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DARBUOTQJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus mizsto komplesiniy paslaugy centro ,Seimos slénis* (toliau — [staiga)
kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja darbuotojy kvalifikacijos
kélimo organizavima.

2. [staiga sudard sglygas todulinti darbuotojy kvalifikacija ir skatina darbuotojus ugdyti
profesines kompetencijas ir tobulinti kompetencijas, padésiancias pasiekti efektyviy darbo rezultaty
bei didinti darbuotojy atsakomybe wz darbo rezultatus.

3. Kuvalifikacijos kélimo remginiai — kursai, seminarai, stazuotés, konferencijos ar Kkiti
renginiai, kuriuose darouotojas jgyja naujy ziniy, reikalingy tiesioginiam darbui atlikti.

4. ApraSe vartoamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme, Lietuvos
Respublikos mokslo ir studijy jstztyme, Lietuvos Respublikos neformaliojo suaugusiy Svietimo
istatyme ir kituose jstacymuose bei jy jgyvendinamuosiuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO TVARKA

5. Kiekvienais kalendoriniais metais iki vasario 20 d. [staigos direktoriaus pavaduotojai,
skyriy vedéjai personalo specialistci pateikia kuruojamo skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimo
plana.

6. Personalo specialistas kasmet iki kovo 1 d. parengia Suvestinj [staigos darbuotojy
kvalifikacijos kélimo plang (1 priedas), kuris yra tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

7. Istaigos direktorius, atsizvelgdamas j suvestinj darbuotojy kvalifikacijos kélimo plana,
darbuotojy pra§ymus tiesioginiy vadovy sitilymus, sudaro salygas darbuotojams tobulinti
kvalifikacija.

8. Istaiga, planuodama mety biudZeta, atsizvelgdama | darbuotojy tobulinimosi poreikj,
numato Ié$y darbuotojj kompetencijai tobulinti.

9. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetai:

9.1. kvalifikacijos tobulinimo renginiai, kurie susije su tiesioginémis darbuotojo funkcijomis
ir patvirtintu Suvestiniu Istaigos darbuotojy kvalifikacijos planu;

9.2. valandy skailius per metus, kiek buvo tobulinta kvalifikacija;

9.3. nemokami kvalifikacijos tobulinimo renginiai;

9.4. teisés akty, reglamentuojanéiy darbuotojo veikla, poky¢iai;

9.5. seminaro ar konferencijcs svarba, kokybé bei jo reikalingumas darbuotojo siekiamiems
tikslams ir kvalifikacijos tobulinimo sritims;

9.6. mokymy testinumas.

10. Istaigos dartuotojas, norédamas dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau,
kaip prie§ 3 darbo dienas iki kvalifikacijos tobulinimo renginio, dokumenty valdymo sistemos
priemonémis (toliau — DVS) inicijuja nustatytos formos pra§ymga (2 priedas) Istaigos direktoriui.

11. Prasyme turi biiti pateikiami dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginyje
motyvai, pridedamas dokumentas apie kvalifikacijos tobulinimo rengin} (programa,
kvietimas ir pan.). PraSyme nurodoma kvalifikacijos tobulinimo renginio vieta, laikas,
trukmé, renginio kaina bei praSymas pagal galimybe finansuoti Istaigos 1éSomis (jeigu yra



toks poreikis) arba nurodoma, kad renginys nemokamas ir nurodoma kas pavaduos j
kvalifikacija iSvykusj darbuotojg.

12. Registruotis i kvalifikacios tobulinimo renginj darbuotojas gali tik tada, kai direktorius
DVS priemonémis patvirtina procesa, kuriuo inicijuotas praSymas, o darbuotojas uzbaigia jj
patvirtindamas galutinj proceso sekas etapg.

13. Gavus patvirtinimg DVS priemonémis, darbuotojas registruojasi j kvalifikacijos
tobulinimo renginj. Atsiskaitymo dokumentg darbuotojas pateikia direktoriaus pavaduotojui
bendriesiems reikalams (kai darbuotojo mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo i3laidas apmoka
[staiga).

14. Nuotoliniu biidu vedami kvalifikacijos tobulinimo mokymai gali biiti iSklausomi tik darbo
vietoje ir tik mokymo programoje nurodytu laiku.

15. I8imties tvarka, kai mokymy trukmé atitinka darbuotojui nustatytg darbo laiko norma,
darbuotojui gali biiti suteikiama teisé palikti darbo vieta.

16. Darbuotojas, griZes i§ kvalifikacijos kélimo renginio privalo:

16.1. per 14 dieny Istaigos personalo specialistui pristatyti kvalifikacijos tobulinimo
paZzymejimg (sertifikata ar kita dokumenta, patvirtinantj apie jo dalyvavimg kvalifikacijos
tobulinimo renginyje) ar jo kopija. Dokumentai segami j darbuotojo asmens byla;

16.2. naujoves ir rekomendacijas, per 10 darbo dieny, pristatyti darbuotojams
susirinkimuose.

IIT SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO APSKAITA

17. Personalo specialistas (personalo dalis) ir Finansy skyriaus vyresnysis specialistas (FS-1)
(finansiné dalis) yra atsakingi uZ elextroninio darbuotojy kvalifikacijos registro (3 priedas) pildyma,
kuris yra patalpintas faily serveryje Vidaus procesai \ Kvalifikacijos kélimas kataloge.

18. Kvalifikacijos tobulinimc apskaita veda [staigos personalo specialistas, kuris ne véliau
kaip per 3 darbo dienas pasibaigus ataskaitiniam ketvirCiui teikia ataskaita jstaigos direktoriui,
direktoriaus pavaduotcjams ir skyrig vedéjams.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Istaigos darbuotojai atsako asmeniSkai uZ laiku ir tinkamai jgyvendintg privaloma
profesinés kvalifikacijos tobulinima.
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