Elektroninio dokumento nuorasas

UKMERGES GLOBOS CENTRO
DIREKTORIUS

) _ISAKYMAS )
DEL NAUJU DARBUOTOJU PALYDEJIMO UKMERGES GLOBOS CENTRE TVARKOS
APRASO PATVIRTINIMO

2026 m. balandzio d. Nr. V-
Ukmergé

Vadovaudamasi Ukmergés globos centro nuostaty, patvirtinty Ukmergés rajono
savivaldybés tarybos 2024 m. vasario 29 d. sprendimu Nr. 7-48 ,,Dél Ukmergés globos centro nuostaty
patvirtinimo®, 30.4.6 papunkdiu:

1. T virtin u Naujy darbuotojy palydéjimo Ukmergés globos centre tvarkos aprasa
(pridedama).

2. Nurodau, kad uz Naujo darbuotojo palydé¢jimo organizavimg atsakingi: Vaiky
socialinés globos (ripybos) ir priezitros skyriaus vedéjas, Vaiky globos (riipybos) Seimoje
organizavimo skyriaus vedéjas, Seimos gerovés skyriaus vedéjas.

3. P av e d u rastinés administratorei Justinai Zemaitytei supazindinti socialiniy paslaugy
srities darbuotojus su Naujy darbuotojy palydé¢jimo Ukmergés globos centre tvarkos aprasu per
dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“.

Direktoré Rugilé Balnaité



PATVIRTINTA

Ukmergées globos centro
direktoriaus 2026 m. balandzio d.
jsakymu Nr. V-

NAUJU DARBUOTOJU PALYDEJIMO UKMERGES GLOBOS CENTRE TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Naujy darbuotojy palydéjimo Ukmerges Globos centre (toliau — Globos centras) tvarkos
aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato naujy socialiniy paslaugy srities darbuotojy (toliau —
Naujas darbuotojas) ivedimo j pareigas biidus, atsakomybes ir palydéjimo trukme.

2. Tvarkos apraso tikslas — uztikrinti sklandzig Naujy darbuotojy adaptacija Globos centre,
tinkamga pasirengima teikti socialines paslaugas laikantis teisés akty, profesinés etikos ir Globos
centro veiklos principy.

3. Tvarkos aprasas taikomas visiems naujai priimtiems Globos centro socialiniy paslaugy
srities darbuotojams, nepriklausomai nuo pareigy, darbo kriivio ar darbo sutarties trukmes.

II SKYRIUS
PALYDEJIMO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

4. Uz Naujo darbuotojo palydéjimo organizavimg atsakingas darbuotojo skyriaus vedéjas, o
uz tiesioginj palydéjimo procesg ir prakting pagalba darbo vietoje — paskirtas mentorius.

5. Mentoriaus skyrimas ir funkcijos:

5.1. mentoriaus veiklos paskirtis — Naujam darbuotojui teikti prakting ir metoding pagalba,
padéti spresti kasdienes darbo situacijas, atsakyti j ripimus klausimus;

5.2. mentorius Naujam darbuotojui skiriamas Globos centro direktoriaus jsakymu,
atsizvelgiant | skyriaus ved¢jo sitilyma;

5.3. mentoriumi skiriamas ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj Globos centre turintis
darbuotojas, gebantis teikti metoding ir praktine pagalbg Naujam darbuotojui palydéjimo laikotarpiu;

5.4. skiriant mentoriy, pirmenybé¢ teikiama tos pacios ar artimiausios pareigybés specialistui,
dirban¢iam tame paciame skyriuje. Skyriaus vedéjas mentoriumi gali buti skiriamas tik tada, kai
Naujo darbuotojo pareigybé yra tiesiogiai pavaldi jam ir tarp jy néra kity tarpiniy pareigybiy arba
kitais i§imtiniais atvejais;

5.5. mentorius pildo Ukmergés globos centro naujo darbuotojo palydéjimo plang (1 priedas)
ir Ukmerges globos centro naujo darbuotojo palydéjimo ataskaita (2 priedas), kurie, pasibaigus
palydéjimo laikotarpiui, saugomi darbuotojo asmens (darbo) byloje;

5.6. mentorius, sieckdamas stiprinti Naujo darbuotojo profesing kompetencija, stebi jo
adaptacijos procesa, teikia metoding parama ir prireikus informuoja skyriaus vedéja apie kylancius
sunkumus ar poreikj papildomam ugdymui, siekiant uztikrinti teikiamy socialiniy paslaugy kokybe.

6. Globos centro raStinés administratorius uztikrina, kad Naujas darbuotojas biity
supazindintas su Globos centro veikla reglamentuojanciais dokumentais ir darbo salygomis,
nurodytais Globos centro vidaus tvarkos taisyklése.

III SKYRIUS
PALYDEJIMO EIGA IR BUDAI

7. Naujy darbuotojy palydéjimas pradedamas pirmaja darbuotojo darbo dieng. Pirmaja darbo
dieng skyriaus vedé¢jas ar jo jgaliotas asmuo Naujam darbuotojui aprodo darbo vietg ir priemones,
Globos centro patalpas, supazindina su Globos centro darbuotojais, mentoriumi.



8. Per pirmasias tris darbo dienas mentorius su Nauju darbuotoju aptaria:

8.1. Globos centro veiklos tikslus, funkcijas, struktiirg;

8.2. Globos centro vidaus tvarkos taisykles;

8.3. darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;

8.4. profesinés etikos principus ir konfidencialumo reikalavimus;

8.5. pareigybés apraSymg ir atsakomybes;

8.6. dokumentacijg;

8.7. Globos centro teikiamas socialines paslaugas ir jy organizavimo principus;

8.8. paslaugy gavéjus, jy poreikius, dokumentavimo tvarka;

8.9. bendravimo su kolegomis ir kitomis institucijomis principus.

9. Palydéjimas darbo vietoje Globos centre vykdomas Siais biidais:

9.1. individualtis pokalbiai ir konsultacijos;

9.2. praktinis darbo pavyzdziy demonstravimas;

9.3. supazindinimas su vidaus dokumentais, tvarkomis, pildomomis formomis;

9.4. darbo steb¢jimas ir aptarimas;

9.5. dalyvavimas komandos pasitarimuose, intervizijose ir kitose veiklose.

10. Palydéjimo biuidai parenkami atsizvelgiant j darbuotojo pareigas, profesing patirtj ir
teikiamy socialiniy paslaugy specifika.

IV SKYRIUS
PALYDEJIMO TRUKME IR JVERTINIMAS

11. Palyd¢jimo laikotarpis jprastai trunka iki 3 ménesiy ir sutampa su darbuotojo adaptacijos
periodu ir bandomuoju laikotarpiu.

12. Jei Naujas darbuotojas priimamas terminuotam darbui, palydéjimo laikotarpis gali biiti
trumpinamas atsizvelgiant j darbo sutarties terming.

13. Pasibaigus palydé¢jimo laikotarpiui, mentorius skyriaus vedé¢jui pateikia uzpildytus
dokumentus: Ukmergés globos centro naujo darbuotojo palydéjimo plang (1 priedas) ir Ukmergés
globos centro Naujo darbuotojo palydéjimo ataskaitg (2 priedas). Skyriaus ved¢jas aptaria su Nauju
darbuotoju palydéjimo eiga, pasiektus rezultatus ir tolesnius profesinio tobuléjimo poreikius.

14. Esant poreikiui, palydéjimo laikotarpis gali biiti pratgstas ar Naujam darbuotojui
numatytas papildomas mokymas.

15. Globos centre vieng karta per metus, metiniy vertinamyjy pokalbiy metu, renkama
informacija ir analizuojamas grjZztamasis rySys apie Naujam darbuotojui suteikta pagalba ir
palydéjimo veiksminguma.

16. Atsizvelgiant | surinktg griztamajj ry$j ir jo analizés rezultatus, Globos centras tobulina
Naujy darbuotojy palydéjimo organizavimo eiga, nustato tobulinimo priemones, jy jgyvendinimo
terminus ir atsakingus asmenis.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Tvarkos aprasas ir jo pakeitimai tvirtinami Globos centro direktoriaus jsakymu.
18. Visi Globos centro socialiniy paslaugy srities darbuotojai su Siuo Tvarkos aprasu
supazindinami per dokumenty valdymo sistema Kontorg.




Naujy darbuotojy palydéjimo
Ukmerges globos centre tvarkos apraso
1 priedas

UKMERGES GLOBOS CENTRO NAUJO DARBUOTOJO PALYDEJIMO PLANAS

Darbuotojo vardas, pavardé:
Pareigos:
Palydéjimo pradzios data:
Palydéjimo pabaigos data:
Mentorius:

Pirmujy darbo dieny veiklos:

gl: Veiklos pavadinimas Atsakingas darbuotojas

1 Supazindinimas su Globos centro veiklos tikslais,
" | funkcijomis, struktiira

) Supazindinimas su Globos centro vidaus tvarkos
" | taisyklémis

3 Supazindinimas su darbuotojy saugos ir sveikatos
" | reikalavimais

4 Supazindinimas su profesinés etikos principais ir
" | konfidencialumo reikalavimais

5 Supazindinimas su pareigybés apraSymu ir

atsakomybémis
6. | Supazindinimas su dokumentacija
Globos centro teikiamy socialiniy paslaugy ir jy

7. organizavimo principy pristatymas

3 Supazindinimas su paslaugy gavéjais, jy poreikiais,
" | dokumentavimo tvarka

9 Bendravimo su kolegomis ir kitomis institucijomis

principy pristatymas

Kitos veiklos, nurodytos Tvarkos apraso 9 punkte (jrasyti):

gl: Veiklos pavadinimas Atsakingas darbuotojas
Mentorius: Data:
Skyriaus vedéjas: Data:

Naujas darbuotojas: Data:




Darbuotojo vardas, pavardé:
Pareigos:
Palydéjimo pradzios data:
Palydéjimo pabaigos data:

Naujy darbuotojy palydéjimo
Ukmerges globos centre tvarkos apraso

2 priedas

UKMERGES GLOBOS CENTRO NAUJO DARBUOTOJO PALYDEJIMO
ATASKAITA

Mentorius:

Pirmujy darbo dieny veiklos:

gl: Veiklos pavadinimas (Q?SE;?%?S Ivy(llzlt);mo Pastabos
I. Supazindinimas su Globos centro veiklos tikslais,
funkcijomis, struktiira
2. Supazindinimas su Globos centro vidaus tvarkos
taisyklémis
3. Supazindinimas su darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais
4. Supazindinimas su profesinés etikos principais ir
konfidencialumo reikalavimais
5. Supazindinimas su pareigybés apraSymu ir
atsakomybémis
6. Supazindinimas su dokumentacija
7. Globos centro teikiamy socialiniy paslaugy ir ju
organizavimo principy pristatymas
8. Supazindinimas su paslaugy gavéjais, jy poreikiais,
dokumentavimo tvarka
9. Bendravimo su kolegomis ir kitomis institucijomis
principy pristatymas
Kitos veiklos, nurodytos Tvarkos apraso 9 punkte (jrasyti):
Eil. Vel!(l?s Atsakingas darbuotojas | Pastabos Rezultatai Rekomendacijos
Nr. pavadinimas
Mentorius: Data:
Skyriaus vedéjas: Data:
Naujas darbuotojas: Data:




DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Ukmergés globos centras

Dokumento pavadinimas (antrasteé)

Dél Naujy darbuotojy palydéjimo Ukmergés globos centre
tvarkos apraso patvirtinimo

Dokumento registracijos data ir numeris

2026-04-24 Nr. V-222

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo registracijos

numeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo

ADOC-V1.0

Paraso paskirtis

PasiraSymas

Parasa sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Rugilé Balnaité Direktorius

Paraso sukirimo data ir laikas

2026-04-24 14:29

Paraso formatas

Trumpalaikio galiojimo (XAdES-T)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2026-04-24 14:29

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

RCSC IssuingCA-2

Sertifikato galiojimo laikas

2026-03-10 12:42 - 2028-03-09 12:42

Paraso paskirtis

Registravimas

Parasg sukiirusio asmens vardas, pavarde ir pareigos

Justina Zemaityte Rastinés administratorius

Paraso sukirimo data ir laikas

2026-04-24 15:07

Paraso formatas

Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

RCSC IssuingCA-2

Sertifikato galiojimo laikas

2025-07-14 13:59 - 2027-07-14 13:59

Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny
vientisumui uztikrinti

Pagrindinio dokumento priedy skaicius

1

Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty skaicius

0

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antrasté)

UGC naujy darbuotojy palydéjimo tvarkos aprasas.docx

Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas
elektroninis dokumentas, pavadinimas

Elpako v.20260423.1

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio
(-iy) paraso (-y) tikrinima (tikrinimo data)

Tikrinant dokumentg nenustatyta jokiy klaidy (2026-07-16)

Elektroninio dokumento nuoraso atspausdinimo data ir jg
atspausdines darbuotojas

2026-07-16 nuorasg suformavo Rugilé Balnaité

PaieSkos nuoroda

Papildomi metaduomenys

Nuorasg suformavo 2026-07-16 Dokumenty valdymo sistema
,,Deka Office”






