ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJOS
DIREKTORIUS

JSAKYMAS
DEL ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS METINIO VEIKLOS
VERTINIMO POKALBIO SU DARBUOTOJU
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2017 m. gruodzio 6 d. Nr. AV-1172
Rokiskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbo apmokejimo
jstatymo 14 straipsniu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandZio 5 d. nutarimu Nr. 254
“ Del Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprado patvirtinimo™:

1. Tvirtin uRokiskio rajono savivaldybés administracijos metinio veiklos vertinimo
pokalbio su darbuotoju tvarkos aprasa (pridedama).

2. Pavedu savivaldybés administracijos Kanceliarijos skyriaus vyresniajai specialistei
Giedrei Kunigélienei ne véliau kaip per 2 darbo dienas supaZindinti savivaldybés administracijos
struktiiriniy ir struktfiriniy teritoriniy padaliniy vadovus su $io jsakymo 1 punkte nurodytu aprasu
per Dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS).

3. Pavedu savivaldybés administracijos struktiiriniy ir struktlriniy teritoriniy padaliniy
vadovams ne veliau kaip per 2 darbo dienas supaZindinti darbuotojus, dirbancius pagal darbo
sutartis, su 1 punkte nurodytu aprasu per DVS. Darbuotojai, neturintys prieigos prie DVS ar darbo
el. pasto, su 8io jsakymo 1 punkte nurodytu apradu supaZindinami pasiraSytinai.

Sis jsakymas gali bati skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
istatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direk Valerijus Rancevas

Rita Diliené




PATVIRTINTA

Rokigkio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. gruodZio 6 d.

Jsakymu Nr. AV-1172

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS METINIO VEIKLOS
VERTINIMO POKALBIO SU DARBUOTOJU
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos metinio veiklos vertinimo pokalbio su
darbuotoju tvarkos apragas (toliau — tvarkos apra3as) nustato pokalbio vykdymg ir skirtas pokalbj
vedantiems Rokigkio rajono savivaldybés administracijos ir jos struktiiriniy padaliniy vadovams ir
pokalbyje dalyvausiantiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutart].

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

3. Vertintojas — vadovas, kuris vertina tiesiogiai jam pavaldaus darbuotojo veiklg, ir asmuo,
kuriam &is darbuotojas tiesiogiai pavaldus.

4, Vertinamasis — pavaldus darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kurio darbiné veikla yra
vertinama.

5. 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
ateinan¢iam periodui (iki kito vertinimo).

6. Darbinés veiklos vertinimas — sistemingas visy darbuotojo atliekamuy darbo uZduotiy
jvertinimas pagal aiskiai apibréZtus kriterijus.

7. Vertinimo kriterijai — kriterijai, kuriais remiantis yra vertinama kiekvieno darbuotojo darbiné
veikla. Vertinimo kriterijai privalo biiti vienodi visiems tas pa¢ias pareigas einantiems darbuotojams.
Vertinimo kriterijai:

7.1. labai gerai: darbuotojas jvykdé uzduotis ir vir§ijo kai kurivos sutartus vertinimo rodiklius;

7.2. gerai: darbuotojas 18 esmés jvykdé uZduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius

7.3. patenkinamai: darbuotojas jvykde tik kai kurias uZduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius

7.4. nepatenkinamai: darbuotojas nejvykdé uzduogiy pagal sutartus vertinimo rodiklius.

8. Tvarkos aprasas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbo apmokéjimo jstatymu, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy apraSymo
metodika, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSu.

II. VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

9. Veiklos vertinimo paskirtis:

9.1. paskatinti darbuotojus gerinti individualy veiklos atlikimg;

9.2. rasti sprendimus kaip individualy veiklos atlikimg suderinti su [staigos veiklos strateginiais
planais;

9.3. ugdyti darbuotojy motyvacijg ir plétoti Istaigos bendradarbiavimo kultiira.

10. Metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslai:

10.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti laiméjimus;

10.2. analizuoti darbuotojo veikla ir skatinti atsakomybe uz savo veiklos rezultatus;

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

10.4. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis;




10.5. padéti darbuotojui tobuléti.

10.6. jvertinti darbuotojo atlickamg darba pagal aiskius kriterijus;

10.7. suteikti darbuotojui grjztamajj ry$j apie jo atlieckamg darbag;

10.8. didinti darbuotojo motyvacijg tobuléti;

10.9. nustatyti darbuotojo mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

10.10. i8siai8kinti darbuotojo prioritetus ir lakescius.

11. Esminis metinio pokalbio tikslas — susitarti, kg ir kaip darbuotojas turi daryti per ateinant]
vertinimo laikotarpj, kad pasiekty savo darbo ir tobulinimosi tikslus.

III. METINIO VEIKLOS VERTINIMO PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

12. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami vieng kartg per metus: pradZia - ne anks¢iau
kaip sausio 10 diena, pabaiga - ne véliau kaip sausio 31 diena.

13. Atsakingiems vadovams metinés uzduotys turi biiti suformuluotos ne véliau kaip iki sausio
15 dienos.

14. Atsakingi vadovai sau tiesiogiai pavaldziy darbuotojy metines uZduotis aptaria ir
formuluoja tik po to, kai gauna savo metines uzduotis.

15. Tiesioginis darbuotojo vadovas, atsizvelgdamas | biudZetinés jstaigos metinio veiklos plano
priemones, darbuotojams, iSskyrus biudZetiniy jstaigy vadovus, nustato metines uzduotis (toliau —
uzduotys), siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizikg, kuriai esant uZzduotys gali biti
nejvykdytos (1 priedas).

16. Darbuotojams nustatytos uzduotys turi biiti aiskios, jvykdomos, turéti nustatyta jvykdymo
terming. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi bliti aisk{is, leidziantys jvertinti, ar pasiektas
konkretus rezultatas.

17. Rizika, kuriai esant uZduotys gali biiti nejvykdytos, tiesioginis darbuotojo vadovas nustato
ivertindamas nuo darbuotojo nepriklausancias aplinkybes.

18. Darbuotojo veiklos vertinimo procediira apima:

18.1. darbuotojo veiklos nagrinéjima;

18.2. darbuotojo veiklos jvertinima;

18.3. vertinimo i¥vados surasymag.

19. Darbuotojo veiklos nagrinéjimas susideda i§ dalinio veiklos vertinimo i§vados (1 priedas)
uZpildymo ir pokalbio su darbuotoju.

20. Vadovas pateikia darbuotojui iS§vados formg (1 priedg). Darbuotojas uzpildo joje
pagrindinius pra¢jusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatus ir graZina jg vadovui ne véliau kaip per 3
darbo dienas nuo jos gavimo.

21. Darbuotojas ir vadovas susitaria dél pokalbio datos. Vadovas iki pokalbio susipaZjsta su
darbuotojo uZpildyta iSvados dalimi. Vadovas per pokalbj su darbuotoju:

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

21.2. suformuluoja einamyjy mety uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir
rizikg, kuriai esant uZduotys gali biiti nejvykdytos;

21.3. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinima.

22. Tiesioginis vadovas:

22.1. informuoja sau tiesiogiai pavaldZius darbuotojus apie pokalbiy terminus, ne véliau kaip 3
dienos iki pokalbio;

22.2. apripina pokalbio dalyvius pokalbio anketomis (1 priedas), kitais reikiamais
dokumentais;

22.3. prie$ pirmajj pokalbj perduoda darbuotojui metinio vertinimo atminting (2 priedas);

22.4, kaupia pokalbiy dokumentus;

22.5, praneSa konkre¢iam pokalbio dalyviui suplanuoto pokalbio datg, laikg ir viets;

23. Metinio veiklos vertinimo pokalbyje dalyvauja du asmenys - darbuotojas ir pokalbj
vykdantis asmuo.




24. Metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslas- suderinti pareigybés pagrindinius tikslus ir
uzduotis ir susitarti dél konkreéiy sekandio laikotarpio uzduodiy.

25. Bendras grjZtamasis rysys:

25.1. i8siaiskinamos pagrindinés darbo problemos, klititys, darbuotojo aktualijos;

25.2. orientacinis klausimas: ,,Kas dar yra svarbaus, kg norétumeéte apsvarstyti?

25.3. Pokalbio trukmé ne ilgesné kaip 1 valanda.

26. Pagrindinés pokalbio taisyklés:

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

26.2. pokalbio metu daugiau kalba, yra kalbinamas darbuotojas;

26.3. svarstomi veiklos, elgesio faktai, o ne asmenybés bruoZai,

26.5. aptariami konkretlis faktai ir sutariami konkretiis tikslai.

V. METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO APLINKA IR PRIEMONES

27. Metinio veiklos vertinimo pokalbio aplinka turi biiti:

27.1. Jauki, patogi darbuotojams ir pokalbj vykdantiems vadovams;

27.2. jei yra galimybé, Metinio veiklos vertinimo pokalbio vietg pasirenka darbuotojas;

27.4. be iSoriniy trukdziy ir streso Saltiniy (triuk8mas, nepakankamas ap3vietimas,
nekomfortiska patalpos temperatiira ir pan.).

28. Vykstant Metinio veiklos vertinimo pokalbiui turi biiti prieinami diskusijai reikalingi
dokumentai ir informacijos $altiniai:

28.1. Istaigos strateginis ir mety veiklos planas;

28.2. vertinamo darbuotojo pareigybés apraSymas;

28.3. metinio veiklos vertinimo pokalbio su darbuotoju tvarkos aprasas;

28.4 kiti, su Metinio veiklos vertinimo pokalbiu susije, dokumentai (apraSai, rekomendacijos ir
parv);

28.5. uzfiksuotos informacijos apie vertinamg darbuotojg faktai (stebétos veiklos apraSymai,
protokolai ir pan., atsiliepimai, skundai, darbo pareigy paZeidimo tyrimai ir pan.);

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

VI. METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO ISVADOS IR PASIEKTU
SUSITARIMU FIKSAVIMAS

29. Metinio veiklos vertinimo pokalbio rezultatai yra fiksuojami rastu, pildant Metinio veiklos
vertinimo pokalbio formag (1 priedas), kurioje fiksuojami galutiniai per pokalbj sutarti vertinimai ir
ateities tikslai.

30. Vadovas darbuotojg su i$vada supaZindina pasiradytinai. Darbuotojui atsisakius i¥vadoje
pasiraSyti, kad su $ia i8vada susipaZino, suraSomas aktas ir jj pasira$o vadovas.

31. Vadovas per 3 darbo dienas nuo darbuotojo i$vados pasiraymo arba akto sura§ymo
pateikia iSvadg ir akta, jeigu jis buvo suraytas, Istaigos darbuotojy atstovui, kuris Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka jgyvendina darbuotojy atstovavimg
(informavimg, konsultavimg ir dalyvavimg darbdaviui priimant sprendimus) Istaigoje (toliau —
darbuotojy atstovavima jgyvendinantis asmuo),

32. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis asmuo sutinka arba nesutinka su i§vada, jg pasirago
ir graZina vadovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo. Darbuotojy atstovavima
igyvendinan¢iam asmeniui nesutikus su i§vada, darbuotojo sutikimu darbuotojo veiklos vertinimo
procedira vykdoma pakartotinai Aprao nustatyta tvarka, pokalbyje su darbuotoju dalyvaujant
darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui.

33. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinanéiam asmeniui 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 i§vadg ir aktg, jeigu jis buvo suradytas, Istaigos vadovui ir




Sis priima Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokejimo
jstatymo 14 straipsnio 11 dalyje nurodytg sprendima.

34. Jeigu, pakartotinai atlikus vertinimo procedlira ApraSo nustatyta tvarka, darbuotojy
atstovavima jgyvendinantis asmuo nesutinka su tiesioginio darbuotojo vadovo pateikta iSvada, iSvada
teikiama ApraSo auk$tesniame punkte nustatyta tvarka.

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

36. Pokalbio dalyviai, darbuotojai saugantys pokalbiy dokumentus turi uZtikrinti pokalbio ir
dokumenty sauguma ir konfidencialumg.

37. Galutinés, suderintos ir abiejy pokalbio dalyviy pasiralytos Metinio veiklos vertinimo
pokalbio formos originalas saugomas darbuotojo asmens byloje, o patvirtinta kopija atiduodama
darbuotojui, kitas.




Rokigkio rajono savivaldybés administracijos
metinio veiklos vertinimo pokalbio su darbuotoju
tvarkos apraSas

1 priedas

(Veiklos vertinimo i§vados forma)

(valstybés ar savivaldybés jstaigos pavadinimas)

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)
VEIKLOS VERTINIMO ISVADA

Nr.
(data)

(sudarymo vieta)

I SKYRIUS
PASIEKTI IR PLANUOJAMI REZULTATAI

1. Pagrindiniai praéjusiu kalendoriniu mety veiklos rezultatai

Metinés uZzduotys

Nustatyti rezultaty
vertinimo rodikliai
(kiekybiniai, kokybiniai,

e . A . Pasiekti rezultatai ir ju
Siektini rezultatai laiko ir kiti rodikliai, kuriais Ju

(toliau — uzduotys) vadovaudamasis vadovas rodikliai
vertins, ar nustatytos
uzduotys yra jvykdytos)
Pildo vadovas Pildo vadovas Pildo vadovas Pildo darbuotojas
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)

Nustatyti rezultaty vertinimo rodikliai
oy | s | AL, ko e
nustatytos uzduotys yra jvykdytos)
2.1
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

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

3.1

3.2.

3.3.

IT SKYRIUS

PASIEKTU REZULTATU VYKDANT UZDUOTIS VERTINIMAS IR KVALIFIKACIJOS
TOBULINIMAS

4. Pasiekty rezultaty vykdant uzduotis vertinimas

Pazymimas atitinkamas

Uzduoéiy ivykdymo apra$ymas langelis

4.1. Darbuotojas jvykdé uZduotis ir vir$ijo kai kuriuos sutartus

g )as o
vertinimo rodiklius Labai gerai [

4.2, Darbuotojas i§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo

rodiklius Gerai L
4.3. Darbuotojas jvykdé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus . .
vertinimo rodiklius Patenkinamai [

4.4. Darbuotojas nejvykdé uzduodi 1 sutart tini ] )
rodiklius : Y ot Pagal SUtaTtus vertinimo Nepatenkinamai []




5. Pasitilymai, kaip darbuotojui tobulinti kvalifikacijg
(nurodoma, kokie mokymai sitilomi darbuotojui)

5.1,

5.2,

IIT SKYRIUS
VERTINIMO PAGRINDIMAS IR SIDLYMAI

6. Vertinimo pagrindimas ir sialymai:

(vadovo pareigos) (para$as) (vardas ir pavarde)

(darbuotojo pareigos) (para$as) (vardas ir pavarde)

Su veiklos vertinimo i§vada ir sitilymais susipaZinau ir sutinku / nesutinku:

(ko nereikia, iSbraukti)

(darbuotojy atstovavimg jgyvendinanéio asmens pareigos)  (paraSas) (vardas ir pavarde)



Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
metinio veiklos vertinimo pokalbio su darbuotoju
tvarkos apraSas

2 priedas

METINIO VEIKLOS VERTINIMO ATMINTINE

Metinio veiklos vertinimo pokalbio struktira:

Praéje metai

Ateinantys metai

*Aptariami bendri praeity mety darbuotojo veiklos
rezultatai;

* perZilrimos prag¢jusiy mety darbuotojo
uzduotys, jy atlikimas;

+ iSanalizuojamos ir jvertinamos pagrindinés
darbuotojo rezultaty sritys stipriosios ir silpnosios
darbuotojo veiklos pusés.

+Aptariama, kaip jas biity galima pagerinti

» numatomi ateinan¢iy mety darbuotojo veiklos
tikslai ir uzduotys;

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

Orientaciniai klausimai

Orientaciniai klausimai

v" kokias svarbiausias uZduotis turéjote
atlikti per praéjusius metus?

v' kuriuos darbus, projektus (ar pan.)
vadintuméte didZiausia savo darbo mety
sékme?

v" kokios uZduotys jums sekési geriausiai,
kodél?

v su kokiomis problemomis ir sunkumais
susiduréte atlikdami uzduotis?

v" kurivos darbus, uZduotis, funkcijas
vykdydami patyréte daugiausia trukdziy,
problemy, jtampos, streso? Kokios buvo

priezastys?

v" ka nayjo i§mokote ir pradéjote taikyti savo
darbe?

v" kokiuose mokymuose dalyvavote

praéjusiais metais, kg pritaikéte?

v’ kokios pagalbos reikés
numatyty uzduodiy vykdymui?
v" kuo galéty padéti tiesioginis vadovas?

sékmingam

v’ kokiy sugebgjimy ir jgidziy reikety
uzduoéiy atlikimui?

v kokiuose mokymuose biity tikslinga
dalyvauti?

v' kuriy  darby, uzduodiy,  funkcijy
norétumeéte atsisakyti ateityje, perduoti
kam nors kitam? Savo nuomong
pagriskite.

v' kuriy  darby, uzduoiy,  funkeijy
norétumete imtis ateityje,  jeigu

sudarytume galimybes atsisakyti labiausiai
nemotyvuojanéiy veikly? Pagriskite ju
naudg Istaigai.




