas ir jj pasiraso vadovas ar jo jgaliotas asmuo.

16. Vadovas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo iS§vados pasiraSymo arba akto surasymo
pateikia iSvada ir akta, jeigu jis buvo surasytas, gimnazijos darbo tarybos pirmininkui.

17. Gimnazijos darbo tarybos pirmininkas sutinka arba nesutinka su iSvada, ja pasiraso ir
grazina vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo. Gimnazijos darbo tarybos
pirmininkui nesutikus su iSvada, darbuotojo sutikimu darbuotojo veiklos vertinimo procediira
vykdoma pakartotinai Apraso nustatyta tvarka, pokalbyje su darbuotoju dalyvaujant darbo tarybos
pirmininkui.

18. Gimnazijos darbo tarybos pirmininkui sutikus su i§vada arba darbuotojui nesutikus, kad
jo vertinimo procediira biity vykdoma pakartotinai, tiesioginis darbuotojo vadovas per 3 darbo
dienas nuo iSvados gavimo pateikia iSvadg ir akta, jeigu jis buvo suraSytas, gimnazijos vadovui ir
Sis priima Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
istatymo 14 straipsnio 11 dalyje nurodyta sprendima.

19. Jeigu, pakartotinai atlikus vertinimo procediira Apraso nustatyta tvarka, gimnazijos
tarybos pirmininkas nesutinka su tiesioginio darbuotojo vadovo pateikta iSvada, iSvada teikiama
Apraso 18 punkte nustatyta tvarka.

20. Gimnazijos darbo tarybos pirmininkui sutikus su savininko teises ir pareigas
igyvendinancios institucijos arba gimnazijos direktoriaus vertinimo iSvada, savininko teises ir
pareigas jgyvendinanti institucija arba gimnazijos direktorius priima Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 14 straipsnio 9 dalyje
nurodytg sprendima.

21. Jeigu, pakartotinai atlikus vertinimo procediirag Apraso nustatyta tvarka, gimnazijos darbo
tarybos pirmininkas nesutinka su savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos arba
gimnazijos direktoriaus pateikta iSvada, kad jo vertinimo procediira bty vykdoma pakartotinai,
galutinj Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymo 14 straipsnio 9 dalyje nurodyta sprendimg priima savininko teises ir pareigas
lgyvendinanti institucija arba jos jgaliotas asmuo.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Sis Aprasas yra perziiirimas ir, jei reikia, atnaujinamas (kei¢iamas, papildomas) ne re¢iau
nei vieng kartg per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja $ig sritj.
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23. Sis Aprasas privalomas visiems gimnazijos nepedagoginiams darbuotojams. Darbuotojai
su Sia tvarka bei jos pakeitimais, papildymais supazindinami elektroninémis priemonémis.




1 priedas

Atsakingi vadovai ir pareigybés darbuotojuy, kuriems reikalinga parengti metines veiklos
uzduotis (kiekvienam darbuotojui individualiai)

Eil. Vadovas, atsakingas uz Pareigybés, kurias atlickantiems Pastabos
Nr. uzduoc€iy nustatyma darbuotojams nustatomos uzduotys
1. | Direktorius Direktoriaus pavaduotojas tkiui

Vyr. finansininkas

Profesinio informavimo vadovas
Kompiuteriniy sistemy (kompiuteriy
prieziiiros) specialistas
Bibliotekininkas

Skaityklos vedéjas

Rastinés (archyvo) vedéjas
Sekretorius

Laborantas

Ukvedys

Maitinimo organizavimo specialistas

2. | Direktoriaus pavaduotojas Energetikas
akiui Vairuotojas
Viréjas

3. | Vyr. finansininkas Buhalteris




2 priedas
(Veiklos vertinimo iSvados forma)

VILKAVISKIO R. PILVISKIU ,,SANTAKOS“ GIMNAZIJOS

(valstybés ar savivaldybés jstaigos pavadinimas)

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

VEIKLOS VERTINIMO ISVADA
Nr.

(data)
Pilviskiai

| SKYRIUS
PASIEKTI IR PLANUOJAMI REZULTATAI

1. Pagrindiniai praéjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatai

Nustatyti rezultaty vertinimo
L o rodikliai (kiekybiniai, kokybiniai,
Metinés uzduotys Siektini laiko ir kiti rodikliai, kuriais Pasiekti rezultatai
(toliau — uzduotys) rezultatai vadovaudamasis tiesioginis darbuotojo
vadovas vertins, ar nustatytos
uzduotys yra 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)

S Nustatyti rezultaty vertinimo rodikliai
Einamyjy mety uzduotys Slektlnl_ (kiekybiniai,_ ko_ky_bin_ia?, laiko ir ki_ti rodikliai, kur_iais
rezultatai vadovaudamasis tiesioginis darbuotojo vadovas vertins, ar
nustatytos uzduotys yra jvykdytos)
2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

3. Rizika, kuriai esant nustatytos einamyjy mety uZduotys gali biiti nejvykdytos (aplinkybés,
kurios gali turéti neigiamos jtakos Sioms uZduotims jvykdyti) (Pasikeite veiklos prioritetai; Darbuotojo
laikinas nedarbingumas ir kt.)

(pildoma kartu 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 uzduotis vertinimas

Uzduoc¢iy jvykdymo aprasymas Pazymimas atitinkamas

langelis
4.1. Darbuotojas jvykdé metines uzduotis ir virSijo kai kuriuos Labai gerai — 4 [
sutartus vertinimo rodiklius
4.2. Darbuotojas i§ esmés jvykdé metines uzduotis pagal sutartus Gerai — 3 [0
vertinimo rodiklius
4.3. Darbuotojas jvykdé tik kai kurias metines uzduotis pagal Patenkinamai — 2 [

sutartus vertinimo rodiklius

4.4. Darbuotojas nejvykde metiniy uzduoCiy pagal sutartus | Nepatenkinamai— 1 ]
vertinimo rodiklius

5. Gebéjimy atlikti pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas vertinimas

PaZymimas atitinkamas
langelis:
Gebéjimy atlikti pareigybés apras§yme 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 biidu
Pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdymas, atsizvelgiant j 10 20 30 40
strateginius jstaigos tikslus
Tinkamas turimy ziniy, gebéjimy ir jgudziy panaudojimas, 10 20 30 40O
atliekant funkcijas ir siekiant rezultaty

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

6. Pasiiilymai, kaip darbuotojui tobulinti kvalifikacija
(nurodoma, kokie mokymai sitilomi darbuotojui)

5.1.

5.2.

11 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 vidurkij

Vertinimas Nepatenkinamai — (1 | Patenkinamai — [ Gerai — [ Labai gerai — [J




8. Vertinimo pagrindimas ir sialymai:

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

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 pavardé)

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

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




