DARBUOTOJU ADAPTACIJOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Adaptacijos tvarkos apraSas (toliau — Apragas) reglamentuoja Vilniaus miesto kompleksmlq
paslaugy centro ,.Seimos slénis“ (toliau — [staiga) darbuotojo adaptavimo procesa, jsiliejimo j
Istaiga, kolektyva, reikiamy Ziniy ir jgiidZiy, reikalingy atlikti priskirtoms funkcijoms atlikti,
jgavimo procesa, adaptacijos taikyma ir trukme, vykdymo procediras, adaptacijos laikotarpiu
dalyvaujanéiy asmeny teises ir pareigas.

2. Aprasas parengtas siekiant uztikrinti efektyvesnj darbuotojo adaptavimo procesg, uztikrinti
efektyvy [staigos veiklos tikslams pasiekti reikalingy veiklos procesy vykdyma.

3. Aprase vartojamos savokos:

3.1. adaptacija — procesas, kurio metu darbuotojas susipaZjsta su nauju darbo pobudZiu,
Istaigos aplinka, kolektyvu, dokumentais;

3.2. adaptacijos dalyvis — | darba [staigoje naujai priimtas, | kitas pareigas perkeliamas arba
i§ vaiko prieZidiros atostogy griZes darbuotojas, kuriam taikoma adaptacijos programa;

3.3. adaptacijos laikotarpis — i kitas pareigas perkeltam ar i vaiko prieZilros atostogy
grizusiam darbuotojui — 1 ménesio, naujai priimtam darbuotojui — nuo 1 iki 2 ménesiy laikotarpis,
kurio metu adaptacijos dalyviui paskiriamas mentorius, atsiZvelgiant j turimus adaptacijos dalyvio
socialinius, profesinius jgudzius, darbo patirtj;

3.4. adaptacijos programa — veiksmy, kurie padeda adaptacijos programos dalyviui
susipazinti su darbo aplinka, darbo pobiidziu ir funkcijomis, jstaigos vertybémis ir darbuotojy
elgesio normomis ir kuriuos per nustatyta laikg ir paskirtas atsakomybes vykdo adaptacijos
programos dalyvis, jo tiesioginis vadovas ir pradZios mentorius, seka;

3.5. adaptacijos vykdymas — adaptacijos dalyvio ir jo bendradarbiy, mentoriaus, tiesioginio
vadovo bendri veiksmai vykdant adaptacijos dalyvio supaZindinima su Istaigos darbo aplinka, darbo
turiniu ir pobidziu, darbo uzduotimis atlikti reikalingy Ziniy suteikimu bei praktiniy jgudZiy
ugdymu;

3.6. mentorius — [staigos darbuotojas, turintis Ziniy, patirties ir reikiamas asmenines savybes,
ir tiesioginio vadovo paskirtas mokyti, teikti pagalba adaptacijos dalyviui, supaZindinti jj darbo
funkcijomis, keliamais reikalavimais bei padedantis adaptacijos dalyviui socializuotis.

II SKYRIUS
MENTORIAUS SKYRIMAS

4. Mentorius skiriamas Istaigos direktoriaus jsakymu.

5. Mentoriumi gali biiti skiriamas [staigos darbuotojas, atitinkantis $iuos kriterijus:

5.1. turi pakankamai specifiniy (profesiniy) Ziniy ir patirties mokyti kitg asmenj ir Istaigoje
dirba ne trumpiau nei 6 ménesius ir neturi galiojandiy jspé&jimy dél padaryto darbo pareigy
pazeidimo;

5.2. pasiZymi tinkamomis asmeninémis savybémis: pareigingumu, darbStumu,
komunikabilumu, atsakingumu.

6. Tiesioginis vadovas teikia sifilyma dél mentoriaus skyrimo ir privalo uZztikrinti, kad
mentorius nebiity suplanaves kasmetiniy, nemokamy ar tiksliniy atostogy.

7. Mentoriumi gali bti skiriamas ir tiesioginis darbuotojo vadovas.



8. Jeigu adaptacijos dalyvis tiesiogiai pavaldus [staigos direktoriui, mentoriumi skiriamas
direktoriaus pavaduotojas pagal veiklos sritj arba kitas direktoriaus paskirtas asmuo.

9. Mentorius turi biiti paskirtas nuo pirmos naujai priimto, perkelto j kitas pareigas darbuotojo
darbo dienos. Darbuotojui, kuris griZta i§ vaiko prieZitiros atostogy, adaptacijos programos taikymo
poreikis nustatomas tik darbuotojui jau grjZus j darba (ne véliau kaip per 3 darbo dienas).

III SKYRIUS
ADAPTACIJOS ORGANIZAVIMAS

10. Istaigoje darbuotojams taikomas formalizuotas adaptavimas — tai procesas, kai i§ anksto
parengiama adaptavimo procediira, paskiriamas mentorius, sudaroma adaptacijos programa,
nustatoma jos trukmeé:

10.1. bendro pobiidZio — supaZindinama su [staigos, veikla, politika, vertybémis, motyvavimo
sistema, patalpy i§déstymu, darbo apmokéjimo sistema;

10.2. specifiné — supazindinama su darbo vieta, uzduotimis, funkcijomis ir darbo saugos
reikalavimais, taip pat su tiesioginiu vadovu, bendradarbiais.

11. Procediiros, susijusios su adaptacijos dalyvio adaptacija, pateikiamos lenteléje.

lentelé
Procediiros, susijusios su adaptacijos dalyvio adaptacija
Eil. Veiklos pobiidis Atsakingas asmuo
Nr.

1 darbo vietos, priemoniy parengimas (stalas, kédé, kompiuteris ir pan.) tiesioginis vadovas,
Bendryjy reikaly
skyriaus vedejas

2 tiesioginis vadovas supazindina skyriaus / paslaugy gavéjy grupés tiesioginis vadovas,

darbuotojus su j darbg naujai priimtu ar j kitas pareigas perkeltu darbuotoju, Bendryjy reikaly
Istaigos darbuotojai informuojami uzdaroje socialinio tinklo paskyroje skyriaus vyresnysis
specialistas (BRS-2)

3 | adaptacijos taikymo poreikio ir trukmés nustatymas, mentoriaus paskyrimas tiesioginis vadovas

4 adaptacijos dalyvis pristatomas [staigos darbuotojams tiesioginis vadovas

5 pirmg darbo diena adaptacijos dalyvis:

susipazjsta su pareigybés apraS§ymu ir pasiraSo reikiamus dokumentus personalo specialistas
instruktuojamas darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos atsakingi uz
klausimais instruktavimus
dokumenty valdymo sistemos priemonémis supazindina adaptacijos dalyvj administratorius
su svarbiausiy Istaigos vidaus teisés akty rinkiniu

6 adaptacijos programos parengimas mentorius, tiesioginis

(sudaroma ne veéliau kaip per 2 darbo dienas nuo adaptacijos laikotarpio vadovas
pradzios)

7 Per 10 darbo dieny tiesioginis vadovas, aptares su darbuotoju, nustato tiesioginis vadovas

einamyjy mety uzduotis, veiklos rezultaty vertinimo rodiklius, rizika, kuriai
esant nustatytos uzduotys gali biti nejvykdytos

8 adaptacijos laikotarpiu adaptacijos dalyvio konsultavimas, kuravimas mentorius

9 adaptacijos dalyvio vertinimo (vertinama kompetencijos, gebéjimai, mentorius, tiesioginis

lukes¢iai) anketos pildymas pasibaigus adaptacijos laikotarpiui (pasibaigus vadovas
adaptacijos laikotarpiui, ne véliau kaip per 3 darbo dienas)
10 | adaptacijos programos vertinimo anketos pildymas ir vertinimas, pasitlymy adaptacijos dalyvis
dél adaptacijos programos teikimas
(paskutine adaptacijos laikotarpio dieng)




IV SKYRIUS
ADAPTACIJOS PROGRAMOS SUDARYMAS

12. Mentorius, kartu su tiesioginiu vadovu arba tiesioginis vadovas, jei jis pats mentorius, ne
veliau kaip per 2 darbo dienas nuo adaptacijos laikotarpio pradZios, parengia adaptacijos programa,
kurioje pateikia konkreéig informacijg (1 priedas).

13. Adaptacijos programos vykdymo principai ir procedaros:

13.1. adaptacijos programos taikymas ir trukmé;

13.2. mentoriaus skyrimas;

13.3. adaptacijos dalyviy teisés ir pareigos;

13.4. adaptacijos programos vertinimas;

13.5. adaptacijos dalyvio vertinimas.

V SKYRIUS .
ADAPTACLIOS PROGRAMOS TAIKYMAS IR TRUKME

14. Adaptacijos programa taikoma naujai | [staigg priimtiems, kitas pareigas perkeltiems
darbuotojams ir pagal poreikj — darbuotojams, griZusiems i$ vaiko prieZitros atostogu.

15. Adaptacijos taikymo poreikj ir trukmg nustato tiesioginis darbuotojo vadovas.

16. Iprasta programos vykdymo trukmé — 1 ménuo. Atsizvelgiant j darbo pobudj ir busimas
atsakomybes bei funkcijas gali bGti nustatytas iki 2 ménesiy adaptacijos laikotarpis.

17. Jeigu adaptacijos vykdymo laikotarpiu mentorius turi nedarbingumo pazyméjima,
mentoriaus funkcijas atlieka adaptacijos dalyvio tiesioginis vadovas arba kitas [staigos direktoriaus
jsakymu paskirtas darbuotojas.

18. Jei adaptacijos vykdymo trukmé néra pasibaigusi, tiesioginis vadovas gali teikti tarnybinj
praneSimg [staigos direktoriui dél mentoriaus keitimo, adaptacijos vykdymo pratgsimo ar
nutraukimo.

19. Jeigu adaptacijos dalyvis yra tiesiogiai pavaldus [staigos direktoriui, adaptacijos vykdymo
pratgsimo ar nutraukimo klausima sprendzia Istaigos direktorius.

20. Adaptacijos jgyvendinimas nutraukiamas, jei adaptacijos dalyvis teisés akty nustatyta
tvarka atleidZiamas i§ uZimamy pareigy ar darbo santykius nutraukia savo noru.

VI SKYRIUS
ADAPTACLIOS DALYVIU TEISES IR PAREIGOS

21. Adaptacijos dalyvis:

21.1. susipazjsta su Istaigos veiklos specifika, struktiira, kultiira, vidaus teisés aktais,
reglamentuojandiais Istaigos veikg bei reikalingais pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

21.2. laikosi konfidencialumo principo ir saugo asmens duomeny paslaptj, susijusig su bet
kokiais asmens duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas pavestas funkcijas;

21.3. turi teis¢ gauti visg su adaptacijos programos vykdymu susijusig informacija;

21.4. del kylan¢iy klausimy konsultuojasi su mentoriumi ir tiesioginiu vadovu;

21.5. rodo iniciatyva ir aktyviai dalyvauja jgyjant darbo funkcijoms vykdyti reikalingy
profesiniy ziniy, jgtdziy ir kompetencijy;

21.6. pozityviai reaguoti j patarimus ir kritika;

21.7. mokytis veikiant ir tobuléti per praktine veikla;

21.8. biti atviras, spresti realias ir konkredias profesinés veiklos situacijas, reflektuoti savo
veikly;

21.9. paskutine adaptacijos laikotarpio dieng turi uZpildyti adaptacijos programos vertinimo
anketg (3 priedas).

22. Mentorius:



22.1. laikosi konfidencialumo principo ir saugo asmens duomeny paslaptj, susijusia su bet
kokiais asmens duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas pavestas funkcijas;

22.2. turi teisg gauti visg su adaptacijos programos vykdymu susijusig informacijg;

22.3. adaptacijos metu supazindina adaptacijos dalyvj su [staigos veikla, jam pareigybés
apraSyme nustatyty funkcijy specifika, padeda atlikti sias funkcijas, taip pat supazindina su [staigos
kolektyvu, kultiira, vertybémis ir tradicijomis;

22.4. dalijasi sukauptomis profesinémis Ziniomis, teikia adaptacijos dalyviui metoding
pagalba, susijusig su tiesioginiy pareigy atlikimu, konsultuoja darbo atlikimo ir darbo tvarkos
klausimais;

22.5. pozityviai ir konstruktyviai i§sako kritika;

22.6. sudaro ir su tiesioginiu vadovu suderina adaptacijos programa;

22.7. su adaptacijos dalyvio tiesioginiu vadovu aptaria adaptacijos progresa,

22.8. issiaiskina, ar darbuotojas patenkintas darbo aplinka;

22.9. pasibaigus adaptacijos laikotarpiui, ne véliau kaip per 3 darbo dienas, kartu su
tiesioginiu vadovu uZpildo adaptacijos dalyvio vertinimo anketg (2 priedas);

22.10. turi teise gauti priemoka.

23. Tiesioginis vadovas:

23.1. laikosi konfidencialumo principo ir saugo asmens duomeny paslaptj, susijusig su bet
kokiais asmens duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas pavestas funkcijas;

23.2. turi teise gauti visa su adaptacijos programos vykdymu susijusig informacija;

23.3. teikia sifilymus ]staigos direktoriui dél mentoriaus paskyrimo;

23.4. i§ anksto numato, kokie darbai ir atsakomybés bus priskiriami adaptacijos dalyviui,
teikia pasililymus dél adaptacijos programos parengimo ir vykdymo;

23.5. stebi ir kontroliuoja adaptacijos programos jgyvendinima;

23.6. pasibaigus adaptacijos laikotarpiui, ne véliau kaip per 3 darbo dienas, kartu su
mentoriumi uzpildo adaptacijos dalyvio vertinimo anketa.

VII SKYRIUS
ADAPTACIJOS PROCESO ANALIZE

24. Nuolatine darbuotojy adaptacijos proceso analizg vykdo Bendryjy reikaly skyriaus

vyresnysis specialistas (BRS-2), kuris kas ketvirt teikia ataskaita raStu direktoriaus pavaduotojui
bendriesiems reikalams.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Visa informacija, susijusi su darbuotojo adaptacijos procesu, saugoma jo asmens byloje.




(Adaptacijos programos forma)

ADAPTACIJOS PROGRAMA
(pildo mentorius ir tiesioginis vadovas)

Adaptacijos dalyvis (pareigos, vardas, pavarde):

Adaptacijos tvarkos apraso
1 priedas

Numatomas veiklos pobiidis, mokymosi budai

Jgyvendinimo laikotarpis

SupazZindinimas su [staigos struktiira, strategija, tikslais, uzdaviniais, vidaus
teisés aktais. Teorinis mokymosi biidas

SusipaZinimas su [staigos veikla. Teorinis ir praktinis mokymosi biidas

Teisés akty paieSka ir jy taikymas darbe. SusipaZinimas su pagrindiniais
teisés aktais ir kitais dokumentais, reglamentuojan¢iais [staigos, skyriaus
veikla. Teorinis mokymosi biidas ir praktinés uzduotys.

Susipazinimas su darbui reikalingomis informacinémis sistemomis. Teorinis
ir praktinis mokymosi biidas.

Supazindinimas su dokumenty valdymo sistema. Teorinis ir praktinis
mokymosi biidas.

Praktinés uzduotys pagal veiklos pobitidj (pavyzdziui, jsakymu, rasty,
ataskaity rengimas, individualaus socialinés globos plano sudarymas ir pan.)
1.

2,

3.

Tikslai, kuriuos turi jvykdyti adaptacijos dalyvis:
1.
2.
3.

Konkreéios uzduotys, kurias numatoma atlikti adaptacijos metu:
1.
2;
3.

Mentorius:

(vardas, pavardé, parasas)

Tiesioginis vadovas:

(vardas, pavarde, parasas)
susipazinau:

Adaptacijos dalyvis:

(vardas, pavardé, parasas)




Adaptacijos tvarkos apraSo

2 priedas

(Adaptacijos dalyvio vertinimo anketos forma)

ADAPTACIJOS DALYVIO VERTINIMO ANKETA
(pildo mentorius ir tiesioginis vadovas)

Vertinamo adaptacijos dalyvio vardas ir pavarde

Adaptacijos programos pradZios ir pabaigos data

Mentoriaus vardas ir pavardé

Eil. Vertinimo kriterijai

Vertinimas (paZymeéti x)

Nr.

labai gerai

gerai

nepatenkinamai

1 adaptacijos programoje numatyty veiksmy
vykdymas

darbo uzduo€iy jvykdymo kokybé ir uzbaigtumas

atsakomybé atliekant uzduotis

darbas komandoie

darbo taisykliy, procediry laikymasis

bendravimas su tiesioginiu vadovu

bendravimas su mentoriumi

LN || =W

bendravimas su kitais Istaigos darbuotojais

Darbuotojo stipriosios, silpnosios savybés, gebéjimai, kompetencijos, asmeniniai pasiekimai, nesékmés
ir jy priezastys

Aprasomas adaptacijos dalyvio turimy Ziniy lygis ir profesiné kompetencija, darbo kokybé (uZduociy
jvwkdymo kokybé ir uzbaigtumas), atsakomybé ir savarankiskumas atliekant uZduotis, darbo uZduoCiy
atlikimo tempas, darbo taisykliy, procediiry laikymasis, darbas kolektyve, bendravimas su mentoriumi,

tiesioginiu vadovu ir kt.

Vertinimo iSvada

Pateikiama i¥vada dél darbuotojo tinkamumo atlikti darbo funkcijas (jei jvertinta nepatenkinamai, teikiamas
stialymas dél darbo sutarties nutraukimo), sialymai dél kvalifikacijos tobulinimo

Mentorius:

(vardas, pavarde, parasas)

Tiesioginis vadovas:

(vardas, pavarde, para3as)
susipazinau:

Adaptacijos dalyvis:

(vardas, pavarde, parasas)




Adaptacijos tvarkos apraso
3 priedas

(Adaptacijos programos vertinimo anketos forma)

ADAPTACIJOS PROGRAMOS VERTINIMO ANKETA
(pildo adaptacijos dalyvis)

Adaptacijos dalyvio vardas ir pavarde
Adaptacijos programos pradzios ir pabaigos data
Mentoriaus vardas ir pavarde

Prie kiekvieno anketos klausimo pabraukite Jums tinkamg atsakyma

1. Kaip jautétés [staigoje adaptavimosi laikotarpiu?
labai gerai gerai patenkinamai blogai
pastabos:

2. Kaip vertinate i§ kity Jstaigos darbuotojy gautg informacijg?
labai gerai gerai patenkinamai blogai
pastabos:

3. Kaip vertinate mentoriaus dalyvavima Jiisy adaptacijos procese, Jums atliekant praktines uZzduotis?
labai gerai gerai patenkinamai blogai
pastabos:

4. Ivertinkite adaptacijos programos nandinguma Jums:
labai naudinga naudinga nelabai naudinga nenaudinga
pastabos:

5. Kaip jaudiatés darbo kabinete? (santykiai bendradarbiais, darbo vietos jrengimas ir panasiai)

labai gerai gerai patenkinamai blogai
pastabos:

6. Ar darbo vieta buvo jrengta laiku? (kompiuteris darbo vietoje, prieigy prie informaciniy sistemy teisiy
gavimas)
taip ne

pastabos:

7. Kaip vertinate savo tiesioginio vadovo dalyvavima? (doméjimasis atliekamais darbais, iSkylanciomis
problemomis, pagalba sprendZiant iskilusias problemas ir kt.)

labai gerai gerai patenkinamai blogai
pastabos:

8. Kaip vertinate savo jsitraukimg ir dalyvavimg Istaigos veikloje, prisidedant prie Istaigos sickiamy
tiksly ir vertybiy puoseléjimo? (atsakymo variantg apibraukite)

Labai blogai Blogai Neturiu nuomonés Gerai Labai gerai

1 2 3 4 5




9. Ivertinkite kiek démesio buvo skiriama Zemiau iSvardintiems aspektams, Jisy adaptacijos metu
rie kiekvieno teiginio pazymekite Jums labiausiai priimting variantg)

Vertinimo kriterijai labai daug | pakankamai | vidutini$kai | nepakankamai nebuvo
skiriama

bendros informacijos suteikimas

pristatymas ir pokalbis su
tiesioginiu vadovu

praktinis susipazinimas su
tiesioginiu darbu

mentoriaus paskyrimas

griztamojo rysio suteikimas
(domé¢jimasis, mokymas,
sprendZiami sunkumai)

supazindinimas su darbo vieta,
darbo priemoniy skyrimas

darbuotojy pagalba

10. Ar pasirinkto darbo pobiidis patenkino Jusy lukes¢ius? (darbas Jums patinka, bitent laip ji
jsivaizdavote; darbas nepatinka, norédiau keisti ir kt.)

patenkino patenkino i$ dalies nepatenkino
pastabos:

11. Kokie veiksniai, Jiisy nuomone, lemia sékminga adaptacija?

o pakankamas laiko ir informacijos kiekis darbo specifikos perpratimui

o tiesioginio vadovo ir kolegy pagalba teikiant parama ir informacija naujam darbuotojui
o galimybé jgyti reikiamy Ziniy, jgudZius, siekiant ugdyti darbuotojo kompetencijas

kita (jrasykite)

12, Jisy pasifilymai dél adaptacijos programos tobulinimo:




