] iaus miesto kompleksiniy
glaugy centro ,,Seimos slénis*

DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus miesto kompleksiniy paslaugy centro ..Seimos slénis® (toliau — Istaiga)
kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprago (toliau — Aprasas) tikslas — nustatyti [staigos darbuotojy
kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, budus. prasymy ir kity dokumenty pateikimo tvarka ir
kvalifikacijai skirty 1é3y panaudojima.

2. Aprase naudojamos sgvokos:

2.1. profesinés kvalifikacijos tobulinimas — neformalusis $vietimas, kuriuo siekiama pagilinti
ir atnaujinti profesinei veiklai reikalingas Zinias, gebéjimus bei praktinius jgtidZius;

2.2. kvalifikacijos tobulinimo renginys — veikla pagal kvalifikacijos tobulinimo programa;

2.3. konferencija ~ institucijy. organizacijy, vie§ojo administravimo institucijy
organizuojamas profesinés kvalifikacijos tobulinimo vienkartinis renginys, kurio tikslas — skleisti
naujas pazangias idéjas, dalytis patyrimu profesinéje veikloje;

2.4. seminaras — $vietimo institucijy, organizacijy, vieSojo administravimo institucijy
organizuojamas profesinés kvalifikacijos tobulinimo vienkartinis renginys, kurio metu vyksta
praktiniai uzsiémimai.

II SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO TVARKA

3. Istaigos kalendoriniy mety Personalo kvalifikacijos kélimo plang (1 priedas) rengia
personalo specialistas, pagal skyriy vadovy pateiktus kuruojamo skyriaus darbuotojy numatomg
kvalifikacijos kélimo planus.

4. Istaigos direktorius, atsiZvelgdamas j Personalo kvalifikacijos kélimo plang, darbuotojy
praSymus, skyriy vedéjy sitilymus, sudaro salygas darbuotojams tobulinti profesine kvalifikacija.

5. Darbuotojas. norédamas dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, teikia prasyma
[staigos direktoriui. PraSymas turi biiti suderintas rastu su tiesioginiu vadovu.

6. PraSyme turi biiti pateikiami dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginyje motyvai,
nurodomas vykimo tikslingumas/bitinumas. Prie praSymo pridedamas dokumentas apie
kvalifikacijos tobulinimo renginj (programa, kvietimas ir pan.). PraS§yme nurodoma kvalifikacijos
tobulinimo renginio vieta, laikas, trukme, renginio kaina bei praSymas pagal galimybe finansuoti
[staigos 1éSomis (jeigu yra toks poreikis).

7. Tiesioginis vadovas:

7.1. vadovaudamasis darbuotojo nurodytais motyvais, 9 punkte nurodytais prioritetais,
darbuotojo pradyme teikia direktoriui sitilyma dél darbuotojo dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo
renginyje;

7.2. praSyme nurodo (jei yra poreikis) kas pavaduos j kvalifikacijg i$vykusj darbuotoja;

7.3. isipareigoja uZtikrinti nenutriikstama [staigos veiklos procesg ir darbo organizavima;

7.4. suderintg praSyma nustatyta tvarka pateikia ne véliau, kaip prie§ 5 darbo dienas iki
kvalifikacijos tobulinimo renginio.

8. Kai darbuotojas dirba keliuose skyriuose, i§vykima j kvalifikacijos tobulinimo renginj
bitina suderinti su visy skyriy, kuriuose dirbama, vedéjais bei su pildan¢iu darbo apskaitos
Ziniarastj darbuotoju.



9. Atsiskaitymo dokumentus (saskaitos faktliros) darbuotojas pateikia Bendryjy reikaly
skyriaus vedéjui (kai darbuotojy kvalifikacijos tobulinimg finansuoja [staiga).

10. Darbuotojai, grjze i kvalifikacijos tobulinimo renginio:

10.1. Istaigos personalo specialistui per 5 darbo dienas pristato kvalifikacijos tobulinimo
pazymejimg (sertifikata ar kita dokuments, patvirtinantj apie jo dalyvavima kvalifikacijos
tobulinimo renginyje) ar jo kopija;

10.2. naujoves ir rekomendacijas, per 10 darbo dienuy, pristato darbuotojams susirinkimuose.

11. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetai:

11.1. kvalifikacijos tobulinimo renginiai, kurie susije¢ su tiesioginémis darbuotojo funkcijomis
ir patvirtintu Personalo kvalifikacijos planu;

11.2. valandy skaiCius per metus, kiek buvo tobulinta kvalifikacija;

11.3. nemokami kvalifikacijos tobulinimo renginiai;

11.4. teisés akty, reglamentuojanc¢iy darbuotojo veikla, poky¢iai;

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

11.6. mokymy testinumas.

IITI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO APSKAITA

12. Kvalifikacijos tobulinimo apskaita veda [staigos personalo specialistas.

13. Kvalifikacijos tobulinimo apskaitoje atsispindi kiekvieno darbuotojo:

13.1. dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginyje data;

13.2. kvalifikacijos tobulinimo renginio pavadinimas;

13.3. kvalifikacijos tobulinimo apimtis valandomis;

13.4. kvalifikacijos tobulinimo renginio kaina, jeigu buvo mokama [staigos léSomis.

14. Ataskaita apie kvalifikacija kelusius darbuotojus teikiama [staigos direktoriui kas ketvirtj.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Istaigos darbuotojai uz savo profesinés kvalifikacijos tobulinima, licencijavimg ir/ar
atestavimg atsako asmeniskai.
16. Sis Aprasas gali biiti kei¢iamas, papildomas ir naikinamas Jstaigos direktoriaus jsakymu.






