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NVO IR SOCIALINIY NE PELNO PARTNERIT) VADYBOS KOKYBES STANDARTAS. REKOMENDACIJOS

NVO ir socialiniy nepelno partneriy vadybos kokybés standarto
rekomendacijy dalyje pateikiami nurodymai ir paaiskinimai pirmoje dalyje
aprasyty standarto reikalavimy jgyvendinimus.
Standarto rekomendacijos pristatomos tokia pacia tvarka kaip ir standarto
reikalavimai. Standarto rekomendacijas sudaro septynios dalys:

1. Vadovavimas organizacijai: auksciausias organizacijos valdymo

lygmuo.

2. Organizacijos strategija.

3. Zmogishyjy istekliy valdymas.

4. Komunikacija organizacijoje.

5. Loriné komunikacija.

6. Darbo organizavimas.

7. Finansy valdymas.
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VADOVAVIMAS ORGANIZACIJAIL: AUKSCIAUSIAS
ORGANIZACIJOS VALDYMO LYGMUO

APIBREZIMAI

Posédziy protokolas — tai dokumentas, kuriame fiksuojami posédzio/susirinkimo
sprendimai. Protokole turi bati nurodyta, kas dalyvavo susirinkime, kada tai jvyko, kokie
klausimai buvo svarstomi, kokie sprendimai priimti bei kas paskirtas atsakingu uZ jy
igyvendinimg.

AUKSCIAUSIAS ORGANIZACIJOS VALDYMO LYGMUO

Organizacijos valdymas auk$¢iausiu lygmeniu — tai visy valdymo organy veiklos uZtikrinimas
siekiant efektyvios organizacijos veiklos. Organizacijos, priklausomai nuo jstatymo, pagal
kurj yra registruotos, turi skirtingus auk$¢iausius valdymo organus. Tai yra steigéjai,
dalininkai, visuotinis nariy susirinkimas ir/ar kolegialus valdymo organas — valdyba, taryba,
prezidiumas. Kasdiening organizacijos veikly atlicka administracija. Administracijos veiklos
efektyvumas priklauso nuo tinkamo auk$¢iausio organizacijos valdymo lygmens.

VALDYMO ORGANU VEIKLOS REGLAMENTAS
Tai formalus, su organizacijos jstatais suderintas organizacijos dokumentas, kuriame tiksliai
apibrézta, kokie valdymo organai dalyvauja organizacijos valdyme, kokios jy funkcijos ir
atsakomybeés, veiklos principai, kiekvieno valdymo organo sudarymo principai, sprendimy
priémimo principai bei aidkiai nustatytos kompetencijy ribos. Sis reglamentas sudaro
galimybes s¢kmingai valdyti organizacijg, efektyviai jtraukti naujus reikalingus Zmones |
organizacijos valdyma bei nustato organizacijos valdymo tvarka.
Valdymo organy veiklos reglamente turi buti:
e Aigkiai apibrézta, kokie organizacijos valdymo organai dalyvauja organizacijos
valdyme (jskaitant kolegialius valdymo organus).
e Sudaryta organizacijos valdymo schema, nurodant atskiry valdymo organy rysius.
e Apibréitos kickvieno valdymo organo funkcijos, pareigos, atsakomybeés ir
kompetencijos ribos.
* Nustatyta valdymo organy atskaitomybés tvarka — kokie valdymo organai kokias
ataskaitas gauna, kam pateikia savo ataskaitas, kokia forma ir kaip daznai vyksta
atsiskaitymai.
e Apibréztos kiekvieno valdymo organo susirinkimy organizavimo taisyklés:
» apibréztas valdymo organy susirinkimy periodiskumas,
» kada susirinkimas laikomas jvykusiu,
» kaip ir per kiek laiko gali bati suSauktas kitas susirinkimas, jei pirminis
susirinkimas nejvyko,

» kas ir kaip gali suSaukti neeilinj susirinkimg,
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» jvardytos susirinkimo vedimo procediros bei vaidmenys,

» kokia yra sprendimy priémimo procedira.
e Nustatyta, koks/-ie valdymo organai yra atsakingi uz organizacijos strateginiy
sprendimy priémimg ir jgyvendinimo prieziarg.
e Nustatyta, koks/-ie valdymo organai privalo/gali kurti papildomas valdymo
struktdras bei kokias.
e Nustatyta, koks/-ie valdymo organai turi teisg steigti naujus juridinius asmenis.
e Nustatyta, koks/-ie valdymo organai patvirtina ilgalaikio turto jsigijimo planus.
e Nustatyta, koks/-ie valdymo organai patvirtina netinkamo naudoti turto
panaudojimo ir nura§ymo tvarka.
* Reglamento dalyje, skirtoje kolegialiy valdymo organy veiklos aprasymui
turi bati:

» Nustatyta valdyby/taryby/prezidiumy sudarymo tvarka bei narystés taisykles;

» Aprasytos valdybos/tarybos/prezidiumo nariy atstatydinimo/atsistatydinimo

taisyklés;

» Apibrézta, kokia reikalinga kolegialiy valdymo organy nariy kompetencija

ir kaip nauji kompetentingi asmenys gali bati jtraukti j $iy organy veikla;

» Apsibrézta, kas gali ir kas negali dalyvauti organizacijos valdyby/taryby/

prezidiumy veikloje;

» Aiskiai apibréztos valdybos/tarybos/prezidiumo nariy ir atskirai jos

pirmininko pareigos, funkcijos ir atsakomybés;

» Apibrézti valdybos/tarybos nariy papildomi jsipareigojimai (susijg su veikla

tarp posédziy);

» Numatyta susirinkimy organizavimo ir pravedimo tvarka;

» Numatyta kas dar ir kokiomis teisémis gali dalyvauti posédziuose;

» ApraSyta valdybos/tarybos/prezidiumo protokoly sudarymo tvarka, kas juos

tvirtina, kas protokoluoja, kam pateikiami ir kaip saugomi.

» ApraSyta administracijos vadovo skyrimo tvarka:

Kas sialo kandidataras;
* Kaip nusprendziama dél administracijos vadovo kompetencijos ir

kvalifikacijos;
* Kaip ir kas kiek laiko vertinamas administracijos vadovo darbas;
* Kaip ir kas kiek laiko administracijos vadovas atsiskaito;
* Kas negali bati administracijos vadovy;

» Numatyta kolegialaus valdymo organy atsiskaitymo auk$¢iausiems valdymo
organams forma ir periodiskumas.
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Kolegialaus valdymo organy sudarymo ir/ar rinkimy badai
Gali bati naudojamas vienas i¥ trijy kolegialaus valdymo organy sudarymo ir/ar rinkimy

bady:

1. Valdyba/taryba/prezidiumas yra renkami visuotinio susirinkimo metu. Siuo badu
uztikrinamas maksimalus nariy atstovavimas organizacijos valdyme.

2. Valdyba/taryba/prezidiumas pats parenka naujus narius. Tokiuatveju j valdymo
organg yra renkami Zmonés, turintys reikalingg kvalifikacijg ir kompetencijg bei
galintys uztikrinti efektyviausig organizacijos valdymg. Valdyba/taryba/prezidiumas
jvardija reikalavimus kandidatams ir patys iesko arba jpareigoja administracija surasti
tinkamus specialistus bei juos wiverbuoti. Siuo atveju svarbu, kad reglamente bty
nustatytos ty paciy asmeny dalyvavimo organizacijos valdyme kadencijy taisyklés.
Rekomenduojama, kad tas pats valdymo organo narys nebiity perrenkamas j valdybg
daugiau, kaip dvi kadencijas i§ eilés. Rekomenduojamas kadencijos laikotarpis —
2-3 metai. Valdybos atrinktus naujus narius turi patvirtinti visuotinis susirinkimas.

3. Valdyba/taryba/prezidiumas yra ir sudaroma esamo valdymo organo ir renkama
visuotiniame susirinkime. Tai yra, numatyta nariy skaiciy, dazniausiai 50 proc.,
atrenka dar veikiantis kolegialus valdymo organas, o kita nariy dalis yra renkama.
Taip organizacija uZztikrina ir tinkamos kvalifikacijos Zmoniy, ir narius
atstovaujanciy zmoniy dalyvavimg organizacijos valdyme.

Nepriklausomai nuo pasirinkto sudarymo bado, kolegialiam valdymo organui gali bati
suteikta isskirtiné galimybé (be steigéjy, dalininky susirinkimo ir/ar visuotinio nariy
susirinkimo leidimo) jtraukti  savo veiklg 1 ar 2 Zmones i§ iSorés nelaukiant naujos kadencijos
pradiios ir suteikti jiems balso teise. Si galimybé yra naudinga tokiais atvejais, kuomet valdant
organizacijq reikalinga didesné kvalifikacija ar kuomet nariai negali jvertinti naujy kandidaty
naudos rinkimy metu. Si kolegialaus valdymo organo teisé turi biiti jtraukta j organizacijos

valdymo reglamentg bei patvirtinta auk$¢iausios organizacijos valdzios.

Susirinkimy organizavimo rekomendacijos pateikiamos ,Darbo organizavimo®
rekomendacijy dalyje.
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ORGANIZACIJOS STRATEGIJA

APIBREZIMAI

Suinteresuoti asmenys — tai organizacijos valdymo organy nariai, dirbantieji, savanoriai ir
organizacijos nariai.

Ilgalaikiai strateginiai tikslai yra pagrindiniai organizacijos sickiai, kuriems skiriama
daugiausiai démesio ir itekliy.

Trumpalaikiai strateginiai tikslai yra numatyti tarpiniai Zingsniai sickiant ilgalaikiy tiksly.
Sékmeés kriterijai — pasickty ilgalaikiy strateginiy tiksly apragymas, konkrediai nurodant,
kas turi bati pasiekta.

Konteksto tyrimai — tai i$orinés informacijos apie politing, finansing, socialing, technologing
situacijg ir kitus iSorinius veiksnius analize bei vidinés informacijos apie organizacijos stiprigsias
ir silpngsias puses analizé.

Poveikio grupés — visuomenés ar bendruomenés dalis, kuriai organizacija dirba ar kuriai
daro jtaka.

Klienty grupé — grupé Zmoniy, su kuriais organizacija dirba tiesiogiai.

STRATEGINIS PLANAVIMAS

Strateginis planavimas yra visy organizacijos suinteresuoty asmeny bendry sprendimy bei
pazitry visuma, kuri kickvieng organizacijos atstovy skatina prisiimti atsakomybe uz
organizacijos veikly. Strateginis planavimas yra procesas, kurio metu nustatoma, ko
organizacija sieks ir kaip ji to sieks.

Strateginis planas turi bati perzitrimas kasmet bei papildomai perziarimas, jei j organizacijg
ateina naujas zmogus ar jvyksta kiti reik§mingi pasikeitimai organizacijoje ar visuomenéje.
Strateginj plang visada reikia perziaréti kartu su svarbiausiais sprendimus priimanciais, juos
jgyvendinandiais bei ty sprendimy veikiamais Zzmonémis (jskaitant savanorius ir klientus).
Strateginio plano perziaroje turéty dalyvauti nuo 4 iki 10 Zmoniy.

Svarbiausios strateginio plano dalys:
e Apibrézta organizacijos vizija;
e Apibrézta organizacijos misija;
e Nustatyti ilgalaikiai ir trumpalaikiai strateginiai tikslai, iskirti jy prioritetai;

e Nustatyti s¢kmés vertinimo kriterijai, pagal kuriuos vertinamas ilgalaikiy tiksly
jgyvendinimas;

e Apibrézta, kokios programos, paslaugos arba produktai bus sitilomi jgyvendinant
ilgalaikius strateginius tikslus;

e Apibréztos organizacijos poveikio/klienty grupeés.
Rekomenduojama strateginio planavimo Zingsniy seka:
1. Apibrézti organizacijos vizija;

2. Apibrézti organizacijos misija;




NVO IR SOCIALINIY NE PELNO PARTNERI VADYBOS KOKYBES STANDARTAS. REKOMENDACIJOS | NVO IR SOCIALINIY NE PELNO PARTNERIY VADYBOS KOKYBES STANDARTAS. REKOMENDACIJOS
3. Adikti konteksto tyrimus, vykdomy darby analizg; atitikty realig Siandiening situacijg, bty pagristi, kad tikslai bty keliami remiantis
patikima informacija, jvertinant organizacijos ir iSorinés aplinkos galimybes bei

4. Suformuluoti ilgalaikius ir trumpalaikius tikslus; I

kliatis.
5 Numatyti esminius flgalaikiy tiksly jvertinimo rodikdius Konteksto tyrimai gali bati atlickami jvairiais metodais — SWOT, PEST, jégy
6. Nustatyti prioritetus; lauko analizé ir kt. Prie§ pradédami konteksto tyrimus, turime apsispresti, kokia
informacija mums bus reikalinga ir kokia informacija yra $alutiné, neturinti jtakos
organizacijos veiklai. Surinkus visg informacija, batina jg susisteminti, atrinki,
kas svarbiausia, bei kokia informacija turés daugiausiai jtakos organizacijos strategijos
karimui.

7. Apsibrézti poveikio/klienty grupes;

8. Jvertinti strateginio plano jgyvendinima.
Esant reikalui, $i seka gali bati keiciama.

Strateginio plano Zingsniy jgyvendinimo rekomendacijos

1. APIBREZTI ORGANIZACIOS VIZIJA: IV. SUFORMULUOTI ILGALAIKIUS IR TRUMPALAIKIUS TIKSLUS:

Strateginiame plane turi bati apibrézti pagrindiniai organizacijos siekiai — ilgalaikiai
strateginiai tikslai (1 — 20 mety, priklausomai nuo to, kurio laiko strategija kuriama)
bei trumpalaikiai strateginiai tikslai ar uzdaviniai (0,5 — 5 mety, priklausomai nuo
o Aitki; ilgalaikiy tiksly trukmés). Pastarieji formuluojami, kaip tarpiniai Zingsniai siekiant
igyvendinti ilgalaikius strateginius tikslus.

Vizija. Tai yra apibréZimas, kuriuo pasakoma, kokia organizacija nori bati ateityje.

Vizija turi bati:

¢ Motyvuojanti;
Strateginiai tikslai gali bati orientuoti tiek j veikly ir tiesioginius organizacijos
pasickimus (pvz., Zmoniy su negalia integracija), tick | pacios organizacijos
e Pasickiama; stiprinimg (pvz., organizacijos léSy pritraukimo strategija yra vienas i§ ilgalaikiy
strateginiy tiksly).

e Numatanti plétry ir tobuléjima;

e Adtinkanti organizacijos ir jos klienty vertybes;
Strateginiai tikslai turi bati formuluojami konkrediai, taciau ne visada tai jmanoma.
Tuomet ilgalaikiai tikslai gali bati nepakankamai i$sams, taciau trumpalaikiai
tikslai visada turi bati aiSkis, iSmatuojami ir jgyvendinami. (Detalesnés tiksly
I APIBREZTI ORGANIZACIJOS MISIJA: Sormulavimo rekomendacijos pateiktos skyriuge ,, Darbo organizavimas’).

¢ Kuriama dalyvaujant visiems suinteresuotiems asmenims.

Misija. Tai yra atsakymas | klausimus — dél ko organizacija egzistuoja? Kg

organizacija veikia? Kaip organizacija tai daro? Kam ji tai daro? Kuo tai darydama
AR 7 V. NUMATYTI ESMINIUS ILGALAIKIY TIKSLY [VERTINIMO RODIKLIUS:

organizacija skiriasi nuo kity?

Net labai tiksliai jvardyty tikslg organizacijos dirbantieji gali suprasti skirtingai,

Misija turi pasiZyméti $iomis savybémis: . oy P L . . . L2
) pastzy W todél svarbuapibrézti ilgalaikiy tiksly jvertinimo kriterijus, kurie padés kontroliuoti

e TSreiksta apibendrintais sakiniais, nenurodandiais, kada ir kaip turi bati atlikei jy jgyvendinima. Nustatant esminius ilgalaikiy tiksly jvertinimo kriterijus, reikia
konkretis veiksmai; atsakyti | Siuos klausimus:

* NubréZia veiklos gaires; ¢ Kaip suprantate jgyvendintus ilgalaikius tikslus?

e Aigki ir trumpa; e Kokiais kriterijais remdamiesi suprasite, kad tikslas pasicktas?

* Suprantama Zzmonéms u organizacijos riby;  Kokie bus ilgalaikio tikslo kokybes saugikliai?

e Priimtina organizacijos nariams; ¢ Kaip atrodys galutinis jgyvendinto tikslo rezultatas?

* Apibréia organizacijos unikaluma. Zinodami atsakymus  §iuos klausimus, galite tiksliai apibrézti, kaip suprasite, kad

jgyvendinote ilgalaikius tikslus, kad sekmingai jgyvendinate savo strategijy.
III. ATLIKTI KONTEKSTO TYRIMUS:

Konteksto tyrimus reikia atlikti tam, kad organizacijos strateginiai sprendimai

o ' "
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VI. NUSTATYTI PRIORITETUS:

Organizacija turi apibrézti, kurie ilgalaikiai strateginiai tikslai yra patys svarbiausi.
Tai padeda organizacijai lengviau paskirstyti iSteklius bei numatyti laikg planavimo
procese. Atsakydami | Zemiau pateiktus klausimus galite jvardyti organizacijos
strateginius prioritetus:

e T ka pirmiausiai turite orientuotis?

¢ Kj tobulinsite?

e Kj darysite, ko iki $iol nedaréte?

e Kaip tobulinsite stiprigsias veiklos puses?

e Kaip jveiksite silpnasias puses?

e Kokius naujus projektus galite pradéti tuoj pat?
e Kokie rysiai yra (buvo/bus) efektyviausi?

e Kokiais kriterijais organizacijos veiklg vertina aplinka?

VII. APIBREZTI POVEIKIO/KLIENTY GRUPES:

Organizacija turi ai$kiai apibrézti, kokiai poveikio ar klienty grupei tarnauja, kam
teikia paslaugas. Zemiau pateikti klausimai padés tiksliau apibréiti organizacijos
poveikio/klienty grupes:

¢ Kas yra organizacijos klientai/poveikio grupé?
e Koks jyamzius?

e Kokia tai socialiné grupé?

¢ Kuo jie skiriasi nuo kity?

e Kokie jy poreikiai?

e Kokios jy vertybés?

e Ko jie tikisi ir ko galéty tikétis ateityje?

VIII.  [VERTINTI STRATEGINIO PLANO JGYVENDINIMA:

Strateginis planas turi bati perZiarimas ir atnaujinamas kasmet. Vertinimas
atlickamas pagal trumpalaikius strateginio plano tikslus, ilgalaikiy tiksly sékmés
kriterijus. PerZiGrima, ar organizacijos veikla veda misijos jgyvendinimo ir vizijos
sickimo link.
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ZMOGISKYJY ISTEKLIY VALDYMAS

APIBREZIMAI

Zmogidkyjy istekliy valdymas — organizacijai reikalingy mogiskyjy iStekliy numatymas
ir uztikrinimas.

Zmogidkieji istekliai — organizacijos dirbanciyjy Zinios, jgadzai bei pastangos, kurias jie
panaudoja dirbdami organizacijoje.

Dirbantieji — organizacijoje dirbantys asmenys, kuriems uz darbg mokamas atlyginimas,
bei savanoriai.

Zmogiskyjy idtekliy planavimas — organizacijai tam tikru laikotarpiu reikalingy zmogiskujy
iStekliy numatymas.

Darbuotojy paieska — procesas, kurio metu surenkami kandidatai j laisvg darbo vieta.
Darbuotojy atranka — kandidaty jvertinimo procesas, kurio pabaigoje pasirenkamas
tinkamiausias kandidatas.

Reikalavimy kandidatams aprasymas - minimalas reikalavimai, keliami j tam tikras
pareigas ateinanciam dirbti Zmogui.

Darbo atlikimo vertinimas — tai procesas, kurio metu dirbantysis ir jo vadovas susitinka
aptarti dirbanciojo veiklos, jvertinti ja pagal abipusiai sutartus ir Zinomus kriterijus.
Darbo su savanoriais reglamentas — tai taisykliy rinkinys, nustatantis esminius darbo su
savanoriskai organizacijoje dirbandiais Zmonémis principus.

ZMOGISKUJU ISTEKLIJ PLANAVIMAS

Zmogiskyjy istekliy planavimas — tai organizacijai tam tikru laikotarpiu reikalingy #mogiskujy
iStekliy numatymas. Toks planavimas leidZia uztikrinti, kad organizacijoje reikiamu metu
bty tiek tinkamos kvalifikacijos darbuotojy, kiek reikia numatytiems darbams atlikti.
Zmogiskyjy istekliy planavimas organizacijoje turi vykti reguliariai, sudarant planus bent
artimiausiems $eSiems ménesiams. Keidiantis numatytiems darbams, $ie planai taip pat
perziarimi ir koreguojami atsizvelgiant | pasikeitusig situacija.

Zmogidkyjy istekliy planavimo Zingsniai:
1. atlickama organizacijos zmogiskyjy istekliy analizé: atsizvelgiant j organizacijos
iSkeltus tikslus ir suplanuotus darbus, i$analizuojama, kick ir kokios kvalifikacijos
Zmoniy organizacijoje dirba Siuo metu;
2. numatoma, kick ir kokius sugebéjimus turin¢iy Zmoniy reikés planuojamam
laikotarpiui;
3. perzitrima, ar planuojamu laikotarpiu organizacijoje bus reikalingas skaicius
tinkamos kvalifikacijos darbuotojy;
4. numatoma, kaip pasiekti tai, ko reikia planuojamam laikotarpiui: i§ kur
papildomai pritraukti reikiamos kvalifikacijos Zmoniy, jei jmanoma, mokyti savus
ir ke.

"o
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Plano formos pavyzdys

Numatomi Adikimo Reikalingi Zmogiskieji Numaromi zmogiskicji isrekliai
projektai/ terminai/ iStekliai (vykdytojy Organizacijos Papildomai
darbai data skaicius ir kvalifikacija) dirbantieji jtraukiami asmenys
1.
2.

NAUJUY DARBUOTOJUY PAIESKOS IR ATRANKOS TVARKA

Naujy darbuotojy paieskos ir atrankos tvarkos apragyme nuosekliai ir visiems darbuotojams
suprantamai apibadinama kaip pasirenkami nauji organizacijos darbuotojai.

Darbuotojy paieska — procesas, kurio metu surenkami kandidatai j laisvq darbo vieta.
Darbuotojy atranka — kandidaty jvertinimo procesas, kurio pabaigoje pasirenkamas
tinkamiausias kandidatas.

Numatant naujy darbuotojy paieskos ir atrankos tvarka, aprasoma:
1. Kokiais atvejais organizacijoje atlickama naujy darbuotojy paieska.
2. Kokiais badais ieskoma naujy darbuotojy.
3. Kick laiko paieska tgsiama.
4. Kaip atlickama tinkamiausiy kandidaty atranka:
e metodai - pokalbis, testai ar kiti kandidaty jvertinimo metodai;
* jvertinimo eiga;
e kriterijai, kuriais remiantis pasirenkamas tinkamas kandidatas (Zr.
»Reikalavimy kandidatams apraSymaq").
5. Kas organizacijoje atsako uz naujy darbuotojy paiesks ir atrankg (tai dirbantysis,
kuris koordinuoja §j process, taciau jis nebutinai yra paieskos ir atrankos

vykdytojas).

Reikalavimy, keliamy kandidatams, aprasymas

Kandidatams keliamy reikalavimy apraSymas turi apimti minimalius reikalavimus j tam
tikras parcigas ateinaniam dirbti #mogui. Sie reikalavimai atspindi #nias, sugebéjimus,
asmenines savybes ir kitus dalykus, kuriais batinai turi pasizymeéti zmogus, kad galéty
s¢kmingai dirbti jam skiriamg darbg. (pvz.: turi mokeéti angly kalba, turéti paraisky rengimo
patirties, vairuoti automobilj).

[vairios organizacijos nevienodai nusprendzia, kokius reikalavimus vadinti minimaliais, kiek
tokiy reikalavimy reikia jvardyti. Svarbiausias kriterijus — reikalavimus aprasyti taip, kad jie
aiSkiai nurodyty, kokie Zmonés organizacijai yra tinkami.

Kandidatams keliamy reikalavimy apragymo forma
Gali bati rengiami:

o
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e Dbendri reikalavimai visiems organizacijos dirbantiesiems, pridedant papildomus
punktus tam tikrus darbus atlickantiems Zmonéms;

e skirtingi reikalavimai, keliami mokamiems darbuotojams ir savanoriams;

e skirtingi atskiry pareigybiy reikalavimai.

 gana daZnai reikalavimai kandidatams jtraukiami atskiru punktu j darbuotojy
darbo aprasus — $is variantas yra ypac patogus tada, kai organizacijoje yra pakankamai
daug skirtingy pareigybiy.

Kandidatams keliamy reikalavimy aprasymas yra tinkamai parengtas, kai:

e Minimalas reikalavimai yra aprasyti visoms organizacijos pareigybéms/Zmonéms,
kurie yra atsakingi uz tam tikrus skirtingus darbus.

¢ Reikalavimai yra kuo tiksliau jvardyti (kruopsciai i$nagrinéjus darbo pobudj).

e Tikslas reikalavimai yra aprasyti i§ anksto, nes naujy darbuotojy paieskos
rezultatai labai priklauso nuo to, ar aiskiai Zinoma, kokiy Zmoniy ieskoma.

DIRBANCIUJU MOTYVAVIMAS
Dirban¢iyjy motyvavimo principy aprasymas
Standarto reikalavimuose numatytame Dirbanciyjy motyvavimo principy aprasyme turéty
badi:
e pareikstas organizacijos vadovy ir darbuotojy poziaris j dirbanciyjy motyvavima —
tai, kas, jy nuomone, yra svarbu, siekiant, kad visi organizacijos darbuotojai jaustysi
palaikomi ir pripazjstami;
e jvardyti organizacijai priimtini darbuotojy atlyginimo ir skatinimo metodai;
e aiski nuostata numatomus motyvavimo badus bei priemones taikyti visiems
vienodai ir teisingai.
Skirtingus Zmones darbe motyvuoja labai jvairas dalykai, todél kurti motyvavimo principus
bty geriausia kartu su organizacijos darbuotojais, i$siaiskinant, kas atrodo svarbu batent
jiems, ko jie tikisi ¢ia dirbdami.

Atlyginimo ir skatinimo tvarkos aprasymas

Dirban¢iyjy motyvavimo principuose atsispindi bendras organizacijos vadovy ir dirbandiyjy
poziiris j tai, kas svarbu motyvuojant organizacijos darbuotojus.

ApraSant atlyginimo ir skatinimo tvarkq jau yra jvardijamos konkrecios salygos, kuriomis
jsigali vienokios ar kitokios motyvacinés priemonés:

e kas uz kokj darbg organizacijoje gauna piniginj atlyginima,
e kaip ir kada atlyginimas iSmokamas,
e kaip organizacijos dirbantieji skatinami uz labai gera darba;

e kokiais kriterijais remiamasi sprendziant, kuris dirbantysis turéty bati paskatintas.

"
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DIRBANéIQ]l} VEIKLOS PERZVALGOS/DARBO ATLIKIMO VERTINIMAS

Darbo atlikimo vertinimas (toliau DAV) — tai procesas, kurio metu dirbantysis ir jo vadovas
susitinka aptarti dirbanciojo veiklos, jvertinti ja remiantis abiejy pusiy sutartais ir Zinomais
kriterijus. DAV metu turi bati nuosekliai i$analizuojama ir aptariama, kaip dirbanciajam
sekasi atlikti batent jam paskirtus konkrecius darbus/veiklg tam tikrose srityse. DAV suteikia
galimybg suderinti kiekvieno dirbanciojo poreikius ir organizacijos ltkescius dirbanciojo
atzvilgiu bei kryptingai ugdyti dirbanciojo sugebéjimus.

DAV (dazniausiai tai — vadovo pokalbis su darbuotoju) turéty vykti bent kartg per metus.
Taip vertinimg atliekantys vadovai pakankamai gerai Zinos, kuo gyvena organizacijos
darbuotojai, o patys darbuotojai tiksliau supras, ko i§ jy tikimasi, k jie daro gerai, o kokiose
srityse jiems reikéty tobuléti.

DAYV tvarkos aprasymas

Aprasant darbo atlikimo vertinimo tvarkg svarbu apibrézti:
1. Kas atsako uz DAV organizavima.
2. Kodél jis organizuojamas.
3. Vertinimo periodiskumg — rekomenduojama vieng kartg per pus¢ mety ar vieng
kartg per metus.
4. Vertintojus — kas kuriuos asmenis vertina. (Paprastai dirbantjjj vertina jo
tiesioginis vadovas arba kitas dirbantysis, suformuluojantis ir paskiriantis darbo
uzduotis. Batina tinkamo jvertinimo salyga— vertintojas turi gerai zinoti, kokj darbg
dirba vertinamasis ir bati matgs, kaip jis dirba).
5. Vertinimo btdg — metods, kuriuo atlieckamas vertinimas. Priklausomai nuo
taikomo metodo, turéty bati apraytas ir pasiruoSimas vertinimui bei paties
vertinimo eiga.
6. Kiekvieno dirbanciojo darbo atlikimo vertinimo kriterijus (kriterijus svarbu
aprasyti 1aip, kad jie atspindéry svarbiausius konkreciy Zmoniy atlickamy darby

aspektus ir jais remiantis biity galima gvertinti, kg Zmogus daro gerai, o kur jam dar
reikéty tobuleti).

7. Vertinimo rezultaty fiksavimo formg (Zr. DAV formos pvz.).

8. Vertinimo rezultaty saugojimo bads.
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DAYV formos pavyzdys
DARBO ATLIKIMO VERTINIMO FORMA

susitikimo data ......c.ocoeveeeveiiiinenn

Vertinamo dirbanciojo pareigos, pavardé, vardas:

Vertinandio vadovo pareigos, pavardé, vardas:
Pagrindinés dirbandiojo atsakomybes/darbo tikslas:

Dirbanciojo veiklos tikslai praéjusiais metais:

Dirbanciojo pasiekimai per praéjusius metus:
Tobulintini pra¢jusiy mety dirbanciojo veiklos aspektai:

Ateinanciy mety tikslai/veiksmy planas:

Ateinanciy mety mokymo ir tobulinimosi planas:
Baigiamosios vertintojo pastabos:

Baigiamosios vertinamojo pastabos: Vertintojo parasas .........cccceeeeveeruevenenne

Vertinamojo parasas ..........c.ccceceveeveuennne




|
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MOKYMU PLANAVIMAS

I anksto ir pakankamai detaliai rengiant mokymo planus galima tiksliau numatyti
mokymams reikalingus iSteklius, surasti maZiausiai i§laidy reikalaujantj mokymo badg ar
papildoma butiny iStekliy $altinj.

Organizacijos dirbantiesiems reikalingas mokymas numatomas pusmecio, jei jmanoma, mety
laikotarpiui, atsizvelgiant j:

1. planuojamiems darbams atlikti bating dirbanciyjy kompetencija,

2. darbo atlikimo vertinimo rezultatus,

3. darbo metu atsiskleidusius darbuotojy Ziniy, jgudZiy trokumus.
Mokymo planas yra bendras visiems organizacijos dirbantiesiems, jj sudarant akcentuojami
dalykai, kuriy reikia mokyti tam tikrus darbus organizacijoje atlickancius dirbanciuosius ar
jy grupes per numatyty laikotarpj.
Organizacijos dirbandiyjy mokymo planas turi apimti $ia informacija:

e Laikotarpis, kuriam sudaromas mokymo planas.

e Sritys/ temos, ko organizacijos dirbantieji turi bati mokomi per § laikotarpj.

e Dirbantieji (dirbandiyjy grupés), kurie turéty bati mokomi.

e Kas juos mokys.

e Kaip Sie Zzmonés bus mokomi.

e Kada vyks atitinkami mokymai (nurodomas laikotarpis, jei yra Zinoma - jraSomos

datos).

¢ Mokymams reikaling iStekliai.

e Grafa pastaboms apie mokymo plano jgyvendinima.
Pagal standarto reikalavimus néra btina, taciau norint stebéti atskiry darbuotojy ,mokymosi
istorijg“ galima naudoti individualius kiekvieno darbuotojo ,,Kvalifikacijos kélimo apskaitos
lapus”, kuriuose bty fiksuojama, kada ir kokiuose mokymuose §is dirbantysis dalyvavo.

Taip susisteminta informacija pravercia paskirstant naujus darbus, atlickant DAV, planuojant
tolesnius mokymus.

DARBO SU SAVANORIAIS REGLAMENTAS

Darbo su savanoriais reglamentas — tai taisykliy rinkinys, nustatantis esminius darbo su
savanoriskai organizacijoje dirbandiais Zmonémis principus.

Pagrindiniai aspektai, kurie turi buti aprasyti darbo su savanoriais reglamente:

e savanoriy jtraukimo | organizacijos veikly tikslas ir jy vaidmuo organizacijoje
(kokiais atvejais ir kodel organizacija pasitelkia savanorius, ko i§ jy tikimasi);

e kokius darbus organizacijoje atlicka savanoriai;

e kas vadovauja/paskirsto darbo uzduotis savanoriams;

o
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e kam savanoriai atsiskaito uz savo darba/kas gali kontroliuoti ir reiksti pastabas
savanoriams dél jy atlieckamy darby kokybeés.

Reglamente taip pat jvardijamos kitos darbo su savanoriais organizacijoje ypatybés, kurias

bty svarbu Zinoti organizacijos dirbantiesiems ir dirbti atéjusiems savanoriams.
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KOMUNIKACIJA ORGANIZACIJOJE

APIBREZIMAI
Komunikacija organizacijoje — keitimasis informacija, Ziniomis ir patyrimu organizacijos
viduje.

INFORMACIJOS SKLEIDIMO ORGANIZACIJOJE TVARKA
Nuosekliai aprafyta ir visiems Zinoma informacijos skleidimo tvarka sudaro salygas
organizacijoje laiku ir tiksliai perduoti atitinkamy dirbanciyjy darbui reikalingg informacija,
operatyviai reaguoti j iSorinius paklausimus, laiku ir tiksliai paskleisti visiems dirbantiesiems
aktualig bendro pobtdZio informacijg (apie organizacijos vidaus tvarka, apie tai, kas vyksta,
kas planuojama organizacijoje ir kt).
Aprasant informacijos skleidimo tvarka organizacijoje, apibréziama:

 Kokia informacija kam turi bati perduodama.

e Kas turi perduoti $ig informacija.

e Kokiais budais/kanalais informacija turi arba gali bati (jei tinkamy bady yra
numatomi keli) perduodama.

¢ Kokie yra informacijos perdavimo/reagavimo j uzklausimus terminai.
¢ Kaip jsitikinama, ar informacija pasieké adresatg.
INFORMACIJOS SAUGO]JIMO TVARKA
Aiskus ir visiems Zinomas informacijos saugojimo tvarkos apra§ymas sumazina galimybiy,
kad organizacijai vertinga informacija bus prarasta, dirbantiesiems tampa papras¢iau surasti
reikalingg informacija.
Aprasant informacijos saugojimo organizacijoje tvarka, numatoma:
¢ Kokia informacija turi bati kaupiama ir saugoma.
¢ Kaip saugotina informacija registruojama.
 Kur talpinama bendro ir/ar asmeninio naudojimo jvairaus pobadzio informacija.
e Kokie yra informacijos saugojimo ir atnaujinimo terminai.
¢ Kokia informacija laikoma konfidencialia, nurodant, kam ji yra prieinama.

e Kas atsakingas uz informacijos i§saugojimg ir atnaujinima numatyta tvarka.
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ISORINE KOMUNIKACIJA

APIBREZIMAI

Isoriné komunikacija — keitimasis informacija su organizacijos iSore.

Poveikio grupés — visuomenés ar bendruomenés dalis, kuriai organizacija dirba ar kuriai
daro jtaka.

ISORINES KOMUNIKACIJOS PLANAVIMAS

Planuodama iSoring komunikacijg, organizacija jvardija informacijos perdavimo organizacijos
iSorei tikslus ir prioritetus, atidZiai i$analizuoja ir pasirenka tinkamiausiais iSorines
komunikacijos priemones. Toks i$ankstinis planavimas leidZia organizacijai efektyviau skleisti
informacijg apie save ir atskirus savo veiklos aspektus, ypa¢ prisimenant daznai ribotas lésas,
kurias organizacija gali skirti $iai sriciai.

Organizacijos iSorinés komunikacijos planas atsako j klausimus: kodél, ka, kam, kada ir
kaip organizacija turi pranesti apie save poveikio grupéms.

ISorinés komunikacijos plano kiirimo Zingsniai:
1. Ivardijami iSorinés komunikacijos tikslai ir uzdaviniai - apibréziama, kodél
organizacija nori skleisti informacijg organizacijos iSoréje.
2. Apibréziama, kg konkrediai reikia skleisti (naujausig informacija, idéjas, vertybes,

tikslus ar kt.).

3. Nurodoma, kam organizacija nori skleisti $ig informacijg (kuo tiksliau jvardijant
Zmones, grupes ar organizacijas, kuriems informacija skirta).

4. Tfanalizuojama, kokie yra organizacijai prieinami iSorinés komunikacijos badai
bei priemonés, ir pasirenkami tinkamiausi badai perduoti reikiamg informacija
numatytoms poveikio grupéms.

5. Jvardijama, kada atitinkamos i$orinés komunikacijos priemonés ir kanalai
organizacijoje yra naudojamos.
6. Ivardijami badai, kuriais planuojama jsitikinti, ar paskleista informacija pasicke
tuos, kam buvo skirta.
7. Numatomi finansiniai ir kiti iStekliai, kuriy prireiks numatytiems iSorinés
komunikacijos badams jgyvendinti.
8. Numatomas uz plano jgyvendinimg atsakingas asmuo.
Pastaba. Tokie patys klausimai nagrinéjami sudarant ir asskiry projekry iSorinés
komunikacijos planus, tik Sino atveju kalbama ne apie visos organizacijos, o konkretaus
projekto iSorinés komunikacijos tikslus ir bidus tiems tikslams pasieksi.
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DARBO ORGANIZAVIMAS

APIBREZIMAI

Darbo organizavimas — Zmoniy jtraukimas dirbti kartu tam tikroje struktaroje, siekiant
konkretaus tikslo ar tiksly visumos.

Veiklos planavimas — tiksly formulavimo bei jy jgyvendinimui tinkamos veiksmy eigos
nustatymo procesas.

Ilgalaikis veiklos planas — planas, apimantis tam tikrg laiko periodq (metams arba ilgesniam
laikotarpiui), kurio metu manoma, kad aplinka daug nekis. Siame plane sickiama strateginio
plano tikslus paversti konkre¢iomis uzduotimis.

Atsakomybés sritis — organizacijos veiklos sritis, uz kurios rezultaty atsakingas konkretus
organizacijos darbuotojas.

Darbo aprasas — dokumentas, kuriame pateikiama informacija apie $ias pareigas uzimancio
darbuotojo pagrindines darbo uzduotis ir jsipareigojimus.

Kontrolé — procesas, uztikrinantis realios ir planuotos veiklos atitikima.

Procediira — pastovus veiksmy planas, pateikiantis detalius nurodymus, kaip elgtis nuolat
susidaranciose organizacijoje situacijose.

Reglamentas — rasytinis taisykliy rinkinys, nustatantis tam tikro elgesio/veiklos principus ir
tvarkg. (pvz., susirinkimo reglamentas — susirinkimo vedimo tvarka)

VEIKLOS PLANAVIMAS
Planavimas — tai tiksly formulavimo ir jy jgyvendinimui tinkamos veiksmy eigos nustatymo
procesas. Placigja prasme, planavimas — tai sprendimas, kuria kryptimi organizacija nori
judeti ir kaip ji ketina tai daryti. Planavimas turi bati pirmas viso vadybos proceso zingsnis.
Plany sudarymo priezastys:
1) planas padeda organizacijai sutarti ir aiSkiai jvardyti, kq ji turi daryti tam tikru
laiko momentu;
2) organizacija gauna batinus iSteklius tikslams pasiekti ir jais disponuoja;
3) organizacijos nariai veikia pagal parinktus tikslus ir procedaras;
4) artéjimas pasirinkty tiksly link yra valdomas ir vertinamas, kad esant reikalui
bty galima laiku pataisyti situacija.

Planavimo lygiai

1. Sudaromas organizacijos strateginis planas.

2. Sudaromas ilgalaikis veiklos planas. Jis sudaromas jau suformulavus strategija,
nes remiantis ilgalaikiais veiklos planais yra jgyvendinami strateginiai planai.
Ilgalaikis veiklos planavimas — strateginio plano jgyvendinimo badas.
3. Sudaromas srumpalaikis veiklos planas. Tai yra operacinis planas, padedantis
igyvendinti ilgalaikj veiklos plang.

Pastaba: Apie strateging planavimg Zr. organizacijos strategijos dalyje.

| "
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Veiklos plano rekomendacijos e UzZdaviniai turi deréti tarpusavyje — organizacijos, padalinio, darbuotojy

1. Visi NVO veiklos planai yra suderinti su organizacijos strategija. Ilgalaikio
ir trumpalaikio plano tikslas yra paversti strategijy realybe. Todél $ie planai yra
badas strategijai jgyvendinti. Tad planavimo proceso metu, planuojantysis turéty
turéti omenyje strateginius tikslus, organizacijos misija. Sudaryti veiklos planai
turi ,paremti“ organizacijos strategija.

2. Reguliariai sudaromi ilgalaikiai veiklos planai. Ilgalaikiuose organizacijos
veiklos planuose aiskiai apibréZiami:

a. planuojamos veiklos tikslai;

b. veiklos etapai (tarpiniai Zingsniai);

c. uz veikly atsakingi asmenys;

d. itekliai;

e. priemoneés ar metodai;

f. galutinis laukiamas rezultatas;

g. pasiekto rezultato jvertinimo mechanizmas.
Ilgalaikiai veiklos planai sudaromi ne reciau kaip kartg per metus.

3. Itraukimas j planavima. Planavimo procese vienokiu ar kitokiu badu turéty
dalyvauti visi, kurie dalyvauja organizacijos veikloje (t.y. turi bati suderintos visy
dirbandiyjy, savanoriy, nariy nuomonés). 7moniy jtraukimas lemia didesnj jy
jsipareigojima jgyvendinti planus, ir tuomet labiau toleruojami pokydiai.
Organizacijoje turi bati sudaroma planavimo grupé. Galutiniame plano
formulavime turéty dalyvauti tik tie asmenys, kurie gali priimti sprendimus.

4. Tiksly suformulavimas.

Kaip minéta auk$¢iau, planavimas — tiksly formulavimo ir jy jgyvendinimui
tinkamos veiksmy eigos nustatymo procesas. Todél itin svarbu, kaip planuotojai
formuluoja tikslus.

Tiksly formulavimo seka:

e Formuluojami organizacijos tikslai.

e Formuluojami skyriy/filialy tikslai.

¢ Formuluojami asmeniniai tikslai.
Véliau yra formuluojami uzdaviniai, kurie padés pasiekti iskelty tiksly.
Keliamy uzdaviniy rekomendacijos:

e Utzdaviniai yra realGs ir pasickiami.

e Aigkiai apibréZiamas norimas rezultatas.

e Utzdaviniy jgyvendinimas turi bati i§matuojamas ar patikrinamas.

lygyje.
e UzZdaviniams turi bati nustatomi prioritetai (uzdaviniy rangavimas).
Uidaviniy jgyvendinimo stebéjimas:
e Nustatyti kriterijus, pagal kuriuos bus sprendZiama, ar nenukrypstama nuo
uzdaviniy jgyvendinimo.
e Nustatyti laikg, kada bus tikrinami tarpiniai rezultatai.
e Uitikrinti susitarima, kad dirbantieji informuos vadova, kai tik pastebés
nukrypimus, kuriy patys negali pataisyti.
5. Uzdaviniy formulavimas:
e Konkretumas — uzduotys yra konkrecios, apibréziancios vieng kryptj.
e Galimybé iSmatuoti — uzduotys yra i§matuojamos. Tai reiSkia, kad jos turi
turéti patikrinimo rodiklius, kurie gali bati tiek skaitmeniniai, tiek ir kokybiniai,
nurodantys vadinamgajj atlikimo standarta.
e Pasickiamumas — uzduotys yra pasickiamos, t.y. darbuotojy pasirengimo
lygis, ju darbo intensyvumas ir kiti resursai sudaro galimybes $ias uzduotis
atliki.
¢ Adekvatumas — uzduotys yra suderinamos su ilgalaikiais tikslais, susij¢ su
organizacijos veiklos ir dirbanciojo darbo kontekstu.
e Laiko planavimas — uzduotys yra susietos laike, t.y. nustatyti laiko
apribojimai, (jskaitant tarpines ir galutines uzduotis).

DARBU PASKIRSTYMAS

Tinkamas darby paskirstymas sudaro salygas organizacijoje nepalikti darby, kurie nepriklauso
nei vienam dirbanciajam, darby, kuriuos atlicka keli organizacijos dirbantieji. Tinkamas
darby paskirstymas taip pat optimizuoja organizacijos dirbanciyjy kravi ir didina atlickamos
veiklos efektyvumg. Siekiant tinkamo darby paskirstymo organizacijoje, reikia aiskiai apibrézti
darbo uzduodiy, jgaliojimy bei atsakomybés sriciy paskirstymg atskiriems darbuotojams.
Tai padaryti padeda darbo aprasai, kuriuose yra aprasytos konkreciy pareigybiy funkcijos
bei atsakomybes sritys.

Darby pasidalijimo rekomendacijos:
e Uzduotys organizacijoje skiriamos, atsizvelgiant j dirbandiojo Zinias bei
sugebéjimus.
e Dirbantieji, atlikdami savo uzduotis, visada Zino, | kq gali kreiptis pagalbos bei
patarimo.
e Savanoriams ir mokamiems darbuotojams uzduotys skiriamos vadovaujantis
vienodais kriterijais, papildomai atsizvelgiant i tai, kiek laiko savanoris gali skirti

darbui organizacijoje.
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Darbo aprasy parengimo procediira:

1. Pagrindiné darbo aprago paskirtis — kuo iSsamiau aprasyti visas dirbanciajam
priklausancias funkcijas. Tadiau paprastai darbo aprase yra ir kita informacija —
darbuotojo pavaldumas, kvalifikacijos reikalavimai ir pan. Kiekviena organizacija
pati nusprendzia, kokig informacijg dés | darbo apragus. Todél pirmas Zingsnis
sudarant darbo apraSus, yra sudaryti darbo apraso schemg, kurioje jvardijami
pagrindiniai punktai, kurie, organizacijos vadovy manymu, turéty bati darbo aprase.

2. Nusprendus, kokia informacija bus darbo aprasuose, reikia surinkti informacija
galutiniam darbo apra$y parengimui. Toks informacijos apie atlickamg darbg
rinkimas yra vadinamas darbo analize. Ji gali bati atlickama dviem badais:

e Pokalbiai su konkretaus darbo atlikéjais bei jy tiesioginiais vadovais apie
konkrecias pareigybes uzimandiy dirbandiyjy atlickamg darbg. Pokalbis
reikalingas tam, kad bty galima kuo tiksliau ir i§samiau i$siaiSkinti darbuotojo
darbg, parengti darbo apras.
e Gali bati taikoma ir kitokia procediira, kuomet organizacijos darbuotojai
patys pildo parengty schemg. Véliau (rengiant darbo aprasus) ji yra tikslinama
tick su paciais darbuotojais, tick su jy vadovais.
3. Darbo aprasy parengimas. Darbo analizés metu surinkta informacija
apibendrinama, i$analizuojama ir remiantis ja pagal sutartq schemq parengiami
darbo aprasai.
4. Darbo aprasy suderinimas ir koregavimas. Parengti darbo aprasai yra suderinami
ir galutinai koreguojami, atsizvelgiant j darbo atlikéjy bei jy vadovy prioritetus.

Darbo apraSo pavyzdys

Pastaba. Siame darbo apraso schemos pavyzdyje yra pateikios galimos darbo apraso dalys.
Konkreliu aweju organizacija pati pasirenka, kokig informacijq nori deti j darbo aprasq. Tad
pareiktas pavyzdys tik parodo galimas sudedamasias dalis, ber nenurodo, kad jos visos bissinai
turi biti darbo aprase.
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(Pareigy pavadinimas)

Organizacija (pavadinimas, adresas):

Bendras darbo tikslas:

Cia vienu ar keliais sakiniais apratomas pagrindinis Sias pareigas einancio
dirbanciojo darbo tikslas.

Darbo uzduotys/funkcijos:

Cia jvardijamos visos pagrindinés Sias pareigas uzimandio dirbanciojo

Sfunkeijos.

Pavaldumas:

feete e, pareigas uzimantis dirbantysis
tiesiogiai atsiskaito uz savo darbg ...

organizacijos riby):

Rysiai (dirbanciojo kontaktai uz

Cia jvardijama, su kokiomis o jomis d. jas bendrawja darbo
retkalats

Atsakomybes sritys:

reeeete .. pareigas uzimantis dirbantysis
savo darbe atsakingas uz:

Darbo salygos:

Cia joardijamos darbo sabygos, kurios yra nustatytos Sias pareigas atlickan-
Sam dirbanciajam (pvz., k diruotés, darbas p ir pan.)

Reikalavimai (kandidatui | $ias
pareigas):

Cia jvardijami issil k ijos, patirties retk,

1r pan.

Su darbo apra$u susipazinau: ....

Vadovas: .......ccooooiiiiiiiiinn.

(Dirbandiojo vardas, pavarde, parasas)

(Vardas, pavarde, parasas)

Y
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SPRENDIMU PRIEMIMAS

Valdymo sprendimy priémimo tvarkos apraSymas organizacijai reikalingas, siekiant aiskiai

atskirti organizacijos vadovy bei dirbandiyjy jgaliojimus.

Yra galimi keli sprendimy priémimo tvarkos apra$ymo variantai:
e I3skirti organizacijoje priimamus sprendimus bei numatyti asmenj ar asmeny
grupe, kuri priima konkrety sprendimg.
e Taip pat gali bati ir platesnis sprendimy priémimo tvarkos apragymas. Tokiu
atveju turi bati jvardijami ne tik organizacijoje priimami sprendimai ir juos
priimantys asmenys, taciau ir sprendimg rengiantys dirbantieji bei numatomi
sprendimo priémimo terminai.

Sprendimy priémimo tvarkos numatymo procesas
e I§skiriamos pagrindinés organizacijos veiklos sritys, kuriose priimami
organizacijai svarbts sprendimai.
e Kiekvienoje organizacijos veiklos srityje yra jvardijami priimami sprendimai,
sudaromas priimamy sprendimy sarasas.
e Numatomi uz kickvieno sprendimo priémimg atsakingi asmenys.
¢ Numatomi sprendimo priémimo terminai.
¢ Organizacijos dirbantieji informuojami apie sprendimy priémimo tvarka.
Sprendimg priémimo organizacijoje tvarkos nustatymo PAVYZDYS
Pastaba. Zemiau paseikiame pavyzdyje yra jvardytos dvi sprendimy priémimo sritys.

Konkrediu atveju organizacija turi isskirsi visas pagrindines veiklos srits. Galimos ir tokios
veiklos sritys: projekiy valdymas, finansy valdymas, klienty aptarnavimas ir 1.1.

Bendroji dalis
Sis dokumentas nustato organizacijos valdymo organy ir dirbanéiyjy jgaliojimus pagrindiniy
organizacijoje priimamy sprendimy atzvilgiu.
Organizacijos jgaliojimy sistema, jos pakeitimus ar papildymus tvirtina valdyba.
Organizacijos jgaliojimy sistemoje apibréZtos Sios pagrindinés sprendimy sritys:

¢ Organizacijos valdymas

. zmogiékqjq iStekliy valdymas
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Terminai
Sprendimas (tiame stulpelyje nurodomi rerminai, iti | SprendZia/tvirtina

kada turi biti priimami sprendimai)

Organizacijos valdymas
1. Organizacijos strateginiy teiginiy ir Iki sausio 15 d. Valdyba
strateginio plano tvirtinimas
2. Organizacines struktaros ir valdymo Iki sausio 15 d. Valdyba
principy tvirtinimas
3. Organizacijos jgaliojimy sistemos, jos Iki sausio 1 d. Valdyba
pakeitimy ar papildymy tvirtinimas
4. Organizacijos mety veiklos tiksly, plany ir | ki vasario 1 d. Valdyba
biudZeto tvirtinimas

Zmogiskuyjy istekliy valdymas
1. Administracijos vadovo rinkimai ir Valdyba
wvirtinimas
2. Administracijos vadovo atlyginimo Valdyba
l]USlﬂlylnﬂS
3. Naujy darbuotojy priemimas/atleidimas Administracijos vadovas

4. Dirbandiyjy atlyginimo principy ir tvarkos Valdyba/administracijos vadovas

wvirtinimas

5. Naujy pareigybiy jvedimas, seny Valdyba/administracijos vadovas

naikinimas ar keitimas

6. Darbo aprady tvirtinimas Administracijos vadovas

7. Savanoriy priemimas Administracijos vadovas

8. Adyginimo tvirtinimas (jdarbinant, Administracijos vadovas

perkeliant dirbantjjj ar kei¢iant atlyginima)

KONTROLE

Kontrolé — procesas, uztikrinantis realios ir planuotos veiklos atitikima. Ji padeda vadovams
stebéti savo planavimo, organizavimo ir vadovavimo efektyvumg. Esminé kontroles dalis —
esant reikalui imtis koregavimo veiksmuy.

Kas turi buti aptarta veiklos kontrolés principy ir procediiry aprasyme.

1. Visy pirma, organizacija turi nuspresti, kokios jos veiklos sritys yra pagrindinés:
organizacija turi i$skirti tuos veiklos aspektus, kurie privalo efektyviai funkcionuoti,
kad galéty sékmingai veikti visa organizacija. Svarbiems organizacijos veiklos
aspektams kontrolés procese turi bati skiriamas didesnis démesys. Tad iSskyrus
pagrindines/svarbiausias organizacijos veiklos sritis, vadovai Zinos, kam
kontroliuojant skirti didesnj démes;.

2. Numatomi uz kiekvienos veiklos srities kontrolg atsakingi asmenys: nustacius
pagrindines organizacijos veiklos sritis, parenkami dirbantieji, kurie kontroliuoja
tam tikrg veiklos sritj.

3. Sukuriami standartai, kuriais remiantis vertinamas veiklos atlikimas. Taip pat
numatomi vertinimo metodai — kaip bus vertinamas veiklos atlikimas. Veiklos
atlikimo standartu yra laikomi veiklos tikslai ir uzdaviniai.

4. Veiklos atlikimo vertinimo daznumas. Kontrolé organizacijoje turi bati
nuolatinis besikartojantis procesas. Rekomenduotina nustatyti laiko tarpa, kuris
yra kritinis veiklos plany perzvalgai ir vertinimui (pvz., tam tikros veiklos srities

pazanga vertinama ne re¢iau kaip vieng kartg per ménesj.)



|
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SUSIRINKIMU ORGANIZAVIMAS
Susirinkimy reglamentas — rasytinis taisykliy rinkinys, nustatantis susirinkimy vedimo
principus ir tvarka.

Susirinkimy reglamento sudedamosios dalys (PAVYZDYS):

A. DALYVIY VAIDMENYS

1. Jvardijami visy susirinkimuose dalyvaujanciy asmeny vaidmenys. Pvz.,
vadovas, nuolatinis susirinkimo dalyvis, kviestiniai dalyviai, sekretorius ir t.t.
2. Kiekvienam dalyviui susirinkime priskiriamos tam tikros funkcijos. Pvz.,
Vadovas: rengia susirinkimo darbotvarke, sprendzia dél teminiy klausimy
jtraukimo j darbotvarke, skiria teminio klausimo praneséjq ir t.t.

B. SUSIRINKIMY DAZNIS IR TRUKME

Sioje dalyje yra apibréziama:

1. Kiek karty organizacijoje vyksta eiliniai susirinkimai (kartg per savaitg, kartg
per ménesj ar pan.). Patartina nustatyti ir jvardyti konkrecia susirinkimy dieng.
Pvz., pirmadieniais, pirmas ménesio pirmadienis ar pan.

2. Nustatoma susirinkimy trukme.

3. Numatomos salygos, kurioms esant yra $aukiamas papildomas susirinkimas.
4. Nustatoma susirinkimo dalyviy skaiciaus, kuris yra pakankamas, jog vykty
susirinkimas. Pvz., susirinkimas vyksta, jeigu jame dalyvauja ne maziau kaip 3
nuolatiniai grupés nariai.

C. SUSIRINKIMO DIENOTVARKE

Sioje dalyje nustatoma:

1. Kas paprastai sudaro susirinkimo darbotvarkg.

2. Numatomas laiko tarpas, kuriam likus iki susirinkimo, visi susirinkimo
dalyviai gauna susirinkimo darbotvarke. Taip pat numatomas badas, kuriuo
perduodama darbotvarké. Pvz., darbotvarké el. pastu siunc¢iama kickvienam
susirinkimo dalyviui ne véliau kaip vieng darbo dieng iki susirinkimo.

3. Numatoma procediira — kaip, kada ir kas gali koreguoti darbotvarkg.

4. Nustatoma, kokie turi bati darbotvarkes punkai.

D.  SUSIRINKIMY EIGOS TVARKA

S . v PP . . .

Sioje dalyje apragoma tipinio susirinkimo eigos tvarka. Pvz., kas pradeda
susirinkimg, ar grjztama prie praé¢jusio susirinkimo sprendimy, kokie klausimai
svarstomi véliau, kaip vyksta susirinkimy pabaiga ir t.t.
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E. SPRENDIMY PRIEMIMAS

S . v . .. . .. . . .

Sioje dalyje yra aprafoma, kaip susirinkimo metu priimami sprendimai. Pvz.,
sprendimas priimamas bendru sutarimu, pritariant daugumai, nusprendus vadovui
ar pan.

F. SPRENDIMUY, I8VADY [FORMINIMAS IR ORGANIZACIJOS INFORMAVIMAS

Sioje dalyje yra numatoma:

1. Kasyra pildoma susirinkimo protokole. Organizacija pati nusprendzia, kokie
punktai turi bati jtraukti j protokols. Pildomy protokolo punkty pavyzdys:

e data,

e susirinkimo trukmé (pradzia ir pabaiga),

e dalyvavusiy pavardés ir pareigos,

e svarstyti klausimai,

¢ pagrindiniai informaciniai teiginiai,

* teminiy pranesimy tezes,

® svarstymy eiga,

e priimtas sprendimas arba svarstymo i$vados kiekvienu svarstytu klausimu.
2. Kas tvirtina protokols.

3. Per kiek laiko nuo susirinkimo pabaigos ir kaip protokolas yra perduodamas
organizacijos darbuotojams.

o
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FINANSU VALDYMAS

APIBREZIMAI

Pinigy srautai — pinigy judéjimas organizacijoje, t.y. pinigy gavimas ir jy isleidimas per
laikotarpj (pvz., per metus).

Finansy valdymas nevyriausybinése organizacijose reikalingas tokiu atveju, kai organizacija
gauna ir leidZia pinigus bei turi turto.

Finansy valdymas néra buhalteriné apskaita, kuriai samdoma buhalteré ir kuri atlickama
pagal LR jstatymus. Finansy valdymas sudaro galimybes planuoti, paskirstyti, naudoti ir
kontroliuoti finansinius organizacijos isteklius. Efektyvus finansy valdymas uztikrina, kad
turésite pakankamus finansinius iSteklius organizacijos strategijos jgyvendinimui tuo metu,
kai jy reikes.

Finansy valdymo sudedamosios dalys:

¢ Finansy plany sudarymas. Finansy planas yra esamy finansiniy itekliy, basimy
pajamy ir i§laidy numatymas. Finansy planas reikalingas tam, kad galétuméte stebéti
ir valdyti/kontroliuoti organizacijos finansinj augima, numatyti kritimg. Jj turédami
Zinote, | ka kitais metais galésite investuoti, pvz., naujas kompiuteris, biuras, kt.

¢ Projekty biudZety sudarymas. Jie turi bati sudaromi planuojant projektus.
e Finansiniy plany vykdymo vertinimas. Plany vykdymo vertinimas atliekamas
periodiskai.
Finansiniy plany vykdymo vertinimg sudaro:

» Realios organizacijos finansinés baklés jvertinimas

» Finansinés situacijos palyginimas su planu

» Jeigu reali finansiné situacija neatitinka planuotos, analizuojamos neatitikimo
priezastys

» Parengiama finansiniy plany vykdymo vertinimo ataskaita.

¢ Pinigy srauty planavimas. Tai yra svarbi nevyriausybinés organizacijos finansy
valdymo dalis. Piniginiy srauty planavimas leidZia planuoti islaidas, kontroliuoti
pinigy gavimo ir ifleidimo terminus ir naudoti turimus pinigus ten, kur reikia,
tada, kada reikia. Bana atvejy, kai jau yra pasirasytos sutartys del stambiy projekey
vykdymo su keliais fondais, tac¢iau pinigai veluoja. Tokiais atvejais organizacija
stokoja apyvartiniy léy, o tinkamas pinigy srauty planavimas leidzia uztikrinti
apyvartiniy 1é§y buvimg reikiamu metu.

Planuojant pinigy srautus, turi bati sudaromi pinigy srauty planai. Pinigy srauty
planas yra dokumentas, rodantis pinigy gavimo $altinius ir pinigy iSleidimg per
tam tikrg laikotarpj (pvz., per ketvirtj, pusmetj, metus).

Zemiau pateikiamas pinigy srauty plano formos pavyzdys.

Taikant $ig formg, eilu¢iy pavadinimus galima pakeisti atsizvelgiant j realiy organizacijos

iSlaidy pavadinimus. Formos stulpeliy pavadinimai yra datos, kuomet yra pildomi duomenys.

| "
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