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VILNIAUS MIESTO KOMPLEKSINIU PASLAUGU CENTRO ,,SVEIMOS SLENIS*
DARBUOTOJU ADAPTACIJOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus miesto kompleksiniy paslaugy centro Seimos slénis“ (toliau — [staiga) adaptacijos
tvarkos apradas (toliau — Aprasas) reglamentuoja naujo darbuotojo priemimo | pareigas adaptavimo
procesa. jsilicjimo j Istaigg. kolektyva, reikiamy 7iniy ir jgidziy, reikalingy atlikti priskirtoms
funkcijoms atlikti, jgavimo procesa, adaptacijos taikyma ir trukmg¢, vykdymo procediiras,
adaptacijos laikotarpiu dalyvaujanciy asmeny teises ir pareigas.

2. Aprasas parengtas siekiant uztikrinti efektyvesnj naujai priimto darbuotojo adaptavimo
procesg, uztikrinti efektyvy Istaigos veiklos tikslams pasickti reikalingy veiklos procesy vykdymag.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

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

3.2. adaptacijos dalyvis — | darba Istaigoje naujai priimtas arba i§ vaiko prieziiros atostogy
griZes darbuotojas, kuriam taikoma adaptacijos programa;

3.3. adaptacijos laikotarpis — nuo 1 iki 2 meénesiy laikotarpis, kurio metu adaptacijos
dalyviui paskiriamas mentorius, atsizvelgiant | turimus adaptacijos dalyvio socialinius, profesinius
igiidzius, darbo patirtj;

3.4. adaptacijos vykdymas — adaptacijos dalyvio, mentoriaus, tiesioginio vadovo bendri
veiksmai vykdant adaptacijos dalyvio supaZindinimg su [staigos darbo aplinka, darbo turiniu ir
pobiidziu, darbo uzduotimis atlikti reikalingy Ziniy suteikimu bei praktiniy jgiidZiy ugdymu:

3.5. mentorius — [staigos darbuotojas, direktoriaus jsakymu paskirtas patarti ir teikti metoding
pagalbg adaptacijos dalyviui.

11 SKYRIUS
MENTORIAUS SKYRIMAS

4. Mentorius skiriamas Jstaigos direktoriaus jsakymu.

5. Mentoriumi gali biti skiriamas Istaigos darbuotojas, atitinkantis $iuos kriterijus:

5.1. turi pakankamai specifiniy (profesiniu) Ziniy ir patirties mokyti kitg asmenj ir |staigoje
ditba ne trumpiau nei 6 ménesius ir neturi galiojan€iy jspéjimy dél padaryto darbo pareigy
pazeidimo;

5.2. pasizymi tinkamomis asmeninémis savybémis: pareigingumu, darbstumu, atsakingumu.

6. Tiesioginis vadovas teikia Istaigos direktoriui siilyma dél mentoriaus skyrimo ir privalo
ustikrinti, kad mentorius nebiity suplanaves kasmetiniy, nemokamy ar tiksliniy atostogy.

7. Mentoriumi gali biiti skiriamas ir tiesioginis darbuotojo vadovas.

8. Jeigu naujas darbuotojas 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 darbuotojo darbo dienos.
Darbuotojui, kuris grizta i§ vaiko prieZiliros atostogy, adaptacijos programos taikymo poreikis
nustatomas tik darbuotojui jau griZus j darba.



procediira, paskiriamas mentorius, sudaroma adaptacijos progr

skatinimo ir nuobaudy sistema, patalpy iSdéstymu, atl

ITI SKYRIUS

ADAPTACIJOS PROCESO ORGANIZAVIMAS

10. Istaigoje, atsizvelgiant | pareigybes lygi, darbo funkeijy sudétinguma ir pobiidi. darbuotojy
adaptacijos procesas gali vykti dviem budais:

10.1. neformalizuotas adaptavimas — tai savaiminis darbuotojo prisitaikymas organizacijoje,
kai naujas darbuotojas pats sprendZia visus jam ripimus klausimus, sulaukia tiesioginio vadovo.
bendradarbiy pagalbos;

10.2. formalizuotas adaptavimas — tai procesas,

kai i§ anksto perengiama adaptavimo
ama. nustatoma jos trukme:

10.2.1. bendro pobiidzio — supazindinama su [staigos, veikla, politika. disciplina, vertybémis,

yginimo mokejimy tvarka;

10.2.2. specifiné — supazindinama su darbo vieta. uzduotimis. funkcijomis ir darbo saugos
reikalavimais, taip pat su tiesioginiu vadovu, bendradarbiais.
11. Procediiros, susijusios su naujo darbuotojo adaptacija, pateikiamos lenteléje.

Procediiros, susijusios su naujo darbuotojo adaptacija

lentelé

Eil. Veiklos pobudis Atsakingas asmuo ]
| Nr. - |
| darbo vietos, priemoniy parengimas (telefonas, stalas, kede, tiesioginis vadovas,
kompiuteris ir pan.). Bendryjy reikaly skyriaus
| vedéjas
2 Istaigos darbuotojams i$siunciamas elektroninis pranes$imas, administratorius
informuojantis apie pradéjusj eiti pareigas nauja darbuotoja
3 adaptacijos taikymo poreikio ir trukmés nustatymas, mentoriaus tiesioginis vadovas
- paskyrimas
4 adaptacijos dalyvis pristatomas |staigos darbuotojams tiesioginis vadovas
5 pirma darbo diena naujai priimtas darbuotojas:
susipaZjsta su pareigybés apraSymu ir pasira$o reikiamus personalo specialistas
dokumentus N
instruktuojamas darby ir gaisrinés saugos klausimais atsakingas uz darby sauga
dokumenty valdymo sistemos priemonémis susipazjsta su administratorius
svarbiausiy [staigos vidaus tiesés akiy rinkiniu ]
6 adaptacijos programos parengimas mentorius, tiesioginis vadovas
(sudaroma ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo adapltacijos
| laikotarpio pradZios)
7 Per 10 darbo dieny tiesioginis vadovas, aptargs su darbuotoju. tiesioginis vadovas
nustato einamyjy mety uzduotis, veiklos rezultaty vertinimo
rodiklius, rizika, kuriai esant nustatytos uzduotys gali buti
nejvykdytos - Bl
| 8 | adaptacijos laikotarpiu naujo darbuotojo konsultavimas, kuravimas - mentorius
9 | adaptacijos dalyvio vertinimo (vertinama kompetencijos, gebéjimai, | mentorius, tiesioginis vadovas
likeséiai) anketos pildymas pasibaigus adaptacijos laikotarpiui
(pasibaigus adaptacijos laikotarpiui, ne véliau kaip per 3 darbo
J dienas)
10 adaptacijos programos vertinimo anketos pildymas ir vertinimas, adaptacijos dalyvis
pasitilymy dé¢l adaptacijos proceso teikimas

(paskuting adaptacijos laikotarpio dieng)

IV SKYRIUS

ADAPTACIJOS PROGRAMOS SUDARYMAS

12. Mentorius, kartu su tiesioginiu vadovu ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo adaptacijos



laikotarpio pradzios, parengia adaptacijos programa, kurioje pateikia konkregiag informacijg (1
priedas).

13. Adaptacijos programos vykdymo principai ir procediiros:

13.1. adaptacijos programos taikymas ir trukme;

13.2. mentoriaus skyrimas;

13.3. adaptacijos dalyviy teisés ir pareigos;

13.4. adaptacijos proceso vertinimas;

13.5. adaptacijos dalyvio vertinimas.

V SKYRIUS .
ADAPTACLIOS PROGRAMOS TAIKYMAS IR TRUKME

14. Adaptacijos programa taikoma naujai i [staiga priimtiems darbuotojams ir pagal poreikj —
darbuotojams, grizusiems i§ vaiko prieZitros atostogy.

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

16. prasta programos vykdymo trukme — 1 menuo. Atsizvelgiant i darbo pobtdj ir blsimas
atsakomybes bei funkcijas gali biti nustatytas iki 2 meénesiy, adaptacijos laikotarpis.

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

18. Jei adaptacijos vykdymo trukmé néra pasibaigusi, tiesioginis vadovas gali teikti tarnybinj
pranesima Istaigos dircktoriui dél mentoriaus keitimo, adaptacijos vykdymo pratgsimo ar
nutraukimo.

19. Jeigu adaptacijos dalyvis yra tiesiogiai pavaldus [staigos direktoriui, adaptacijos vykdymo
pratesimo ar nutraukimo klausimg sprendzia [staigos direktorius.

20. Adaptacijos jgyvendinimas nutraukiamas, jei adaptacijos dalyvis teisés akty nustatyta
tvarka atleidziamas i$ uzimamy pareigy ar darbo santykius nutraukia savo noru.

VISKYRIUS
ADAPTACIJOS DALYVIU TEISES IR PAREIGOS

21. Adaptacijos dalyvis:

21.1. susipaZjsta su Istaigos veiklos specifika, struktiira, kultura, vidaus teisés aktais,
reglamentuojandiais [staigos veika bei reikalingais pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

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

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

21.4. dél kylané&iy klausimy konsultuojasi su mentoriumi ir tiesioginiu vadovu;

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

21.6. pozityviai reaguoti j patarimus ir kritika:

21.7. mokytis veikiant ir tobuléti per prakting veikla;

21.8. biiti atviras, spresti realias ir konkretias profesinés veiklos situacijas, reflektuoti savo
veikla;

21.9. paskuting adaptacijos laikotarpio dieng turi uzpildyti adaptacijos programos vertinimo
anketg (3 priedas).

22. Mentortus:

27.1. laikosi konfidencialumo principo ir saugo asmens duomeny paslapt], susijusig su bet
kokiais asmens duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas pavestas funkecijas:

22.2. turi teise gauti visg su adaptacijos programos vykdymu susijusia informacija:

22.3. adaptacijos metu supazindina nauja darbuotoja su [staigos veikla, jam pareigybes



apra§yme nustatyty funkcijy specifika, padeda atlikti $ias 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. i§siai8kina, 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 teis¢ 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 teis¢ gauti visg su adaptacijos programos vykdymu susijusig informacija;

23.3. teikia sitilymus [staigos direktoriui dél mentoriaus paskyrimo;

23 4. i§ anksto numato, kokie darbai ir atsakomybés bus priskiriami naujam darbuotojui, teikia
pasiilymus dél adaptacijos programos parengimo ir vykdymo;

23.5. stebi ir kontroliuoja adaptacijos proceso jgyvendinima;

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

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Informacija, susijusi su darbuotojo adaptacija, saugoma jo asmens byloje.




