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ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VALSTYBES
TARNAUTOJU ADAPTACIJOS TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) valstybés
tarnautojy adaptacijos tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja priimto ar po ilgos
pertraukos grjzusio valstybés tarnautojo adaptacijos procesg ir jo organizavimo tvarka: numato
adaptacijos proceso dalyvius, jy teises ir pareigas; apibrézia adaptacijos proceso dalis, jy turinj ir
priemones; numato adaptacijos proceso trukme ir etapus, jy vykdymo eiga.

2. Aprasas taikomas visiems Administracijos valstybés tarnautojams, iSskyrus politinio
(asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojus.

3. ApraSe vartojamos sgvokos:

3.1. Adaptacija — procesas, kurio metu valstybés tarnautojui suteikiami darbui reikalingi
lgidziai ir Zinios apie naujas pareigas, funkcijas, uzduotis, darbo aplinka, specifika, metodus,
priemones, kulttira, reikalavimus ir kolektyva.

3.2. Adaptacijos dalyvis — valstybés tarnautojas, kurio adaptacijai uZztikrinti taikoma
individuali adaptacijos programa.

3.3. Adaptacijos programa — konkre¢iam valstybés tarnautojui sudaryta individualiy
praktinés pazinties ir socializacijos veiksmy (veiklos), priemoniy visuma, padedanti uztikrinti
tinkama adaptacija. Adaptacijos programos rengimas ir jgyvendinimas — bendras adaptacijos
dalyvio, tiesioginio vadovo bei kuratoriaus darbas.

3.4. Kuratorius (-iai) — Administracijos valstybés tarnautojas, turintis ziniy, kompetencijos
ir jgudZiy, reikalingy adaptacijos programai jgyvendinti, paskirtas supazindinti su adaptacijai
reikalingomis Ziniomis, patarti ir teikti metoding pagalba adaptacijos dalyviui.

3.5. Formalioji adaptacija — sudedamoji adaptacijos proceso dalis, kai valstybés
tarnautojas iSsamiai supazindinamas su jam priskirtomis funkcijomis, darbo vieta ir darbo
salygomis. Sis etapas apima adaptacijos dalyvio teorinj mokymasi ir praktiniy jgadZiy tobulinima,
siekiant jgyti savarankiSko ir komandinio darbo patirties Administracijoje.

3.6. Socializacija - sudedamoji adaptacijos proceso dalis, kai darbuotojas susipaZjsta
supranta ir priima naujo kolektyvo vertybes ir elgesio normas.

3.7. Tiesioginis vadovas/ Adaptacijos programos vadovas — Administracijos direktorius,
Administracijos direktoriaus pavaduotojas ar Administracijos struktiirinio padalinio ar teritorinio
struktdirinio strukttirinio padalinio vadovas, kuriam yra pavaldus valstybés tarnautojas.

Il. SKYRIUS
ADAPTACIJOS SAMPRATA

4. Adaptacija — tai integralus vienas i$ personalo valdymo aspekty, planingas procesas,
padedantis naujam arba po ilgos pertraukos j darbg grizusiam darbuotojui jgauti baziniy teoriniy
ziniy ir jgtidziy, reikalingy priskirtoms funkcijoms atlikti bei socializuotis Administracijoje.

5. Administracijos parengta ir taikoma valstybés darbuotojy adaptacijos sistema leidzia ir
padeda valstybés tarnautojui:

5.1. suvokti Administracijos misijg, pagrindinius veiklos tikslus;



5.2. susipazinti su teisés aktais, reikalingais pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms
atlikti;

5.3. susipazinti su organizacine struktiira, valdymo/vadovavimo ypatumais;

5.4. suzinoti vidines ir iSorines Administracijos, bendradarbiavimo/komunikacijos
priemones;

5.5. susipazinti su Administracijos vidaus tvarka ir taisyklémis;

5.6. susipazinti su konkreciais darbais, kuriuos valstybés tarnautojas turés atlikti, suzinoti
darby atlikimo mastg ir terminus;

5.7. suprasti savo pareigas ir atsakomybg;

5.8. susipazinti su darbo vieta, saugaus darbo taisyklémis;

5.9. pazinti vadovus, pavaldinius, kolegas, Administracijos struktiirg ir kolektyva,

5.10. susipazinti valstybés tarnautojo vertinimu ir darbo apmokéjimu, skatinimu,
kvalifikacijos tobulinimo galimybémis;

5.11. perprasti Administracijos kultiiros, veiklos metody aspektus; tarpusavio
bendradarbiavimo normas, tradicijas ir pan.;

5.12. grei¢iau igyti ziniy ir jgidziy, reikalingy pareigybés apraSyme nustatytoms
funkcijoms atlikti.

6. Administracijos parengta ir taikoma valstybés darbuotojy adaptacijos sistema leidzia ir
padeda Administracijai:

6.1. kurti ir jgyvendinti naujg darbo kultiirg, grindziama skaidrumu, nasumu, darbuotojy
bendravimo ir bendradarbiavimo rysiais;

6.2. uztikrinti, kad adaptacijos dalyviai aiSkiai suprasty adaptacijos proceso eiga bei
atsakomybe ir teises;

6.3. planingai, struktiirizuotai ir iSsamiai pateikti visg informacijg, reikalingg valstybés
tarnautojo sékmingam jtraukimui j darba;

6.4. 1§ anksto ir tinkamai parengti darbo vieta;

6.5. dokumentuoti svarbiausias ir pagrindines adaptacijos programos procediras;

6.6. planingai vykdyti kitus personalo valdymo procesus ir priemones (planuoti
kvalifikacijos tobulinimo poreikius, veiklos vertinimo, motyvavimo priemones ir pan.);

6.7. skatinti valstybés tarnautojo susidoméjima, smalsuma, pozityvy mastyma, motyvuoti
veiksmingam darbui ir didinti lojalumg Administracijai;

6.8. palengvinti vadovy atlickamas vadovavimo funkcijas;

6.9. ugdyti busimus vadovus, suteikiant patyrusiems valstybés tarnautojams galimybe¢
aktyviai prisidéti prie maziau patyrusiy kolegy tobuléjimo;

I11. SKYRIUS
ADAPTACIJOS DALYVIAL JU VAIDMUO PROCESE

7. Adaptacijos dalyviu gali biiti:

7.1. naujai Administracijoje eiti pareigas paskirtas valstybés tarnautojas, kuris iki Siol
Administracijoje nebuvo paskirtas valstybés tarnautoju;

7.2. valstybés tarnautojas, kuris peréjo dirbti i§ vieno Administracijos strukttrinio padalinio
1 kita, kai visiSkai ar i§ dalies keiciasi jo pareigy pobidis;

7.3. valstybés tarnautojas, kurio pareigos struktiiriniame padalinyje nesikeicia, taiau
visiSkai arba daugiau kaip 50 proc. keiciasi funkcijos;

7.4. valstybés tarnautojas, grizes | pareigas po ilgesnés pertraukos, pavyzdziui, po vaiko
prieZiiiros atostogy.

8. Kuratoriumi skiriamas turintis profesiniy ziniy, gebantis komunikuoti ir perteikti
informacijg valstybés tarnautojas, gavus jo sutikima.

9. Prie§ skiriant valstybés tarnautoja kuratoriumi tiesioginis vadovas jvertina ar konkretus
asmuo atitinka Siuos kriterijus:



9.1. turi teoriniy ziniy, praktiniy jgiidziy ir kompetencijos, reikalingos adaptacijos dalyvio
pareigoms atlikti;

9.2. Administracijoje dirba ne trumpiau kaip 1 (vienerius) metus ir jam paciam tuo paciu
metu néra taikoma adaptacija;

9.3. eina pareigas tame paciame struktiriniame padalinyje kaip ir kuruojamas adaptacijos
dalyvis, iSmano ir geba taikyti teisés aktus, reglamentuojancius Administracijos, struktiirinio
padalinio ir jo kuruojamas veiklos sritis;

9.4. atlieka panaSaus pobiidzio funkcijas, vykdo panaSaus pobudzio veiklas;

9.5. adaptacijos metu turés galimybe skirti pakankamai laiko adaptacijos dalyviui,
vykdan¢iam adaptacijos priemones (iSskyrus ilgalaikes komandiruotes, stazuotes, kasmetines ,
nemokamas ir tikslines atostogas ir pan.);

9.6. pasizymi tinkamomis asmeninémis savybémis: pareigingumu, komunikabilumu,
gebéjimu perteikti zinias, geranoriSkumu dalytis asmenine profesionalia patirtimi, reiklumu,
atsakingumu, visuomeniskumu, gebé&jimu objektyviai vertinti situacijg ir kity Zmoniy veiksmus ir
pan.

10. Adaptacijos dalyvis:

10.1. susipazjsta su Administracijos veiklos specifika, struktira, kultiira, teisés aktais,
reglamentuojanciais Administracijos ir jos padalinio, kuriame dirba, veikla bei teisés aktais,
reikalingais pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdytis;

10.2. bendradarbiaudamas su kuratoriumi ir tiesioginiu vadovu dalyvauja rengiant ir (ar)
tikslinant individualig adaptacijos programa, teikia pasitilymus konkre¢ioms adaptacijos programos
priemonémes;

10.3. atlieka adaptacijos programoje numatytas uzduotis ir priemones nustatytais terminais;

10.4. aktyviai domisi bei dalyvauja darbo procesuose, per kuriuos igyja savo funkcijoms
atlikti reikalingy ziniy ir jgudziy;

10.5. dél kylan¢iy klausimy konsultuojasi su kuratoriumi, tiesioginiu vadovu ar Kitais
adaptacijos procese dalyvaujanciais asmenis;

10.6. teikia adaptacijos proceso ir kuratoriaus (-iy) veiklos vertinimo anketas. (3 priedas) (6
priedas).

11. Kuratorius:

11.1. adaptacijos metu supazindina adaptacijos dalyvj su Administracijos veikla, jam
pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy specifika, padeda atlikti Sias funkcijas, taip  pat
supazindina su Administracijos kultiira, gyvuojan¢iomis tradicijomis ir vertybémis;

11.2. teikia adaptacijos dalyviui metoding pagalba, susijusiag su tiesioginiy funkcijy
(pareigy) atlikimu;

11.3. informuoja adaptacijos dalyvi apie Administracijos organizuojamus renginius
darbuotojams ir kviecia juose dalyvauti;

11.4. su adaptacijos dalyvio tiesioginiu vadovu aptaria adaptacijos progresg;

11.5. ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki valstybés tarnautojo adaptacijos termino
pabaigos teikia pastabas ir rekomendacijas, aptaria adaptacijos dalyvio vykdyty veikly/ veiksmy
rezultatus ir uzpildo Adaptacijos vertinimo anketg (4 priedas).

12. Tiesioginis vadovas:

12.1. supazindina adaptacijos dalyvj su administracijos bei struktiirinio padalinio vadovais
ir darbuotojais;

12.2. i$ anksto numato, kokie darbai, uzduotys ir atsakomybé bus priskiriami adaptacijos
dalyviui;

12.3. parenka ir Administracijos direktoriaus jsakymu skiria kuratoriy (jo sutikimu),
adaptacijos dalyvj supazindina su kuratoriaus pareigomis;

12.4. bendradarbiaudamas su kuratoriumi ir adaptacijos dalyviu parengia ir (ar) tikslina
adaptacijos programa, numato konkrety plang, priemones ir adaptacijos terminus;



12.5. stebi, kontroliuoja adaptacijos programos jgyvendinimg, vertina adaptacijos
programos rezultatus, kuratoriaus rekomendacijas, sprendzia dél adaptacijos termino pratesimo ar
nutraukimo;

12.6. jvertings adaptacijos dalyvio pazangg ir pasirengimo lygj, skiria uzduotis
savarankiSkam darbui ir sprendimams;

12.7. susipazings su kuratoriaus pateikta adaptacijos dalyvio vertinimo anketa, pagal poreikj
personalo skyriui rekomenduoja adaptacijos dalyvio tolesnio tobulinimo priemones (kursus,
seminarus, praktiniy jgiidziy mokymus ir pan.);

12.8. jvertings adaptacijos dalyvio pazangg ir pasirengimo lygj, sprendzia, ar uzbaigti
adaptacijos programa.

13. Personalo skyriaus:

13.1. teikia pasitilymus ir derina adaptacijos programa;

13.2. pagal poreikj, jvertings adaptacijos dalyvio tiesioginio vadovo ir kuratoriaus
rekomendacijas, siiilo adaptacijos dalyviui kvalifikacijos tobulinimo priemones;

IV. SKYRIUS
ADAPTACIJOS PROCESAS: PRINCIPAL PROCESO DALYS, JU TURINYS IR
PRIEMONES

14. Adaptacijos procesas organizuojamas vadovaujantis §iais principais:

14.1. veiklos planavimo;

14.2. atsakomybés paskirstymo;

14.3. bendradarbiavimo;

14.4. kurybiskumo, priemoniy lankstumo.

15. Adaptacijos procesas vykdomas dviem Kkryptimis — praktinés adaptacijos (formalioji
adaptacija) ir socializacijos. Sios adaptacijos proceso kryptys (dalys) vykdomos kartu (daZniausiai),
vienu metu,

16. Formalioji (praktiné) adaptacija — adaptacijos etapas, kuriame kuo i§samiau adaptacijos
dalyviui pateikiamos specifinés zinios, informacija, reikalinga pareigybés apraSyme nustatytoms
funkcijoms vykdyti. Taip pat Sis etapas siejamas su konkreCiy praktiniy jgudziy jgijimu ir
tobulinimu.

17. Formalioji (praktin¢) adaptacija apima Siuos veiksmus:

17.1. adaptacijos dalyvis supazindinamas su jo atliekamomis funkcijomis;

17.2. adaptacijos dalyvis supazindinamas su darbo vieta ir jos priezitros reikalavimais,
18duodamos reikalingos darbo priemoneés;

17.3. adaptacijos dalyvis supaZindinamas su darbo salygomis, padalinio, j kuri priimtas
darbuotojas, darby organizavimu, darbo laiko réZimu ir darbo tvarka;

17.4. adaptacijos dalyvis supazindinamas su darbo ir civilinés saugos reikalavimais;

17.5. supazindinamas su kvalifikacijos kélimo ir karjeros galimybémis;

17.6. supazindinamas su kontrolés ir atsiskaitymy formomis bei subordinacijos principy
kolektyvo ir tiesioginio atzvilgiu laikymosi tvarka;

17.7. suteikiama galimybé stebéti, kaip kuratorius praktiskai atlieka jam pavestas funkcijas;

17.8. suteikiama galimybé kuratoriaus akivaizdoje atlikti adaptacijos dalyviui pavestas
uzduotis.

18. Socializacija — neformalioji adaptacijos dalis. Tai procesas, kuriuo Administracijos
darbuotojai naujai atéjusiam valstybés tarnautojui perduoda prakting, teoring patirtj, reikalingg
funkcijoms vykdyti bei asmens vaidmeniui Administracijoje nustatyti ir keltiems asmeniniams bei
organizaciniams lukes¢iams jgyvendinti.

19. Socializacijos etapas apima $iuos veiksmus:

19.1. tiesioginis vadovas pristato adaptacijos dalyvj kuratoriui ir Administracijos padaliniy
darbuotojams;

19.2. adaptacijos dalyviui pristatoma jstaigos misija, valdymo struktiira, vadovavimo stilius;



19.3. pristatomas Administracijoje gyvuojancios tradicijos, Sventés, renginiai,

19.4. adaptacijos dalyvis supazindinamas su Administracijos vidaus tvarka ir struktiiriniais
padaliniais;

19.5. adaptacijos dalyvio padrgsinimas, paskatinimas aktyviau jsitraukti ] darbo veikla,
nebijoti imtis iniciatyvos ir priimti atsakomybeés;

19.6. kvietimas dalyvauti ir prisidéti organizuojant renginius, padedanc¢ius adaptacijos
dalyviui jsilieti ] Administracijos ir Administracijos struktiirinio padalinio kolektyva.

V.SKYRIUS
ADAPTACIJOS PROCESO ETAPAI, VYKDYMO EIGA IR TRUKME

20. Adaptacijos proceso etapai:

20.1. Valstybés tarnautojo paskyrimas, sugrizimas ar perkélimas | kitas pareigas ir
kuratoriaus paskyrimas;

20.2. Adaptacijos dalyvio susipazinimas ir supazindinimas su darbo aplinka (socializacija);

20.3. Adaptacijos programos rengimas

20.4. Adaptacijos programos jgyvendinimo kontrolé¢;

20.5 Adaptacijos proceso vertinimas.

21. Kuratoriaus skyrimas:

21.1. Kuratoriumi skiriamas valstybés tarnautojas, pasiiilius tiesioginiam vadovui, gavus
valstybés tarnautojo sutikimg Administracijos direktoriaus jsakymu.

21.2. Kuratoriaus paskyrimo tikslas — vykdyti Apraso 14 punkte numatytas funkcijas.

21.3. Kuratoriumi skiriamas Administracijos valstybés tarnautojas, atitinkantis ApraSo 12
punkte numatytus reikalavimus.

22. Bendras naujo valstybés tarnautojo susipazinimas ir supaZindinimas su darbo
aplinka. Sis adaptacijos etapas skirtas pa¢iam naujokui prisistatyti, susipazinti su artimiausiais
bendradarbiais, susipazinti su darbo aplinka, apzitiréti ir jsikurti darbo vietoje, susipazinti su darbo
priemonémis. Siame etape naujam darbuotojui pateikiama informacija, valstybés tarnautojas
supazindinamas su jo veiklg reglamentuojanciais teis€s aktais, pristatomi bendri Administracijos
valdymo bei Administracijos padalinio veiklos organizavimo reikalavimai, procesai, tvarka.

23. Adaptacijos programos rengimas. Adaptacijos programos rengime dalyvauja
adaptacijos dalyvis, tiesioginis vadovas ir kuratorius. Parengiama individuali adaptacijos programa,
nustatomos priemongs, atsizvelgiant j konkrec¢iai pareigybei keliamus reikalavimus ir adaptacijos
dalyvio profesinius, bendryjy jgidziy gebéjimus bei patirtj ir asmenines savybes. [vertinama ir
jvardijama, kokiy teoriniy Ziniy bei praktiniy gebéjimy gali trikti adaptacijos dalyviui, kuriy
trukumas uzkisty kelig sékmingai ir savarankiSkai veiklai pradéti, ir numatomos priemonés, kaip
tuos trilkumus paSalinti.

23.1. Adaptacijos programos rengimo tvarka. Adaptacijos programos vadovas i§ anksto
numato adaptacijos dalyvio funkcijas pagal jo pareigybés aprasyma.

23.2. Jvertings (savarankiSkai ar pasitargs su adaptacijos dalyviu) naujo pavaldinio turima
kvalifikacijg, praktinius jgiidzius, iSklauses pasitilymus, adaptacijos vadovas rengia Adaptacijos
programos plang pagal Aprasu patvirtintg forma : 1 priedas — naujais paskirtam j pareigas valstybés
tarnautojui; 2 priedas — adaptacijos dalyviams (iSskyrus naujai paskirtus j pareigas).

23.3. Naujo darbuotojo adaptacijos programa turi biti parengta, patvirtinta ir pradéta
1gyvendinti ne véliau kaip per 3 dienas nuo valstybés tarnautojo paskyrimo } pareigas.

24. Adaptacijos programos jgyvendinimas ir kontrolé:

24.1. Adaptacijos vadovo parengta programa pristatoma adaptacijos dalyviui ir kuratoriui.
Aptariami programos jgyvendinimo biidai, eiga, terminai, atsakomybeé, galimybés keisti ir
koreguoti adaptacijos priemones pagal tarpinius vertinimo rezultatus.

24.2. Adaptacijos vykdymo trukmeé nuo 1 iki 2 ménesiy, atsizvelgiant j turimus adaptacijos
dalyvio socialinius, profesinius jgiidzius, darbo patirt]. ISimtinais atvejais, kai darbo pobiidis



reikalauja kompleksiniy kompetencijy, specializuoty ziniy ar jgiidziy, gali biti nustatytas ilgesnis
adaptacijos programos terminas, net ne ilgesnis nei 3 ménesiai.

24.3. Darbuotojui, grjzusiam po ilgos pertraukos, ar darbuotojui, kurio darbo pobudis
keiciasi i$ dalies, atsizvelgiant j poreikj nustatomas 2 savaiciy adaptacijos laikotarpis.

24.4. Jeigu adaptacijos laikotarpiu adaptacijos dalyvis buvo jvadiniuose mokymuose,
atostogose, tur¢jo laiking nedarbinguma, Sis laikas j adaptacijos trukme nejskaitomas ir pratgsiamas
atitinkamu adaptacijos dalyvio nebuvimo darbe laikotarpiu.

24.5. Jeigu adaptacijos vykdymo laikotarpiu kuratorius tur¢jo laiking nedarbinguma arba
buvo suteiktos kasmetinés ar tikslinés atostogos, kuratoriaus funkcijas atlieka adaptacijos dalyvio
tiesioginis vadovas ar kitas Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas valstybés tarnautojas.

24.6. Adaptacijos programos jgyvendinimo laikotarpiu ne reciau kaip karta per savaitg
organizuojami bendri pasitarimai adaptacijos pazangai aptarti, jvertinti, ar procesas vyksta pagal
numatyta adaptacijos programos plang, ar tikslingos ir laiku jgyvendinamos plane numatytos
priemonés ar reikia keisti adaptacijos programa.

25. Adaptacijos programos uzbaigimas ir rezultaty vertinimas — Adaptacijos
procediiros vertinimo anketos uzpildymas:

25.1. Adaptacijos proceso vertinimo anketa — pildo adaptacijos dalyvis (3 priedas);

25.2. Adaptacijos dalyvio vertinimas. Pildoma Adaptacijos dalyvio vertinimo anketa —
atskirai anketas pildo adaptacijos programos vadovas ir kuratorius. Esant keliems kuratoriams,
kiekvienas pildo po vieng anketg (4 ir 5 priedai);

25.3. Kuratoriaus veiklos vertinimo anketa— klausimyng pildo adaptacijos dalyvis. (6
priedas)

26. Adaptacijos dalyvis, jo tiesioginis vadovas ir kuratorius ne véliau kaip likus 3 darbo
dienoms iki adaptacijos programoje nustatyto termino pabaigos turéty uzpildyti adaptacijos
vertinimo anketas. Adaptacijos dalyvio vertinimo anketa saugoma adaptacijos dalyvio asmens
byloje.

27. Adaptacijos programa uzbaigiama jgyvendinus visas joje numatytas veiklas, kai
adaptacijos dalyvio kuratorius ir tiesioginis vadovas biina tikri, kad adaptacijos dalyvis
savarankiskai geba:

27.1. suprasti Administracijos misija ir visuomenei svarbias vertybes;

27.2. suprasti jam pavedamy uzduociy tikslus, atlikimo metodus, terminus;

27.3. savarankiSkai atlikti visas jam nustatytas funkcijas;

27.4. rodyti kirybiskuma, iniciatyva, geb¢jimg pritaikyti turimas teorines ir praktines
Zinias;

27.5. pasirinkti tinkamas uzduo¢iy atlikimo priemones, laikytis uzduoéiy atlikimo
procediiry ir tvarkos;

27.6. iSmanyti ir taikyti korupcijos prielaidas mazinancig praktikg ir priemones;

27.7. tinkamai ir laiku atlikti funkcijas, darbus, prisiimti atsakomybe;

27.8. drasiai ir uztikrintai konsultuoti ir bendrauti su pareiskéjais, interesantais;

27.9. suprasti pavaldumo ir subordinacijos rySius, bendrauti ir bendradarbiauti su tiesioginiu
vadovu, kitais Administracijos darbuotojais;

27.10. pritapti prie Administracijos emocinés aplinkos, kultiiros, tradicijy ir uztikrintai
jaustis naujoje aplinkoje.

28. Adaptacijos programos vadovas, jvertings visas anketas, priima sprendimag del
adaptacijos programos pabaigos, kompetencijos tobulinimo poreikio ir pateikia savo iSvadas
strukttriniam padaliniui personalo specialistui.

29. Adaptacijos rezultatai, pasiekta pazanga, tolesnés kvalifikacijos tobulinimo
perspektyvos, profesin¢ raida ir socializacijos kryptys bei veiklos ltkesciai pristatomi aptarti
bendrame tiesioginio vadovo, kuratoriaus ir adaptacijos dalyvio pasitarime.

30. Tiesioginiam vadovui priémus sprendima, kad adaptacijos procesas uzbaigiamas,
adaptacijos dalyvis pradeda savarankiskai atlikti jam pavestas funkcijas.



VI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Aprasas tvirtinamas, kei¢iamas ar naikinamas Administracijos direktoriaus jsakymu.
32. Gincai dél Apraso taikymo sprendziami teisés akty nustatyta tvarka.




Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy
adaptacijos tvarkos apraso

1 priedas
ADAPTACIJOS PROGRAMA

Adaptacijos dalyvis

(pareigos, vardas, pavardé)

Adaptacijos programos vadovas

(pareigos, vardas, pavardé)

Adaptacijos programos sudarymo data ir trukmé

Numatomas darbo turinys, mokymosi budai

Trukmé d. d.

1. Supazindinimas su Administracijos ir Administracijos strukttrinio
padalinio veiklos sritimi, misija, tikslais, strategija, administracine struktiira,
struktiiriniy padaliniy veiklos sritimis, vidaus teisés aktais (darbo tvarkos
taisyklémis, vidaus tvarkos taisyklémis, strukttrinio padalinio nuostatais,
pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis ir pan.).

2. Supazindinama su Administracijos informacijos saugumo politika, asmens
duomeny apsaugos politika, asmeny aptarnavimo Administracijoje
reikalavimai, Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaéiy interesy derinimo
Istatymu, privaciy interesy deklaracijos pildymo, tikslinimo ir pateikimo
taisyklémis ir pan.

3. Supazindinimas su pagrindiniais teisés aktais ir kitais dokumentais,
reglamentuojanciais struktirinio padalinio veiklg. Teisés akty paieska ir jy
taikymu darbe.

Teisés akty ir profesinés literattros sarasas: 1......; 2......

4. Supazindinimas su Kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema bei
kitomis Administracijos struktirinio padalinio veikloje naudojamomis
kompiuterinémis programomis, duomeny bazémis ir registrais.

5. Supazindinant su konkreCiomis pareigybés apraSyme nurodytomis
funkcijomis, praktinis veiklos demonstravimas.

6. Praktinés uzduotys (pavyzdziui, teisés akty projekty, ataskaity, analiziy
rengimas, projekty vertinimas, dokumenty (skundy) vertinimas, interesanto
konsultavimas ir kt.).

Bendra Adaptacijos programos trukmée d. d.

Tikslai, kuriuos per adaptacijos laikotarpj turi pasiekti Adaptacijos dalyvis:
1...02...

Konkrecios uzduotys, darbai adaptacijos metu: 1......;2.

Plang parengé

(Tiesioginio vadovo vardas, pavard¢)

Suderinta

(Kuratoriaus vardas, pavarde)

Susipazinau

(Adaptacijos dalyvio vardas, pavard¢)




Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy
adaptacijos tvarkos apraso

2 priedas
ADAPTACIJOS PROGRAMA

Adaptacijos dalyvis

(pareigos, vardas, pavardé)

Adaptacijos programos vadovas

(pareigos, vardas, pavardé)

Adaptacijos programos sudarymo data ir trukmé

teisés normos.

Numatomas darbo turinys, mokymosi badai

Trukmé d. d.

1. Supazindinimas Administracijos struktiirinio padalinio veiklos sritimi,
vidaus teisés aktais (struktiirinio padalinio nuostatais, pareigybés aprasyme
nustatytomis funkcijomis ir pan.).

2. Supazindinimas su pagrindiniais teisés aktais ir kitais dokumentais,
reglamentuojanciais struktirinio padalinio veikla. Teisés akty paieska ir jy
taikymu darbe.

Teisés akty ir profesinés literatiiros sgrasas: 1......; 2......

3. Supazindinimas su Administracijos struktirinio padalinio veikloje
naudojamomis kompiuterinémis programomis, duomeny bazémis ir registrais.

4. Supazindinant su konkreCiomis pareigybés apraSyme nurodytomis
funkcijomis, praktinis veiklos demonstravimas.

5. Praktinés uzduotys (pavyzdziui, teisés akty projekty, ataskaity, analiziy
rengimas, projekty vertinimas, dokumenty (skundy) vertinimas, interesanto
konsultavimas ir kt.).

Bendra Adaptacijos programos trukmée d. d.

Tikslai, kuriuos per adaptacijos laikotarpj turi pasiekti Adaptacijos dalyvis:
1....02.....

Konkrecios uzduotys, darbai adaptacijos metu: 1......;2.

Plang parenge

(Tiesioginio vadovo vardas, pavard¢)

Suderinta

(Kuratoriaus vardas, pavard¢)

Susipazinau

(Adaptacijos dalyvio vardas, pavardé)




Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy
adaptacijos tvarkos apraso

3 priedas

ADAPTACIJOS PROCESO VERTINIMO ANKETA
(pildo adaptacijos dalyvis)

Adaptacijos dalyvis

(pareigos, vardas, pavardé)

Adaptacijos programos vadovas

(pareigos, vardas, pavardé)

Kuratorius

(pareigos, vardas, pavardé)

Adaptacijos dalyvio pirmosios darbo dienos data

Adaptacijos programos pradzios data

Adaptacijos programos pabaigos data

1. Nurodykite, kaip adaptacijos laikotarpiu vertinate:
(Ivertinkite (pasirinktg balg apibraukite) pagal 5 baly skalg: 1 balas — ,,Labai blogai:, 5 balai —,,labai gerai)

e Mokymosi ir praktiniy jgiidziy lavinimo proceso organizavimas:

1 | 2 | 3 | 4 | 5

e Darbo vietos jrengimas, darbo priemoniy suteikimas:

1 \ 2 \ 3 \ 4 \ 5

e Santykiai su kolegomis

1 | 2 | 3 | 4 | 5

e Socioemociné Administracijos atmosfera, bendravimo kultira ir tradicijos:

1 \ 2 \ 3 \ 4 \ 5

2. Kaip vertinate Ada;l)(tacijos organizavimo procesa:
(Ivertinkite (pasirinktg bala apibraukite) pagal 5 baly skalg: 1 balas — ,,Labai blogazi:, 5 balai — ,,labai gerai)

e Adaptacijos programos rengimo procesas:

1 | 2 | 3 | 4 | 5

e Adaptacijos programos priemoniy jvairové ir jy pritaikymas adaptacijos dalyvio
individualiems poreikiams:

1 \ 2 \ 3 \ 4 \ 5

e Adaptacijos programos priemoniy jgyvendinimas:

1 | 2 | 3 | 4 | 5




Adaptacijos dalyvio pastabos ir komentarai:

3. Ar adaptacijos dalyvis gavo reikalinga informacija ir pagalba i§ Kkity

Administracijos struktiiriniy Padaliniq, bendradarbiu:
(Ivertinkite (pasirinkta bala apibraukite) pagal 5 baly skale: 1 balas — ,Labai blogai:, 5 balai — ,labai gerai) ( jvertinami tik tie struktiiriniai

padaliniai, su kuriais vykdant funkcijas teko bendradarbiauti,

Eil. Nr. Padalinio pavadinimas Balali
1. Struktiirinis padalinys, kuria adaptacijos dalyvis | 1 2 3 4 5
dirbas

2. Teisés ir personalo skyrius 1 2 3 4 5
3. Bendrasis skyrius 1 2 3 4 5
4. Finansy skyrius 1 2 3 4 5
5. Strateginio planavimo ir vieSyjy pirkimy skyrius 1 2 3 4 5
6. | 1 2 3 4 5

4. Kaip vertinate adaptacijos Programos vadovo darb% adaptacijos laikotarpiu?
(Ivertinkite (pasirinktg balg apibraukite) pagal 5 baly skalg: 1 balas — ,,Labai blogai:, 5 balai — ,,labai gerai)

1 | 2 | 3 | 4 | 5

5. Kaip vertinate kuratoriaus veikla ir [gagalbqbadaptacijos laikotarpiu?
(Ivertinkite (pasirinkta bala apibraukite) pagal 5 baly skale: 1 balas — ,,Labai blogai:, 5 balai — ,,labai gerai)

1 \ 2 \ 3 \ 4 \ 5

Adaptacijos dalyvio pastabos ir komentarai:

6. Ivertinkite, ar Jums skirtos adaptacijos programos trukmé buvo pakankama?

7. Kas Jus labiausiai motyvuoja/ dZiugina/ kelia pasitenkinimg darbe?

8. Kuo Jums naudinga individuali adaptacijos programa?

9. Ivardinkite sritis, kuriose, Jusy nuomone, Jums reikia tobulinti kompetencija?
Kokius gebéjimus tikslinga tobulinti?




10. Ar darbo pobiidis pateisina Jusuy liikes¢ius: ar darbas Jums patinka, ar tokio pobudzio
darbg jsivaizdavote, ar tokios atmosferos tikéjotés ir pan.?

11. Jusy pastabos ir pasiiilymai dél adaptacijos proceso, programy tobulinimo




Adaptacijos dalyvis

Rokiskio rajono savivaldybés

administracijos valstybés tarnautojy
adaptacijos tvarkos apraso

4 priedas

ADAPTACIJOS DALYVIO VERTINIMO ANKETA

(po viena egzemplioriy pildo tiesioginis vadovas ir kuratorius)

(pareigos, vardas, pavardé)

Adaptacijos programos vadovas

(pareigos, vardas, pavardé)

Kuratorius

(pareigos, vardas, pavardé)

Adaptacijos dalyvio pirmosios darbo dienos data
Adaptacijos programos pradzios data

Adaptacijos programos pabaigos data

Ivertinkite lenteléje pateiktus teiginius

Eilées | Adaptacijos dalyvio vertinimo | Vertinimo skalé
Nr. kriterijai
Neaktualu | Nepaten- | Paten- Gerai Labai
kinamai | kinamai Gerai
1. Turimy ziniy lygis ir profesiné
kompetencija
2. Administracijos padalinio
veiklos iSmanymas ir taikymas
praktikoje
3. Savarankiskai supranta ir be
klaidy atlieka uZduotis
4. Darbo  kokybe: uzduociy
1vykdymo kokybe ir
uZbaigtumas
5. Darbo  procesy, procediry,
taisykliy laikymasis.
6. Atsakomybé atliekant uzduotis
7. Darbo uzduociy atlikimo
tempas
8. Savarankiskumas atliekant
uzduotis
9. Darbas  kolektyve/komandinis
darbas
10. | Bendravimas su kitais
struktiiriniy padaliniy
darbuotojais
11. | Bendravimas su interesantais




12.

Asmeniné motyvacija

13.

Iniciatyva ir kiirybiSkumas

14.

Pasiekta pazanga

Pastabos ir komentarai

Papildomas adaptacijos dalyvio vertinimas

Eil. Papildomai vertinama informacija Ivertinimas
Nr.
1. Adaptacijos dalyvio stipriosios savybés
2. Adaptacijos dalyvio silpnosios savybés, tobulintini
1giudziai
3. Adaptacijos dalyvio asmeniniai pasiekimai, padaryta
pazanga
4. Adaptacijos dalyvio nesékmés, jy priezastys
ISVADA:

REKOMENDACIJOS:




Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy
adaptacijos tvarkos apraso

5 priedas

ADAPTACIJOS DALYVIO VERTINIMO ANKETA

(po viena egzemplioriy pildo tiesioginis vadovas ir kuratorius)

Adaptaciijos programos vadovas

(pareigos, vardas, pavarde

Adaptacyos dalyvis

(pareigos, vardas, pavarde)

Adaptacijos programos terminas:
pradzia , pabaiga
Adaptacijos dalyvio situacija:
(pazymeéti)
[ Naujas darbuotojas.
[] Darbuotojas, grizes j darbg po ilgesnés pertraukos, pavyzdziui, i§ vaiko prieZifiros atostogy.
[] Darbuotojas, peréjes dirbti i§ vieno Administracijos struktiirinio padalinio j kita, kai
visiskai ar i§ dalies keiciasi funkcijos.
[] Darbuotojas, kuris lieka dirbti tame paciame struktiiriniame padalinyje, ta¢iau visiskai arba
daugiau kaip 50 proc. keiciasi funkcijos.

Adaptacijos dalyvio vertinimas:
(Ivertinkite (pasirinkta balg apibraukite) pagal 5 baly skalg: 1 balas — ,,Labai blogai:, 5 balai — ,,labai gerai)

1. Perteikty Ziniy jsisavinimas.

1 | 2 | 3 | 4 | 5
2. Darbo kokybé (uzduocdiy uzbaigtumas, terminy ir procediiry laikymasis).

1 | 2 | 3 | 4 | 5
3. Gebéjimas savarankiskai organizuoti ir atlikti uZduotis.

1 | 2 | 3 | 4 | 5
4. Atsakingumas atliekant uzduotis.

1 2 | 3 | 4 | 5
5. Iniciatyva, smalsumas, kiirybiSkumas.

1 | 2 | 3 | 4 | 5
6. Gebéjimas konsultuoti ir bendrauti su interesantais.

1 | 2 | 3 | 4 | 5
7. Isitraukimas j kolektyva, bendravimas su kolegomis.



Bendras vertinimas:
] Teigiamas
1 Neigiamas

ISvada ir rekomendacijos:
(ar adaptacijos dalyvis pasirenggs ir gali savarankiskai atlikti funkcijas)




Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy
adaptacijos tvarkos apraso

6 priedas

KURATORIAUS VEIKLOS VERTINIMO ANKETA
(pildo adaptacijos dalyvis)

Adaptaciijos dalyvis

(pareigos, vardas, pavarde)

Adaptaciijos programos vadovas

(pareigos, vardas, pavarde

Kuratorius

(pareigos, vardas, pavarde)

Adaptacijos dalyvio pirmosios darbo dienos data
Adaptacijos programos pradzios data
Adaptacijos programos pabaigos data

Kuratoriaus vertinimas:
(Ivertinkite (pasirinktg balg apibraukite) pagal 5 baly skale: 1 balas — ,,Labai blogai:, 5 balai — ,,labai gerai)

1. Kuratoriaus profesinés Zinios ir praktiniai gebéjimai

1 | 2 | 3 | 4 | 5

2. Kuratoriaus jsitraukimas Adaptacijos programos rengimo etape

1 | 2 | 3 | 4 | 5

3. Kuratoriaus gebéjimas perteikti aktualia informacija, perteikimo nuoseklumas ir
iSsamumas

1 \ 2 \ 3 \ 4 \ 5

4. Kuratoriaus pasirinkty mokymo metody tinkamumas/ darby praktinis demonstravimas

1 \ 2 \ 3 \ 4 \ 5

5. Kuratoriaus skirtas laikas ir démesys adaptacijos dalyviui

1 | 2 | 3 | 4 | 5

6. Papildoma informacija, pastabos ir komentarai




