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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 ir
3 punktais, Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy rajono savivaldybés
tarybos 2024 m. kovo 15 d. sprendimu Nr. T-58 ,,Dél Sakiy rajono savivaldybés administracijos
nuostaty patvirtinimo*, 22.12 papunkc¢iu:

1. T virtin u Sakiy rajono savivaldybés administracijos darbuotojy adaptacijos tvarkos
aprasg (toliau — Aprasas) (pridedama).

2.Pripazjstunetekusiu galios 2021 m. gruodzio 16 d. jsakyma Nr. AT-1078 ,,Dél Sakiy
rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy adaptacijos tvarkos apraso patvirtinimo*.

2. Pavedu savivaldybés administracijos skyriy ved¢jams, senitinijy senitinams su Aprasu
supazindinti pavaldzius darbuotojus.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali biti skundZiamas
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PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2024 m. balandzio d. jsakymu
Nr. AT -

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU
ADAPTACIJOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sakiy rajono savivaldybés administracijos darbuotojy (valstybés tarnautojy ir
darbuotojy dirbanciy pagal darbo sutartj) adaptacijos tvarkos apraso (toliau — Aprasas) paskirtis —
reglamentuoti darbuotojo priémimo, perkélimo ar grizimo ] pareigas adaptavimo procesa,
supazindinti su jstaigos vidaus tvarka, veiklos specifika, strukttira. Padéti socializuotis jstaigos
kolektyve, jgauti baziniy teoriniy ziniy ir praktiniy jgiidziy, reikalingy priskirtoms funkcijoms atlikti
bei uztikrinandiy kokybiska Sakiy rajono savivaldybés administracijos (toliau — Savivaldybés
administracija) funkcionavima. Sis Aprasas netaikomas Savivaldybés administracijos politinio
(asmeninio) pasitik€jimo valstybés tarnautojams.

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

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

2.2. Adaptacijos dalyvis — darbuotojas, kuris dalyvauja adaptacijos procese;

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

2.4. Adaptacijos vykdymas — adaptacijos dalyvio, kuratoriaus, tiesioginio vadovo ir
dalyvaujanc¢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 zZiniy suteikimu bei praktiniy jgiidziy ugdymu;

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

2.6. Praktiné adaptacija — sudedamoji adaptacijos dalis, kai darbuotojas yra
supazindinamas su jam priskirtomis funkcijomis, darbo vieta, darbo salygomis 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 — Savivaldybés administracijos direktorius ar Savivaldybés

administracijos padalinio vadovas, kuriam yra pavaldus valstybés tarnautojas;
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2.9. Ziniy jgijimas ir jgiidZiy formavimas — praktiné adaptacijos dalis, kuri apima
adaptacijos dalyvio teorinj ir praktinj mokymasi, siekiant jgyti savarankisko ir komandinio darbo

patirties jstaigoje.

II SKYRIUS
ADAPTACIJOS DALYVIAL JU PAREIGOS IR TEISES

3. Adaptacijos dalyvis:

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

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

4. Kuratorius:

4.1. adaptacijos metu supazindina priimta, perkeltg ar grizusj i pareigas darbuotoja su
Savivaldybés administracijos veikla, jam pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy specifika, padeda
atlikti Sias funkcijas, taip pat supazindina su Savivaldybés administracijos kultiira, gyvuojanc¢iomis
tradicijomis ir vertybémis;

4.2. teikia adaptacijos dalyviui metoding pagalba, 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 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 (priedas).

5. Tiesioginis vadovas:

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

5.2. stebi ir kontroliuoja adaptacijos proceso jgyvendinima.

6. Adaptacijos dalyvio Adaptacijos vykdymo ataskaita saugoma darbuotojo asmens

byloje.

III SKYRIUS
ADAPTACIJOS DALYS IR JU TURINYS
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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 sglygomis 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. tiesioginis vadovas pristato adaptacijos dalyvj kuratoriui ir Savivaldybés
administracijos padaliniy darbuotojams;

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 jvadiniuose
mokymuose, 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 pazyméjima
arba jam suteikiamos kasmetinés ar tikslinés atostogos, kuratoriaus funkcijas atlieka adaptacijos
dalyvio tiesioginis vadovas, Savivaldybés administracijos direktoriaus, arba juos jsakymu paskirtas

pavaduoti darbuotojas.



V SKYRIUS
ADAPTACIJOS VYKDYMO EIGA

11. Kuratoriy jsakymu skiria Savivaldybés administracijos direktorius, kai jo néra —
Savivaldybés administracijos direktoriy pavaduojantis darbuotojas.

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
S§iuo metu neturi galiojanc¢iy tarnybiniy nuobaudy;

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

13.3. pasizymintis asmeninémis savybémis: komunikabilumu, pareigingumu, gebéjimu
perteikti Zinias, visuomeniSkumu, punktualumu, gebé&jimu objektyviai vertinti situacijg ir kity Zmoniy
veiksmus.

14. Adaptacija baigiama jgyvendinus visas veiklas.

15. Adaptacijos jgyvendinimas nutraukiamas, jei adaptacijos dalyvis teisés akty
nustatyta tvarka atleidziamas i§ uzimamy pareigy ar tarnybos santykius nutraukia savo noru.

16. Tiesioginis vadovas, atsizvelgdamas j adaptacijos jgyvendinimo rezultatus, aptaria
su adaptacijos dalyviu tolesnes jo profesinés raidos ir socializacijos kryptis jstaigoje ir uzpilde
(susipazing) su Adaptacijos vykdymo ataskaita pateikia Savivaldybés administracijos Teisés,

personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus specialistui, atsakingam uz personalg.




Sakiy rajono savivaldybés administracijos
darbuotojy adaptacijos tvarkos apraso
priedas
SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA
ADAPTACIJOS VYKDYMO ATASKAITA

Nr.

(data)
Sakiai

Adaptacijos dalyvis (vardas, pavardé)
Padalinys, pareigy pavadinimas
Kuravimo pradzios data
Kuravimo pabaigos data

Kuratorius

(padalinys, pareigy pavadinimas, vardas, pavarde)

Aprasymas apie adaptacijos dalyvio turimy ziniy lygj ir profesing kompetencijg, darbo
kokybe (uzduociy jvykdymo kokybé ir uzbaigtumas), atsakomybé ir savarankiSkumas atliekant
uzduotis, darbo uzduociy atlikimo tempas, darbo taisykliy, procediiry laikymasis, darbas kolektyve,
bendravimas su kuratoriumi, tiesioginiu vadovu ir kity padaliniy darbuotojais, pareiskéjais, asmeniné
motyvacija, supranta ir be klaidy atlicka savo darba, padaré pazanga mokydamasis ir atlikdamas
pavesta darbg ir kt.:

Adaptacijos dalyvio savybés (stipriosios, silpnosios), jgiidziai, asmeniniai pasiekimai,
nesékmés (jy priezastys) :

Pastabos ir rekomendacijos

(kuratoriaus pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)
Susipazinome

(istaigos vadovo pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)
(tiesioginio vadovo pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)

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