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PRIENU ,,ZIBURIO“ GIMNAZIJOS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO SU DARBUOTOJU TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
IVADINE DALIS

1. Metinio veiklos vertinimo pokalbio su darbuotoju tvarkos aprasas (toliau — tvarkos
aprasas) nustato pokalbio vykdyma ir skirtas pokalbj vedantiems Prieny ,,Ziburio® gimnazijos
vadovams ir pokalbyje dalyvausiantiems darbuotojams.

2. Metinis veiklos vertinamasis pokalbis — tai svarbiausia veiklos valdymo sistemos dalis,
vadovo ir pavaldinio 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
asmenj, kuriam §is darbuotojas tiesiogiai pavaldus.

4. Vertinamasis — pavaldinys, kurio darbiné veikla yra vertinama.

5. Metinio veiklos vertinimo pokalbio forma — dokumentas, kuriame fiksuojami metinio
jvertinimo pokalbio metu aptarti jgyvendinti darbinés veiklos tikslai bei mokymosi ir kvalifikacijos
tobulinimo poreikiai ateinan¢iam periodui (iki kito vertinimo).

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

7. Vertinimo kriterijai — Kriterijai, kuriais remiantis yra vertinama kiekvieno darbuotojo
darbiné veikla. Vertinimo kriterijai 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:

8.1. Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSu (

2017 m. balandzio 5 d. Nr. 254);



8.2. Pedagogo kvalifikacijos tobulinimo metinio pokalbio vykdymo metodiniy
rekomendacijy projektu (2015 m., Vilnius);

8.3. Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy apraSymo metodika (
2017 m. balandzio 12 d. Nr. A1-177);

9. Pritarta Prieny ,,Ziburio® gimnazijos darbuotojy visuotiniame susirinkime 2017-08-31,
Protokolo Nr. 1.

Il. SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

10. Veiklos vertinimo paskirtis:

10.1. paskatinti darbuotojus gerinti individualy veiklos atlikima;

10.2. rasti sprendimus kaip individualy veiklos atlikima suderinti su Prieny ,,Ziburio“
gimnazijos plétros ir veiklos strateginiais planais;

10.3. ugdyti darbuotojy motyvacija ir plétoti Prieny ,.Ziburio® gimnazijos
bendradarbiavimo kulttra;

10.4. susieti veiklos vertinima kaip vadybos biida su kitomis Prieny ,,Ziburio® gimnazijos
vadybos sritimis ir metodais;

10.5. derinti kasdienj steb¢jimg ir grjztamajj rysj ir reguliarius struktiiruotus pokalbius.

11. Metinio veiklos vertinimo pokalbio tikslai:

11.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti laiméjimus;

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

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

11.4. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis;

11.5. nustatyti darbuotojo ugdymo (-si) poreikius.

11.6. padéti darbuotojui tobuléti;

11.7. jvertinti darbuotojo atliekamg darba pagal aiskius kriterijus;

11.8. suteikti darbuotojui grjztamajj rysj apie jo atlickama darba;

11.9. didinti darbuotojo motyvacijg tobuléti;

11.10. nustatyti darbuotojo mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

11.11. i8siaiskinti darbuotojo prioritetus ir likescius.

12. Esminis metinio pokalbio tikslas — susitarti, ka ir kaip darbuotojas turi daryti per

ateinant] vertinimo laikotarpj, kad pasiekty savo darbo ir tobulinimosi tikslus.

I11. SKYRIUS
METINIO POKALBIO PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS



13. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami vieng kartg per metus, nuo gruodzio 1 d.
iki sausio 31 d.

14. Prieny ,,Ziburio* gimnazijos direktorius jsakymu paskelbia Metinio veiklos vertinimo
pokalbio organizavimo laikg — pradzig ir pabaigg. Apie Metinio veiklos vertinimo pokalbio laikg
paskelbiama prie$ 2 savaites iki pokalbiy pradzios.

15. Ipareigoti darbuotojai:

15.1. informuoja darbuotojus apie pokalbiy terminus, ne véliau kaip 5 dienos iki pokalbio;

15.2. aprapina pokalbio dalyvius pokalbio forma (Priedas Nr. 1), atmintinémis (Priedas
Nr.2), orientaciniais klausimais (Priedas Nr. 4), Kitais reikiamais dokumentais;

15.3. sudaro pokalbiy grafikus (Priedas Nr.3);

15.4. kaupia pokalbiy dokumentus;

15.5. pranesa konkre¢iam pokalbio dalyviui suplanuoto pokalbio data, laikg ir vieta.

IV. SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO VYKDYMAS

16. Metinio veiklos vertinimo pokalbyje dalyvauja du asmenys - darbuotojas ir pokalbj
vedantis asmuo.

17. Tais atvejais, kai darbuotojas pagal jam pareigybés apraSyme pavesty vykdyti
funkcijy kompetencija yra pavaldus ir atsakingas dviem vadovams, tokio darbuotojo vertinimas
atliekamas dalyvaujant abiem darbuotojo vadovams.

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

19. Pirmojo metinio veiklos vertinimo pokalbio uzdaviniai:

19.1. i8siaiskinti vienas kito (darbuotojo ir vadovo) poziiirj ; darbuotojo veikla, galimybe
matuoti, jvertinti rezultatus;

19.2. susiderinti poziirius j tai, kaip bus vertinamas darbo rezultatas;

19.3. susitarti deél kito laikotarpio tiksly.

20. Antrojo ir vélesniy Metiniy veiklos vertinimo pokalbiy strukttira:

20.1. pra¢je metai:

20.1.1. aptariami bendri praeity mety darbuotojo veiklos rezultatai;

20.1.2. perzitirimos pra¢jusiy mety darbuotojo uzduotys, jy atlikimas;

20.1.3. iSanalizuojamos ir jvertinamos pagrindinés darbuotojo rezultaty sritys —
stipriosios ir silpnosios darbuotojo veiklos pusés, aptariama, kaip jas buty galima pagerinti;

20.1.4. orientaciniai klausimai:

20.1.4.1. kokias svarbiausias uzduotis tur¢jote atlikti per praéjusius metus?
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20.1.4.2. kuriuos darbus, projektus (ar pan.) vadintuméte didziausia savo darbo mety
s¢kme?

20.1.4.3. kokios uzduotys jums sekési geriausiai, kodél?

20.1.4.4. su kokiomis problemomis ir sunkumais susidaréte atlikdami uzduotis?

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

20.1.4.6. ka naujo iSmokote ir pradéjote taikyti savo darbe?

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

20.2. ateinantys metai:

20.2.1. numatomi ateinanc¢iy mety darbuotojo veiklos tikslai ir uzduotys;

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

20.2.3. orientaciniai klausimai:

20.2.3.1. kokios pagalbos reikés s€¢kmingam numatyty uzduoc¢iy vykdymui?

20.2.3.2. kuo galéty padéti tiesioginis vadovas?

20.2.3.3. kokiy sugebéjimy ir jgidziy reikéty uzduociy atlikimui?

20.2.3.4. kokiuose mokymuose biity tikslinga dalyvauti?

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

20.2.3.6. kuriy darby, uzduociy, funkcijy norétuméte imtis ateityje, jeigu sudarytume
galimybes atsisakyti labiausiai nemotyvuojanéiy veikly? Pagriskite jy nauda Prieny ,,Ziburio®
gimnazijai.

21. Jeigu pokalbis vyksta pirma kartg (pvz. darbuotojas priimtas j darbg vertinamyjy mety
eigoje), tuomet darbuotojas nevertinamas, o per 60 darbo dieny nuo tarnybiniy pareigy vykdymo
pradzios per pokalbj uzpildoma tik galutiné darbinés veiklos vertinimo i$vada (Priedas Nr.1), kurioje
darbuotojui nustatomi einamyjy mety tikslai ir vertinimo kriterijai, taciau tik tuo atveju, jeigu
einamyjy mety lieka ne maziau kaip 6 ménesiai. Likus maziau kaip 6 ménesiams, nepildoma ir
galutin¢é darbinés veiklos vertinimo i§vada.

22. Jeigu darbuotojas vertinamaisiais metais pakeité darbo vieta (buvo perkeltas i kitas
pareigas), prad€jo eiti pareigas pasibaigus atostogoms vaikui prizitréti, po ilgo nedarbingumo ar pan.,
tuomet darbuotojas gali buti nevertinamas, o per 30 darbo dieny nuo tarnybiniy pareigy vykdymo
pradzios per pokalbj uzpildoma tik galutiné darbinés veiklos vertinimo iSvada (Priedas Nr.1), kurioje
darbuotojui nustatomi einamyjy mety tikslai ir vertinimo kriterijai, taciau tik tuo atveju, jeigu
einamyjy mety lieka ne maziau kaip 6 ménesiai. Likus maziau kaip 6 ménesiams, nepildoma ir

galutiné darbinés veiklos vertinimo i§vada.



23. Bendras grjztamasis rysys:

23.1. i$siaiSkinamos pagrindinés darbo problemos, kliiitys, darbuotojo aktualijos;

23.2. orientacinis klausimas: ,,Kas dar yra svarbaus, kg norétuméte apsvarstyti?*

24. Pokalbio trukmé neilgesné kaip 1-2 valandos.

25. Pagrindinés pokalbio taisyklés:

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

25.2. pokalbio metu daugiau kalba, yra kalbinamas darbuotojas;

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

25.4. svarstomi veiklos, elgesio faktai, o ne asmenybés bruozai;

25.5. aptariami konkretiis faktai ir sutariami konkretus tikslai.

V. SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO APLINKA IR PRIEMONES

26. Metinio veiklos vertinimo pokalbio aplinka turi biiti:

26.1. neutrali patalpa: ne vadovo ir ne darbuotojo darbo kabinetas;

26.2. jauki;

26.3. jei yra galimybe, Metinio veiklos vertinimo pokalbio vieta pasirenka darbuotojas;

26.4. patogi darbuotojams ir pokalbj vykdantiems vadovams;

26.5. be iSoriniy trukdziy ir streso Saltiniy (triukSmas, nepakankamas apSvietimas,
nekomfortiSka patalpos temperatiira ir pan.).

27. Vykstant Metinio veiklos vertinimo pokalbiui turi biiti prieinami diskusijai reikalingi
dokumentai ir informacijos Saltiniai:

27.1. Prieny ,,Ziburio® gimnazijos strateginis planas ir mety veiklos planas;

27.2. vertinamo darbuotojo pareigybés aprasymas;

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

27.4. Prieny ,,Ziburio* gimnazijos poreikiy tyrimy ir analizés rezultatai;

27.5. interneto prieiga, kuri jgalina susipazinti su pokalbiui reikalinga informacija;

27.6. paskutinio vertinamojo pokalbio rezultatai;

27.7. uztiksuotos informacijos apie vertinamg darbuotojg faktai (stebétos veiklos
apraSymai, protokolai ir pan., atsiliepimai, skundai ir pan.);

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

27.9. galimybé metinio pokalbio formg (Priedas Nr.1) uzpildyti kompiuteriu.



28. Metinis veiklos vertinimo pokalbis gali buiti vykdomas ir nuotoliniu biidu, naudojant

internetinio rysio priemones.

VI. SKYRIUS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO ISVADOS IR PASIEKTU SUSITARIMU
FIKSAVIMAS

29. Metinio veiklos vertinimo pokalbio rezultatai yra fiksuojami rastu, pildant Metinio
veiklos vertinimo pokalbio formg (Priedas Nr.3), kurioje fiksuojami galutiniai per pokalbj sutarti
vertinimai ir ateities tikslai.

30. Svarbiausias rezultatas — vadovo ir darbuotojo susitarimas bei abipusis jsitikinimas,
kad darbas ateityje bus sékmingesnis.

31. Vertinamajam nesutikus su vertinimu ar kilus kitokio pobtidZio nesutarimy tarp
vertintojo ir vertinamojo, gin€g turi padéti spresti aukStesnis vertintojo vadovas. Tokiu atveju
tiesioginis vertintojo vadovas, prie$ pasiraSydamas galutinéje darbinés veiklos vertinimo iSvadoje,
privalo atskirai iSklausyti abi nesutariancias $alis, o véliau kartu aptarti ir iSsakyti savo pozicija
(nuomong) dél vertinimo.

32. Vertintojo tiesioginiam vadovui nepavykus i§spresti kilusio gin€o tarp vertinamojo ir
vertintojo, dél darbuotojo vertinimo, Prieny ,,Ziburio® gimnazijoje turi biti sudaroma komisija
(sudaroma 1§ ne maziau kaip trijy nariy), kuri, jvertinusi turimg informacija, pateikia galutinj
sprendimg dél darbuotojo darbinés veiklos vertinimo.

33. Pokalbio dalyviai, darbuotojai saugantys pokalbiy dokumentus turi uztikrinti pokalbio
ir dokumenty sauguma ir konfidencialumga.

34. Galutinés, suderintos ir abiejy pokalbio dalyviy pasirasytos Metinio veiklos vertinimo
pokalbio formos vienas egzempliorius atiduodamas darbuotojui, kitas saugomas darbuotojo asmens
byloje.




