PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Saduteé”
direktorés 2022 m. gruodzio 30 d.
jsakymu Nr. V-109

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO »SADUTE” DARBUOTOJU METINIO VEIKLOS
VERTINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kauno lopselio-darZelio ,,Sadutés” (toliau lop3elio-darZelio) darbuotojy metinio veiklos
vertinimo tvarkos aprasas (toliau - Aprasas) nustato darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis,
kasmetinio vertinimo tvarkg.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandZio 5
d. nutarimu Nr. 254 (2020 m. sausio 8 d. nutarimo Nr. 7 redakcija) patvirtintu Valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSu (Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2022 m. sausio 5 d. nutarimo Nr. 20 redakcija).

3. Apra3as netaikomas Kauno lopselio-darzelio ,,Saduté” mokytojams, pagalbos mokiniui
specialistams ir darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui.

II SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

4. Veiklos vertinimo paskirtis:

4.1. teisingai, saZiningai ir naudingai realizuoti jvertinimo tikslus, skirtus sprendimams dél
atlyginimo, darbo vietos ar pareigy, vykdant galimus struktiirinius poky¢ius;

4.2. realizuoti vystymosi tikslus, skirtus darbuotojams nukreipti ir jy veiklai tobulinti;

4.3. prisidéti prie darbuotojy pasitenkinimo ir motyvacijos, skatinant darbuotojus gerinti
individualy veiklos atlikima;

4.4. ieSkoti sprendimy, kaip individualy veiklos atlikimg suderinti su lopSelio-darZelio
metinés veiklos, strateginiais planais;

4.5. plétoti lopSelio-darzZelio darbuotojy bendradarbiavimo kulttrg.

5. Metinio veiklos vertinimo 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;

5.5. nustatyti darbuotojo ugdymo (-si) poreikius;

5.6. padéti darbuotojui tobuléti;

5.7. jvertinti darbuotojo atliekamg darba pagal aiskius kriterijus;

5.8. suteikti darbuotojui griZztamajj ry3j apie jo atlieckamg darbg;

5.9. didinti darbuotojo motyvacija tobuléti;

5.10. nustatyti darbuotojo mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

5.11. i8siaiskinti darbuotojo prioritetus ir likes&ius.



_ I SKYRIUS
DARBUOTOJU METINIY UZDUOCIU NUSTATYMAS IR VEIKLOS VERTINIMO
PROCEDURA

6. Tiesioginis darbuotojo vadovas (lopselio-darZelio direktorius ar lopselio-darzelio
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tikiui), atsizvelgdamas j lop3elio-darZelio metinio veiklos plano
priemones, darbuotojams nustato metines veiklos uzduotis (toliau — uzduotys), siektinus rezultatus,
ju vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali bati nejvykdytos.

7. Nustatomos ne maZiau kaip 3 ir ne daugiau kaip 6 uzduotys. Kiekviena uzduotis gali turéti
daugiau negu 1, bet ne daugiau kaip 3 rezultaty vertinimo rodiklius. UZduotys turi biti aiskios,
ivykdomos, turéti nustatyta jvykdymo terming. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi buti aidkis
ir leisti jvertinti, ar pasiektas konkretus rezultatas, o jy reik§més — pamatuojamos ir apskai¢iuojamos,
patikimos ir nesunkiai patikrinamos.

8. Rizikg, kuriai esant uzduotys gali bati nejvykdytos, tiesioginis vadovas nustato
ivertindamas nuo darbuotojo nepriklausancias aplinkybes.

9. Darbuotojams numatytos uZduotys patvirtinamos lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu,
su nustatytomis uZduotimis, siektiny rezultaty vertinimo rodikliais ir rizika darbuotojai
supazindinami pasirasytinai.

10. Metinés uzduotys, susijusios su darbuotojo funkcijomis, siektini rezultatai ir Jjy vertinimo
rodikliai biudZetinés jstaigos darbuotojui turi biiti nustatyti kiekvienais metais iki kovo 1 dienos;
biudZetinés jstaigos darbuotojui, kurio darbo biudZetingje istaigoje pradZios ar perkélimo j kitas
pareigas data, ar griZimo i¥ atostogy vaikui priZiréti data yra ne vélesné negu spalio 1 diena, —
einamaisiais metais per vienag ménesj nuo darbo biudZetinéje istaigoje pradZios, perkélimo ar grjzimo
1 pareigas dienos; BiudZetinés jstaigos darbuotojui, kuris griZo i$ atostogy vaikui prizitiréti véliau
negu spalio 1 dieng ar kurio darbo biudZetinéje jstaigoje pradZios ar perkelimo j kitas pareigas data
yra vélesné negu spalio 1 diena. Prireikus nustatytos metinés uZduotys, siektini rezultatai ir jy
vertinimo rodikliai einamaisiais metais gali bati pakeisti arba papildyti, bet ne véliau kaip iki spalio
1 dienos.

11. Darbuotojo veiklos vertinimo procediirg sudaro:

11.1 darbuotojo veiklos nagrinéjimas;

11.2 darbuotojo veiklos jvertinimas

11.3 veiklos vertinimo i§vados sura§ymas.

12. Tiesioginis vadovas pateikia darbuotojui ataskaitos forma ne véliau kaip iki kovo 1 d.,
kurioje darbuotojas uZpildo pagrindinius pragjusiy mety veiklos rezultatus ir graZina jg tiesioginiam
vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo dienos ir susitaria dél pokalbio datos.

13. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami sausio-vasario ménesiais pagal i§ anksto su
darbuotojais aptarta pokalbiy grafika, vieta.

14. Darbuotojui rengiantis pokalbiui, sifilytina prie§ tai atlikti darbinés veiklos analize,
isivardinti ir i8analizuoti prieastis, prielaidas, kurios salygojo pasiektus ir (ar) nepasiektus tikslus,
uZduotis. Darbuotojui i§ anksto pateikiami orientaciniai klausimai:

14.1. kokias svarbiausias uzduotis turéjote atlikti per pragjusius metus?

14.2. kuriuos darbus, projektus (ar pan.) vadintuméte didiausia savo darbo mety s¢kme?

14.3. kokios uzduotys jums sekési geriausiai, kodél?

14.4. su kokiomis problemomis ir sunkumais susidiréte atlikdami uzduotis?

14.5. kuriuos darbus, uzduotis, funkcijas vykdydami patyréte daugiausia trukdZiy, problemy,
itampos, streso? Kokios buvo priezastys?

14.6. kg naujo iSmokote ir pradéjote taikyti savo darbe?

14.7. kokiuose mokymuose dalyvavote pra¢jusiais metais, ka pritaikéte?

14.8. kokius matytuméte einamyjy mety savo veiklos tikslus ir uzduotis?

14.9. kokios pagalbos reikéty sékmingam numatyty uzduo¢iy vykdymui?

14.10. kokiuose mokymuose biity tikslinga dalyvauti?

14.11. kuo ir kaip galéty padéti tiesioginis vadovas?



14.12. kokiy sugeb¢jimy ir jgudZiy reikéty uzduoéiy atlikimui?

14.13. kuriy darby, uzduociy, funkcijy norétuméte atsisakyti ateityje, perduoti kam nors
kitam?

14.14. kuriy darby, uzduo¢iy, funkeijy, naudingy lop3elio-darZelio veiklai, norétuméte imtis
ateityje, jeigu sudarytume galimybes atsisakyti labiausiai nemotyvuojanciy veikly?

15. Metinio pokalbio metu turi biti laikomasi $iy nuostaty:

15.1. kiekvienoje pokalbio dalyje pirmas pasisako darbuotojas, véliau — vadovas;

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

15.3. aptariami ir analizuojami darbuotojo veiklos, elgesio faktai, o ne asmenybés bruozai.

16. Kai darbuotoja vertina lop3elio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
direktoriaus pavaduotojas iikiui, jis vertinimo ataskaita ir siilymus pateikia lop3elio-darZelio
direktoriui.

17. Darbuotojui atsisakius ataskaitoje pasirasyti, kad su $ia ataskaita susipazino, suraSomas
aktas. Tiesioginis vadovas su pasirasyta ataskaita ir aktu per tris darbo dienas supazindina darbuotojy
atstovavimg jgyvendinantj asmenj (profesinés sajungos ar darbo tarybos atstova).

18. Darbuotojy atstovavima jgyvendinantis asmuo sutinka arba nesutinka su ataskaita, jg
pasiraSo ir graZina tiesioginiam vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo. Jei
nesutinkama su tiesioginio vadovo siiiloma i$vada, apie tai paZymima iSvadoje ir nurodomi
nesutikimo argumentai. Toliau vertinimas vyksta Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta
tvarka.

19. Darbuotojy atstovavima jgyvendinanéiam asmeniui sutikus su i§vada arba darbuotojui
nesutikus, kad jo vertinimo procediira bity vykdoma pakartotinai, tiesioginis vadovas per 3 darbo
dienas nuo iSvados gavimo pateikia i§vadg ir akta, jeigu jis buvo suraSytas, lopSelio-darZelio
direktoriui ir $is priima Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo jstatymo 14 straipsnio 11 dalyje nurodytg sprendima.

20. Darbuotojo veikla, pasiekti rezultatai, vykdant suformuotas uzduotis, vertinami pagal
vertinimo rodiklius. Kiekvienas vertinimo rodiklis turi savo kiekybinius, kokybinius, laiko ir kitus
rodiklius, kuriais vadovaudamasis vadovas vertina, ar nustatytos uzduotys yra jvykdytos:

20.1. labai gerai: darbuotojas ne tik jvykdé visas uzduotis, bet ir virsijo kai kuriuos sutartus
vertinimo rodiklius — darbuotojui nustato pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne mazesnj kaip
15 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies pagal darbo apmokejimo sistemoje nustatytg tvarka;

20.2. gerai: darbuotojas jvykdé daugiau nei 80 proc. uzduoCiy pagal sutartus vertinimo
rodiklius — darbuotojui nustato pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne mazesnj kaip 5 procentai
pareiginés algos pastoviosios dalies pagal darbo apmokéjimo sistemoje nustatytg tvarkg ir dydZius;

20.3. patenkinamai: darbuotojas jvykdé maZiau nei 80 proc. uzduo€iy pagal sutartus
vertinimo rodiklius — darbuotojui kintamoji dalis nenustatoma;

20.4. nepatenkinamai: darbuotojas nejvykdé uzduoéiy pagal sutartus vertinimo rodiklius —
darbuotojui nustatomas maZesnis pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, tadiau ne
maZesnis, negu tai pareigybei numatytas minimalus koeficientas. Su darbuotoju gali buti sudarytas
rezultaty gerinimo planas (pagal Darbo kodekso 57 straipsnio 5 dalj), kurio vykdymas jvertinamas ne
anksciau kaip po 2 ménesiy. Rezultaty gerinimo plano vykdymo rezultatus jvertinus nepatenkinamai,
su darbuotoju sudaryta darbo sutartis gali biiti nutraukiama pagal Darbo kodekso 57 straipsnio 1
dalies 2 punkts.

21. Tuo atveju, kai darbuotojas, kurio veikla vertinama, dél svarbiy prieZas¢iy 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 biti vykdomas ir po kovo 1 d.

22. Darbuotojo, negalin¢io dalyvauti vertinimo pokalbyje dél svarbiy priezas¢iy, veikla gali
buti vertinama ir jam nedalyvaujant, pagal pateiktg vertinimo i$vada, jei yra darbuotojo ragytinis
praSymas (i§skyrgs atvejus, kai veikla tiesioginio vadovo yra jvertinta patenkinamai arba
nepatenkinamai). Siuo atveju, lopselio-darZelio vadovas sprendZia, ar tenkinti darbuotojo para§yma
atlikti jo veiklos vertinimg jam nedalyvaujant ar ne.



23. Suderintos ir lopselio-darZelio direktoriaus bei darbuotojo pasiraSytos metinio veiklos
vertinimo pokalbio formos vienas egzempliorius atiduodamas darbuotojui, kitas saugomas
darbuotojo asmens byloje.

24. Nuo vasario 28 d. iki kovo 1 d. raSomas jsakymas dél numatytos kintamosios dalies
nustatymo 12 ménesiy - nuo kovo 1 d. iki kity mety vasario 28 d.

25. BiudZetinés jstaigos darbuotojas priimtus sprendimus dél jo kasmetinio veiklos
vertinimo turi teis¢ skysti nustatyta darbo ginéy nagrinéjimo tvarka.



Kauno lopselio-darzelio,,Saduté”

darbuotojy metinio veiklos vertinimo tvarkos
apraso

1 priedas

VERTINAMU DARZELIO-LOPSELIO ,,SADUTE” DARBUOTOJU PAREIGYBIU
SARASAS

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui

Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams
Dokumenty specialistas

Sandélininkas

Ikimokyklinio ugdymo mokytojos padéjéjas
Mokytojo padéjéjas

Viréjas

Ukio darbuotojas

Informaciniy technologijy sistemy administratorius



Kauno lopselio-darzelio,,Sadutée”

darbuotojy metinio veiklos vertinimo tvarkos
apraSo

2 priedas

KAUNO LOPSELIS-DARZELIS ,,SADUTE*

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

VEIKLOS VERTINIMO ATASKAITA
Nr.

(data)

(sudarymo vieta)
I SKYRIUS
VEIKLOS UZDUOTYS, REZULTATAI IR RODIKLIAI

1. Pagrindiniai praéjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatai

Nustatyti rezultaty
vertinimo rodikliai
(kiekybiniai, kokybiniai,

laiko ir kiti rodikliai,
Metinés v e}ld 0,,8 Wiflnotys./ Siektini rezultatai klfm,“s .va.dovaudama.ms Pasiekti rezultatai
metinés uzduotys tiesioginis darbuotojo

vadovas (toliau —
vadovas) vertins, ar
nustatytos uzduotys

ivykdytos)

kL

1.2,

123

1.4.

L:5:

1.6.




2. Nejvykdytos ar jvykdytos i§ dalies uzduotys.

3. Veiklos, kurios nebuvo planuotos ir nustatytos, bet ivykdytos

Uzduotys / veiklos

Poveikis Svietimo jstaigos veiklai

4. Pakoreguotos veiklos uzduotys

II SKYRIUS

GEBEJIMU ATLIKTI PAREIGYBES APRASYME NUSTATYTAS FUNKCIJAS

VERTINIMAS

5. Gebéjimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vertinimas

(pildoma, aptariant ataskaitg)

Vertinimo kriterijai

PaZzymimas atitinkamas
langelis:

1 — nepatenkinamai;
2 — patenkinamai;
3 — gerai;

4 — labai gerai

5.1. Informacijos ir situacijos valdymas atliekant funkcijas

= 2 2E 30 40

5.2. Istekliy (Zmogiskyjy, laiko ir materialiniy) paskirstymas

IE S e 30 40

5.3. Lyderystés ir vadovavimo efektyvumas

== 26 3o 40

siekiant rezultaty

5.4. Ziniy, gebéjimy ir jgidziy panaudojimas, atliekant funkcijas ir | 1o 20 3o 4o

5.5. Bendras jvertinimas (paZymimas vidurkis)

2 ¥ 2E 30 40

III SKYRIUS

PASIEKTU REZULTATU VYKDANT UZDUOTIS ISIVERTINIMAS IR
KOMPETENCIJU TOBULINIMAS

6. Pasiekty rezultaty vykdant uzduotis jsivertinimas

Uzduociy jvykdymo aprasymas

Pazymimas atitinkamas
langelis




6.1. Uzduotys jvykdytos ir virsijo kai kuriuos sutartus vertinimo rodiklius Labai gerai [
6.2. Uzduotys i§ esmés jvykdytos pagal sutartus vertinimo rodiklius Gerai [
6.3. Ivykdytos tik kai kurios uzduotys pagal sutartus vertinimo rodiklius Patenkinamai []
6.4. Uzduotys nejvykdytos pagal sutartus vertinimo rodiklius Nepatenkinamai [

7. Kompetencijos, kurias noréty tobulinti

7l

2.

IV SKYRIUS
EINAMUJU METU VEIKLOS UZDUOTYS, REZULTATAI IR RODIKLIAI

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

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

Siektini rezultatai rodikliai, kuriais
vadovaudamasis vadovas
vertins, ar nustatytos uzduotys

ivykdytos)

Einamyjy mety veiklos uZduotys /
einamyjy mety uzduotys

8.1.

8.2.

8.3.

9. Rizika, kuriai esant nustatytos uzduotys gali buiti nejvykdytos (aplinkybés, kurios gali
turéti neigiamos jtakos Siy uzduodiy jvykdymui)
(pildoma kartu suderinus su darbuotoju)

91
9.2,
V SKYRIUS
VERTINIMO PAGRINDIMAS IR SIDLYMAI
10. Ivertinimas ir siiilymai:

Galutinis mety veiklos ataskaitos jvertinimas:



