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ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VALSTYBES
TARNAUTOJU ADAPTACIJOS TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy adaptacijos tvarkos
apraso (toliau — ApraSas) paskirtis — reglamentuoti valstybés tarnautojo priémimo, perkélimo ar
grjzimo ] pareigas adaptavimo procesg, supazindinti su jstaigos vidaus tvarka, veiklos specifika,
struktira. Padéti socializuotis jstaigos kolektyve, jgauti baziniy teoriniy ziniy ir praktiniy jgiidziy,
reikalingy priskirtoms funkcijoms atlikti bei uztikrinanc¢iy kokybiska Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos (toliau — Savivaldybés administracija) funkcionavima. Sis Aprasas netaikomas
Savivaldybés administracijos politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams.

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

2.1. Adaptacija — procesas, kurio metu valstybés tarnautojas susipaZjsta su nauju darbu, jo
aplinka ir kolektyvu;

2.2. Adaptacijos dalyvis — valstybés tarnautojas, kuris dalyvauja adaptacijos procese;

2.3. Kuratorius — Savivaldybés administracijos darbuotojas, paskirtas patarti ir teikti
metodine pagalbg adaptacijos dalyviui;

2.4. Adaptacijos vykdymas — adaptacijos dalyvio, kuratoriaus, tiesioginio vadovo ir
dalyvaujan¢iy asmeny bendri veiksmai vykdant adaptacijos dalyvio supazindinimg su Savivaldybés
administracija ir priskirtu padaliniu, darbo aplinka ir darbuotojais, darbo turiniu ir pobtidZiu, darbo
uzduotimis atlikti reikalingy ziniy suteikimu bei praktiniy jgiidziy ugdymu;

2.5. Dalyvaujantys asmenys — papildomai, be adaptacijos dalyvio, kuratoriaus ir tiesioginio
vadovo, adaptacijoje dalyvaujantys darbuotojai;

2.6. Praktin¢ adaptacija — sudedamoji adaptacijos dalis, kai valstybés tarnautojas yra
supazindinamas su jam priskirtomis funkcijomis, darbo vieta, darbo s3alygomis ir kitais su darbu
susijusiais dalykais;

2.7. Socializacija — sudedamoji adaptacijos dalis, kurios metu valstybés tarnautojas
supranta ir priima naujo kolektyvo vertybes ir elgesio normas;

2.8. Tiesioginis vadovas — Savivaldybés administracijos direktorius ar Savivaldybés
administracijos padalinio vadovas, kuriam yra pavaldus valstybés tarnautojas;

2.9. Ziniy jgijimas ir jgadziy formavimas — prakting adaptacijos dalis, kuri apima
adaptacijos dalyvio teorinj ir praktinj mokymasi, siekiant jgyti savarankiSko ir komandinio darbo
patirties jstaigoje.

Il SKYRIUS
ADAPTACIJOS DALYVIAL JU PAREIGOS IR TEISES

3. Adaptacijos dalyvis:

3.1. susipazjsta su jstaigos veiklos specifika, struktira, kultiira, teisés aktais,
reglamentuojanciais Savivaldybés administracijos ir jos padalinio, kuriame dirba, veikla bei teisés
aktais, reikalingais pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

3.2. dél kylanciy klausimy konsultuojasi su kuratoriumi, tiesioginiu vadovu ar kitais
adaptacijos procese dalyvaujanciais asmenimis.



4. Kuratorius:

4.1. adaptacijos metu supazindina priimtg, perkelta ar grjzusj ] pareigas valstybés
tarnautojg su Savivaldybés administracijos veikla, jam pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy
specifika, padeda atlikti Sias funkcijas, taip pat supazindina su Savivaldybés administracijos kulttra,
gyvuojanciomis tradicijomis ir vertybémis;

4.2. teikia adaptacijos dalyviui metoding pagalbg, susijusig su tiesioginiy funkcijy
(pareigy) atlikimu;

4.3. informuoja adaptacijos dalyvj apie Savivaldybés administracijoje organizuojamus
renginius darbuotojams ir kviecia juose dalyvauti;

4.4. su adaptacijos dalyvio tiesioginiu vadovu aptaria adaptacijos progresa;

4.5. ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki valstybés tarnautojo adaptacijos termino
pabaigos teikia pastabas ir rekomendacijas, aptaria adaptacijos dalyvio vykdyty veikly / veiksmy
rezultatus su tiesioginiu valstybés tarnautojo vadovu.

5. Tiesioginis vadovas:

5.1. adaptacijos dalyvi supazindina su Savivaldybés administracijos padaliniy darbuotojais,
ju funkcijomis;

5.2. stebi ir kontroliuoja adaptacijos proceso jgyvendinimag.

6. Kiti adaptacijos procese dalyvaujantys asmenys: savivaldybés administracijos skyriy
valstybés tarnautojai, nurodyti Adaptacijos plane (Priedas).

111 SKYRIUS
ADAPTACIJOS DALYS IR JU TURINYS

7. Adaptacijos proceso dalys — praktiné adaptacija ir socializacija — yra vykdomos vienu
metu, taciau kiekvienos jy turinj nusako skirtingos veiklos ir veiksmai:

7.1. Praktiné adaptacija:

7.1.1. adaptacijos dalyvio supaZindinimas su atlickamomis funkcijomis;

7.1.2. reikalingy darbo priemoniy i§davimas;

7.1.3. supazindinimas su darbo vieta;

7.1.4. supazindinimas su darbo salygomis ir padalinio, j kurj priimtas darbuotojas, darbo
organizavimo tvarka;

7.1.5. supazindinimas su kvalifikacijos kélimu ir karjeros galimybémis;

7.1.6. supazindinimas su kontrolés ir atsiskaitymy formomis bei subordinacijos principy
kolektyvo ir tiesioginio vadovo atzvilgiu laikymosi tvarka.

7.2. Socializacija:

7.2.1. adaptacijos dalyvio pristatymas kuratoriui ir Savivaldybés administracijos padaliniy
darbuotojams (pristato tiesioginis vadovas);

7.2.2. Savivaldybés administracijoje gyvuojanciy tradicijy pristatymas;

7.2.3. supazindinimas su Savivaldybés administracijos vidaus tvarka ir struktiiriniais
padaliniais;

7.2.4. informavimas apie buitinio apriipinimo vietas (sanitarinj mazgg, maitinimosi
patalpas), poilsio pertraukéles ir kitas Savivaldybés administracijos padalinio ar darbuotojy grupiy
neformalaus bendravimo tradicijas;

7.2.5. kvietimas dalyvauti ir prisidéti organizuojant renginius, padedancius adaptacijos
dalyviui jsilieti } Savivaldybés administracijos ir Savivaldybés administracijos padalinio kolektyva.

IV SKYRIUS
ADAPTACIJOS VYKDYMO TRUKME IR ETAPAI

8. Adaptacijos vykdymo trukmé nustatoma nuo 1 iki 2 ménesiy, atsizvelgiant j turimus
adaptacijos dalyvio socialinius, profesinius jgiidZius, darbo patirtj.



9. Jeigu adaptacijos vykdymo laikotarpiu adaptacijos dalyvis buvo atostogose, turéjo
laiking nedarbinguma, Sis laikas j adaptacijos trukme¢ nejskaitomas ir pratesiamas atitinkamu
adaptacijos dalyvio nebuvimo darbe laikotarpiu.

10. Jeigu adaptacijos vykdymo laikotarpiu kuratorius turi nedarbingumo pazymeéjimg arba
jam suteikiamos kasmetinés ar tikslinés atostogos, kuratoriaus funkcijas atlieka adaptacijos dalyvio
tiesioginis vadovas arba kitas Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas.

V SKYRIUS
ADAPTACIJOS VYKDYMO EIGA

11. Kuratoriy jsakymu skiria Savivaldybés administracijos direktorius.

12. Kuratoriaus paskyrimo tikslas vykdyti Sio Apraso 4 punkta.

13. Kuratoriumi skiriamas Savivaldybés administracijos darbuotojas, atitinkantis Siuos
Kriterijus:

13.1. Savivaldybés administracijoje ar jos padalinyje dirba ne trumpiau kaip 1 metus ir
Siuo metu neturi galiojan¢iy tarnybiniy nuobaudy;

13.2. iSmanantis ir gebantis taikyti teisés aktus, reglamentuojancius Savivaldybés
administracijos, jos padalinio veiklg;

13.3. pasizymintis asmeninémis savybémis: komunikabilumu, pareigingumu, gebé¢jimu
perteikti zinias, visuomeniSkumu, punktualumu, gebéjimu objektyviai vertinti situacija ir kity
zmoniy veiksmus.

14. Adaptacijos jgyvendinimas nutraukiamas, jei adaptacijos dalyvis teisés akty nustatyta
tvarka atleidziamas i$ uzZimamy pareigy ar tarnybos santykius nutraukia savo noru.

15. Tiesioginis vadovas, atsizvelgdamas ] adaptacijos jgyvendinimo rezultatus, aptaria su
adaptacijos dalyviu tolesnes jo profesinés raidos ir socializacijos kryptis.



ADAPTACIJOS PLANAS

Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy
adaptacijos tvarkos apraso

priedas

Eil. | Adaptacijos veiksmai Atsakingas Rekomenduojama | Pastaba

Nr. asmuo/skyrius s terminas

1. El. pastu siun¢iamas praneSimas | Tiesioginis vadovas | 5d.d. iki naujo
Komunikacijos ir kultiiros darbuotojo
skyriui su informacija apie naujo pirmosios darbo
darbuotojo numatomg darbo dienos
pradzig, kuriame nurodoma:
vardas pavard¢, jdarbinimo data,
pareigyb¢, numatoma darbo
vieta (kabinetas), bei nurodoma
del darbo vietos, reikalingos
jrangos ir informaciniy sistemy
parengimo.

2. El. pastu siun¢iamas prane$imas | Tiesioginis vadovas | Per 1-2 d. d. nuo
Komunikacijos ir kulttros naujo  darbuotojo
skyriaus darbuotojui, atsakingam pirmosios  darbo
uz komunikacija, dél naujo dienos
darbuotojo prisistatymo
(nuotrauky, trumpo aprasymo).

3. Parengiama darbo vieta Komunikacijos ir 5d.d. iki naujo
remiantis tiesioginio vadovo kultdiros skyrius; darbuotojo
pranesimu: suteikiami Tiesioginis vadovas p!rmosios darbo
prisijungimai prie darbui dienos
reikalingy informaciniy sistemy,
sukuriamas el. pastas ir kt.
darbui reikalingos priemonés

4. Naujas darbuotojas susipazjsta Tiesioginis vadovas | Pirmaja naujo
su Rokiskio rajono savivaldybés darbuotojo  darbo
administracijos (toliau — dieng
Administracija) direktoriumi,
susitinka trumpo neformalaus
pokalbio.

5. Naujas darbuotojas pristatomas | Uz ~ Komunikacijg | Ne véliau kaip per
Administracijos  darbuotojams | atsakingas 3 d. d. nuo naujo
(iSsiunc¢iamas elektroninis darbuotojas darbUOFOjO
laiskas su naujo darbuotojo pirmosios  darbo

dienos




nuotrauka ir trumpu pristatymu)

6. Parengiamas ir ant stalo | Turto valdymo ir | Ne véliau kaip per | Batinosios
palickamas ,,Naujoko rinkinys* | Gkio skyrius 2 d. d. iki naujo | kanceliarin
naujam darbuotojui. darbuotojo és prekes

pirmosios  darbo
dienos

7. Darbuotojui, atsakingam uz Tiesioginis vadovas | Ne véliau kaip per
internetinés svetainés 1d d _ iki naujo
administravima, siun¢iama d<_’:1rbu01_.‘0]0
informacija apie Administracijos S:(rar:gsslos darbo
kontakty skilties papildyma:
naujo darbuotojo vardas,
pavardé, pareigos, suteiktas
telefono numeris, elektroninis
pastas, pareigybés aprasymas.

8. Ikeliama informacija apie nauja | Darbuotojas, Pirmoji naujo
darbuotoja | Administracijos | atsakingas uz | darbuotojo  darbo
internetinés svetainés kontakty Admini.Str_aCijos diena
skiltj. 1nterr}et.1nes

svetaines
administravimg.

9. Naujas darbuotojas Tiesioginis vadovas; | Pirmaja naujo
supazindinamas su nauja darbo | Turto valdymo ir | darbuotojo  darbo
vieta, darbo aplinka, darbo laiku, | Ukio skyrius dieng
darbo grafiku ir pan., iSduodama
1€jimo | patalpas kortele,
kabineto raktas.

10. | Naujam darbuotojui paskiriamas | Tiesioginis vadovas | Pirmaja naujo | Tiesioginio
ir pristatomas kuratorius darbuotojo  darbo | vadovo

dieng. sprendimu
kuratoriumi
gali buti ir
jis pats.

11. | Su nauju darbuotoju aptariamas | Tiesioginis vadovas | Antraja naujo
jo adaptacinio laikotarpio planas darbuotojo  darbo
(keliami tikslai, priemonés, dieng
naujos informacijos jsisavinimo
planas, naujo darbuotojo
lukesciai bei poreikiai ir kt.)

12. | Naujas darbuotojas Kuratorius Visg bandomajj
supazindinamas su jo veiklg laikotarpj

reglamentuojanciais teisés
aktais, kitais dokumentais,
procediiromis, taip pat su
dokumenty valdymo ir kitomis




darbo funkcijoms vykdyti
reikalingomis informacinémis
sistemomis

13.

Susitikimas ~ su  tiesioginiu
vadovu ir  administracijos
direktoriumi, kurio metu
aptariami adaptacinio laikotarpio
rezultatai

Tiesioginis vadovas

Pasibaigus
adaptaciniui
laikotarpiui




