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TURINIO IR FORMOS REIKALAVIMAI ‘
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e

Kasmet grieztéja reikalavimai jstaigoms dél tinkamo vidaus procesy sureguliavimo bei darbuotojuy teisiy apsaugos jvairiose
srityse. Istaigos privalo turéti darbo tvarkos taisykles, taisykles dél asmens duomeny apsaugos, lygiy galimybiu, smurto
prevencijos, pareigybiy ir kitus aprasus ir daug Kity rekomenduojamuy ar biitinu dokumenty.

Seminare suZinosite, kaip juos tinkamai pasirengti — kokie Siu dokumentu formos reikalavimai, kaip juos pateikti
darbuotojams, kg privaloma numatyti atskiru dokumentu turinyje, kokios daromos dazniausios klaidos.

SEMINARO POTEMES:

1. Taisykliy, reglamenty, aprasy forma. Dazniausios klaidos.

2.Taisykliy, aprasy tvirtinimas jsakymu. Jsakymo parengimas: pavadinimas (antrasté); preambulé; déstomoji dalis; teisés
akty priedai, nuorody j teisés aktus pateikimas teisés akto tekste.

3. Teisés akto jforminimas — lygiavimas, numeracija, teksto déstymas ir kt.

4. Administracinés kalbos ypatumai teisés aktuose (trumpiniai, skliaustai, sakiniy konstrukcijos, kalbos klaidos ir kt.).

5. Svarbiausi vidaus teises akty rengimo ir apyvartos procesai: derinimas, informavimas, supazindinimas, sutikimas,
keitimas, saugojimas ir k.

6. Atskiry dokumenty rengimas: smurto ir priekabiavimo prevencijos politika — naujas privalomas reikalavimas
didesnéms jstaigoms; darbo tvarkos taisyklés (galimi nauji punktai pagal Darbo kodekso pakeitimus); pareigybiy
aprasymai irkt.

Lektoré — Rasa Grigoniené, Mykolo Romerio universiteto déstytoja, dokumenty administravimo ir valdyvmo eksperté,
knygy, leidiniy dokumenty valdymo temomis ,, Rastvedyba”; ,, Imonés veiklos dokumentai®; ,, Dokumenty valdymas ",
,, Biuro administravimo Zinynas ** autoré ar bendraautoré. Administravimo ir dokumenty valdymo srityse turi daugiau nei
15 m. patirtj.

® Seminaras vyks nuotoliniu biidu (prisijungimo nuoroda bus atsiysta dalyviams prie$ seminarg).

® Seminaro kaina 28 Eur. Seminaro dalyviams bus atsiysti dalyvavimg seminare patvirtinantys pazymeéjimai.

® Registracija https://www.kaunosic.lt/renginiai/vidaus-tvarkos-taisykliu-aprasu-politiku-ir-kitu-dokumentu-
rengimas-istaigose-turinio-ir-formos-reikalavimai/

® Viety skaiciusribotas.

® Atsakingas asmuo —Kauno Svietimo inovacijy centro direktoriaus pavaduotoja Ginta Tarankiené,
tel. 8-37324043, el.p. ginta.tarankiene(@kaunosic.lt.
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