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DIENOS VEIKLOS CENTRO DARBUOTOJU SKATINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dienos veiklos centro darbuotojy skatinimo tvarkos apraSas (toliau - ApraSas)
parengtas vadovaujantis jstaigos veiklg reglamentuojanéiais Lietuvos Respublikos jstatymais,
Darbo kodeksu, Dienos veiklos centro (toliau - Centras) Darbo tvarkos taisyklémis, Darbuotojy
pareiginiais nuostatais, Personalo valdymo politika, Strateginiu veiklos planu, Metiniais veiklos
planais, Darbuotojy etikos kodeksu.

2. Sis Apradas reglamentuoja centro darbuotojy skatinimo tvarka.

II SKYRIUS y
DARBUOTOJU SKATINIMO TIKSLAS IR UZDAVINIAI

3. Tikslas — pastebéti, jvertinti ir skatinti Centro darbuotojus uZ labai gera, saZininga.
kiirybigka darba, iniciatyva, veiklos rezultatus bei nuopelnus.
4. Uzdaviniai:
4.1. skatinti darbuotojus tobuléti profesingje srityje;
4.2. pastebéti kiekvieno darbuotojo indélj j centro veiklg siekiant rezultaty;
4.3. skatinti darbuotojy pareiginguma, iniciatyva;
4.4. padékoti uz ilgametj, nepriekaistingg ir nuoSirdy darba;
4.5. formuoti pasitikéjimu paremtsg Centro kultiira, tobulinti darbuotojy profesines

vertybes.
III SKYRIUS )
DARBUOTOJU SKATINIMO PRIEMONES
5. Materialinés skatinimo priemones:
5.1. papildomas kvalifikacijos kélimo apmokéjimas, kuris suderintas su jstaigos
vadovu;

5.2. paaukstinimas pareigose (i¥skyrus j vadovo ir pavaduotojo pareigas);

5.3. kintamosios dalies piniginis procentas po gerai ir labai gerai jvertintos metinés
veiklos iki 2025 m. sausio 31 d.;

5.4. piniginis skatinimas uZz gerus mety darbo rezultatus (pagal Centro finansines
galimybes).

5.5. galimybiy sudarymas dalyvauti projektin¢je veikloje uz $ig veiklg gaunant darbo
uzmokestj prie gaunamo pareigybinio atlyginimo.

6. Nematerialinés skatinimo priemonés:

6.1. tiesioginio vadovo, direktoriaus padéka ZodZiu (susirinkimy, posedZiy, SvenCiy ar
individualiy pokalbiy metu);

6.2. tiesioginio vadovo, direktoriaus padékos rastas (jteikiamas susirinkimy, posédziy,
$venéiy metu, patvirtintas direktoriaus jsakymu);

6.3. bendradarbiavimo atmosferos uZtikrinimas (Centre ne reiau kaip kartg per
ketvirtj rengiami darbuotojy susirinkimai, kuriuose aptariama, dalijamasi gergja patirtimi);

6.4. planuojamas dalinis kasmetiniy atostogy laikas;

6.5. darbuotojo darbo vietos materialinés bazés gerinimas projekty ruoSimo ir
jgyvendinimo déka;

6.6. jstaigos darbuotojy poreikiy svarba. Sudarytos salygos Centro darbuotojams
i§sakyti savo pageidavimus visais jiems aktualiais klausimais. Vyksta dialogas tarp visy grandZiy



jstaigos darbuotojy, ieSkoma optimaliy budy sudaryti sglygas visiems darbuotojams efektyviai
dalyvauti Centro veikloje;

6.7. Centro darbuotojy jtraukimas. Per metodines grupes, dalyvavimg jvairiose darbo
grupése, sudaromos sglygos darbuotojams jaustis Centro dalimi bei prisiimti didesne atsakomybe uz
savo veiklos kokybe;

6.8. galimos ir kitos $iame Aprase nei§vardintos nematerialinés skatinimo priemonés.

7. Skiriamos materialinés ir nematerialinés skatinimo priemonés negali priestarauti
Lietuvos Respublikos jstatymy nuostatoms, Centro direktoriaus jsakymams ir kity teisés akty
reikalavimams.

8. Skatinimo priemonés negali biti skiriamos darbuotojui, kuriam per paskutinius 12
meénesiy buvo paskirta drausminé nuobauda.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMO PRIEMONIU SKYRIMO TVARKA IR
PROCEDUROS

9. Kiekvienais metais (atsiskaitant uZ metinius darbo rezultatus) vyriausieji socialiniai
teikia pasiiilymus direktoriui dél skatinimo priemonés (-iy) skyrimo darbuotojams, kuriuose nurodo,
uz kokius pasiekimus ir kokig skatinimo ra$j siiilo. Skatinimo rii§j suderina su centro direktoriumi,
atsizvelgiant j jstaigos turimus patvirtintus biudZeto asignavimus. Pasiilymg dél skatinimo
priemonés (-iy) skyrimo darbuotojui gali ruodti ir direktorius, direktoriaus pavaduotojas,
neatsiZvelgiant kur dirba skatinamas darbuotojas.

10. Pasitlymai gali bati pateikiami tiek ZodZiu, tiek laisva forma ra3tu.

11. Pasiilymas dél vyriausiyjy socialiniy darbuotojy skatinimo neruogiamas.
Direktorius atsizvelgdamas | vyriausiyjy socialiniy darbuotojy darbo rezultatus (meting rezultaty
ataskaitg, ar kt. duomenis) gali priimti sprendimg dél skatinimo priemoniy skyrimo vyriausiajam
socialiniam darbuotojui. Tokia pat tvarka skatinami ir kiti Centro ne socialinés pareigybés
darbuotojai. ;
12. Direktorius priimdamas sprendimg dél darbuotojo skatinimo atsizvelgia |
pasialyme nurodytus skatinimo kriterijus bei Centro finansines galimybes.

13. Darbuotojy skatinimui konkrediai skirty 1é8y dydi nustato direktorius,
vadovaudamasis galiojan¢iais Lietuvos Respublikos teisés aktais, susijusiais su darbuotojy
skatinimo  tvarka, atsizvelgdamas j einamyjy mety biudZeto asignavimus. Direktoriaus
sprendimai del skatinimo priemoniy skyrimo priimami direktoriaus jsakymu.

14. Piniginiai i8mokeéjimai vykdomi nevir§ijant darbuotojo darbo uZmokesgiui skirty
1&3y.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Darbuotojy skatinimo tvarkos apradas yra Centro vidaus dokumentas, kurio
platinimas yra apribotas.

16. Darbuotojy skatinimo tvarka gali bti pildoma ar kei¢iama direktoriaus sprendimu,
atsizvelgiant | besikei¢ian¢ia situacija Centre ar pasikeitusig veiklos strategija. Darbuotojy
skatinimo tvarka tobulinama atsiZvelgiant ir j darbuotojy pozityvius ir naudingus sitilymus.

17. Darbuotojy skatinimo sistema yra perZitirima ir tobulinama ne reiau negu kartg
per metus. Apie sistemos pakeitimus darbuotojus informuoja personalo vadovas.

18. Darbuotojai su Darbuotojy skatinimo sistema susipaZjsta darbo apmokéjimo
tvarkoje, $ig tvarkg persiunCiant j nurodytus el. pastus kiekvienam atskirai, nes darbuotojy
skatinimo tvarka yra viena i§ Centro darbo apmokéjimo tvarkos daliy.




PATVIRTINTA
Dienos veiklos centro direktoriaus
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DIENOS VEIKLOS CENTRO
PERSONALO VALDYMO POLITIKA

Esminé Dienos veiklos centro (toliau - jstaiga) kokybés politikos, strateginiy ir
metiniy tiksly jgyvendinimo salyga yra kompetentingas ir motyvuotas personalas.

Dokumento paskirtis — pateikti pagrindines jstaigos personalo atrankos, kvalifikacijos
vertinimo ir kélimo, pasitenkinimo matavimo ir jtraukimo j valdymo sistemos veiklg, tvarkas bei
igyvendinti pagrindinius personalo valdymo principus.

Pagrindiniai personalo valdymo principai jstaigoje:

— Darbo santykiai grindziami pagarbos, nediskriminavimo bei Lietuvos Respublikos
darbo teisés akty jgyvendinimu;

— Visi jstaigos darbuotojai yra lygiis prie§ vidaus ir iSorés teisés aktus, visiems
sudaromos vienodos salygos siekti karjeros ir pripaZinimo;

— Visi jstaigos darbuotojai skatinami tobulinti jstaigg. Pagal jy asmeninj ind¢€lj ir
pastangas skiriamos motyvavimo priemonés:

— Kokybiskas paslaugas teikia reikiamos kvalifikacijos tinkamas ir reikalingas
personalo kiekis;

— Darbuotojy funkcijy ir atsakomybiy aiskumas uztikrina tinkama paslaugy valdyma;

— Darbuotojy jsipareigojimai uZtikrina jstaigos tobulinimg ir nuolatinj paslaugy
teikimo gerinima; '

— Darbdavio jsipareigojimas uztikrina darbuotojams LR jstatymuose nustatyta darbo
uZmokestj bei saugias ir tinkamas darbo sglygas.

Atsakomybe uz Siame dokumente pateikty principy jgyvendinima paskirstoma taip:

— direktorius atsakingas uZ savo pavaduotojy, vyriausiojo buhalterio, vyriausiyjy
socialiniy darbuotojy bei darbuotojy (toliau - administracija) reikiamos kvalifikacijos nustatyma,
vertinimg bei keélima, pasitenkinimo vertinimus ir jo didinimui skiriamas priemones, bei jtraukimg j
valdymo sistemos tobulinima;

— vyriausieji socialiniai darbuotojai — atsakingi uZ socialiniy darbuotojy, individualios
priezitiros darbuotojy, uZimtumo specialisty, jaunimo darbuotojy sveikatos prieZitiros specialisty
analogiSkas veiklas savo darbo vietose ar padaliniuose.

1. Personalo kvalifikacijos nustatymas:

1.1. bitina minimali darbuotojy kvalifikacija nustatoma LR Istatymy nustatyta tvarka
ir apibréZiama kiekvieno darbuotojo pareigybés aprayme. Pareigybés apraSyme nurodomi
kvalifikaciniai reikalavimai pagal atitinkamos pareigybes lygj:

1.1.1. i8silavinimui;

1.1.2. bitinai darbo patir¢iai;

1.1.3. reikiamiems jgiidZiams, Zinioms ir asmeninéms savybéms:

1.1.4. butinoms kitoms kompetencijoms.

1.2. Keiciantis LR jstatymy reikalavimams, pagal juos formuojamai Istaigos kokybés
politikai, plétojant paslaugas, jgyvendinant strateginius ir metinius tikslus, esant objektyviam
poreikiui, darbuotojy kvalifikaciniai reikalavimai darbdaviui informavus darbuotojus ir Zalims
sutarus yra perZidrimi ir, esant biitinumui, papildomi ar pakoreguojami.

1.2.1. Darbuotojy pareigybés aprasymas turi biiti perZidirimi ne retiau kaip kartg per
du metus, o atsiradus poreikiui — bet kuriuo metu.

12.2. Uz darbuotojy pareigybés perziiiréjimg ar perziliréjimo iniciavimg yra
atsakingas tiesioginis darbuotojo vadovas.



1.3. Darbuotojo kvalifikacija yra vienas i§ esminiy aspekty, vertinant asmens veiklos
efektyvuma.

2. Darbuotojy poreikio planavimas, atrankos kriterijy sudarymas ir darbuotojy
priémimas:

2.1. reikiamas darbuotojy kiekis yra nustatomas pagal jstaigos licencijuoty teikiamy
paslaugy LR jstatymais nustatytus normatyvus;

2.2. personalo atranka jstaigoje vykdoma vadovaujantis LR jstatymais;

2.3. konkursai skelbiami konkursinéms pareigybéms pagal LR jstatymuose numatyta
sgrada, tvarka, reikalavimus ir jstaigos vadovo patvirtintg vidaus tvarka;

2.4. nekonkursinéms pareigybéms, darbuotojai priimami tarpininkaujant su Klaipédos
teritorine darbo birZa, vietinés spaudos skelbimy priemonémis su kandidatais vykdant pokalbj, gerai
dirbantys darbuotojai i§ terminuoty darbo sutar¢iy perkeliami | nuolatines darbo vietas, taip
motyvuojant darbuotoja uz gerai atlickamg darbg.

2.5. Nekonkursinése pareigybése darbuotojai | darbg priimami vadovaujantis Siais
atrankos kriterijais:

2.5.1. reikalavimy ieSkomam darbuotojui suformulavimas: reikiamy Ziniy, jgiidZiy.
i8silavinimo, kompetencijy jvardijimas;

2.5.2. efektyviausio paieskos biido aptarimas bei pasirinkimas:

2.5.2.1. pirmiausia laisvg pozicija uzimti siGloma gerai dirbandiam jstaigos
darbuotojui, jeigu jo turima kvalifikacija atitinka pozicijai keliamus reikalavimus. Apsvarstomas
konkrecCiai darbo vietai tinkamy vidaus kandidaty, galin¢iy pretenduoti j laisvg darbo viety sgrasas;

2.5.2.2. |staigos viduje neradus tinkamo ir reikiamos kvalifikacijos kandidatuoti j
pozicijg noringio darbuotojo, parenkamas paiefkos biidas — darbo birZos tarpininkavimas,
skelbimas  vietinéje  spaudoje, informacija skelbiama jstaigos interneto  svetainéje
www.kretingosneigalieji.lt; -

2.5.3. vykdant darbuotojo atrankg yra laikomasi ly&iy, amzZiaus, socialinés padéties,.
rasés, religiniy pazitiry ir jsitikinimy lygiateisi¥kumo, nediskriminavimo principy;

2.5.4. kandidatuojancio j darbo pozicijg asmens kvalifikacija, Zinios, kompetencijos ir
“asmeninés savybés yra pagrindinis aspektas, vertinamas priimant j darba.

2.6. Vykdant kandidaty j ieSkomg pozicija atrankg, kandidatai pateikia gyvenimo
apraS§ymus, studijy baigimo diplomus, kvalifikacija jrodan¢ius dokumentus (netaikoma
darbuotojams, pervedamiems i§ jau uZimamy pareigy jstaigoje). Papildomai gali biiti prajoma
pateikti papildomg informacijg, kaip rekomendacijos, charakteristikas i§ ankstesniy darbovieéiy ar
pan.

2.7. Su geriausiais kvalifikacinius reikalavimus atitinkanéiais kandidatais,
priklausomai nuo jy kiekio ir galimybiy jsitikinti jy pateiktos kvalifikacijos atitikimu, vedami
atrankos pokalbiai. Atrankos pokalbiuose privaloma tvarka dalyvauja biisimas tiesioginis darbo
vadovas.

2.8. Atrinkus geriausig kandidata, sutariamas darbo sutarties pasira§ymo laikas.
Kandidatas per nustatytg laikg pateikia darbdaviui reikalingus darbui medicinos dokumentus, ir
tada su juo pasiraSoma LR jstatymuose nustatytos formos darbo sutartis. Tiesioginis darbo vadovas
pristato naujam darbuotojui jo darbo viets, kolegas, pareiginémis instrukcijomis su jstaigos politika
ir dokumentais, jgaliotas asmuo supaZindina darby saugos bei sveikatos instrukcijomis.

2.9. Kiekvienam naujai priimamas darbuotojas susipaZjsta su privalomais darbo
drausmés ir tvarkg reglamentuojanciais dokumentais po jais pasiradant, kad susipaZino.

3. Personalo kvalifikacijos jvertinimo ir tobulinimo principai:

3.1. pagrindinis personalo kvalifikacijos ir veiklos vertinimas atliekamas LR jstatymy
nustatyta tvarka bei vadovaujantis jstaigos direktoriaus patvirtintomis vidaus tvarkomis metiniy
veiklos vertinimo pokalbiy su darbuotojais metu. Metinis pokalbis — tai svarbiausia veiklos
valdymo sistemos dalis, tiesioginio vadovo ir darbuotojo susitikimas, per kurj pagal aiskius ir i§
anksto sutartus kriterijus jvertinamas pra¢jusio laikotarpio tiksly pasiekimas bei vertinamojo
darbuotojo darbinis elgesys, ir nustatomi ateinan¢io laikotarpio veiklos bei tobulinimosi tikslai.



Apie numatomg pokalbj darbuotojg i§ anksto informuoja jo tiesioginis vadovas, ne vé liau kaip per
5 darbo dienas iki planuojamos pokalbio datos. Pokalbiui darbuotojas pasirengia ir uZpildo savo
Veiklos vertinimo anketa ir kompetencijy tyrimo ankets, perziiiri praéjusiy mety metinio pokalbio
duomenis.

3.2. Metiniy pokalbiy metu aptariama ir jvertinama:

3.2.1. darbuotojui priskirty metiniy arba strateginiy tiksly jgyvendinimo rezultatai;

3.2.2. darbuotojo pareiginiuose nuostatuose numatytos pareigybés laikymosi
rezultatai,

3.2.3. darbuotojo pateikti pasiilymai dél savo tiesioginio darbo bei jstaigos veiklos
tobulinimo;

3.2.4. objektyviis atsiliepimai i§ jstaigos paslaugy gavéjy, jy tévy, globéjy bei kity
suinteresuotyjy Saliy;

3.2.5. i8klausyti kvalifikacijos tobulinimo kursai, seminarai, mokymai, jy nauda
darbuotojo tiesioginéje veikloje; jgyta kvalifikacija, Zinios bei pageidavimai dél kvalifikacijos
tobulinimo;

3.2.6. darbuotojo pageidavimai, pasililymai ir pastabos dél savo darbo srities
gerinimo.

3.3. Metinis pokalbis yra priemoné, padedanti i$siaidkinti darbuotojy lukes¢ius bei
veiksnius, motyvuojan¢ius darbuotoja jam atliekant kasdienes uzduotis, taip pat mokymy poreikj
kvalifikacijos kélimui ar darbuotojo tobuléjimui, o tai savo ruoZtu padeda tiksliau parinkti
motyvavimo priemones Kuriant motyvacing sistemg, planuojant reikalingus mokymus,
kvalifikacijos kélimo sistemos kiirima bei tobulinima. '

3.4. Metinis veiklos vertinimo pokalbis rengiamas vieng kartg per metus, kalendoriniy
mety pradZioje pagal LR jstatymuose ir jstaigos vidaus dokumentuose numatytg vertinimo tvarka.
Numatomos ir suformuluojamos rastu einanéiyjy mety uzduotys.

3.5. Nustatius kvalifikacijos triikuma, vadovo ir darbuotojo sutarimu, aptariamos
kvalifikacijos kélimo sritys ir blidai, numatomi kvalifikacijos kélimui biitini mokymai ar kursai.

3.6. Atlikus vertinimag bei kompetencijy tyrima, jstaigos vadovas kartu su vyriausiais
socialiniais darbuotojais nusimato einamuyjy mety kvalifikacijos kélimo galimybes pagal turimus
istaigos biudZeto patvirtintus asignavimus.

3.7. Sudaromas preliminarus ,,Socialinj darbg dirbandiy darbuotojy kvalifikacijos
kelimo planas®, kuris kiekvienais metais paruoiamas ir yra koreguojamas mety eigoje keidiantis
darbuotojams, | mokymus darbuotojai siun¢iami atsiZvelgiant j darbuotojy mety pradZioje
apibendrintus darbuotojy jsivertinimo stiprias ir tobulintinas kompetencijas. Mokymy mety jgytos
Zinios kitos dienos bégyje yra darbuotojy paruosiama ataskaita jstaigos vadovui, kurioje atsispindi
seminaro/mokymo data, pavadinimas, jgyta kvalifikaciné pazanga, profesinés veiklos pokyéiai po
mokymy, gauty Ziniy sklaida.

3.8.Darbuotojui  yra suteikiama galimybé tobuléti bendrosios praktikos
slaugytojo/kineziterapijos ir socialinés krypties asmeninio ugdymo, nuolatinio mokymosi
tobuléjimui. Studijuojantis darbuotojas jstaigos vadovui pristato mokymosi grafika, suteikiamos
mokymosi atostogos. Savo nuoZiiira pasirinkty seminary/mokymy temas, kuriose dalyvauty gilinant
savo kompetencijas. Mokymy mety jgytos Zinios kitos dienos bégyje yra darbuotojy paruosiama
ataskaita jstaigos vadovui, kurioje atsispindi seminaro/mokymo data, pavadinimas, jgyta kvalifikaciné
pazanga, profesinés veiklos poky¢&iai po mokymy, gauty Ziniy sklaida.

3.9.UZ darbuotojams privalomas kvalifikacijos kélimo igklausyti akademines
valandas, pagal LR teisés aktus, atsakingas jstaigos vadovas. Sie mokymai apmokami i§ jstaigos
biudZeto. Uz socialinés srities darbuotojy kvalifikacijos kélimo galimybiy jgyvendinimg atsakingi
vyriausieji socialiniai darbuotojai, kurie metinio pokalbio metu turi jvertinti darbuotojo
kvalifikacing paZangg, jvykdyty mokymy efektyvumg darbuotojo veikloje.

3.10. Vyriausieji socialiniai darbuotojai, pasibaigus kalendoriniams metams, pateikia
istaigos vadovui pragjusiy mety veiklos ataskaita, kurioje nurodoma kvalifikacijos kélimo
rezultatai.



5. Personalo pripaZinimo, motyvacijos ir jtraukimo j valdymo sistemos bei
paslaugy tobulinimg principai:

5.1. ]staigos darbuotojai laikosi LR teisés aktuose nustatyto konfidencialumo tvarkos
paslaugy gavéjy atzvilgiu. Vyriausieji socialiniai darbuotojai, kartu su  kitais jstaigos darbuotojais
reaguoja paslaugy gavejy pateiktus skundus dél paslaugy gavimo, sprendzia juos, jei reikia, dél
sprendimy kreipiasi | jstaigos administracija. [staigoje yra patvirtinta paslaugy gavéjy neigiamo
pobudZio jvykiy ir jy pasekmiy asmeniui valdymo tvarka ir registravimo ir valdymo Zurnalas, su
kuria yra supaZindinti visi jstaigos darbuotojai.

5.2. Kiekvienas darbuotojas turi teisg¢ gauti informacija apie numatytus metinius ar
strateginius planus, jy jgyvendinimo progresg ar rezultatus, kokybés politika bei kitus valdymo
sistemos analizéje ar strateginio planavimo grupéje priimtus sprendimus.

5.3. Bet kuriuo metu kiekvienas jstaigos darbuotojas yra skatinamas teikti pasitilymus
istaigos direktoriui arba tiesioginiam savo vadovui dél valdymo sistemos arba teikiamy paslaugy
tobulinimo.

5.4. Kiekvienas jstaigos direktoriui ar tiesioginiam vadovui rastu pateiktas pasiiilymas
yra iSsaugomas, per deSimt darbo dieny apsvarstomas ir pasiiilymg pateikes darbuotojas yra
informuojamas dél pasitilymo statuso. Pasiiillymo statusas gali biiti: atmesta, patvirtinta, sprendimas
nepriimtas. Atmetus darbuotojo teikta pasiiilyma visuomet yra pateikiamos ir jo atmetimo
priezastys. Jei pasillymas patvirtintas arba sprendimas nepriimtas, darbuotojas, teikes pasiiilyma
informuojamas apie numatomas tolimesng veiksmy seka.

5.5. Personalo pripaZinimo uz pasiekimus principai:

5.5.1. pagal pateiktus racionalius pasitilymus, parodyta kvalifikacing paZanga bei
pagal pasiektus rezultatus darbuotojai yra skatinami LR teisés akty nustatyta tvarka, vadovo
pagyrimu, padéka.




Dokumenty, su kuriais privalo susipaZinti

Personalo valdymo politikos

Salanty padalinio darbuotojai, sara¥as

Priedas Nr, ]

Dienos veiklos centro ir Dienos veiklos centro

Vardas, pavardé:
Pareigos:
Sl Dienos veiklos centro dokumento pavadinimas Susipakinimo Parasas
Nr. data
1. Kokybés politika
2 Personalo valdymo politika
3 Darbuotojy etikos kodeksas
4, Konfidencialios informacijos valdymo tvarka
5 Strateginio ir metinio planavimo procediiros aprasas
6 Neigiamo pobiidZio jvykiy ir ju pasekmiy asmeniui
valdymo tvarka ir registravimo ir valdymo Zurnalas
o Elgesio taisyklés
8. Vidaus darbo tvarkos taisyklés paslaugy gavéjy
9. Darbuotojy etikos kodeksas
10.

11.

12




