PATVIRTINTA
Panevézio r. muzikos mokyklos direktoriaus
2017 m. geguzés 3 d. ijsakymu Nr. V- 34

PANEVEZIO R. MUZIKOS MOYKLOS
DARBUOTOJU KASMETINIO VEIKLOS VERTINIMO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
IVADINE DALIS

1. Metinio veiklos vertinimo pokalbio su darbuotoju tvarkos aprasas (toliau — MP)
nustato pokalbio vykdyma ir skirtas pokalbj vedanc¢io Muzikos mokyklos vadovo ir pokalbyje
dalyvausiantiems darbuotojams.

2. Metinis veiklos vertinamasis pokalbis — tai svarbiausia veiklos vykdymo sistemos
dalis, vadovo ir darbuotojo susitikimas, per kurj jvertinamas praéjusio laikotarpio tiksly pasiekimas bei
vertinamojo darbuotojo kompetencijos ir nustatomi ateinancio laikotarpio veiklos tikslai ir tobulinimosi
sritys.

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

4. Vertinamasis — darbuotojas, 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 pasiekti
tuos tikslus, numatomi darbinés veiklos tikslai bei mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikiai
ateinanc¢iam periodui (iki kito vertinimo).

6. Darbinés veiklos vertinimas — sistemingas visy darbuotojo atlickamy darbo uzduociy
jvertinimas pagal aiskiai apibréZztus kriterijus.

7. Vertinimo Kriterijai — kriterijai, kuriais remiantis yra vertinama kiekvieno darbuotojo
darbiné veikla. Vertinimo kriterijjai privalo biiti vienodi visiems tas paCias pareigas einantiems
darbuotojams. Vertinimo Kriterijai:

7.1. labai gerai: darbuotojas jvykdé uzduotis ir virsijo kai kuriuos sutartus vertinimo rodiklius;

7.2. gerai: darbuotojas 1§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius;

7.3. patenkinamai: darbuotojas jvykdé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus vertinimo
rodiklius;

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

8. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis LR Vyriausybés 2017 m. balandzio 5 d. nutarimu
Nr. 254 |, Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso
patvirtinimo*

Il SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

9. Veikos vertinimo paskirtis:
9.1. paskatinti darbuotojus gerinti individualy veiklos atlikima;



9.2. rasti sprendimus, kaip individualy veiklos atlikimg derinti su Muzikos mokyklos
strateginiu ir veiklos planais;

9.3. ugdyti darbuotojy motyvacijg ir plétoti Muzikos mokyklos bendradarbiavimo
kulttirg;

9.4. susieti veiklos vertinima, kaip vadybos buida, su kitomis Muzikos mokyklos vadybos
sritimis ir metodais;

9.5. derinti kasdienj stebéjima ir griztamajj ry$j ir reguliarius struktiirinius pokalbius.

10. Metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslai:

10.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti laim¢jimus;

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

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

10.4. nustatyti privalomas ir tobulintinas sritis;

10.5. nustatyti darbuotojo ugdymo(si) poreikius;

10.6. padéti darbuotojui tobuléti;

10.7. jvertinti darbuotojo atlickamg darbg pagal aiskius Kriterijus;

10.8. suteikti darbuotojui griztamajj rysi apie jo atlieckama darba;

10.9. didinti darbuotojo motyvacija tobuléti;

10.10. nustatyti darbuotojo mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

10.11 iSsiaiskinti darbuotojy prioritetus ir likescius.

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

111 SKYRIUS
MP PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

12. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami vieng kartg per metus, ne anksciau kaip
vasario ir ne veéliau kaip kovo ménesiais.

13. Muzikos mokyklos direktorius jsakymu paskelbia Metinio veiklos vertinimo pokalbio
organizavimo laikg — pradzig ir pabaigg. Apie Metinio veiklos vertinimo pokalbio laika paskelbiama
pries 3 savaites iki pokalbiy pradZzios.

14. Mokyklos vadovas:

14.1. informuoja darbuotojus apie pokalbio terminus ne veliau kaip 5 dienos iki pokalbio;

14.2. pateikia darbuotojui veiklos vertinimo isvados forma (1 priedas), atminting (2 priedas);

14.3. sudaro pokalbiy grafika (3 priedas);

14.4. kaupia pokalbiy dokumentus;

14.5. pranesa konkreciam pokalbio dalyviui suplanuoto pokalbio data, laikg ir vieta.

IV SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO VYKDYMAS

15. Metinio veiklos vertinimo pokalbyje dalyvauja du asmenys — darbuotojas ir pokalbj
vykdantis asmuo.



16. Pirmojo Metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslas — suderinti pareigybés
pagrindinius tikslus ir uzduotis ir susitarti dél konkreciy kito laikotarpio uzduociy.

17. Pirmojo Metinio veiklos vertinimo pokalbio uzdaviniai:

17.1. issiaiskinti vienas kito (darbuotojo ir vadovo) pozitirj j darbuotojo veikla,
galimybe¢ matuoti, jvertinti rezultatus;

17.2. susiderinti pozidirius ] tai, kaip vertinsime darbo rezultatas;

17.3. susitarti dél kito laikotarpio tiksly.

18. Antrojo ir vélesniy Metiniy veiklos vertinimo pokalbiy struktiira:

18.1. Pra¢je metai:

18.1.1. aptariami bendri praeity mety darbuotojo veiklos rezultatai;

18.1.2. perziturimos pra¢jusiy mety darbuotojo uzduotys, jy atlikimas;

18.1.3. isanalizuojamos ir jvertinamos pagrindinés darbuotojo rezultaty sritys —
stipriosios ir silpnosios veiklos pusés. Aptariama, kaip jas buty galima pagerinti.

18.2. Orientaciniai klausimai:

18.2.1. kokias svarbiausias uzduotis turéjote atlikti per praé¢jusius metus?

18.2.2. kuriuos darbus, projektus ar pan. vadintuméte didziausia savo
darbo mety sékme?

18.2.3. kokios uzduotys jums sekeési geriausiai, kodél?

18.2.4. su kokiomis problemomis ir sunkumais susiduréte atlikdami
uzduotis?

18.2.5. kuriuos darbus, uzduotis, funkcijas vykdydami patyréte daugiausia
trukdZziy, problemy, jtampos, streso? Kokios buvo priezastys?

18.2.6. ka naujo iSmokote ir pradéjote taikyti savo darbe?

18.2.7. kokiuose mokymuose dalyvavote pra¢jusiais metais, kg pritaikéte?

18.3. Ateinantys metai:

18.3.1. numatomi ateinan¢iy mety darbuotojo veiklos tikslai ir uzduotys;

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

18.3.3. Orientaciniai klausimai:

18.3.3.1. kokos pagalbos reikés sékmingam numatyty uzduociy vykdymui?

18.3.3.2. kuo galéty padéti vadovas?

18.3.3.3. kokiy sugebéjimy ir jgudziy reikéty uzduociy atlikimui?

18.3.3.4. kokiuose mokymuose biity tikslinga dalyvauti?

18.3.3.5. kuriy darby, uzduociy funkcijy norétuméte atsisakyti ateityje, perduoti kam nors
kitam? Savo nuomong¢ pagrjskite.

18.3.3.6. kuriy darby, uzduociy, funkcijy norétuméte imtis ateityje, jeigu sudarytume
galimybes atsisakyti labiausiai nemotyvuojanciy veikly? Pagrjskite jy nauda Muzikos mokyklai.

19. Darbuotojas, kuris trumpiau kaip 6 ménesius per kalendorinius metus, uz kuriuos
vertinama veikla, eina pareigas mokykloje, yra nevertinamas.

20. Pokalbio trukmeé ne ilgesné kaip 1 valanda.



V SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO APLINKA IR PRIEMONES

21. Metinio veiklos vertinimo aplinka turi biiti:

21.1. jauki;

21.2. patogi darbuotojams ir pokalbj vykdanc¢iam vadovui;

21.3. be iSoriniy trukdziy ir streso Saltiniy (triukSmas, nepakankamas ap$vietimas ir pan.).

22. Vykstant Metinio veiklos vertinimo pokalbiui turi buiti prieinami diskusijai reikalingi
dokumentai ir informacijos saltiniai:

22.1. Muzikos mokyklos strateginis ir mety veiklos planai;

22.2. vertinamo darbuotojo pareigybés apraSymas;

22.3. kiti su Metinio veiklos vertinimo pokalbiu susij¢ dokumentai (aprasai, rekomendacijos ir
pan.)

22.4. Muzikos mokyklos poreikiy tyrimy ir analizés rezultatai;

22.5. interneto prieiga, kuri jgalina susipaZzinti su pokalbiui reikalinga informacija;

22.6. paskutinio vertinamojo pokalbio rezultatai;

22.7. uzfiksuotos informacijos apie vertinamg darbuotoja faktai (stebétos veiklos aprasymai,
protokolai ir pan., atsiliepimai, skundai ir pan.);

22.8. darbuotojo kompetencijy (isi-)vertinimo rezultatai per vertinamajj laikotarpj.

23. Metinés veiklos vertinimo pokalbis gali buti vykdomas ir nuotoliniu biidu naudojant
internetinio rysio priemones.

VI SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO ISVADOS IR PASIEKTU SUSITARIMU
FIKSAVIMAS

24. Metinio veiklos vertinimo pokalbio rezultatai yra fiksuojami rastu, pildant Metinio
veiklos vertinimo i§vados formg (1 priedas), kurioje fiksuojami galutiniai per pokalbj sutarti vertinimai
ir ateities tikslai.

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

26. Vertinamajam nesutikus su vertinimu ar kilus kitokio pobtidzio nesutarimy tarp
vertintojo ir vertinamojo, ginca turi padéti spresti aukStesnis vertintojo vadovas. Tokiu atveju
tiesioginis vertintojo vadovas, prie§ pasiraSydamas galutingje darbinés veiklos vertinimo iSvadoje,
privalo atskirai iSklausyti abi nesutariancias Salis, o véliau kartu aptarti ir iSsakyti savo pozicijg
(nuomong) dél vertinimo.

27. Vertintojo tiesioginiam vadovui nepavykus iSspresti kilusio ginco tarp vertinamojo ir
vertintojo dél darbuotojo vertinimo, Muzikos mokykloje turi buti sudaroma komisija (ne maziau kaip
trijy nariy), kuri, ivertinusi turimg informacijg, pateikia galutinj sprendimg dél darbuotojo darbinés
veiklos vertinimo. Pokalbio dalyviai, darbuotojai, saugantys pokalbiy dokumentus, turi uztikrinti
pokalbio ir dokumenty sauguma ir konfidencialuma.

28. Galutinés, suderintos su abiejy pokalbio dalyviy pasiraSytos Metinés veiklos



vertinimo pokalbio formos vienas egzempliorius atiduodamas darbuotojui, kitas saugomas darbuotojo
asmens byloje.




1 priedas

VEIKLOS VERTINIMO ISVADA

(data)

| SKYRIUS
PASIEKTI IR PLANUOJAMI REZULTATAI

1. Pagrindiniai praéjusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatai

Kas man geriausiai sekési Kokie mano veiklos K3 noriu patob_ulinti kitais
trikumai metais
1.1.
1.2.
1.3.

2. Einamyjy mety uzduotys

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

Uzduotys Siektini rezultatai rodikliai, kuriais

vadovaudamasis vadovas
vertins, ar nustatytos uzduotys

yra jvykdytos)

2.1.
2.2.
2.3.

3. Rizika, kuriai esant nustatytos uZduotys gali biiti nejvykdytos (aplinkybés, kurios gali turéti
neigiamos jtakos $iu uZduociy jvykdymui

3.1
3.2.
3.3.
Il SKYRIUS
PASIEKTU REZULTATU VYKDANT UZDUOTIS VERTINIMAS IR KVALIFIKACIJOS
TOBULINIMAS

4. Pasiekty rezultaty vykdant uZduotis vertinimas

Pazymimas atitinkamas
langelis

Uzduociy jvykdymo aprasymas




4.1. _D_arbuoto!as_ jvykdé uzduotis ir vir$ijo kai kuriuos sutartus Labai gerai (]

vertinimo rodiklius

4.2. Darbuotojas i$ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo .
L Gerai [

rodiklius

4.3._ D_arbuotOJ as jvykdée tik kai kurias uzduotis pagal sutartus vertinimo Patenkinamai [l

rodiklius

4.4. Darbuotojas nejvykdé uzduoc€iy pagal sutartus vertinimo rodiklius Nepatenkinamai [

5. Pasiulymai, kaip darbuotojui tobulinti kvalifikacija

‘ 5.1. Dalyvauti specializuotuose buhalteriy kvalifikacijos kélimo kursuose.

111 SKYRIUS
VERTINIMO PAGRINDIMAS IR SIULYMAI

6. Vertinimo pagrindimas ir sitilymai: atsakinga, sazininga. Dirba gerai.

(vadovo pareigos) (parasas) (vardas ir pavard¢)

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

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

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




2 priedas

ATMINTINE
Kas tai yra Metininis (veiklos vertinimo ) pokalbis ir kaip jam pasiruosti?

Kada vyksta darbuotojy metinis ( veiklos vertinimo) pokalbis:

Metinis pokalbis - vasario mén. - praéjusiy mety rezultaty jvertinimo, tiksly sekantiems metams
nustatymo, kompetencijy aptarimo/jvertinimo ir ugdymo tiksly nustatymo pokalbis.

Periodiniai pokalbiai - aptariama kas ménesj individualiai su darbuotoju einamyjy uzduociy vykdymas.

Pokalbiy tikslai:

Su vadovu aptariama vykdytos uzduotys, projektai, tikslai.

IS vadovo gaunamas griZztamasis rySys, kaip yra vertinamos vykdytos uzduotys.

Kartu su vadovu iskeliami darbuotojui aiskis ir konkretas kity mety darbo tikslai.

Su vadovu aptariama, kaip darbuotojo individualiis darbo principai suderinami su mokyklos
vertybémis, kompetencijomis ir geresniu/efektyvesniu jy panaudojimu tiksly pasiekimui.

Aptariamos darbuotojo stipriosios puses ir nustatoma, kokius jgiidZius ir sugebéjimus reikia tobulinti.
Susitariama kaip ir kada bus tobulinamos kompetencijas.

Aptariama tai, kas darbuotojg motyvuoja, iSsiaiSkinami lukesciai darbe.

Susitarimas dél metinio (veiklos vertinimo) pokalbio:

Pokalbis vyksta tarp vadovo ir darbuotojo.

Vadovas 3 savaites iki pokalbio susitaria su darbuotoju pokalbio datg, laikg ir viets.

Sutarus pokalbio data, darbuotojas ir vadovas (kiekvienas atskirai) ruoSiasi pokalbiui - uzpildo Metinio

(veiklos vertinimo) forma. Darbuotojas turi turéti maziausiai savaitg laiko pasiruo$imui.
Pasiruosimas Metiniam (veiklos vertinimo) pokalbiui:

Pildydamas Metinio (veiklos vertinimo) pokalbio forma pirma karta darbo tiksly dalyje suraSo
pagrindines savo uZduotis, darbus, projektus.

Jeigu ruosiasi pusmecio pokalbiui -perzitiri mety pradZioje su vadovu sutartus ir uzrasytus savo darbo
tikslus, suraSo komentarus apie eiga, pasitilymus, jeigu reikia tikslus keisti.

Jeigu ruosiasi mety veiklos vertinimo ir aptarimo pokalbiui - perziiiri sutartus mety tikslus ir suraso
savo komentarus apie tiksly pasiekimg ir pildo sekanciy mety tikslus, apgalvodamas, kokius tikslus
gali/nori sau iSsikelti kitiems metams.

Ira§ydamas savo darbo tikslus, darbuotojas tikslus raso pagal tiksly SMART taisykle.
Tikslas turi bati konkretus, iSmatuojamas, pasiekiamas, svarbus, apibréztas laike.

Uzpildes veiklos tiksly dalis, darbuotojas toliau pildo rekomenduoting savo kompetencijy vertinima.
Vertindamas savo kompetencijas, darbuotojas galvoja apie save esamo DARBO situacijose.



Darbuotojas i kiekvienos kompetencijos turi iSsirinkti ir pazyméti dvi elgsenas. Viena, kuri jo
manymu yra jo stiprioji pus€ darbe, bei nurodyti konkrety darbinj pavyzdj, kuris pagrjsty ta stiprigja
puse. Taip pat iSrinkti savo tobulinting elgseng darbe ir nurodyti pavyzd;.

Toliau pildoma asmeniniy tobulinimo tiksly forma. Darbuotojas, atsizvelgdamas j keliamus tikslus bei
tobulintinas kompetencijas /savybes/igiidZius jraso, kg noréty tobulinti, ko noréty iSmokti, kur galvoja
to mokytis, kokias priemones taikyti - kas gali jam padéti.

Toliau darbuotojas pildo perspektyvos aptarimo formos dalj. Apgalvoja ir uzsiraso: Kas jam patinka
dabartiniame darbe? Kas jj skatina gerai dirbti ¢ia? Kas jj "ikvepia" darbe? Kaip darbuotojas save mato
artimiausioje ateityje - mety/dvejy perspektyvoje, ka noréty dirbti? Ka noréty keisti? Kaip tenkina
darbo salygos? Kaip tenkina atlyginimas? Jei noréty keisti, kokie argumentai buity, kg ruoSiasi daryti
Kitaip?

Pokalbio eiga:

Sutartg dieng ir valandg darbuotojas ir vadovas susitinka pokalbiui.

Pokalbis trunka 1 val.

Pokalbio metu darbuotojas ir vadovas diskutuoja bei aptaria tai, kg surasé kieckvienas savo formoje tol,
kol pasiekia vienodo vertinimo/sutarimo.

Vadovas ir darbuotojas sutaria sekancio periodo tikslus, aptaria kompetencijas/tobulintinas ir ka
darbuotojas tobulins bei kaip.

Aptariama darbuotojo motyvacija, likes¢iai. Jeigu vadovas neturi konkreéiy atsakymy j darbuotojo
motyvacijos klausimus, sutariama, kada vadovas darbuotojui atsakys j Siuos klausimus.

Vadovas kartu su darbuotoju sutaria konkrecig data, kuriai forma papildoma pokalbio metu aptartais
dalykais.

Po pokalbio:

Po pokalbio darbuotojas suveda galutinj bendrai sutarta vertinimg bei susitarimus savo formoje ir
nusiuncia vadovui. Sutarta galutiné forma yra pagrindinis darbuotojo uzduociy, tiksly ir kompetencijy
tobulinimo dokumentas.

Kitais metais veiklos vertinimo formos naudojamos kaip pagrindas vadovui pradedant pokalb;j su
darbuotoju.
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3 priedas
20 M. DARBUOTOJU METINES VEIKLOS VERTINIMO POKALBIU PLANAS
(GRAFIKAS)
(data)
. i MP vedancio
Eil. DarpuotOJo vgrdas vadovo vardas ir Data Laikas Vieta Pastabos
Nr. ir pavarde )
pavardé
Plang parenge

(vardas, pavardé ir paraSas)



