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BIUDZETINES ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO SOCIALINES PARAMOS CENTRO
DARBUOTOJU METINES VEIKLOS VERTINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. BiudZetinés jstaigos Klaipédos miesto socialinés paramos centro (toliau — Centras)
darbuotojy metinio veiklos vertinimo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato Centro darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, kasmetinés veiklos vertinimo tvarka.

2. AprasSas parengtas vadovaujantis:

2.1. Lietuvos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymo Nr. XIII-198 14 str.;

2.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandZio 5 d. nutarimu Nr. 254 patvirtintu
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu;

2.3. Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m kovo 29 d jsakymu
Nr. Al-158 ,D¢l socialiniy paslaugy srities darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso
patvirtinimo*;

2.4. Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2017 m. balandzio 10 d. jsakymu Nr.
V-397 ,.Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy sveikatos priezitiros specialisty veiklos vertinimo
tvarkos apraSo patvirtinimo®.

Il SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

3. Veiklos vertinimo paskirtis:

3.1. teisingai, saziningai ir naudingai realizuoti darbuotojy veiklos jvertinimo tikslus, skirtus
sprendimams d¢l atlyginimo, darbo vietos ir/ar pareigy, vykdant galimus strukttrinius pokycius;

3.2. realizuoti Centro veiklos vystymo tikslus, numatytus veiklos planuose ir Kituose
dokumentuose, skirtuose darbuotojams aktyvinti, nukreipti ir jy veiklai tobulinti;

3.3. prisidéti prie darbuotojy pasitenkinimo ir motyvacijos, skatinant darbuotojus gerinti jy
individualig ir komanding profesing veikla:

3.3.1. proaktyviai' jsitraukti j teikiamy socialiniy paslaugy kokybés stiprinima, siekiant
kurti paslaugy gavéjy gyvenimo kokybe ir gerove;

3.3.2. aktyviai dalyvauti Centro veiklose/renginiuose/projektuose (informaciniuose,
bendruomenés ir/ar komandos stiprinimo, sociokultiriniuose/socioedukaciniuose ir socialinés
atsakomybés ugdymo).

3.4. rasti sprendimus, kaip individualy darbuotojo profesinés veiklos atlikima suderinti su
Centro trijy mety, metinés veiklos, kompetencijy tobulinimo ir kitais planais;

3.5. plétoti Centro darbuotojy bendradarbiavimo ir darbo komandose kultira.

4. Metinio veiklos vertinimo tikslai:

4.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti laiméjimus;

4.2. analizuoti darbuotojo veiklg ir skatinti atsakomybe uz savo veiklos rezultatus;

4.3. analizuoti darbuotojo kompetencijy vertinimo rezultatus;

4.4. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis;

! Proaktyviai dalyvauti - inicijuoti, biiti priekyje.
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4.5. nustatyti darbuotojo ugdymo (si) poreikius;

4.6. padéti darbuotojui vystyti savo kompetencija;

4.7. didinti darbuotojo motyvacijg tobuléti ir nustatyti darbuotojo kompetencijy tobulinimo
poreikius;

4.8. jvertinti darbuotojo metinés veiklos uzduociy, rezultaty rodiklius (pasiekimus
profesinéje veikoje) ir kompetencija pagal aiskius ir sutartus Kriterijus;

4.9. suteikti darbuotojui griZztamajj rysj apie jo atlieckamas pareigas (darbg) ir geb¢jimus;

4.10. aktyvinti darbuotojo jsitraukimg j Centro veikla, jgyvendinamus programas ir
projektus;

4.11. skatinti darbuotojus dalyvauti terapinése ir kitose veiklose, mazinanciose profesinj
stresg ir sergamuma;

4.12. iSsiaiskinti darbuotojo prioritetus ir likescius;

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU METINES VEIKLOS, KOMPETENCIJU VERTINIMAS IR
UZDUOCIU, REZULTATU, RODIKLIU NUSTATYMAS

5. Centro direktorius ar direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams (toliau —
direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams), atsizvelgdami j Centro metinio veiklos plano,
kompetencijy tobulinimo plano ir kity Centro plany priemones, nei veliau nei iki einamyjy mety
sausio 20 d. nustato padaliniy metinés veiklos uzduotis, kurias padalinio vadovas paskirsto padalinio
darbuotojams ne véliau nei iki einamyjy mety sausio 25 d., jraS§ydamas jas | padalinio darbuotojy
metines veiklos uzduotis (toliau — uzduotys), siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika,
kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos.

6. Kiekvieno darbuotojo metinés veiklos uzduotyse nustatomos ne maziau kaip 3 — ys ir
ne daugiau kaip 6 — ios uzduotys. Kiekviena uzduotis gali turéti daugiau negu 1 — g, bet ne daugiau
kaip 3 —is rezultaty vertinimo rodiklius. Uzduotys ir jy rezultatai turi buti aiskas, jvykdomi, turéti
nustatytg jvykdymo terming. Jei uzduoties jvykdymo terminas nenustatytas, tuomet uzduotis ir
rezultatas turi biti pasiektas iki kito veiklos vertinimo. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi bati
aiSktis ir leisti jvertinti, ar pasiektas konkretus rezultato rodikliy reikSmés — pamatuojamos ir
apskaiciuojamos, patikimos ir nesunkiai patikrinamos.

7. Rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos Centro direktorius ar direktoriaus
pavaduotojas nustato padaliniy metinés veiklos uzduotyse, jvertindami padalinio veiklos specifika,
o padalinio vadovas nustato jvertindamas nuo darbuotojo nepriklausancias aplinkybes.

8. Kai darbuotojas supazindinamas su uzduotimi, jis pasiraSo metinés veiklos uzduociy
paskutiniame lape paraSant ,,susipazinau, sutinku, data pavardé vardas ir parasas®. UZzduotis
patvirtina ir pasiraso Centro direktorius arba direktoriaus pavaduotojas.

9. Tiesioginis vadovas metinés veiklos uzduo¢iy formos kopija (WORD dokumento
formate) pateikia darbuotojui iki einamyjy mety sausio 30 d.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU METINES VEIKLOS VERTINNIMO DOKUMENTO PILDYMAS,
PATEIKIMAS IR PATEIKTO DOKUMENTO PERZIURA

10. Vertinimo formoje darbuotojas jraSo pagrindinius praéjusiy mety veiklos uzduociy,
rezultaty rodiklius ir pateikia ja padalinio vadovui ne véliau kaip vasario 5 d. Dokumente fiksuojama
pateikimo data ir padalinio vadovas, jraSo vardg pavarde ir pasiraSo. Centro ir padaliniy vadovai, vyr.
socialiniai darbuotojai ir kiti specialistai metinés veiklos uzduoc¢iy forma uzpildo kompiuteriu,
kitiems darbuotojams rekomenduojama forma pildyti, jrasant pasiektus rezultatus ranka.
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11. Padalinio vadovas kartu su tiesioginiu vadovu, perziiri darbuotojo uzpildytg ir pateikta
dokumentg ir jraSo rekomendacija, uzpildo gebéjimy lentele ir pateikia pasitlyma (raStu) dél
darbuotojo vertinimo.

12. Jei dokumentas parengtas netinkamai ir darbuotojas nejras¢ kokiy nors veiklos
uzduoc€iy rezultaty rodikliy arba netinkamai uzpildé dokumenta, pvz. neuzpildytos kurios nors
dokumentacijos dalys, nepateikta raSytiné arba vaizdin¢ informacija (kompetencijy tobulinimo
pazymejimai, zodinis tekstas, kuriame reflektyviai apraSomos jgytos Zinios, jgtidziai, kiti apraSymai
ir nuotraukos), nepateikta informacija apie paslaugy gavéjy, jy artimyjy ir kolegy skundus, jy tyrimo
rezultatus, paslaugy gavéjy praSymus keisti darbuotoja, gautus jspé&jimus dél profesinés veiklos,
zodines ir rasytines pastabas ir kita svarbi informacija, pazymoje iraSoma, kad dokumentas parengtas
netinkamai, jraSomi nukrypimai ar pastebéjimai ir nurodomas terminas dokumentui koreguoti iki 3
d.d.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU METINES VEIKLOS IR GEBEJIMU VERTINIMO EIGA

13. Vertinamieji pokalbiai kiekvienais metais vyksta nuo sausio 1 d. iki vasario 20 d.

14. Vertinamyjy pokalbiy metu:

14.1. jvertinami praéjusiy mety veiklos uzduotys, rezultatai, rodikliai ir geb¢jimai, i$skyrus
sveikatos prieziliros specialisty gebéjimy vertinima;

14.2. aptariami ir nustatomi Centro darbuotojo metinés veiklos uzduotys, siektini rezultatai
Jy vertinimo rodikliai ir profesinei veiklai reikalinga kompetencija, kitiems metams.

15. Darbuotojui metinés uzduotys, susijusios su jo funkcijomis, siektini rezultatai ir jy
vertinimo rodikliai turi biti nustatyti kiekvienais metais iki kovo 1 dienos, o darbuotojui, kurio darbo
biudZetinéje jstaigoje pradzios data ar perkélimo | kitas pareigas data, ar grizimo i$ atostogy vaikui
prizitréti data yra ne vélesné negu spalio 1 diena, — einamaisiais metais per vieng ménesj nuo darbo
biudZetingje jstaigoje pradzios, perkélimo ar grizimo ] pareigas dienos. Darbuotojui, kuris grjzo i§
atostogy vaikui priziiiréti véliau negu spalio 1 dieng ar kurio darbo biudzetinéje jstaigoje pradzios ar
perkélimo | kitas pareigas data yra vélesné negu spalio 1 diena, metinés uzduotys, siektini rezultatai
ir jy vertinimo rodikliai einamiesiems metams nenustatomi. Dokumentas tvarkomas 10 ir 11 punkte
nustatyta tvarka.

16. Prireikus nustatytos metinés uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai
einamaisiais metais gali biiti pakeisti arba papildyti, bet ne véliau kaip iki spalio 1 dienos. Jeigu dél
darbuotojo laikinojo nedarbingumo, komandiruotés, atostogy ar kity svarbiy prieZas¢iy praleidziami
nustatyti vertinimo terminai, darbuotojo veikla jvertinama per 5 darbo dienas nuo $iy priezaséiy
1Snykimo dienos.

17. Darbuotojo veiklos vertinimas vykdomas, vadovaujantis 2 p. nurodytais teisés aktais ir
Sia Tvarka susideda i1§: dokumento uzpildymo, jo parengimo kokybés vertinimo, i§vados (toliau —
rekomendacijos) uzpildymo, pazymos dél rekomendacijos parengimo ir pokalbio su darbuotoju.
Padalinio vadovas kartu su tiesioginiu vadovu, jei toks yra, direktoriaus pavaduotojas ar Centro
direktorius i$ dalies uzpildo rekomendacing i§vada ir pristato ja Komisijai.

18. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami tiesiogiai arba nuotoliniu biidu pagal i§
anksto su darbuotojais aptartg ir suderintg pokalbiy grafika, vieta. Vieno darbuotojo vertinamojo
pokalbio trukmé iki 15 min.

19. Darbuotojui rengiantis pokalbiui, sitilytina prie$ tai atlikti darbinés veiklos analize,
jsivardinti ir iSanalizuoti priezastis, prielaidas, kurios sglygojo pasiektus ir (ar) nepasiektus tikslus,
uzduotis.

20. Darbuotojui gali buti uzduoti Sie orientaciniai klausimai:
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20.1. kokias svarbiausias uzduotis turéjote atlikti per praéjusius metus?

20.2. kuriuos darbus, projektus ir kitus pasiekimus vadintuméte didziausia savo darbo mety
s¢kme?

20.3. kokios uzduotys Jums sekési geriausiai, kodél?

20.4. su kokiomis problemomis ir sunkumais susidiiréte atlikdami uzduotis? Kokios buvo jy
priezastys?

20.5. kokiuose mokymuose dalyvavote praéjusiais metais, kg i§ jgyty kompetencijy
pritaikéte tiesioginiame darbe, pateikite pavyzdj?

20.6. kiek valandy kompetencijas tobulinote savarankiskai? Ka naujo iSmokote
savarankiskai ir kaip tai pritaikéte savo profesinéje veikloje?

20.7. Kokiose terapinése veiklose planuojate dalyvauti, kad mazinti profesinj stresg ir
sergamuma?

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

20.9. kokios pagalbos reikéty sekmingam numatyty uzduociy vykdymui?

20.10. kokiuose mokymuose ir/ar gerosios patirties vizite (stazuotéje) buty tikslinga
dalyvauti, kad pagerintuméte profesinés veiklos pasiekimus?

20.11. kuo ir kaip galéty padéti Jusy tiesioginis vadovas?

20.12. kokiy geb¢jimy ir jgudziy reikéty Jisy pareigybés paraSyme numatyty pareigy ir
uzduociy atlikimui?

20.13. kuriy darby, uzduociy, funkcijy norétuméte atsisakyti ateityje, perduoti kam nors
kitam? ISdéstykite motyvus kod¢l?

20.14. kuriy darby, uzduociy, funkcijy, naudingy Centro veiklai, norétuméte imtis ateityje,
jeigu sudarytume galimybes atsisakyti labiausiai nemotyvuojanciy veikly?

21. Centro darbuotojo veiklos vertinimo pokalbis vyksta Metinés veiklos vertinimo
komisijoje (se), kurios (iy) sudétis (tys) tvirtinamos Centro direktoriaus jsakymu. Komisijoje gali
dalyvauti padaliniy vadovai, direktorius ir/ar direktoriaus pavaduotojas, iSorinis ekspertas, Dvisalés
tarybos atstovas, bet ne daugiau 5 komisijos nariy, iSskyrus tuos atvejus, kai reikia pasitelkti iSorinius
ekspertus. Tiesioginis vadovas dalyvauja vertinimo pokalbyje kaip kviestinis atstovas, kuris padeda
darbuotojui pristatyti veiklg ir teikia rekomendacija dél darbuotojo metinés veiklos vertinimo.
Dvisales tarybos paskirtas atstovas komisijoje dalyvauja kaip narys. Tuo atveju, jei darbuotojas i
nesutinka, kad jo vertinime dalyvauty DviSalés tarybos narys, jis apie tai jra$o savo metinés veiklos
vertinimo ataskaitoje ,,Nesutinku, kad vertinamajame pokalbyje dalyvauty Dvisalés tarybos paskirtas
atstovas®. Tuo atveju, jei darbuotojas nesutinka, kad Komisijos posédyje dalyvauty DviSalés tarybos
paskirtas atstovas, §is atstovas su darbuotojo veiklos vertinimo dokumentais susipaZjsta ir derina
veiklos vertinimo rezultatg i§ jam pateikty dokumenty. Centro direktoriaus pavaduotojy veiklg vertina
Centro direktorius, kuris turi teise pasitelkti iSorinj eksperta.

22. Komisijos posédziai, kai jie vyksta tiesiogiai ar nuotoliniu biidu, yra protokoluojami
elektroninémis priemonémis, t. y. darant garso ir/ar vaizdo jrasg. Pasibaigus tos darbo dienos
vertinamiesiems pokalbiams, parengiamas vienos dienos vertinamyjy pokalbiy suvestiniai rasytinis
protokolas (ai) pagal Centro padalinius, kurios pasiraso Komisijos (jy) nariai. Protokolai saugomi
kaip popierinis dokumentas kartu su darbuotojy veiklos vertinimo dokumentais ir PDF dokumento
formate, prie kurio pridedami garsiniai ir/ar vaizdiniai kiekvieno darbuotojo vertinimo pokalbiai.
Protokolai saugomi tiek kiek yra numatyta Dokumenty rodykléje.

23. Metinio pokalbio metu turi buti laikomasi §iy nuostaty:
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23.1. kiekvienoje pokalbio dalyje pirmas pasisako darbuotojas, véliau — tiesioginis vadovas,
kuris pateikia rekomendacija;

23.2. komisija uzduoda klausimus, palaiko ir ugdo, o ne teisia darbuotoja, aptaria ir
analizuoja darbuotojo veikla, elgesio faktus, o ne asmenybés bruozus.

24. Vertinamojo pokalbio pabaigoje komisija pasako, kaip vertina darbuotojo meting
veikla, paaiSkina motyvus kodél jo veikla jvertinta taip, aptaria su darbuotojy einamyjy mety uzduotis
ir pasiiilo darbuotojui pasiraSyti metinés veiklos vertinimo dokumentg su einamyjy mety uzduotimis.
Sio dokumento skenuota kopija darbuotojui pateikiama ne véliau nei per 10 d. d.

25. Darbuotojui atsisakius iSvadoje pasirasyti, kad su vertinimo iSvada susipazino,
suraSomas aktas. Komisija su pasiraSyta iSvada ir aktu per 3 d. d. supazindina Dvisalés tarybos
paskirta atstova.

26. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis asmuo sutinka arba nesutinka su iSvada, ja
pasiraSo ir grgzina Centro direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo jos gavimo. Jei darbuotojy atstovas nesutinka su sitiloma vertinimo i$vada, apie tai pazymima
iSvadoje ir nurodomi nesutikimo argumentai. Toliau vertinimas vyksta Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka.

27. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui sutikus su iSvada arba darbuotojui
nesutikus, kad jo vertinimo procediira biity vykdoma pakartotinai, tiesioginis vadovas per 3 darbo
dienas nuo iSvados gavimo pateikia iSvadg ir akta, jeigu jis buvo surasytas, Centro direktoriui ir $is
priima Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo
14 straipsnio 11 dalyje nurodyta sprendimg.

28. Darbuotojo veikla, pasiekti rezultatai, vykdant suformuotas uzduotis, vertinami pagal
vertinimo rodiklius ir gebéjimus atlikti pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas (iSskyrus sveikatos
priezitiros specialistus). Kiekvienas vertinimo rodiklis turi savo kiekybinius, kokybinius, laiko ir
kitus rodiklius, kuriais vadovaudamasis Komisija vertina, ar nustatytos uzduotys yra jvykdytos:

28.1. labai gerai: darbuotojas ne tik jvykdé visas uzduotis, bet ir virsijo kai kuriuos sutartus
vertinimo rodiklius ir jo gebéjimy vertinimas jvertintas balu 4 (labai gerai). Toks gebé&jimy vertinimas
reiskia, kad jo gebéjimai yra tinkamame lygyje. Tuo atveju darbuotojui numatoma ne mazesné kaip
15 proc. pareiginés algos pastovios dalies kintamoji dalis;

28.2. gerai: darbuotojas i§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius, t. y.
1vykde 80 proc. ir daugiau proc. nei uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius ir jo gebéjimy
vertinimas jvertintas ne maziau nei balu 3 (gerai). Toks geb¢jimy vertinimas reiskia, kad jo geb¢jimai
yra tobulintiname lygyje. Tuo atveju darbuotojui numatoma ne mazesné kaip 5 proc. pareiginés algos
pastovios dalies kintamoji dalis;

28.3. patenkinamai: darbuotojas jvykdé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus vertinimo
rodiklius, t. y. jvykdé nuo 50 proc. iki 79,9 proc. uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius ir jo
geb¢jimy vertinimas jvertintas ne maziau nei balu 2 (patenkinamai). Toks geb¢jimy vertinimas
reiSkia, kad jo gebéjimai yra patenkinamame lygyje. Tuo atveju darbuotojui kintamoji dalis
henustatoma;

28.4. nepatenkinamai: darbuotojas i§ esmés nejvykdé uzduociy pagal sutartus vertinimo
rodiklius, t. y. jvykdé 49,9 proc. arba maziau proc. rodiklius ir jo gebéjimy vertinimas jvertintas balu
ne maziau nei balu 2 (patenkinamai). Toks gebé&jimy vertinimas reiskia, kad jo gebé&jimai yra
patenkinamame lygyje. Tuo atveju darbuotojui kintamoji dalis nenustatoma;

29. Darbuotoja jvertinus nepatenkinamai, darbuotojui nustatomas mazesnis pareiginés
algos pastoviosios dalies koeficientas, taciau ne mazesnis, negu Lietuvos Respublikos 2017 m. sausio
17 d. valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo NR. XI11-198 14
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prieduose tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj ir (ar) profesing darbo patirt] numatytas
minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas.

30. Darbuotojo, negalincio dalyvauti vertinimo pokalbyje dél svarbiy priezasciy, veikla gali
biiti vertinama ir jam nedalyvaujant, pagal pateikta vertinimo i$vada, jei yra darbuotojo raSytinis
praSymas, iSskyrus atvejus, kai veikla tiesioginio vadovo yra sitiloma jvertinti patenkinamai arba
nepatenkinamai. Siuo atveju, Centro direktorius sprendzia, ar tenkinti darbuotojo para§yma atlikti jo
veiklos vertinimg jam nedalyvaujant ar ne.

31. Jeigu Centro darbuotojo laikinojo nedarbingumo, komandiruotés, atostogy ar kity
svarbiy priezasCiy praleidziami nurodyti terminai, darbuotojo veikla jvertinama per 5 darbo dienas
nuo iy priezaséiy iSnykimo dienos ir paskirta kintamoji dalis galioja iki Kito darbuotojy kasmetinio
vertinimo, t. y. iki kity mety vasario 28/29 d.

32. Suderintos ir Centro direktoriaus bei darbuotojo pasirasytos metinio veiklos vertinimo
formos vienas egzempliorius atiduodamas darbuotojui, kitas saugomas ADM segtuve ,,Darbuotojy
metinés veiklos vertinimai ir einamy mety veiklos uzduotys®.

33. Centro direktoriaus jsakymas dél numatytos kintamosios dalies paskyrimo rengiamas
einamy mety kovo 1 d. ir galioja iki kito darbuotojy kasmetinio vertinimo.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOJI DALIS

34. Sis Aprasas galioja visiems Centro darbuotojams, kuriy metiné veikla turi biti
vertinama, padaliniy vadovams, tiesioginiams centro darbuotojy vadovams ir Komisijy nariams.
35. Su Siuo Aprasu Centro darbuotojai supazindinami elektroninémis priemonémis.




