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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJŲ VEIKLOS SĄRAŠO ANALIZĖS GAIRĖS, SKIRTOS VADOVUI, ANALITIKUI
 
Darbuotojo veiklų (darbų) sąrašo rengimo pagrindinis tikslas ir nauda – nustatyti organizacijos veiklos tobulinimo galimybes, orientuojantis į darbuotojų veiklos kokybės ir efektyvumo gerinimą. Siekiama nustatyti:
· Kokios svarbios veiklos yra vykdomos ir kaip jos gali būti pagerintos;
· Kokios veiklos nevykdomos, tačiau turėtų būti vykdomos, siekiant įgyvendinti strategiją;
· Kokios veiklos vykdomos ir nekuria pridėtinės vertės arba kuria per mažą pridėtinę vertę.
Veikų sąrašo analizės uždaviniai:
· [bookmark: _Hlk136288615]Darbo funkcijų, veiklų, darbo užduočių, jų apimčių, vykdymo trukmės, efektyvumo
į(si)vertinimas;
· Nustatyti, kokioms veikloms, darbo užduotims skiriama daugiausiai darbo laiko, ar jis
naudojamas efektyviai, (ne)dirbami viršvalandžiai;
· Nustatyti, kiek darbo laiko užima neplanuotos, pareigybių aprašyme nenustatytos darbuotojo
funkcijos, veiklos ir darbo užduotys;
· Įvertinti personalo valdymo, kompetencijų panaudojimo efektyvumą.
Analizuoti veiklų (darbų) sąrašo informaciją galima įvairiais pjūviais ir aspektais priklausomai nuo padalinio ir pareigybės specifikos. Pavyzdžiui, skyrių vadovams galima įvertinti, ar jie pakankamai laiko skiria vadovavimo veikloms (gairės – efektyviai paskirstant prioritetus ir darbo laiką rekomenduotina, kad strateginės/vadovavimo veiklos sudarytų ne mažiau kaip X% viso darbo laiko (rekomenduotina analizuojant nusistatyti atitinkamą laiko dalį ar laiko dalies intervalą priklausomai nuo pareigybės); ar vadovas nedirba didesnę laiko dalį kaip specialistas; visiems darbuotojams galima įvertinti, ar jų veiklų (darbų) sąraše nėra reikšmingos dalies darbų (pavyzdžiui, ≥ 20%), kuriems atlikti jų turima kvalifikacija yra pernelyg aukšta (tokiu atveju turi būti atliktas šių darbų perskirstymas žemesnės kvalifikacijos darbuotojams).  
Trumpa instrukcija veiklų sąrašų analizei:
· Patikrinti, ar yra deklaruotos kasdieninės veiklos / darbai. Esant poreikiui interviu metu galima pasitikslinti;
· Lentelėje sugrupuoti „Laikas iš viso per metus (minutėmis)“ nuo didžiausios laiko apimties
iki mažiausios. Esant poreikiui interviu metu galima pasitikslinti, ar tikrai svarbiausi 5−8 darbai užima daugiausiai specialistų darbo laiko (patogu naudotis chart’u  kitam lape);
· Grupavimą atlikti taip: Data-> Sort ir toliau pasirenkate Sort by -> „Laikas iš viso per metus
(minutėmis)“ Order -> Largest to smallest.
[image: cid:image009.jpg@01D1E9B0.02078C20]
· Atkreipti dėmesį, ar veiklos pagal trukmę pasiskirsto, kad 5−7 veikloms skiriama apie 40−60
proc. Kitą darbo laiką gali sudaryti trumpos trukmės veiklos;
· Atkreipti dėmesį, ar deklaruotos veiklos dera su funkcijomis apibrėžtomis pareigybių
aprašuose, skyriaus nuostatuose. Atkreipti dėmesį, kokios funkcijos nevykdomos / kokios yra nereglamentuotos pareiginiuose aprašymuose / skyriaus nuostatuose. Esant poreikiui gali būti atliekama papildoma susijusi dokumentų analizė: Skyriaus nuostatų atitiktis visos savivaldybės administracijos nuostatams, lokaliems ir išorės teisės aktams, ar dera išvardinti dokumentai ir veiklų sąrašai su strateginio planavimo dokumentais. Palyginti, ar vienoda bei tinkama pareigybių aprašų struktūra (vieni gali būti nekonkretūs ir abstraktūs; pareigybių aprašuose gali nebūti reikalavimų kompetencijai / kvalifikacijai);
· Skyriaus vadovų min. X proc.[footnoteRef:1] darbo laiko turi sudaryto vadovavimo funkcijos (priklausomai [1:  Rekomenduotina analizuojant nusistatyti atitinkamą laiko dalį ar laiko dalies intervalą priklausomai nuo pareigybės] 

nuo vadovo lygmens). Funkcijose neturi būti smulkių, nereikšmingų darbų, kuriuos gali atlikti žemesnės kompetencijos specialistas;
· Atkreipti dėmesį, kiek funkcijų dubliuojasi tarp specialistų (ar toks funkcijų priskyrimas yra
dėl didelio darbo krūvio, ar lemia kompetencijos skirtumai);
· Atkreipti dėmesį, kiek darbuotojas dalyvauja projektinėje veikloje, kiek operacinėje;
· Pasitikslinti, ar specialistas darbo metu vyksta į kitas institucijas / objektus / biudžetines
įstaigas (jei nepažymėta), ar daro darbus kitoms susijusioms savivaldybės biudžetinėms įstaigoms; 
· Atkreipti dėmesį, ar visi specialistai dalyvauja kompetencijos tobulinime, palyginti skyriaus
darbuotojų deklaruotą laiką (gali būti, kad kai kurie dirba 1−3 mėn. ir nežinos tokios trukmės);
· Bendras vieno darbuotojo dirbtas laikas per metus turėtų būti apie 108480 min. Jei yra
reikšmingai mažiau / daugiau deklaruoto darbo laiko -> pasitikslinti, kuriose veiklose galėtų būti neatitikimai / gal darbuotojas dirba ne visu etatu;
· Galima visų darbuotojų veiklų sąrašus sukelti ir jungti į vieną formą ir pagal skyriaus 
veiklos specifiką atlikti veiklų grupavimą, kai kurioms veikloms priskirti MPV statusą (t. y. mažos pridėtinės vertės veikla).
Interviu metu gali būti atliktas:
· Apibendrinimas apie skyriaus deklaruotas veiklas (atitiktis skyriaus nuostatams, didžiausios
apimties darbai);
- Pasitikslinti, ar dalyvauja projektinėje veikloje, kokius strateginius tikslus įgyvendina;
· Pasitikslinti, ar specialistas turi pareigybei prašomas kompetencijas, kokias kompetencijas 
naudoja / kokių trūksta;
· Pasitikslinti, kokie didžiausi trikdžiai, problemos jų veikloje. Paklausti papildomai, kokie 
būtų jų pasiūlymai dėl veiklos tobulinimo;
· Po pokalbio ir analizės turi būti aišku, kur egzistuoja veiklos tobulinimo galimybės.
Veiklų sąrašo formulės remiasi šiomis prielaidomis:
· Metuose yra 52 savaitės, kiekviena savaitė turi po 40 darbo valandų. 52 sav. * 40 val. = 2080 val. per metus darbuotojui;
· Įvertinus šventines dienas (vidutiniškai „iškrenta“ 9 darbo dienos dėl šventinių dienų), lieka 2008 val. per metus;
· Įvertinus 4 savaites kasmetinių atostogų (20 darbo dienų), lieka 1848 val. per metus;
· Įvertinus galimus neatvykimus dėl ligos ir panašios priežasties (prielaida, kad tokie atvejai sudaro 5 darbo dienas per metus), lieka 1808 val. per metus (arba 108 480 minutės);
· Esant poreikiui fiksuotas atostogų dienų skaičių ir kitų neatvykimų dienų skaičių galima koreguoti „excel“ langeliuose E11 ir E12 (11 ir 12 eilutės yra paslėptos – jas reikia papildomai išskleisti).
Valandų įvertinimo logika atsižvelgiant į veiklos (darbo) atlikimo RETĄ periodiškumą:
· Jeigu asmuo žymi veiklos periodiškumą „mėnuo“, „ketvirtis“, „pusmetis“, ar „metai“, tokiu atveju tikėtina, kad darbuotojas veiklą įgyvendina prieš / po laisvadienio, atostogų;
· Šiuo atveju veiklų sąrašą pildantis asmuo įvertina atostogų, šventinių dienų, ar ligos dienų įtaką. T. y. metinė formulė neeliminuoja atostogų, šventinių dienų ar ligos dienų. Perskaičiuojant darbo krūvį į metų laikotarpį dauginama apimtis (kiek kartų darbas atliekamas per nurodytą periodą) ir dauginama darbo atlikimo vidutinė trukmė bei papildomai dauginama iš periodo įtakos: jeigu „mėnuo“ – formulėje dauginama iš 12; jeigu „ketvirtis“ – iš 4; jeigu „pusmetis“ – iš 2; jei „metai“ – iš 1.
Valandų įvertinimo logika atsižvelgiant į veiklos (darbo) atlikimo DAŽNĄ periodiškumą:
· Jeigu darbuotojas žymi veiklos periodiškumą „diena“ arba „savaitė“, tokiu atveju tikėtina, kad darbuotojas veiklos (darbo) neatlieka per atostogas, šventines dienas ar ligos atveju, dėl to metinė formulė eliminuoja atostogų, šventinių dienų ar ligos dienų įtaką (nes veiklų sąrašą pildantis darbuotojas neįvertina atostogų, šventinių dienų ar ligos dienų, kuomet mąsto kategorijomis „diena“ arba „savaitė“).   
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