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| SKYRIUS

Jvadas

1. Zmogiskyjy istekliy valdymo politika (toliau — Politika) — tai vieSosios jstaigos Elektrény
profesinio mokymo centro (toliau — Jstaiga) zmogiskyjy iStekliy valdymo gairiy dokumentas,
apibréziantis pamatines Istaigos nuostatas zmogiskyjy istekliy valdymo srityje, nusakantis Istaigos
lukescius darbuotojui ir atliepiantis darbuotojy likesc¢ius kartu dirbantiems kolegoms ir Istaigai kaip
darbdaviui.

2. Politikos tikslas — efektyvus zmogiskyjy istekliy organizavimas ir valdymas, uztikrinantis
s¢kmingg Istaigos veiklos tiksly jgyvendinima.

3. Pagrindiniai politikos uzdaviniai:

3.1. formuoti bendra Istaigos zmogiSkyjy iStekliy organizavimo ir valdymo veiksmy bei
priemoniy plana;

3.2. uztikrinti priimamy sprendimy, susijusiy su Istaigos zmogiskyjy istekliy organizavimu ir
valdymu, nuoseklumag ir ilgalaikiskuma.

4. Politika taikoma visiems Jstaigos darbuotojams bei praktika atlickantiems asmenims.
Istaigos vertybés yra kasdienio elgesio [staigoje gairés:

4.1. atvirumas — kitokiam pozitriui, pozityvioms iniciatyvoms, dialogui, bendradarbiavimui,
naujovems, kaitai;

4.2. kurybiskumas — generuojant vertingas idéjas ir jas jgyvendinant, i$§tkius vertinant kaip
naujas galimybes savo sékmei kurti;

4.3. atsakomybé — uz savo veiksmus, moralines normas, aktyvus rapinimasis ne tik savimi, bet
ir savo aplinka, bendruomene, savo Salimi.

5. Pagrindiniai [staigos liikesciai darbuotojy elgesio atzvilgiu yra i8déstyti: Istaigos darbo
tvarkos taisyklése, Lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo programos aprase, Darbuotojy
psichologinio saugumo uztikrinimo Jstaigoje politikos jgyvendinimo tvarkos aprase, Istaigos
darbuotojy antikorupcinio elgesio taisyklése. Tikimasi, kad Jstaigos darbuotojai laikysis Siy
Isipareigojimy.

11 SKYRIUS
Savokos

6. Sioje Politikoje naudojamos sgvokos:

6.1. Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickamg pagal darbo sutartj, kurj
sudaro pareiginis atlyginimas, priemokos, premijos, ir moké&jimas uz darba poilsio ir Svenciy
dienomis, nakties ir vir§valandinj darba, budéjima.

6.1. Darbuotojas — asmuo, dirbantis [staigoje pagal su juo sudarytg darbo sutartj.

6.2. Darbdavys — asmuo, jgaliotas atstovauti [staigg, jdarbinti asmenis.

6.3. Pretendentas — fizinis asmuo, siekiantis uzimti pareigas [staigoje.

6.4. Kompetencija — ziniy, jgdziy, geb&jimy, asmeniniy savybiy ir motyvy visuma, kuri yra
butina funkcijoms atlikti ir tikslams pasiekti.

6.5. Adaptacija — procesas, kurio metu darbuotojui suteikiami darbui reikalingi jgudziai ir
Zinios apie naujas pareigas, funkcijas, uzduotis, darbo aplinka, specifikg, metodus, priemones,
reikalavimus ir kolektyva.



6.6. Pareigybé — vieno darbuotojo vykdomy funkcijy, teisiy ir atsakomybiy, reikalingy
kvalifikaciniy reikalavimy, santykio su Jstaiga ir kitos susijusios su darbo atlikimu informacijos
visuma.

6.7. Atranka — atrankos j Jstaigos darbuotojy pareigybes organizavimo biidas.

6.8. Mobingas — jégy disbalansu paremti santykiai darbo vietoje, pasireiskiantys nuosekliu
ilgalaikiu netinkamu elgesiu, nukreiktu prie§s darbuotoja, kuriais pazeidziama darbuotojo fiziné,
socialiné ar psichologiné gerové, mazinamas jo produktyvumas bei pasitenkinimas darbu. Mobingg
gali taikyti tiek vienas, kolektyvo pritarimg ar galios sverty turintis asmuo, tiek darbuotojy grupé.

6.9. Psichosocialin¢ rizika — rizika darbuotojy psichinei ir fizinei sveikatai bei socialinei
gerovei, kurig sukelia psichosocialiniai veiksniai susij¢ su darbo santykiais.

6.10. Zmogiskieji istekliai — Jstaigos darbuotojai ir ju turimy bendryjy, specialiyjy, profesiniy
kompetencijy, reikalingy darbui, visuma.

11l SKYRIUS
Zmogiskyjy istekliy planavimas

7. Istaigoje vykdomas zmogiskyjy istekliy planavimas, siekiant jvertinti vidinius ir iSorinius
iSteklius ir nustatyti reikiama darbuotojy poreiki bei jy kompetencijy lygi.

8. Kity mety pareigybiy poreikis planuojamas pagal numatomas veiklos apimtis, darbuotojy
funkecijas, jy kokybiskam atlikimui reikiamas kompetencijas, atsizvelgiant j pozicijos perspektyva ir
poreikio svarbg [staigai, taip pat j darbuotojy efektyvumo rodiklius ir numatoma jy kitima.

IV SKYRIUS
Atranka

9. Darbuotojy atranka ir jdarbinimas [staigoje suprantami kaip svarbi investicija | Istaigos
veiklos sékme. Siekiama pritraukti kompetentingus ir Jstaigos vertybes atitinkan¢ius esamus ir
biisimus darbuotojus.

10. Darbuotojy atrankos j laisvas pozicijas [staigoje vykdomos iSorinés ir vidinés apklausos
biidu arba viesai skelbiant, taikant atrankoms numatytus reikalavimus, kuriuos nustato teisés aktai ir
Istaigos direktoriaus patvirtintas Konkursy j Istaigos pareigybes organizavimo tvarkos aprasas.

11. Visos atrankos atliekamos laikantis Siy principy:

11.1. skaidrumo — atrankos, i$skyrus, kai pozicija uzpildoma vidinés karjeros skatinimo buidu,
vykdomos vieSai apie jas skelbiant, siekiant informuoti visuomeng apie laisva pozicijg Istaigoje ir
visiems pretendentams sudarant vienodas salygas zinoti pareigybei, i kuria vykdoma atranka,
keliamus reikalavimus;

11.2. lygiy galimybiy — visi pretendentai vertinami objektyviai, nepriklausomai nuo lyties,
amziaus, Seimynings padéties, religijos, rasés, odos spalvos, etninés kilmes, pilietybés, nejgalumo,
lytinés orientacijos, politiniy paziiiry ir kity skirtumy;

11.3. konfidencialumo — atrankos vykdomos uztikrinant visy pretendenty konfidencialumg ir
Jy asmens duomeny apsaugos teisinius reikalavimus, tatkomus atrankos procesui ir jam pasibaigus;

11.4. teisingumo — visi pretendentai vertinami neSaliSkai, vertinant darbui atlikti svarbias

11.5. vidinés karjeros skatinimo - siekiama skatinti [staigos darbuotojus, turinéius
reikalaujamas kompetencijas, pretenduoti j laisvas pozicijas.
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12. Kiekvienai pozicijai turi biti i§ anksto apibréztos pareigybei reikalingos kompetencijos ir
kiti kvalifikaciniai reikalavimai, kuriuos privalo atitikti pretendentas.

13. Be privalomosios informacijos paskelbimo vieSai, informacija apie atrankas siekiama
platinti ir kitose visuomenei prieinamose informacinése platformose: regioninéje spaudoje, uzimtumo
tarnybos svetainéje, socialiniuose tinkluose, Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje ir
kitose, priklausomai nuo tikslinés auditorijos.

14. Atrankos komunikacijoje formuojamas patrauklaus darbdavio jvaizdis, pabréziant [staigos
strategines veiklos kryptis ir vertybes.

15. Atranka vykdoma ir pretendento tinkamumas pozicijai jvertinamas pagal i§ anksto
nustatytus atrankos kriterijus (iSskiriami kvalifikaciniai reikalavimai, pagrindinés kompetencijos,
motyvacija ir vertybinés nuostatos, darancios didziausig jtaka veiklos efektyvumui, nustatomi
rodikliai ir pasirenkami tikrinimo budai).

16. Atranky metu ir joms pasibaigus uztikrinama komunikacija su pretendentais apie atrankos
eigg ir rezultatus, palaikomas griztamasis rySys su pretendavusiais asmenimis dél jy vertinimo
atrankos metu.

V SKYRIUS
Idarbinimas ir adaptacija

17. Idarbinant ir jtraukiant nauja darbuotojg i Istaigos veikla, uztikrinami aiskiis procesai,
tinkamas naujo darbuotojo susipazinimas su funkcijomis, atsakomybémis ir jam keliamais tikslais,
siekiant didesnio naujo darbuotojo jsitraukimo.

18. Naujam darbuotojui suteikiamos visos reikalingos darbui atlikti priemonés.

19. Skatinamas atviras griztamais rySys tarp naujo darbuotojo ir Istaigos direktoriaus bei
tiesioginio vadovo, gauta informacija naudojama procesams tobulinti.

20. Darbuotojo jdarbinimas vykdomas Istaigos darbo tvarkos taisyklése nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
Veiklos valdymas ir vertinimas

21. Veiklos vertinimas yra viena i§ sudétiniy Istaigos darbuotojy veiklos valdymo priemoniy ir
svarbus zmogiskyjy iStekliy valdymo jrankis, skirtas kurti efektyvig darbuotojy individualiy tiksly,
tiesiogiai susijusiy su Istaigos tikslais, pasiekimo vertinimu grjstg sistema.

22. Darbuotojy veiklos vertinimo paskirtis — rasti biidus, kaip darbuotojy veikla derinti su
Istaigos strategija ir veiklos planais, skatinti darbuotojus gerinti individualig veikla, ugdyti darbuotojy
motyvacijg ir plétoti bendradarbiavimo kultiirg, susieti veiklos vertinimg kaip vadybos biidg su
kitomis [staigos vadybos sritimis ir metodais, derinti kasdienj stebé€jimg ir griztamaji ryS] bei
reguliarius struktiiruotus pokalbius.

23. Darbuotojy veikla vertinama siekiant Siy tiksly:

23.1. nustatyti darbuotojui objektyvius ir pamatuojamus tikslus, suderintus su [staigos strategija
ir veiklos planu (-ais);

23.2. jvertinti, kaip vertinama laikotarpj darbuotojui sekési siekti nustatyty metiniy tiksly ir
vadovautis vertybémis;



23.3. skatinti darbuotojo atsakomybe¢ uz savo veiklos rezultatus, teikiant darbuotojui
informacija, kaip vertinamas jo metiniy tiksly pasiekimo lygis ir vertybiy laikymasis, kad darbuotojas
aiSkiai zinoty su juo susijusius likescius ir tai, kaip jis juos atitinka;

23.4. identifikuoti darbuotojy ugdymo poreikius, jy profesinj ir vadybinj potenciala,
motyvacijos ypatumus, karjeros galimybes ir skatinti tobuléti;

23.5. gauti informacijos apie darbuotojy liikescius dél darbo salygy, funkcijy ir atsakomybeés,
karjeros ir kity svarbiy veiklos organizavimo klausimy;

23.6. iSsiaiskinti, kokie ne nuo darbuotojo priklausantys veiklos procesy tobulinimai leisty
sklandziau organizuoti darbuotojo ir [staigos veikla;

23.7. jvertinti visus darbuotojus pagal jy veiklos rezultatus ir atitinkamai paskirstyti darbo
uzmokescio perziuréjimui ar skatinimui skirtg Istaigos darbo uzmokescio fondo dalj (kai tai numato
Istaigos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasas).

24. Darbuotojy veikos vertinimas atlickamas pagal Jstaigos darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemos aprase jtvirtintas darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo nuostatas.

VII SKYRIUS

Tobulé¢jimas ir kvalifikacija

25. Darbuotojy profesionalumas ir ekspertiSkumas yra Istaigos stiprybé ir vertybé, todél
Istaiga skatina kurti bei ugdyti aukS¢iausios kompetencijos darbuotojy komandas, kurios aktyviai
bendradarbiauja, yra atviros naujovéms ir aktyviai siekia [staigos tiksly. Istaigoje siekiama kurti
galimybiy kulttirg ir suteikti darbuotojui jrankius tobuléti bei kelti savo kvalifikacija.

26. Darbuotojy mokymasis ir tobulinimasis [staigoje grindziamas $iais principais:

26.1. savanoriSkumo — darbuotojai rodo iniciatyva, nori tobuléti;

26.2. teigiamo Istaigos direktoriaus ar tiesioginiy vadovy poziiirio ] mokymasi — Istaigos
administracija siekia sudaryti saglygas darbuotojy tobul¢jimui ir tiki jo nauda [staigai;

26.3. aktyvaus ir praktinio mokymosi — mokymosi metu darbuotojas privalo ne tik jsisavinti
teoring medziaga, bet ir atlikti praktines uzduotis, biiti aktyvus;

26.4. pasikeitimo patyrimu — darbuotojas ne tik iSklauso informacija, ta¢iau ir aktyviomis
pastangomis jg jsisavina ir pats bando atlikti uzduotis;

26.5. tikslingumo — darbuotojo mokymasis turi biiti naudingas [staigai ir paciam darbuotojui
bei susijes su darbuotojo esamomis ar numatomomis naujomis funkcijomis;

26.6. atsipirkimo principas — kvalifikacijai kelti panaudotos 1éSos turi atsipirkti;

26.7. lygiy galimybiy — dél galimybés ir poreikio dalyvauti mokymuose sprendziama tik
pagal Istaigos ir konkretaus darbuotojo mokymy poreikius, neatsizvelgiant ] teisés akty saugomas
charakteristikas (amziy, lytj ir pan.).

27. Siekiama nukreipti darbuotojus tobulinti konkreciy kompetencijy, kurios reikalingos
Istaigos tikslams pasiekti. Darbuotojai, jy tiesioginiai vadovai, Jstaigos direktorius ir personalo
specialistas bendradarbiauja, siekdami kurti ir vystyti nuolatinio profesinio tobuléjimo kultiira.

28. Siekiama, kad kiekvienas mokytojas ir Istaigos administracijos darbuotojas siekty
asmeninio tobuléjimo.

29. Be formaliojo ir neformaliojo mokymo siekiama diegti tokias tobuléjimo formas kaip
saviugda, savianalize, dalijimasis geraja patirtimi (formalios ir neformalios stazuotés, vizitai kitose
istaigose, kito darbuotojo steb¢jimas, ugdomieji pokalbiai ir kt.), mokymasis veikloje (sudétingesniy
ar kitokio pobtidzio uzduociy skyrimas, pavadavimas, naujos atsakomybeés sritys, instruktavimas,
dalyvavimas projektuose ar darbo grupése).



VIl SKYRIUS

Darbo uzmokestis

30. Istaigos darbuotojy darbo uzmokestis nustatomas remiantis Jstaigos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos aprasu.

IX SKYRIUS
Motyvavimas

31. Istaigoje taikomos motyvacija didinancios priemonés, jskaitant, bet neapsiribojant:

31.1. kuriamos motyvacijg didinancios darbo ir organizacinés sglygos - uztikrinamos geros
darbo sglygos, teigiamas psichologinis klimatas, darbuotojai skatinami netoleruoti smurto ir atskleisti
galimus smurtautojus, galimybé tobuléti ir kelti kvalifikacija, siekti karjeros galimybiy, jtraukimas j
sprendimy priémima, direktoriaus palaikymas ir kt.;

31.2. skatinama darbo ir asmeninio gyvenimo pusiausvyra;

31.3. vykdomos jvairios pripazinimo priemoniy programos, kurias jgyvendinant darbuotojai
vertinami uz ind¢lj j komandos ar [staigos veikla;

31.4. informacija su darbuotojais aktyviai dalijamasi per vidinés komunikacijos platformas.

X SKYRIUS
Darbo etika

32. Istaigos darbuotojy veiklos ir elgesio principai, pamatines nuostatos, kuriy turi laikytis
kiekvienas Jstaigos darbuotojas, siekiant didinti visuomenés pasitikéjima Jstaigos veikla, uZtikrinant,
kad vykdoma [staigos veikla ir elgsena atitikty tesés akty reikalavimus, auk$¢iausius antikorupcinio
elgesio ir skaidrumo standartus yra jtvirtinti Istaigos darbo tvarkos ir Istaigos darbuotojy
antikorupcinio elgesio taisyklése.

Xl SKYRIUS
Darbuotojy sauga ir sveikata bei psichologinio saugumo uztikrinimas

33. Istaiga uztikrina saugias darbo sglygas darbuotojams: atlieka darbo aplinkos ir salygy
vertinimus, sprendzia aktualius su darbuotojy sveikata ar sauga susijusius klausimus. Kiekvienam
darbuotojui sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos
Istaigos darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

34. Darbdavys siekdamas uztikrinti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 30 straipsnio
reikalavimy jgyvendinimg kuria tokig darbo aplinkg, kurioje darbuotojas ar jy grupé nepatirty
prieSisky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jzeidZianciy veiksmy, kuriais késinamasi ]
atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamumga ar kuriais
sickiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti j bejége padétj. Psichologinio smurto
ir mobingo darbe prevencijos jgyvendinimg reglamentuoja Darbuotojy psichologinio saugumo
uztikrinimo Jstaigoje politikos jgyvendinimo tvarkos aprasas.



X1l SKYRIUS
Lygiy galimybiy uZtikrinimas

35. [staiga yra lygias galimybes uztikrinantis darbdavys ir taiko lygiy galimybiy principus
visuose personalo procesuose, taip pat aktyviai prisideda prie teigiamo darbuotojy poziiirio } lygias
galimybes bei jvairove formavimo pagal Jstaigos Lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo
programos aprasg.

X111 SKYRIUS
Asmens duomenys

36. Istaiga turi Istaigos direktoriaus patvirtintas darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
Istaigoje taisykles, kurios nustato [staigos esamy ir buvusiy darbuotojy duomeny tvarkymag ir
apsaugg, teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir
igyvendinima.

X1V SKYRIUS
Baigiamosios nuostatos

37. Politika tvirtinama ir kei¢iama Jstaigos direktoriaus sprendimu.

38. Istaigos direktorius vadovaujasi Politikos nuostatomis tvirtindamas atitinkamus Jstaigos
vidaus dokumentus. Konkre€ios zmogiSkyjy iStekliy valdymo veiklos ir priemonés Istaigoje
vykdomos vadovaujantis procesais, metodikomis, tvarkomis ir kitais teisés aktais.

39. Uz Politikos jgyvendinimo kontrolg atsako personalo specialistas.

40. Politika perZitirima ne reciau kaip kartg per metus ir atnaujinama pagal poreikj.

41. Su politika supazindinami esami ir naujai priimami [staigos darbuotojai bei praktika
atliekantys asmenys.




