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PROJEKTS uz 02.08.2023.
FK – 16.08.2023.
domē – 23.08.2023.

sagatavotājs un ziņotājs: L.Raiskuma
APSTIPRINĀTI
ar Ādažu novada pašvaldības domes 23.08.2023. sēdes lēmumu 
(protokols Nr. 00 § 00) 

NOTEIKUMI
Ādažos, Ādažu novadā

2023. gada 23. augustā







        Nr. 00
Darbinieku novērtēšanas noteikumi
Izdoti saskaņā ar Pašvaldību likuma 
50. panta pirmo daļu
I. Vispārīgie noteikumi

1. Noteikumi nosaka Ādažu novada pašvaldības darbinieku darba izpildes novērtēšanas kārtību.
2. Novērtēšanas mērķis ir novērtēt darba izpildi, kā arī radīt objektīvu pamatojumu prēmiju un papildatvaļinājumu piešķiršanai.
3. Novērtēšanu veic:
3.1. kārtējā gadā darbiniekiem, kuri pašvaldībā nostrādājuši ne mazāk kā vienu gadu;

3.2. atkārtoti, pēc Personāla nodaļas pieprasījuma, ja novērtēšana veikta neatbilstoši šiem noteikumiem;

3.3. kā paplašinātu novērtēšanu pēc darbinieka pieprasījuma vai Personāla nodaļas priekšlikuma, ja darbinieka un vadītāja vērtējumi atšķiras vismaz par 2 punktiem.
4. Kārtējo novērtēšanu neveic darbiniekiem, ar kuriem noslēgti terminēti darba līgumi līdz vienam gadam, vai darba attiecības tiks izbeigtas līdz kalendāra gada beigām vai kuri atrodas ilgstošā prombūtnē (ilgāk par 6 mēnešiem), kā arī pedagogiem.

5. Novērtēšanu veic darbinieka tiešais vadītājs (turpmāk – vadītājs).
6. Novērtēšanas starpperiodā vadītājiem jānodrošina atgriezeniska saite ar darbiniekiem iespējami ātri, regulāri un atvērti, koncentrējoties uz mācībām no kļūdām, nevis pašām kļūdām. Vadītāju nevēlēšanās izteikt atzinību un iedvesmot darbiniekus veicina neefektīvu darba vidi, jo sliņķi netiek motivēti mainīt pieeju darbam, bet censoņi nejūt atbilstošu novērtējumu.
II. Novērtēšanas process
7. Novērtēšana sastāv no šādiem posmiem:

7.1. veidlapas aizpildīšana (1. un 2.pielikums);

7.2. novērtēšanas pārrunas;

7.3. atkārtota vai paplašināta novērtēšana (3.pielikums), ja nepieciešams;

7.4. novērtējumu rezultātu apkopošana.

8. Speciālisti, vadītāji un viņu vietnieki elektroniski aizpilda novērtēšanas veidlapā pašnovērtējuma daļu un nosūta to vērtētājiem līdz 10. septembrim.

9. Vērtētāji sastāda novērtēšanas laika grafiku un līdz 10. septembrim (izglītības iestādēs – līdz 1. oktobrim) informē darbiniekus par pārrunu laiku.

10. Vadītāji līdz 28. oktobrim ieraksta komentārus novērtēšanas veidlapās, veic individuālas pārrunas ar darbiniekiem, pabeidz veidlapu aizpildīšanu un iesniedz tās pašvaldības Centrālās pārvaldes  Personāla nodaļai.
11. Darbinieki un Personāla nodaļa līdz 31. oktobrim var ierosināt veikt paplašinātu novērtēšanu, kas veicama līdz 10. novembrim. Paplašinātai vērtēšanai iestāde vai pašvaldība (attiecībā uz iestāžu vadītājiem) ar rīkojumu izveido komisiju.
12. Personāla nodaļas vadītājs līdz 10. novembrim pārbauda veidlapas, apkopo rezultātus un iesniedz pašvaldības Centrālās pārvaldes Grāmatvedības nodaļai sarakstu darbinieku prēmēšanai.
13. Grāmatvedības nodaļa organizē novērtēšanas prēmiju izmaksāšanu līdz 16. novembrim.

14. Pašvaldības aģentūra “Carnikavas komunālserviss” 8.–13. punkta izpildi veic patstāvīgi, izņemot attiecībā uz tās direktoru.
III. Novērtēšanas veidlapu aizpildīšana un novērtējuma noteikšana

15. Novērtēšanas veikšanai darbinieku amatus iedala šādās grupās:
15.1. fiziskā darba veicēji;

15.2. intelektuālā darba veicēji.
16. Pirms novērtēšanas intelektuālā darba veicēji individuāli aizpilda veidlapu (1.pielikums). Fiziskā darba veicēju veidlapas (2.pielikums) aizpilda vērtētājs. 
17. Veidlapu aizpildīšanas nosacījumi:
17.1. aizpilda elektroniski;

17.2. rīkojas atbilstoši veidlapā iekļautajiem norādījumiem;

17.3. novērtējumu veic atbilstoši 19. punktā noteiktajam darba izpildes vērtējumam;
17.4. izklāsta uz faktiem balstītu pamatojumu (konkrēti piemēri un izmērāmi rezultāti).
18. Novērtēšanu veic par amata pienākumu izpildi, personīgo iniciatīvu un iepriekšējā novērtēšanā noteikto individuālo uzdevumu izpildi.

19. Pārrunu laikā analizē darba rezultātus, nosaka individuālus uzdevumus nākamajam gadam un aprēķina kopējo novērtējumu, izdalot novērtējuma punktu summu ar darba izpildes vērtējumu skaitu:
	Darba izpildes novērtējums
	Vērtējums
	Punkti

	TEICAMI
	- izpilde pārsniedz prasības
	A
	5

	ĻOTI LABI
	- izpilde dažreiz pārsniedz prasības
	B
	4

	LABI
	- izpilde pilnībā atbilst prasībām
	C
	3

	JĀPILNVEIDO
	- izpilde daļēji atbilst prasībām
	D
	2


20. Kopējais novērtējums ir:

20.1. “A”, ja iegūti vairāk par 4,66 punktiem;

20.2. “B”, ja iegūti 3,65 – 4,65 punkti;

20.3. “C”, ja iegūti 3,00 – 3,64 punkti;
20.4. “D”, ja iegūti 2,00 – 2,99 punkti.
21. Ar šo noteikumu parakstīšanu spēku zaudē Ādažu novada domes 2022. gada 24. augusta noteikumi Nr.19 “Darbinieku novērtēšanas noteikumi”.
Pārejas noteikums

Darbiniekiem, kuriem 2022. gada novērtēšanā netika noteikti individuāli uzdevumi, 2023. gada novērtēšanā par šo elementu piemēro punktu skaitu “5”.

Pašvaldības domes priekšsēdētāja 




K. Miķelsone
1.pielikums

Ādažu novada pašvaldības 

2023. gada 23. augusta noteikumiem Nr. 

Novērtēšanas veidlapa intelektuālā darba veicējam
 (aizpilda secīgi darbinieks un vērtētājs datorrakstā, pārrunu laikā to papildina, izdrukā un paraksta)
Darbinieks:       (vārds, uzvārds)


Amats:       (amata nosaukums)

Iestāde:       





Struktūrvienība:      
Darba izpildes novērtējuma veids:       Paplašinātā novērtēšana  
Darba izpildes novērtējuma periods: no  Ikgadējā novērtēšana   līdz      
Vērtētājs:       (vārds, uzvārds un amats)
	DARBA IZPILDES VĒRTĒJUMS
	Darbinieka vērtējums
	Vadītāja vērtējums

	1. AMATA PIENĀKUMU IZPILDE. Amata aprakstā, domes lēmumos, rīkojumos un citur noteiktu uzdevumu uzskaitījums un izpildes rezultatīvie rādītāji, savlaicīgums un kvalitāte.
	
	

	Darbinieka komentārs:


	Vērtētāja komentārs:


	2. PERSONĪGĀ INICIATĪVA. Darbinieka iniciatīva amata darba procedūru vai kvalitātes uzlabošanai, darbība projektu vadīšanā, darba grupās un komisijās. Ierosinātie un realizētie priekšlikumi pašvaldības darba pilnveidošanai.
	
	

	Darbinieka komentārs:



	Vērtētāja komentārs:



	3. INDIVIDUĀLI NOTEIKTU UZDEVUMU IZPILDE.. Darbinieks norāda iepriekšējā novērtēšanas veidlapā ierakstītos uzdevumus un izklāsta to izpildes rezultātus.
	
	

	Darbinieka komentārs:



	Vērtētāja komentārs:



	Vērtētāja vērtējums (punkti):       un vērtējuma līmeņa burta apzīmējums:                      Punktu rezultātu aprēķina, dalot vērtētāja vērtējumu summu ar “3”.


	Vērtētāja individuāli noteiktie uzdevumi darbiniekam izpildei nākamajā vērtēšanas periodā. Uzdevumi darbinieka prasmju vai zināšanu uzlabošanai, jaunu iemaņu apgūšanai vai trūkumu novēršanai (vēlams ne vairāk par 3 uzdevumiem):




	“A”, ja iegūti vairāk par 4,66 punktiem
“B”, ja iegūti 3,65 – 4,65 punkti

“C”, ja iegūti 3,00 – 3,64 punkti
“D”, ja iegūti 2,00 – 2,99 punkti
	Vērtētājs:
	_____________________________________________
	(datums, paraksts)

	
	Darbinieks:
	_____________________________________________
	(datums, paraksts)


2.pielikums

Ādažu novada pašvaldības 
2023. gada 23. augusta noteikumiem Nr. 
Novērtēšanas veidlapa fiziskā darba veicējam
(aizpilda vērtētājs datorrakstā)

Darbinieks:       (vārds, uzvārds)



Amats:       (amata nosaukums, atbilstoši amata aprakstam)

Iestāde:    






Struktūrvienība:      
Darba izpildes novērtējuma veids:       Paplašinātā novērtēšana 
Darba izpildes novērtējuma periods: no  Ikgadējā novērtēšana   līdz      
Vērtētājs:       (vārds, uzvārds un amats)
	VĒRTĒTĀJA VIEDOKLIS par darbinieka amata pienākumu un individuālo uzdevumu izpildi:


	Vērtētāja vērtējums (punkti):       un vērtējuma līmeņa burta apzīmējums:      


Vērtētāja individuāli noteiktie uzdevumi darbiniekam izpildei nākamajā vērtēšanas periodā. Uzdevumi darbinieka prasmju vai zināšanu uzlabošanai, jaunu iemaņu apgūšanai vai trūkumu novēršanai (vēlams ne vairāk par 3 uzdevumiem):

	“A”, ja iegūti vairāk par 4,66 punktiem
“B”, ja iegūti 3,65 – 4,65 punkti

“C”, ja iegūti 3,00 – 3,64 punkti

“D”, ja iegūti 2,00 – 2,99 punkti

	

	
	Vērtētājs:
	_____________________________________________
	(datums, paraksts)

	
	Darbinieks:
	_____________________________________________
	(datums, paraksts)


3.pielikums

Ādažu novada pašvaldības 
2023. gada 23. augusta noteikumiem Nr. 
Paplašināta novērtējuma veidlapa
(aizpilda vērtētājs datorrakstā, izdrukā un paraksta)

Darbinieks:       (vārds, uzvārds)


Amats:       (nosaukums, atbilstoši amata aprakstam)


Iestāde:                     




Novērtējuma periods: no       līdz      


Vērtētāji: 
1) _______________________________________________________________________ (vārds, uzvārds un amats)
2) _______________________________________________________________________ (vārds, uzvārds un amats)
3) _______________________________________________________________________ (vārds, uzvārds un amats)
4) _______________________________________________________________________ (vārds, uzvārds un amats)
	PAPLAŠINĀTA VĒRTĒJUMA KONSTATĀCIJAS. Raksturo darba pienākumu izpildi, t.sk., amata aprakstā, rīkojumos un citur noteikto uzdevumu izpildi (rezultativitāti, savlaicīgumu un kvalitāti). Raksturo personīgo iniciatīvu un tās izpildes rezultātus, kā arī profesionālās pilnveides progresu pēc iepriekšējās novērtēšanas ņemot vērā iepriekš noteiktos individuālos uzdevumus, mācības, u.c. aktivitātes.


	Konsolidēts vērtētāju noteiktais vērtējums (punkti):       un vērtējuma līmeņa burta apzīmējums:      


Vērtētāju individuāli noteiktie uzdevumi darbiniekam izpildei nākamajā vērtēšanas periodā. Uzdevumi darbinieka prasmju vai zināšanu uzlabošanai, jaunu iemaņu apgūšanai vai trūkumu novēršanai (vēlams ne vairāk par 3 uzdevumiem):

	“A”, ja iegūti vairāk par 4,66 punktiem
“B”, ja iegūti 3,65 – 4,65 punkti

“C”, ja iegūti 3,00 – 3,64 punkti

“D”, ja iegūti 2,00 – 2,99 punkti

	

	
	Vērtētāji:
	_____________________________________________
	(datums, paraksts)

	
	
	_____________________________________________
	(datums, paraksts)

	
	
	_____________________________________________
	(datums, paraksts)

	
	
	_____________________________________________
	(datums, paraksts)

	
	Darbinieks:
	_____________________________________________
	(datums, paraksts)


2

