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SPECIALIOSIOS SAVOKOS IR SUTRUMPINIMAI

Bendrove UAB ,,Vilniaus apSvietimas
Bendrovés darbuotojy darbo apmokéjimo ir skatinimo politika,

Atlygio politika reglamentuota Darbo apmokéjimo sistemoje, kurig tvirtina Bendrovés
valdyba

Kompetencija Gebé¢jimas atlikti tam tikrg veikla, remiantis jgyty ziniy, mokéjimy, jgudziy,

patirties, vertybiniy nuostaty visuma, pasireiskiantis darbuotojo elgesiu
Kritinés pareigybés  kritinés svarbos pareigybés, patvirtintos Bendrovés direktoriaus jsakymu

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Personalo valdymo politika (toliau — Politika) — tai UAB ,,Vilniaus ap$vietimas™ (toliau —
Bendrové) personalo valdymo gairiy dokumentas, apibréziantis pamatines Bendrovés nuostatas
zmogiskyjy iStekliy valdymo srityje, nusakantis Bendrovés liukesCius darbuotojui ir atliepiantis
darbuotojy lukescius kartu dirbantiems kolegoms ir Bendrovei kaip darbdaviui.

1.2. Politikos tikslas - sukurti salygas, kurios pritraukty ir padéty islaikyti Bendrovéje bendro tikslo
siekianCius, jsitraukusius, motyvuotus ir atsakingus darbuotojus, taip uZztikrinant geriausia vertg
Bendrovei.

1.3. Politikos uzdaviniai:

1.3.1. Pritraukti ir iSlaikyti kvalifikuotus darbuotojus, uztikrinti auksta darbuotojy pasitenkinimo darbu
lygi, bei patrauklig ir saugia darbo aplinka;

1.3.2. Formuoti bendrag Bendroveés Zzmogiskyjy i$tekliy organizavimo ir valdymo sistema;

1.3.3. Uztikrinti priimamy sprendimy, susijusiy su Bendrovés Zmogiskyjy iStekliy organizavimu ir
valdymu, nuoseklumag ir ilgalaikiSkuma.

1.4. Politika taikoma visiems Bendrovés darbuotojams bei praktika Bendroveéje atliekantiems
asmenims.

1.5. Politika grindZiama Bendrovés misija, vizija, vertybémis, numatytomis Bendrovés strateginiame
plane (toliau- Bendrovés vertybes) ir strateginémis veiklos kryptimis.

1.6. Pagrindiniai Bendrovés liikkesCiai darbuotojy elgesio atzvilgiu yra iSdéstyti Bendrovés Darbo
tvarkos taisyklése bei kituose teisés aktuose. Tikimasi, kad Bendrovés darbuotojai laikysis Siy
]sipareigojimy.

II. ORGANIZACINE STRUKTURA IR POREIKIO PLANAVIMAS

2.1. Organizaciné struktira formuojama atsizvelgiant | Bendrovés strateginius tikslus, ilgalaike
pareigybes perspektyva ir poreikio svarba Bendrovei siekiant i§laikyti nuolating organizacijos parengtj
tinkamai vykdyti nepertraukiamg veikla bei teikti visuomenei auksciausios kokybés paslaugas.

2.2. Bendrovés organizacing struktiirg ir etaty skaiCiy tvirtina Bendrovés valdyba, pareigybiy sarasa
tvirtina Bendrovés vadovas.

2.3. Organizacinés strukttiros ir padaliniy etaty pagal pareigybes poreikis yra perzilirimas ir, esant
pagristam poreikiui, atnaujinamas bet kuriuo metu, kai poreikj organizaciniam pokyciui lemia:
2.3.1.Zenkliai pakitusios, sumaZzéjusios ar padidéjusios veiklos apimtys;

2.3.2.privalomai vykdytini reikalavimai ir pan.;

2.3.3.nestandartinés ir / arba neplanuotai susidariusios aplinkybés ar nenugalimos jégos salygos,
ekstremali situacija.



III. ATRANKA

3.1. Darbuotojy atrankos ] laisvas pareigybes Bendrovéje vykdomos vidinés karjeros biidu arba viesai
skelbiant, taikant atrankoms numatytus reikalavimus, kuriuos nustato teisés aktai ir Bendrovés
direktoriaus patvirtinta Atranky organizavimo tvarka.

3.2. Kiekvienai pareigybei apibréziamos reikalingos kompetencijos ir kiti kvalifikaciniai reikalavimai,
kuriuos privalo atitikti kandidatas.

3.3. Siekiant kuo didesnés sklaidos, informacijg apie atrankas siekiama platinti jvairiais kanalais: per
socialinius tinklus, savivaldybés darbo skelbimy skiltyje, specializuotuose forumuose, mokymo
jstaigose ir kt., priklausomai nuo tikslinés auditorijos.

3.4. Atranka vykdoma ir pretendento tinkamumas pareigybei jvertinamas pagal i$ anksto nustatytus
atrankos kriterijus (iSskiriami kvalifikaciniai reikalavimai, pagrindinés kompetencijos, vertybinés
nuostatos, darancios didziausig jtaka veiklos efektyvumui).

3.5. Atranky metu ir joms pasibaigus uztikrinama komunikacija su kandidatais apie atrankos eigg ir
rezultatus, palaikomas grjztamasis rySys su kandidatavusiais asmenimis dél jy vertinimo atrankos metu.

IV. IDARBINIMAS IR ADAPTACIJA

4.1. Idarbinant ir jtraukiant nauja darbuotoja i Bendrovés veikla, uztikrinamas sklandus naujo
darbuotojo supazindinimas su Bendroveés vertybémis, darbuotojo funkcijomis, atsakomybémis ir jam
keliamais tikslais, siekiant didesnio naujo darbuotojo jsitraukimo.

4.2. Naujam darbuotojui suteikiamos visos reikalingos darbui atlikti priemonés.

4.3. Skatinamas atviras grjZztamasis rySys tarp naujo darbuotojo ir Bendrovés bei tiesioginio vadovo.
4.4. Bendrovéje s¢kmingai taikoma mentorysté, padedanti naujiems darbuotojams greiciau jsilieti |
kolektyva.

4.5. Sklandus jvedimo ir adaptacijos procesas uztikrinamas pagal Bendrovés direktoriaus patvirtintg
Naujo darbuotojo adaptavimo tvarka.

V. VEIKLOS VALDYMAS IR VERTINIMAS

5.1. Veiklos vertinimas yra viena i§ sudétiniy Bendrovés darbuotojy veiklos valdymo priemoniy,
skirtas kurti efektyvig darbuotojy individualiy tiksly, tiesiogiai susijusiy su Bendrovés tikslais,
pasiekimo vertinimu grjstg sistema.

5.2. Darbuotojy veiklos vertinimo paskirtis — rasti budus, kaip darbuotojy veikla derinti su Bendroveés
strategija ir veiklos planais, skatinti darbuotojus gerinti individualia veikla, ugdyti darbuotojy
motyvacija ir plétoti bendradarbiavimo kulttira, derinti kasdienj stebéjima ir griztamajj rysj bei
reguliarius struktiiruotus pokalbius.

5.3. Darbuotojy veiklos vertinimas atliekamas pagal Bendrovés direktoriaus patvirtintg Darbuotojy
veiklos vertinimo ir metiniy pokalbiy tvarka.

VI. DARBUOTOJU UGDYMAS/KOMPETENCIJU VALDYMAS

6.1. Bendrové palaiko ugdymo procesa, sudarydama galimybes darbuotojams mokytis ir tobuléti:
6.1.1.atliekant darbo praktika, mokantis darbe (pvz.: jtraukimas ] nestandartiniy situacijy sprendimus,
sistemy diegima, paskyrimg i kitokios srities ir (ar) aukStesnés atsakomybés pareigas ir pan.);
6.1.2.dalyvaujant vidaus ir iSorés mokymuose.

6.2. Bendrové kuria aplinka, kurioje darbuotojai aktyviai dalinasi ziniomis ir jgudziais, taip
uztikrindami, kad kiekvienas galéty prisidéti prie bendry tiksly pasiekimo.

6.3. Darbuotojy kompetencijy valdymas yra planuojamas ir organizuojamas $ia tvarka:
6.3.1.mokymy ugdymo poreikio nustatymas, atsizvelgiant ] strategines kryptis ir tikslus, numatomus
pokyc¢ius, atsirandancias naujas konkrecioms uzduotims reikiamas kompetencijas ir kvalifikacija,
darbuotojy veiklos vertinimo rezultatus;

6.3.2. atlikus mokymy ugdymo poreikio vertinima, planuojamas mokymy biudZetas.

6.4. Darbuotojy mokymasis ir tobulinimasis Bendrovéje grindZiamas principais:
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6.4.1.tikslingumo — darbuotojo mokymasis turi biiti naudingas Bendrovei ir pac¢iam darbuotojui bei
susijes su darbuotojo esamomis ar naujomis funkcijomis;

6.4.2.savanoriSkumo — darbuotojai rodo iniciatyva, nori tobuléti;

6.4.3.teigiamo vadovy poziiirio ] mokymasi — vadovybé siekia sudaryti salygas darbuotojy tobuléjimui
ir tiki jo nauda Bendrovei.

VII. KARJEROS PLANAVIMAS IR PAMAINUMO UZTIKRINIMAS

7.1. Karjeros planavimo tikslas — sudaryti sglygas kompetentingiems ir lojaliems darbuotojams
tobuléti, prisiimant daugiau atsakomybiy ar iSbandyti naujas veiklos sritis. Taip siekiama uztikrinti darny
komandy formavimasi ir mazinti darbuotojy kaitos rodiklius.

7.2. Bendrové formuoja ir palaiko nuolatinj augimg palaikancig ir skatinancig aplinka, sudarydama
salygas darbuotojams siekti geriausiy veiklos rezultaty ir jgyvendinti savirealizacijos siekius tiek
horizontalios, tiek vertikalios karjeros atveju:

7.2.1.horizontali karjera leidzia plésti darbuotojy profesines zinias, veiklos suvokima, tobuléti, tikintis
didesnés atsakomybés pareigy ateityje;

7.2.2.vertikali karjera - tai pareigy keitimas, prisiimant didesn¢ atsakomybe;

7.3. Siekiant uztikrinti nepertraukiamg ir efektyvy Bendrovés veikima, Bendrovéje yra sudaromas
svarbiausiy kritiniy pareigybiy ir/ar darbuotojy pamainumo planas, kuris uztikrina kad veiklos procesai
buty vykdomi nepertraukiamai, o darbuotojai turéty galimybe tobuléti ir siekti karjeros tiksly.

7.4. Apmokinty ir galinéiy pakeisti darbuotojy jau jgyty kompetencijy reikiamas lygis uztikrinamas
per palaikomasias priemones: praktikos sesijas (kai pavaduojama atostogy, ligos ar kitais neatvykimo
atvejais), jtraukimg j bendra projektine veikla, palaikomuosius mokymus.

VIII. ORGANIZACIJOS KULTUROS FORMAVIMAS IR PALAIKYMAS

8.1. Bendrové siekia formuoti ir palaikyti organizacijos kultiirg, grindziamg Bendrovés vertybémis,
skatinan¢ig abipusj — Bendrovés ir darbuotojo - vertés kiirimg, kurig kiekvienas darbuotojas
demonstruoja tiek bendraudamas, tiek dirbdamas.

8.2. Siekiama formuoti ir palaikyti Bendrovés kultiirg, kuri skatinty:

8.2.1.darbdavio ir darbuotojy ilgalaikés partnerystés santykius, kuriy pagrindas — Bendrovés vertybés
bei jas atitinkantys elgesio principai, abipusis griztamasis rysys;

8.2.2.pozityvy darbin; mikroklimatg naSiam ir efektyviam darbui, darbuotojy jsitraukimg ir jgalinima,
suinteresuotumg Bendrovés se¢kme, veiklos kokybe ir efektyvumu, socialiai atsakingg elgseng.

8.3. Netoleruojama asmens diskriminacija dé¢l lyties, amziaus, rasés, religijos, Seiminés padéties,
tautybés ar kity galiojanciuose teisés aktuose nustatyty veiksniy, nesusijusiy su darbuotojy profesinémis
savybémis.

IX. DARBUOTOJU ISITRAUKIMO DIDINIMAS

9.1. Bendrové siekia sukurti jtraukiancig darbo aplinkg, kurioje darbuotojai remdamiesi Bendroves
vertybémis; jaustysi vertinami ir motyvuoti siekti bendry tiksly, todél ugdome darbuotojy jsitraukima
kurdami aiSkius tikslus, skatindami naujy idéjy vystyma, mokymasi ir bendradarbiavima.

9.2. Bendrovéje taikomos jsitraukimg didinancios priemonés, jskaitant, bet neapsiribojant:
9.2.1.kuriamos jsitraukimg didinancios darbo ir organizacinés sglygos — uZztikrinamos geros darbo
salygos, teigiamas psichologinis klimatas, galimybé tobuléti ir kelti kvalifikacijg, siekti karjeros
galimybiy, jtraukimas j sprendimy priémima, vadovo palaikymas;

9.2.2.naudojamos pripazinimo programos, kurias jgyvendinant darbuotojai vertinami uz indé¢lj |
komandos ar Bendrovés veikla;

9.2.3. siekdama skatinti darbuotojy bendravimg, Bendrové kasmet organizuoja bent po vieng vasaros ir
ziemos renginj ir aktyviai ragina darbuotojus juose dalyvauti.

9.2.4.informacija su darbuotojais aktyviai dalijamasi vidinés komunikacijos kanalais.



9.3. Bendrovéje kasmet organizuojamas darbuotojy jsitraukimo tyrimas, po kurio darbuotojai ir valdyba
yra supazindinami su tyrimo rezultatais. Esant poreikiui, sudaromas metinis darbuotojy jsitraukimo
didinimo priemoniy planas.

X. ATLYGIS

10.1. Bendrové formuoja, palaiko ir nuolat tobulina atlygio sistema, siekiancig atliepti rinkos salygas,
ta kurios pagrindas - skaidrumo ir vidinio teisingumo principai.

10.2. Bendrové teikia darbuotojams papildomas naudas, orientuotas j patrauklios darbo aplinkos
formavimg ir palaikymg Bendrovéje.

10.3. Bendrovés Darbuotojy atlygio politikg nustato Bendrovés valdyba.

XI. LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS

11.1. Bendrové yra lygias galimybes uztikrinantis darbdavys ir taiko lygiy galimybiy principus visuose
personalo procesuose, taip pat aktyviai prisideda prie teigiamo darbuotojy pozitrio j lygias galimybes
bei jvairove formavimo pagal Bendrovés Lygiy galimybiy politika.

XII. POKYCIU VALDYMAS

12.1. Bendrove vykdo pokycius, jgyvendindama veiklos strategija, tobulindama Bendrovés ir / arba
padaliniy veikla, procesus, sickdama didinti veiklos efektyvuma ir kokybe.

12.2. Viena i$ svarbiausiy poky¢io sékmés salygy yra tinkama komunikacija — aktyvi, atvira, savalaiké,
aiski ir nuosekli. Bendrové siekia kuo anksciau suteikti informacija darbuotojams, kodél poky¢iai vyksta
ir kokie laukiami rezultatai.

12.3. Bendrovés vadovai (direktorius, padaliniy vadovai), inicijuojantys ir jgyvendinantys pokycius,
vadovaujasi gairémis dél tokios pokycio parengimo ir jgyvendinimo sekos:

12.3.1. poky¢io poreikio identifikavimas;

12.3.2. aiSkios poky¢io vizijos suformavimas ir tiksly nustatymas;

12.3.3. priklausomai nuo numatomo pokyc¢io — pokycio komandos suformavimas bei atsakomybiy
apibrézimas, jgalinant pokyc¢io komandg atlikti konkrecias uzduotis;

12.3.4. savalaikis ir aiSkus darbuotojy informavimas apie planuojama pokyt;.

XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13.1. Sig Politika tvirtina, keiia ir naikina Bendrovés valdyba.

13.2. Politika perzitirima ne reciau kaip kas trejus metus , taip pat kei¢iantis vidiniams ar iSoriniams
teis¢s aktams ir dokumentams, kurie tiesiogiai saglygoja Sios Politikos procesus.

13.3. Uz Politikos parengimg ir atnaujinimg atsakingi Bendrovés Personalo ir teisés tarnybos vadovas.
13.4. Uz Politikos jgyvendinimg Bendrovéje atsakingas Bendrovés direktorius.

13.5. Politika taikoma visiems Bendrovés padaliniams.

13.6. Politikos nuostaty jgyvendinimas prireikus detalizuojamas kituose Bendrovés dokumentuose,
kuriuos tvirtina Bendrovés direktorius savo kompetencijos ribose.

13.7. Bendroves padaliniy, kuriy darbuotojai savo veikloje turi vadovautis §ia Politika, vadovai
atsakingi uz darbuotojy supazindinimg su Sia Politika.



