SIAULIU TARDYMO IZOLIATORIAUS
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL NAUJAT PRIIMTO | STAULIY TARDYMO IZOLIATORIY DARBUOTOJO
ADAPTACIJOS TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2019 m. balandzio /{ d. Nr. 1/01- /44,
Siauliai

Siekdamas uZtikrinti sklandy naujai priimto j Siauliy tardymo izoliatoriy darbuotojo
apadaptavimo jstaigoje procesa:

1. Tvirtinu Naujai priimto j Siauliy tardymo izoliatoriy darbuotojo adaptacijos tvarkos
aprasa (pridedamas).

2.Pripazistu netekusiu galios Siauliy tardymo izoliatoriaus direktoriaus 2016 m.
lapkri¢io 30 d. jsakyma Nr. 1/01-271 ,,Del naujai priimto j Siauliy tardymo izoliatoriy darbuotojo
adaptacijos tvarkos apraSo patvirtinimo™.

3. Nustatanu, kad §s jsakymas taikomas nuo 2019 m. geguZés 1 d. naujai priimtiems
darbuotojams.

4, Pavedu:

4.1. Veiklos organizavimo skytiaus vedéjui Gintarui Valentukoniui organizuoti io jsakymo
paskelbimg jstaigos internetinéje svetainéje;

4.2. Veiklos organizavimo skyriaus vyresniajam raStvedZiui su jsakymu supazindinti
direktoriaus pavaduotojus ir administraciniy padaliniy vadovus;

4.3. administraciniy padaliniy vadovams su jsakymu supaZindinti pavaldZius darbuotojus.
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Siauliy tardymo izoliatoriaus
direktoriaus 2019 m. balandzio/¥d.

jsakymu Nr. 1/01- /7 7,

NAUJAI PRIIMTO ] SIAULIY TARDYMO IZOLIATORIU DARBUOTOJO
ADAPTACIJOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sékminga naujai priimty j Siauliy tardymo izoliatoriy (toliau — Siauliy TI arba jstaiga)
darbuotojy adaptacija - tai vienas personalo valdymo aspekty, padedantis naujam darbuotojui
socializuotis jstaigos kolektyve, jgauti baziniy teoriniy Ziniy ir praktiniy jgudziy, reikalingy
priskirtoms funkcijoms atlikti, bei uztikrinanéiy kokybiska jstaigos funkcionavima.

Naujai priimto | Siauliy TI tvarkos apraso (toliau - ApraSas) paskirtis - reglamentuoti naujai
priimto darbuotojo adaptacijos istaigoje procesa, supaZindinti naujai priimtg darbuotoja su istaigos
vidaus tvarka, veiklos specifika, struktiira, teritorija, kultira, praktiniu jam priskirty funkcijy
atlikimu.

2. ApraSas nustato:

2.1. adaptacijos proceso dalyvius, jy pareigas ir teises;

2.2. adaptacijos proceso dalis ir jy turini;

2.3. adaptacijos vykdymo trukme ir etapus;

2.4. adaptacijos vykdymo eigg.

3. ApraSe vartojamos sgvokos:

3.1. Adaptacija - procesas, kurio metu naujai priimtas darbuotojas susipaZjsta su nauju
darbu, jo aplinka ir kolektyvu;

3.2. Adaptacijos dalyvis - naujai priimtas darbuotojas, kuris dalyvauja adaptacijos
procese;

3.3. Kuratorius - jstaigos darbuotojas, paskirtas patarti ir teikti metodine pagalba
adaptacijos dalyviui;

3.4. Adaptacijos vykdymas - adaptacijos dalyvio, kuratoriaus, tiesioginio vadovo ir
dalyvaujanéiy asmeny bendri veiksmai vykdant adaptacijos dalyvio supaZindinimg su Siauliy TI ir
administraciniu padaliniu, darbo aplinka ir darbuotojais, darbo turiniu ir pobiidziu, darbo uzduotimis
atlikti reikalingy Ziniy suteikimu bei praktiniy jgidZiy ugdymu;

3.5. Dalyvaujantys asmenys - papildomai, be adaptacijos dalyvio, kuratoriaus ir
tiesioginio vadovo, adaptacijoje dalyvaujantys jstaigos darbuotojai;

3.6. Praktiné adaptacija - sudedamoji adaptacijos dalis, kai darbuotojas yra
supazindinamas su jam priskirtomis funkcijomis, darbo vieta, darbo sglygomis ir kitais su darbu
susijusiais dalykais;

3.7. Socializacija - sudedamoji adaptacijos dalis, kurios metu darbuotojas supranta ir
priima naujo kolektyvo vertybes ir elgesio normas;

3.8. Tiesioginis vadovas - administracijos padalinio (pamainos) vadovas, kuriam yra
tiesiogiai pavaldus naujai priimtas darbuotojas;

3.9. Ziniy jgijimas ir jgadziy formavimas - praktiné adaptacijos dalis, kuri apima
adaptacijos dalyvio teorinj ir praktinj mokymasi, siekiant jgyti savarankisko ir komandinio darbo
patirties jstaigoje.



I1 SKYRIUS )
ADAPTACIJOS PROGRAMOS DALYVIAIL JU PAREIGOS IR TEISES

4. Adaptacijos dalyvis:

4.1. susipazjsta su:

4.1.1. istaigos veiklos specifika, struktira, teritorija, kultara;

4.172. teisés aktais, reglamentuojanéiais jstaigos, administracijos padalinio, kuriame dirba,
veikla;

4.13. teises aktais, reikalingais pareigybés apra¥yme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

4.2. dél kylanéiy klausimy konsultuojasi su kuratoriumi, tiesioginiu vadovu ar kitais
adaptacijos procese dalyvaujan¢iais asmenimis;

4.3. Adaptacijos procesas netaikomas naujai paskirtiems i bausmiy vykdymo sistemos
jstaigas vadovams ir jy pavaduotojams.

5. Kuratorius:

5.1. itbandymo ar staZuotés laikotarpiu supaZindina i pareigas paskirtg darbuotojg su
istaigos veikla, jam pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy specifika, padeda jam atlikti Sias
funkcijas ir supazindina su jstaigos kultira, gyvuojanéiomis tradicijomis ir vertybémis;

5.2. teikia adaptacijos dalyviui metoding pagalba, susijusia su tiesioginiy funkcijy (pareigy)
atlikimu;

5.3. informuoja adaptacijos dalyvj apie jstaigoje organizuojamus renginjus darbuotojams
ir kvietia juose dalyvauti;

5.4. su adaptacijos dalyvio tiesioginiu vadovu aptaria adaptacijos progresa;

5.5. ne veéliau kaip likus 5 darbo dienoms iki darbuotojo adaptacijos termino pabaigos
vertina adaptacijos dalyvio vykdyty veikly/veiksmy rezultatus, teikia pastabas ir rekomendacijas,
uZpildo Adaptacijos dalyvio iSbandymo laikotarpio ataskaitos I dalj (1 priedas).

6. Tiesioginis vadovas:

6.1. adaptacijos dalyvi supaZindina su administracijos padaliniy darbuotojais, ju
funkcijomis;

6.2. stebi ir kontroliuoja adaptacijos proceso jgyvendinimg ir vertina rezultatus;

6.3. ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki darbuotojo adaptacijos termino pabaigos
vertina adaptacijos dalyvio vykdyty veikly/veiksmy rezultatus, teikia pastabas ir rekomendacijas,
uzpildo Adaptacijos dalyvio iSbandymo laikotarpio ataskaitos II dalj ir pateikia susipazinti
adaptacijos dalyviui, o $iam susipaZinus, Adaptacijos dalyvio ibandymo laikotarpio ataskaitg teikia
jstaigos vadovui.

7. Adaptacijos dalyvio isbandymo laikotarpio ataskaita saugoma darbuotojo asmens
byloje.

8. Psichologas atlieka interviu su adaptacijos dalyviu, atlieka jo psichologinj jvertinima ir
ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki darbuotojo adaptacijos termino pabaigos teikia pasiulymus
ir rekomendacijas.

IIT SKYRUS
ADAPTACIJOS PROCESO DALYS IR JU TURINYS

9. Adaptacijos proceso dalys - praktiné adaptacija ir socializacija - yra vykdomos vienu
metu, tadiau kiekvienos jy turinj nusako skirtingos veiklos ir veiksmai:

9.1. Praktiné adaptacija:

9.1.1. adaptacijos dalyvio supaZindinimas su atliekamomis funkcijomis;

9.1.2. reikalingy darbo priemoniy, tarnybinés uniformos isdavimas, supaZindinimas su
specialiomis priemonémis;

9.1.3. supazindinimas su darbo vieta (-omis);

9.1.4. supaZindinimas su darbo sglygomis ir padalinio, j kurj priimtas darbuotojas, darbo
organizavimo tvarka;



9.1.5. informavimas apie darbo ir civilinés saugos reikalavimus;

9.1.6. kvalifikacijos kélimas ir karjeros galimybes;

9.1.7. supaZindinimas su kontrolés ir atsiskaitymy formomis bei subordinacijos principy
kolektyvo ir tiesioginio vadovo atzvilgiu laikymosi tvarka.

9.2. Socializacija:

9.2.1. tiesioginis vadovas pristato naujai priimta darbuotojg kuratoriui ir administracijos
padalinio kolektyvui;

9.2.2. jstaigoje gyvuojanéiy tradicijy pristatymas;

9.2.3. supazindinimas su jstaigos istorija:

9.2.4. vizitas po jstaigos teritorija pagal kompetencija;

9.2.5. informavimas apie buitinio apriipinimo vietas (sanitarinj mazga, poilsio kambarius,
maitinimosi patalpas);

9.2.6. informavimas apie poilsio pertraukéles ir Kitas administracijos padalinio ar
darbuotojy grupiy neformalaus bendravimo tradicijas;

9.2.7. kvietimas dalyvauti ir prisidéti organizuojant renginius, padedan&ius darbuotojui
isilieti j jstaigos ir administracijos padalinio kolektyva.

IV SKYRIUS .
ADAPTACLIOS VYKDYMO TRUKME IR ETAPAI

10. Adaptacijos vykdymo trukme nustatoma:

10.1. pataisos pareigiinui - stazuotes terminui;

10.2. karjeros valstybés tarnautojo, darbuotojo, dirbanéio pagal darbo sutartj, - nuo 1 iki 3
ménesiy, atsizvelgiant j turimus adaptacijos dalyvio socialinius, profesinius jgidZius, darbo patirt].

11. Jeigu adaptacijos vykdymo laikotarpiu adaptacijos dalyvis buvo jvadiniuose
mokymuose, atostogose, turéjo laiking nedarbinguma, $is laikas i adaptacijos trukme nejskaitomas ir
pratesiamas atitinkamu adaptacijos dalyvio nebuvimo darbe laikotarpiu.

12. Jeigu adaptacijos vykdymo laikotarpiu kuratorius turi nedarbingumo pazyméjima arba
jam suteikiamos kasmetinés ar tikslinés atostogos, kuratoriaus funkcijas atlieka adaptacijos dalyvio
tiesioginis vadovas arba kitas jstaigos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

12.1. Adaptacijos vykdymo etapai:

12.1.1. kuratoriaus paskyrimas;

12.1.2. adaptacijos veiksmy vykdymas;

12.1.3. Adaptacijos uzbaigimas ir jvertinimas.

VSKYRIUS
ADAPTACIJOS VYKDYMO EIGA

13. Kuratoriaus paskyrimas.

13.1. Kuratoriy jsakymu skiria jstaigos direktorius, atsizvelgdamas | administracijos
padalinio, i kurj priimamas asmuo, vadovo radytinj sitlyma (iforminta papildomu jra$u priimamo
darbuotojo praSyme priimti i pareigas).

13.2. Kuratoriaus paskyrimo tikslas:

13.2.1. padéti adaptacijos dalyviui integruotis | darbo (tarnybos) veikla;

13.2.2. teikti adaptacijos dalyviui prakting ir metoding pagalba atliekant pareigybes
apradyme nustatytas funkcijas;

13.2.3. padéti adaptacijos dalyviui socializuotis jstaigoje.

13.3. Kuratoriumi skiriamas jstaigos darbuotojas, atitinkantis Siuos kriterijus:

13.3.1. pataisos pareigfino kuratoriumi yra skiriamas ne maZiau kaip 5 mety tarnybos staza
turintis pareigiinas ir kuris neturi galiojanciy nuobaudy;

13.3.2. karjeros valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
kuratoriumi yra skiriamas administracijos padalinyje dirbantis ne trumpiau kaip 3 metus darbuotojas



ar pareigiinas, kuris $iuo metu neturi galiojan¢iy nuobauduy;

13.3.3. imanantis ir gebantis taikyti teisés aktus, reglamentuojanCius {staigos,
administracijos padalinio veikla;

13.3.4. pasiZymintis asmeninémis savybémis: komunikabilumu, pareigingumu, gebéjimu
perteikti Zinias, visuomeniskumu, punktualumu, gebéjimu objektyviai vertinti situacijg ir kity Zmoniy
veiksmus.

14. Adaptacijos uzbaigimas ir jvertinimas.

14.1. Adaptacija uzbaigiama jgyvendinus visas veiklas;

14.2. Adaptacijos jgyvendinimas nutraukiamas, jei darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka
yra atleidZiamas i$ pareigu arba nutraukia darbo sutartj, arba tarnybos santykius savo noru;

14.3. Kuratorius, ir padalinio vadovas pateikia galutinius (bendrus) adaptacijos dalyvio
vertinimus pagal 10 baly vertinimo sistema. Jeigu adaptacijos dalyviui vertinimo metu skiriama nuo
1 iki 5 baly — jo adaptacijos procesas vertinamas nepatenkinamai, o nuo 6 iki 10 baly — adaptacijos
procesas vertinamas patenkinamai;

14.4. Jstaigos vadovas, atsizvelgdamas j adaptacijos dalyvio kuratoriaus, jo tiesioginio
vadovo ir psichologo vertinimus, iki i$bandymo termino pabaigos priima sprendimg dél darbuotojo
tinkamumo einamoms pareigoms.

14.5. Tiesioginis vadovas, atsizvelgdamas i adaptacijos igyvendinimo rezultatus, aptaria
su naujai priimtu darbuotoju tolesnes jo profesinés raidos ir socializacijos kryptis jstaigoje.

14.6. Igyvendinus Adaptacijos programa, adaptacijos dalyvis uZpildo Adaptacijos dalyvio
atsiliepima (2 priedas) ir pateikia Veiklos organizavimo skyriui.
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Naujai priimto j Siauliy tardymo
izoliatoriy darbuotojo adaptacijos
tvarkos apraso 1 priedas

(Adaptacijos dalyvio i§bandymo (staZuotés) laikotarpio ataskaitos forma)
SIAULIU TARDYMO IZOLIATORIUS
ADAPTACIJOS DALYVIO ISBANDYMO (STAZUOTES) LATKOTARPIO ATASKAITA

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)
Adaptacijos dalyvis (darbuotojas)
Padalinys, pareigy pavadinimas
Kuravimo pradZios data
Kuravimo pabaigos data
Kuratorius

(vardas ir pavardé, padalinys, pareigy pavadinimas)

ATASKAITOS I DALIS (pildo kuratorius)

Adaptacijos dalyvio darbo vertinimo kriterijai: (vertinama pagal 10 baly sistemg)

Turimy Ziniy lygis ir profesiné kompetencija

Darbo kokybé: uzduotiy jvykdymo kokybé ir uzbaigtumas

Atsakomybeé atlickant uzduotis

Savaranki$kumas atliekant uzduotis

Darbo uzduodiy atlikimo tempas

Darbo taisykliy, procediiry laikymasis

Darbas kolektyve / komandoje

Bendravimas su kuratoriumi

Bendravimas su pareiskéjais, tiesioginiu vadovu ir kity padaliniy darbuotojais

Asmeniné motyvacija

Supranta ir be klaidy atlieka savo darbg

Padaré pa¥angg mokydamasis ir atlikdamas pavesta darbg

Papildoma informacija Aprasymas ir jvertinimas

Adaptacijos dalyvio  stipriosios
savybés, jgudZziai

Adaptacijos dalyvio silpnosios
savybés, jgudziai

Adaptacijos dalyvio asmeniniai
pasiekimai

Adaptacijos dalyvio nesékmés, jy
priezastys

Bendras adaptacijos jvertinimas (vertinama pagal 10 baly sistema)

Pastabos ir rekomendacijos

(kuratoriaus pareigy pavadinimas) (para8as) (vardas ir pavardé)



Adaptacijos dalyvio isbandymo laikotarpio ataskaitos formos tgsinys)

ATASKAITOS II DALIS (pildo adaptacijos dalyvio tiesioginis vadovas, psichologas ir jstaigos vadovas)

Tiesioginio vadovo vertinimas (vertinama pagal 10 baly sistema)

Pastabos ir rekomendacijos

(tiesioginio vadovo pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

Psichologo pastabos ir rekomendacijos

(Pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Istaigos vadovo iSvada:

o Darbuotojas tinkamas eiti uZimamas pareigas
o Darbuotojas netinkamas eiti uZimamy pareigy

Istaigos vado i§vada, pastabos ir rekomendacijos

(istaigos vadovo pareigy pavadinimas) (para3as) (vardas ir pavard¢)

Susipazinau

(adaptacijos dalyvio pareigy pavadinimas) (paraSas) (vardas ir pavarde)
(data)

Siauliy tardymo izoliatoria
Veiklos organizavimo sKyrii
vyresnioji ragjvede




Naujai priimto j Siauliy tardymo
izoliatoriy darbuotojo adaptacijos
tvarkos apraso 2 priedas
(Adaptacijos dalyvio atsiliepimo forma)
ADAPTACIJOS DALYVIO ATSILIEPIMAS

Nr.

(data)
(sudarymo vieta)

Adaptacijos dalyvis (darbuotojas)

Padalinys, pareigy pavadinimas

Paskirtas kuratorius

(vardas ir pavarde, padalinys, pareigy pavadinimas)

Adaptacijos dalyvio vertinimas: Vertinama pagal 10 baly sistemgq

1. Kaip esate susipazines (-usi) su jstaigos struktiira, tikslais ir uZdaviniais?

2. Kaip esate susipazines (-usi) su padalinio, kuriame dirbate, veikla?

3. Kaip jautétés jstaigoje kuravimo laikotarpiu?

4. Kaip jauciatés darbo vietoje?

5. Ar gavote reikalingg informacija i$ kity jstaigos padaliniy?

6. Kaip vertinate kuravimo naudinguma Jums?

7. Kaip suprantate Jisy atliekamgq darbg, pareigybés funkcijas?

8. Ar gavote visus privalomus darbui dokumentus, darbui reikalingas priemones?

9. Kaip vertinate tiesioginio vadovo démesj kuravimo laikotarpiu?

10. Kaip vertinate jgytas Zinias ir jgidZius nuo jdarbinimo laikotarpio iki dabar?

11.Ar pasiteisino likes¢iai dél pasirinkto darbo?

Pastabos ir pasitilymai:

(paraas) (vardas ir pavardg¢)
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