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Vadovaudamasi KaiSiadoriy rajono savivaldybés tarybos 2024 m. lapkri¢io 28 d. sprendimu
Nr. VI7E-284 ,D¢l Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro nuostaty patvirtinimo* 23.9 punktu ir
siekdama uztikrinti KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
s¢kmingg adaptacijos procesa:

1. Twvi rtinuKaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro darbuotojy adaptacijos tvarkos aprasa
(pridedama).

2. Pavedukomunikacijos specialistei:

2.1. su $iuo jsakymu per DVS ,,Kontora® supazindinti direktoriaus pavaduotoja socialiniams
reikalams, direktoriaus pavaduotojg tkio ir bendriesiems reikalams, Bendryjy ir specialiyjy socialiniy
paslaugy skyriaus vedéja, Vaiky globos ir Pagalbos Seimai skyriaus vedéjg, Apgyvendinimo ir
intensyvios krizés jveikimo pagalbos skyriaus ved¢ja.

2.2. paskelbti KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro darbuotojy adaptacijos tvarkos aprasa
Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro tinklalapyje.
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KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO DARBUOTOJU
ADAPTACIJOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau — darbuotojai), adaptacijos tvarkos apraso (toliau — Aprasas) paskirtis — reglamentuoti
darbuotojo nuo priémimo, perkélimo ar grizimo ] pareigas dienos adaptacijos procesg, siekiant
supazindinti darbuotoja su Centro struktiira, vidaus tvarka, veiklos sritimis, padéti socializuotis
Centre, jgauti baziniy teoriniy ziniy ir praktiniy jgudziy, reikalingy darbuotojui priskirtoms
funkcijoms vykdyti siekiant uztikrinti Centro veiklos kokybe.

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

2.1. adaptacija — procesas, kurio metu darbuotojas susipazjsta su nauju darbu, jo aplinka ir
kolektyvu;

2.2. adaptacijos dalyvis — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuris dalyvauja
adaptacijos procese;

2.3. mentorius — Centro darbuotojas, paskirtas patarti ir teikti metodine pagalba adaptacijos
dalyviui;

2.4. adaptacijos vykdymas — adaptacijos dalyvio, mentoriaus, tiesioginio vadovo ir
dalyvaujanciy asmeny bendri veiksmai vykdant adaptacijos dalyvio supazindinimg su Centro veikla,
darbo aplinka ir darbuotojais, darbo turiniu ir pobiidziu, darbo uzduotims atlikti reikalingy ziniy
suteikimu bei praktiniy jgiidziy ugdymu;

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

2.6. praktiné adaptacija — sudedamoji adaptacijos dalis, kai darbuotojas yra supazindinamas
su jam priskirtomis funkcijomis, darbo vieta, darbo sglygomis ir kitais su darbu susijusiais dalykais;

2.7. socializacija — sudedamoji adaptacijos dalis, kurios metu darbuotojas supranta ir priima
naujo kolektyvo vertybes ir elgesio normas;

2.8. tiesioginis vadovas — Centro direktorius ar Centro padalinio vadovas, kuriam yra pavaldus
darbuotojas;

2.9. ziniy jgijimas ir jgidziy formavimas — praktin¢ adaptacijos dalis, kuri apima adaptacijos
dalyvio teorinj ir praktinj mokymasi, siekiant jgyti savarankisko ir komandinio darbo patirties Centre.

II SKYRIUS
ADAPTACIJOS DALYVIAL JU PAREIGOS IR TEISES

3. Adaptacijos dalyvis:

3.1. susipazjsta su Centro struktiira, veiklos sritimis ir teisés aktais, reglamentuojanciais
darbuotojui priskirty funkcijy vykdyma;

3.2. konsultuojasi su mentoriumi, tiesioginiu vadovu ar kitais adaptacijos procese
dalyvaujanciais asmenimis iSkilusiais klausimais.

4. Mentorius:

4.1. adaptacijos metu supazindina priimta, perkeltg ar grjzusj j pareigas darbuotoja su Centro
veikla, jo pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy specifika, paaiskina ar padeda atlikti Sias funkcijas,
taip pat supazindina su Centro kulttira, gyvuojanciomis tradicijomis ir vertybémis;

4.2. teikia adaptacijos dalyviui metoding pagalba, susijusig su tiesioginiy funkcijy (pareigy)
atlikimu. Esant poreikiui (darbas su dokumenty valdymo sistema, teisés akty projekty rengimas ar



kt.) suderina ir koordinuoja metodinés pagalbos teikima darbuotojui su kitu | adaptacijos procesa
jtraukiamu Centro darbuotoju;

4.3. informuoja adaptacijos dalyvi apie Centre organizuojamus renginius darbuotojams ir
kviecia juose dalyvauti;

4.4. su adaptacijos dalyvio tiesioginiu vadovu aptaria adaptacijos progresa;

4.5. ne veliau kaip likus 5 darbo dienoms iki darbuotojo adaptacijos termino pabaigos teikia
pastabas ir rekomendacijas, aptaria adaptacijos dalyvio vykdyty veikly / veiksmy rezultatus ir uzpildo
Adaptacijos vykdymo ataskaitg (2 priedas).

5. Tiesioginis vadovas:

5.1. supazindina adaptacijos dalyvj su Centro darbuotojais;

5.2. stebi ir kontroliuoja adaptacijos proceso jgyvendinima;

5.3. atlieka kitus biitinus veiksmus, kad biity pasiekti darbuotojui iSkelti adaptacijos tikslai ir
uzduotys.

6. Adaptacijos dalyvio Adaptacijos vykdymo ataskaita saugoma darbuotojo asmens byloje.

III 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. informavimas apie darbo ir civilinés saugos reikalavimus,

7.1.6. kvalifikacijos kélimas ir karjeros galimybés,

7.1.7. 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 mentoriui ir Centro darbuotojams (atsakingas
tiesioginis vadovas),

7.2.2. Centre gyvuojanciy tradicijy pristatymas,

7.2.3. supazindinimas su Centro vidaus tvarka ir strukttriniais padaliniais,

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

7.2.5. kvietimas dalyvauti ir prisidéti organizuojant renginius, padedancius adaptacijos
dalyviui jsilieti j Centro ar Centro padalinio kolektyva.

IV SKYRIUS
ADAPTACIJOS VYKDYMO TRUKME IR ETAPAI

8. Adaptacijos vykdymo trukmé nustatoma nuo 1 iki 3 ménesiy, atsizvelgiant | turimus
adaptacijos dalyvio socialinius, profesinius jgiidZius ir turimg darbo patirtj.

9. Jeigu adaptacijos vykdymo laikotarpiu adaptacijos dalyvis buvo mokymuose, atostogose
ar tur¢jo laiking nedarbinguma, §is laikas i adaptacijos trukme nejskaiciuojamas, ir adaptacijos trukme
pratgsiama atitinkamo adaptacijos dalyvio nebuvimo darbe laikotarpiu.



10. Jeigu adaptacijos vykdymo laikotarpiu mentorius turi nedarbingumo paZyméjima arba jam
suteikiamos atostogos, mentoriaus funkcijas atlieka adaptacijos dalyvio tiesioginis vadovas arba kitas
Centro direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

V SKYRIUS
ADAPTACIJOS VYKDYMO EIGA

11. Centro direktorius paskiria jsakymu mentoriy, kuris vykdo §io Apraso 4 punkte iSdéstytas
veiklas.

12. Mentoriumi skiriamas Centro darbuotojas (jo rasytiniu sutikimu), atitinkantis Siuos
kriterijus:

12.1. dirba Centre ne trumpiau kaip 1 metus ir paskyrimo metu neturi galiojanciy tarnybiniy
nuobaudy;

12.3. pasizymintis asmeninémis savybémis: komunikabilumu, pareigingumu, gebé¢jimu
perteikti Zinias, visuomeniSkumu, punktualumu, geb¢jimu objektyviai vertinti situacija ir kity Zmoniy
veiksmus.

13. Tiesioginis vadovas parengia dalyviui uzduotis, kurias turi jsisavinti adaptacinio
laikotarpio metu (1 priedas).

14. Adaptacija baigiama jgyvendinus visas veiklas.

15. Adaptacijos jgyvendinimas nutraukiamas, jei adaptacijos dalyvis teisés akty nustatyta
tvarka atleidziamas i§ einamy pareigy.

16. Tiesioginis vadovas, atsizvelgdamas ] adaptacijos jgyvendinimo rezultatus, aptaria su
adaptacijos dalyviu tolimesnes jo profesinés raidos ir socializacijos kryptis Centre ir susipazings su
uzpildyta Adaptacijos vykdymo ataskaita, pateikia jg personalo specialistui.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Aprasas netaikomas Centro direktoriui ir jo pavaduotojams.
18. ApraSas tvirtinamas, keiCiamas, pripazjstamas netekusiu galios Centro direktoriaus
jsakymu.




Kais$iadoriy socialiniy paslaugy centro
darbuotojy adaptacijos tvarkos apraso

1 priedas
KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
ADAPTACIJOS VYKDYMO UZDUOTYS
Nr.
(data)
KaiSiadorys
Eil. UZduotys UZduociy UZduociy Pastabos
Nr. ivykdymo ivykdymo
pradzia pabaiga
(data) (data)
(skyriaus pavadinimas) (tiesioginio vadovo vardas, pavardé, parasas)

Susipazinau:

(adaptacijos dalyvio pareigy pavadinimas, vardas, pavardé, parasas)




Kais$iadoriy socialiniy paslaugy centro
darbuotojy adaptacijos tvarkos apraso

2 priedas
KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
ADAPTACIJOS VYKDYMO ATASKAITA
Nr.
(data)
KaiSiadorys

Adaptacijos dalyvis (vardas, pavarde)
Padalinys, pareigy pavadinimas

Mentorystés pradzios data
Mentorystés pabaigos data

Mentorius

(padalinys, pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)

ApraSymas apie adaptacijos dalyvio turimy Ziniy lygj ir profesing kompetencija, darbo kokybeg
(uzduo€iy jvykdymo kokybé ir uzbaigtumas), atsakomyb¢ ir savarankiSkumas atliekant uzduotis,
darbo uzduociy atlikimo tempas, darbo taisykliy, procediry laikymasis, darbas kolektyve,
bendravimas su mentoriumi, tiesioginiu vadovu ir kity padaliniy darbuotojais, pareiskéjais, asmenine
motyvacija, supranta ir be klaidy atlieka savo darbg, padaré¢ pazanga mokydamasis ir atlikdamas
pavesta darbg ir kt.:

Adaptacijos dalyvio savybeés (stipriosios, silpnosios), jgiidziai, asmeniniai pasiekimai,
nesé¢kmés (jy priezastys) :

Pastabos ir rekomendacijos




(mentoriaus pareigy pavadinimas)
pavarde)

Susipazinome

(istaigos vadovo pareigy pavadinimas)
pavarde)

(tiesioginio vadovo pareigy pavadinimas)
pavarde)

(adaptacijos dalyvio pareigy pavadinimas)

(parasas)

(parasas)

(parasas)

(vardas,

(vardas,

(vardas,
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