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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy adaptacijos tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Klaipédos
,Medeineés“ mokyklos (toliau — Mokykla) naujy darbuotojy adaptacijos proceso jgyvendinimo
salygas, trukme, dalyviy atsakomybes, adaptacijos vykdymo ir stebésenos tvarka.

2. Aprase vartojamos sgvokos:

2.1. Adaptacija — procesas, padedantis naujam darbuotojui greiCiau jsitraukti j darbg,
suprasti Mokyklos tikslus ir funkcijas, susipazinti su kolektyvu ir darbo aplinka, perprasti ir
priimti jstaigos vertybes bei elgesio normas.

2.2. Adaptacijos programa — nustatyta veiksmy seka, padedanti adaptacijos
programos dalyviui susipazinti su darbo aplinka, darbo pobddziu ir funkcijomis, jstaigos
vertybémis ir elgesio normomis. Programg nustatytu laikotarpiu jgyvendina adaptacijos
programos dalyvis, jo tiesioginis vadovas ir pradzios mentorius.

2.3. Adaptacijos programos dalyvis — naujai j darbg priimtas, j kitas pareigas perkeltas
arba po 1 mety ar ilgesnés pertraukos | darbg grjzes darbuotojas, kuriam taikoma
adaptacijos programa.

2.4. Darbuotojas — asmuo, dirbantis Mokykloje pagal darbo sutart;.

2.5. Naujoko atmintiné — adaptacijos programos dalyviui skirtas informacijos rinkinys,
kuriame pateikiama informacija apie Mokyklos veiklg, pagrindines darbo tvarkas,
organizacine kultarg ir kita aktuali informacija.

2.6. Pradzios mentorius — Mokyklos darbuotojas, turintis profesiniy ziniy, jgadziy ir
gebeéjimy, reikalingy adaptacijos programai jgyvendinti, mokantis adaptacijos programos
dalyvj ir padedantis jam susipazinti su darbo aplinka, funkcijomis, vertybémis ir elgesio
normomis.

2.7. Tiesioginis vadovas — adaptacijos programos dalyvio tiesioginis vadovas.

2.8. Kitos Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos teisés aktuose.

3. ApraSo nuostatos taikomos tiek, kiek darbuotojy adaptacijos nereglamentuoja kiti
Lietuvos Respublikos jstatymai ar teisés aktai.
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4. Darbuotojy adaptacijos tikslas — padéti naujam darbuotojui grei€iau jsitraukti j darbg
ir organizacija, suteikiant jam reikalingg informacijg, priemones ir parama.

5. Adaptacija taikoma:

5.1. naujai j darbg priimtiems darbuotojams;

5.2. darbuotojams, peréjusiems dirbti j kitas pareigas, kai pasikei€ia jy darbo pobudis;

5.3. darbuotojams, grjZzusiems j darbg po 1 mety ar ilgesnés pertraukos.

6. Tiesioginio vadovo atsakomybés:

6.1. paskirti ir adaptacijos programos dalyviui pristatyti pradzios mentoriy;

6.2. iki adaptacijos pradzios nustatyti adaptacijos programos dalyviui pavestinas



funkcijas ir atsakomybes, suplanuoti adaptacijos laikotarpio uzduotis;

6.3. jvertinus adaptacijos programos dalyvio Zinias, jgludzius ir darbo sudétinguma,
nustatyti adaptacijos trukme ir prireikus koreguoti tipine adaptacijos programos eiga;

6.4. informuoti padalinio darbuotojus apie adaptacijos programos dalyvj, jo funkcijas ir
atsakomybes;

6.5. supazindinti adaptacijos programos dalyvj su jstaigos veikla, funkcijomis,
atsakomybémis, darbo uzduotimis ir jo vaidmeniu;

6.6. stebéti adaptacijos programos dalyvio veiklg ir aptarti jo darbo rezultatus.

7. Adaptacijos programos dalyvio atsakomybés:

7.1. aktyviai dalyvauti adaptacijos procese ir jgyti darbui reikalingy Ziniy bei jgudziy;

7.2. teikti tiesioginiam vadovui informacijg apie adaptacijos eigg ir sitlymus dél jos
tobulinimo.

8. PradZios mentoriaus atsakomybés:

8.1. mokyti adaptacijos programos dalyvj darbo ziniy ir jgldziy, teikti profesine pagalbg;

8.2. supazindinti adaptacijos programos dalyvj su jstaigos darbuotojais, tradicijomis ir
darbo aplinka;

8.3. stebéti adaptacijos programos dalyvio pazangag, teikti pagalbg ir atsakyti j klausimus;

8.4. teikti tiesioginiam vadovui informacijg apie adaptacijos eigg ir sidlymus dél jos
tobulinimo.

9. |darbinimo procesg administruojancio darbuotojo atsakomybés:

9.1. reguliariai atnaujinti tipine adaptacijos programos plano formg ir naujoko atmintine;

9.2. stebéti adaptacijos proceso jgyvendinimg ir teikti sitdlymus dél jo tobulinimo
Mokyklos vadovui.

10. Adaptacija pradedama pirmgjg adaptacijos programos dalyvio darbo dieng arba
pirmajg dieng, kai pasikeicia jo darbo pobudis.

11. Adaptacijos programos trukmé — ne trumpesné kaip 1 ménuo.

12. Adaptacijos trukmé gali bati sutrumpinta darbuotojui, pakeitusiam darbo pobtdj ar
grizusiam po pertraukos, atsizvelgiant | jo Zinias ir jgudzius. Minimali sutrumpintos
programos trukme — 1 savaité.

13. Adaptacijos trukmeé gali bati pailginta naujai j darbg priimtam darbuotojui,
atsizvelgiant j jo darbo sudétinguma.

14. Adaptacijos programa pratesiama adaptacijos programos dalyvio nedarbingumo
laikotarpiu tiek dieny, kiek truko nedarbingumas.
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15. PasiruoSimas adaptacijai atliekamas iki pirmosios adaptacijos programos dalyvio
darbo dienos. Tiesioginis vadovas:

15.1. suplanuoja adaptacijos programg, naudodamas tipine adaptacijos plano formg ir

atsizvelgdamas j dalyvio Zinias, jgldZius ir veiklos sudétinguma;

15.2. nustato adaptacijos laikotarpio veiklos uzduotis;

15.3. potvarkiu paskiria pradzios mentoriy ir aptaria su juo mentorystés uzduotis;

15.4. informuoja pavaldzius darbuotojus apie naujo darbuotojo priémima;

15.5. uztikrina, kad darbo vieta ir darbo priemonés baty parengtos.

16. Adaptacijos programa vykdoma pagal adaptacijos plang. Jos metu adaptacijos
programos dalyvis supazindinamas:

16.1. su darbo funkcijomis ir atsakomybémis;

16.2. su jstaigos veikla ir tikslais;

16.3. su organizacine kultdra, vertybémis ir elgesio normomis;

16.4. su darbo aplinka.

17. Adaptacijos programa nutraukiama, jeigu adaptacijos programos dalyvis teisés akty
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nustatyta tvarka atleidziamas iS pareigy.

18. Adaptacija laikoma baigta, kai jgyvendinamos visos adaptacijos programoje
numatytos veiklos.

19. Pasibaigus adaptacijos programai:

19.1. rastinés administratorius pateikia adaptacijos programos dalyviui adaptacijos
jvertinimo anketg ir jos rezultatus perduoda jo tiesioginiam vadovui;

19.2. tiesioginis vadovas aptaria adaptacijos rezultatus su adaptacijos programos dalyviu
ir pradzios mentoriumi.

20. Rastinés administratorius stebi adaptacijos proceso vertinimo rodiklius, ne reciau
kaip kartg per metus apibendrina ir analizuoja adaptacijos programy rezultatus ir teikia
sidlymus dél proceso tobulinimo Mokyklos vadovui.

] IV SKYRIUS
PRADZIOS MENTORIAUS SKYRIMAS

21.Pradzios mentoriumi skiriamas darbuotojas, kuris:

21.1. turi profesiniy Ziniy ir jgudziy, reikalingy adaptacijos programos dalyvio funkcijoms
atlikti;

21.2. ne trumpiau kaip 6 ménesius dirba tame paciame struktdriniame padalinyje,
kuriame dirbs adaptacijos programos dalyvis;

21.3. laikosi jstaigos vertybiy;

21.4. pasizymi gerais komunikavimo ir bendradarbiavimo jgudziais.

22.Tiesioginis vadovas supaZzindina programos dalyvj su pradzios mentoriumi pirmajg
adaptacijos dieng.

23. Pradzios mentorius turi teise gauti visg su adaptacijos programa susijusig
informacija.

24. Adaptacijos metu tiesioginis vadovas paskirsto pradZios mentoriui uzduotis taip, kad
baty uztikrintas tinkamas pagrindiniy veikly ir mentorystés uzduociy atlikimas.

25. Prireikus adaptacijos programos dalyviui gali bati paskirti keli pradzios mentoriai.

26. Pradzios mentoriumi gali bati paskirtas ir tiesioginis vadovas, jeigu néra galimybés
paskirti kito darbuotojo.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. ApraSas taikomas visiems Mokyklos darbuotojams, iSskyrus Mokyklos direktoriy.

28. ApraSas tvirtinamas, keiCiamas ar pripazjstamas netekusiu galios Mokyklos
direktoriaus jsakymu.

29. ApraSas skelbiamas jstaigos dokumenty valdymo sistemoje ar kitoje vidingje
platformoje.




