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Ivadas

Temos aktualumas. Kiekviena imoné, istaiga ar organizacija savo veiklai vykdyti
naudoja daugybg ivairiy resursy, tac¢iau be zmogiskyjuy resursy neimanoma né viena veikla.
Vienose imonése personalo néra daug ir jo valdymas bei administravimas néra sudétingas.
Taciau stambesnése imonése personalo valdymo klausimus turi spresti atskiri specialistai, daznai
formuojantys atskirus skyrius. Jeigu anksciau uztekdavo sudaryti darbuotojui darbo sutartj ir
sutvarkyti kitus butinus idarbinimo dokumentus, tai dabar personalo valdymo funkciju gausa
labai smarkiai iSsiplété. Daugelyje stambesniy imoniy personalo departamentas paprastai jau
formuojamas i§ keliy skyriu: personalo atrankos, mokymuy, personalo socializacijos, personalo
administravimo ir kt. Deja, dar daznoje imonéje vadovai personalo valdymui skiria itin maza
démesj, nepakankamai finansiniy léSy, o personalo dokumentacija néra laikoma itin svarbia.
Siandien jau daug kalbama apie personalo valdymo svarba, apie jvairius atranky metodus,
kolektyvo formavimo principus, darbuotoju adaptacija, skatinima ir t.t. Deja, personalo
administravimo problema nebuvo paliesta, tod¢l, mano nuomone, §i tema reikalauja i§samesnio
tyrimo.

Problema. Iki Siol personalo dokumentacijoje Lietuvos Valstybiné darbo inspekcija
aptinka daugybé klaidu bei neatitikimy su darbo teise reglamentuojanciais teisés aktais, daug
personalo administravimo darbo atlieckama rankiniu biidu, nesinaudojant specializuotomis
sistemomis, personalo darbuotojy darbo efektyvumas yra salyginai maZzas, nestebimi ir
neanalizuojami darbo procesai, personalo administravimo procesai néra gerinami, imones
vadovybé nevertina personalo darbuotoju darbo ir nepalaiko Sios srities specialisty.

Darbo tikslas. IStirti ir jvertinti Lietuvos jmoniy bei jtaigy personalo administravimo
ypatumus, identifikuoti egzistuojancias personalo administravimo problemas ir priezastis,
mazinancias personalo administravimo efektyvuma bei pasiilyti Siy problemy sprendimo budus.

Tyrimo tikslas jgyvendinamas sprendZiant Siuos uZdavinius:

1) iSnagring€jus teorija, apibrézti pagrindines personalo administravimo funkcijas bei
dokumentus;

2) iSnagrinéti, kokius reikalavimus Lietuvos teisiné bazé kelia personalo
administravimo dokumentams;

3) 1iSnagrinéti personalo administravimo kaip tam tikros imonés veiklos audito
ypatumus bei teisinius pagrindus;

4) atlikti personalo administravimo Lietuvos jmonése bei istaigose ypatumy analizg ir
nustatyti pagrindinius veiksnius, itakojancius personalo administravimo darby efektyvuma;

5) 1istirti dazniausiai pasitaikancius su darbo santykiais susijusius pazeidimus Lietuvos

imonése bei istaigose;



6) nustatyti didziausia rizika personalo administravimo darby efektyvumui keliancius
veiksnius;

7) pasitlyti galimus biidus personalo administravimo efektyvumui didinti.

Tyrimo objektas. Personalo administravimas Lietuvos vieSajame bei privaciame
sektoriuose.

Tyrimo dalykas. Personalo administravimo savoka, funkcijos. Teisinés bazés
reikalavimai personalo administravimui. Personalo administravimo auditas. Personalo
administravimo buidai bei priemongés, naudojamos viesajame bei privaciajame sektoriuose.

Tyrimo periodas. Analizuojant dazniausiai pasitaikan¢ius pazeidimus, susijusius su
darbo santykiais, Lietuvos imonése bei istaigose buvo imti duomenys i§ Valstybinés darbo
inspekcijos veiklos ataskaity nuo 2001 m. iki 2005 m.

Imoniy bei istaigy anketiné apklausa buvo atlikta 2006 m. rugséjo — spalio meén.

Tyrimo metodai. Darbe naudojami lyginimo metodas, anketiné apklausa bei statisting
duomeny analizé.

Hipotezés:

1. Personalo administravimas Lietuvos imonése bei istaigose néra efektyvus.

2. Personalo administravimo Lietuvos imonése bei jstaigose efektyvuma labiausiai

mazina imonés vadovybés pozitris | personalo skyriu.

Informacijos Saltiniai. Darbe nagrin¢jami jvairiis teisiniai Saltiniai (valstybés
istatymai, darbo kodeksas, nutarimais ir kt.), naudinga specialisty parengta literatiira apie audita,
personalo valdyma. Taip pat apzvelgti ivairiis uzsienio bei Lietuvos specialisty straipsniai apie
audita bei personalo valdymo galimybes.

Darbo struktiira ir rezultatai. Darba sudaro jvadas, teorin¢ dalis, praktiné¢ dalis,
iSvados ir pasiiilymai, literattiros sarasas bei priedai,

Teorinése dalyse yra nagriné¢jami teoriniai bei teisiniai personalo administravimo bei
audito pagrindai. Praktinése dalyse yra atlikta personalo administravimo Lietuvos jmonése bei
Istaigose ypatumy analizé, nustatyti pagrindiniai veiksniai trukdantys bei padedantys atlikti
personalo administravimo darbus, bei dazniausios klaidos ir paZeidimai, susij¢ su darbo santykiy
teisiniu reglamentavimu. Nustatyti didziausia rizika personalo administravimo darby

efektyvumui keliantys veiksniai.



1. PERSONALO ADMINISTRAVIMO AUDITAS

1.1. Personalo administravimas

Poziiiris { personalo valdyma bei jo teikiama nauda imonei labai smarkiai keiciasi, todél
gerokai prasiplété ir personalo valdymui priskiriamy funkcijy spektras. Vienose imonése
personalo valdymo funkcijy yra vos keletas, kitose personalo skyriui tenka gerokai platesnis
funkcijy ratas. Tai priklauso nuo daugelio veiksniy. Kaip pagrindinius veiksnius a$ iSskir¢iau
imonés dydi, darbuotoju skaiciy, imonés kultiira bei vadovybés pozitri i Zzmogiskyju iStekliuy
valdyma.

Kaip bebiity, netgi mazoje imon¢je ugdyti ir administruoti personalg biitina. [36]

Personalo valdymas — tai praktinis darbas ir politika, kad vadovaudami verslui
galétuméme dirbti su zmonémis susijusi darba — priimti, apmokyti, ivertinti, atlyginti savo
kompanijos darbuotojams bei sudaryti jiems saugia ir teisinga darbo aplinka. Sis darbas ir
politika aprépia tokias sritis: darbuotojo darbo analiz¢ (darbo projektavima); darbo jégos
poreikiy planavima ir kandidaty verbavima; kandidaty atranka; nauju darbuotoju orientavima ir
mokyma; darbo uzmokescio ir atlyginimuy valdyma (kaip mokéti darbuotojams uz ju darba);
1Smokas ir naudas; darbo jvertinima; komunikavima (pokalbius, patarimus, drausminima);
mokyma ir tobulinima; darbuotojy isipareigojimy ugdyma. [14]

Kiti literatiiros Saltiniai pateikia Siek tiek kitoki personalo valdymo apibrézimo bei jo
funkcijy skirstyma: darbuotojy idarbinimas: gyvenimo apraSymy gavimas, verbavimas, atranka,
1darbinimas, skatinimas, jgaliojimy suteikimas, darbo santykiy nutraukimas, duomeny apie
darbuotojus priezitira; mokymas ir ugdymas: supazindinimas su darbo funkcijomis, siuntimas i
mokymo istaigas, priezilra ir vadovavimas, mokymuy paieSka; apmokéjimas uz darba:
apmokéjimo politikos nustatymas, darby analizé, darbo jvertinimas, darby vertés suskirstymas i
klases, papildomos lengvatos; darbiniai santykiai: politikos formavimas, skundy nagrin¢jimas,
bendravimas su darbuotojais, bendravimas su sajungomis bei susivienijimais, darbo komitety,
taryby steigimas; sveikatos apsauga; darbuotoju gerové bei paslaugos darbuotojams: pagalba
ripinantis pensiju fondais, gyvybés draudimu, apmokéjimo ligos ar kitos nedarbingumo
laikotarpiu politika, sporto, kito poilsio paslaugy organizavimas darbuotojams, riipinimasis
valgykla, dusu, persirengimo bei poilsio kambariais. [22]

Taip pat personalo vadyba gali biti apibrézta kaip vadybos kryptis, kurios valdymo
objektas yra personalas. ISskiriamos dvi pagrindinés personalo vadybos kryptys [18]:

- personalo valdymas - vadovy ir darbuotojy motyvavimo, tinkamuy valdymo metoduy,

stiliaus, priemoniy parinkimo klausimai, skatinantys siekti suformuluoty tiksly;



- personalo organizavimas — personalo telkimas, personalo sistemos darbo
organizavimo klausimai: personalo skyriaus darbo organizavimas, turimo personalo potencialo
ivertinimas, personalo raidos prognozavimas, papildomo personalo poreikio Saltiniy planavimas,
karjeros organizavimas, mokymas, kvalifikacijos kélimas ir perkvalifikavimas, personalo
priémimas, skirstymas ir atleidimas, darbo organizavimas ir apmokéjimas, darbo ir socialinio
saugumo uztikrinimas, personalo apskaita ir statistika.

Personalo administravimo savoka daznai yra minima kalbant apie personalo valdyma,
taciau mokslinéje literatiiroje konkretaus Sios savokos apibiidinimo taip ir nepavyko rasti. Pasak
H. Fayol, administravimas — tai prognozavimas, planavimas, organizavimas, vadovavimas,
koordinavimas ir kontrolé. [16] Taigi, personalo administravima galima biity apibidinti kaip
darbo su personalo dokumentais prognozavima, planavima, organizavima, vadovavima,
koordinavima ir kontrolg. Kaip bebiity, personalo administravimas yra viena i§ pagrindiniy
personalo valdymo funkcijy, kuria paprastai atlicka personalo skyrius (stambesnése imonése)
arba biuro administratoré ar kitas paskirtas asmuo (smulkiose jmonése). Si personalo valdymo
funkcija gali buti traktuojama labai {vairiai: vienose imonése tai susij¢ tik su personalo
dokumentacijos tvarkymu, kitose galbut Siai funkcijai yra priskiriama ir personalo vertinimo
rezultaty administravimas, darbo viety analizé, darbo uzmokes¢io skaiiavimas ir sistemos
kiirimas ir kt. Siame darbe i personalo administravima bus Zvelgiama $iek tiek siauriau ir
apsiribojama tik personalo dokumentacijos tvarkymu, kuri yra privaloma pagal LR Vyriausybés
istatymus ir kitus teisés aktus, reguliuojancius darbo santykius. [ papildomas personalo
administravimo atlieckamas funkcijas, kurios priklauso nuo kiekvienos imonés politikos, nebus
atsizvelgiama.

Personalo administravimui Siame darbe priskirsiu sekancias funkcijas:

e darbuotoju idarbinima ir visy su tuo susijusiy dokumenty savalaikj tvarkyma;

e darbuotoju asmens bylu tvarkyma bei duomenu elektroninése duomenuy bazése
registravima bei nuolatinj atnaujinima;

e visy darbuotojy praSymy administravima;

e personalo jsakymy leidyba bei kontrolg;

e personalo jsakymy registravimo zurnalo pildyma;

e jvairiy raSty, pazymy ir kity dokumenty administravimas (tarnybiniai rastai,
pazymos apie darbo laika ir kt.);

e darbo ir poilsio laiko (darbo laiko rezimo) apskaita;

e darby saugos keliamy reikalavimy igyvendinima (darbuy saugos dokumentacijos
tvarkymo organizavimas, {vadinis darbuotojy instruktavimas bei jvadinis prieSgaisrinés saugos

instruktavimas, medicininiy pazymy administravima);



e darbuotojy darbo sutar¢iy pakeitimy iforminima;

e darbuotojy atleidimo i§ darbo dokumenty tvarkyma;

e jvairiy privalomy dokumenty ruoSima (pareiginiai nuostatai, darbo tvarkos
taisyklés ir pan.) ir darbuotoju supazindinimo su jais kontrole;

e jvairiy personalo rodikliy apskai¢iavima, kuriy reikalauja valstybinés institucijos:
vidutinis darbuotojy skai€ius, darbuotojy kaita, vidutinis darbuotojy uzmokestis ir kt.);

e {vairiy praneSimy apie darbuotojus ruoSima bei siuntima valstybinéms institucijoms
(darbuotojy priémimo i darba pranesSimai, apie suteiktas nemokamas, vaiko prieziiiros atostogas,
apie darbuotoju nedraudiminius laikotarpius, karo prievolininky ataskaitas ir kt.);

e asmens byly bei personalo dokumenty archyvo tvarkyma.

Be abejo, tai néra detalus funkcijy sarasas. Kiekvienoje imonéje, priklausomai nuo
imongje nusistovejusios kultiiros, darbuy pasiskirstymo, personalo skyriaus dydzio bei kity
veiksniy, §is funkcijy sarasas, kaip jau minéjau, gali biiti Zenkliai ilgesnis arba trumpesnis ir
kiekvienoje imonéje skirtingas.

Imonése personalo administravimui naudojamos skirtingos priemonés: vienose imonése
yra idiegtos pazangios specializuotos personalo programos, sukurti daugelio dokumenty
Sablonai, kuriuos pildant visa pagrindiné informacija apie darbuotoja pasiekia ir elektronines
duomeny bazes arba atvirk$¢iai. Taciau kitos imonés personalo administravimui skiria
nepakankamai 1ésu, todél personalo darbuotojai naudojasi elementariomis programomis, arba
netgi daugeli dokumenty pildo ranka. Be abejo, smulkiose imonése ne visuomet yra biitinybé
pirkti didelius pinigus kainuojancias programas, kuriy valdymui reikalingas kvalifikuotas
personalas, atskiri apmokymai ir kt. Taciau stambesnése imonése, ypac¢ pasiZzyminciose didele
darbuotojuy kaita, kuomet darbuotojy idarbinimo ir iSdarbinimo procediiros turéty biiti atlickamos
kaip imanoma efektyviau, specializuotos personalo programos yra nepamainomas darbo irankis
personalo darbuotojams.

Apsibrésime, kokius pagrindinius duomenis apie darbuotoja biitina turéti darbovietei,
norint pilnai uZpildyti visus jdarbinimo dokumentus, teisingai pritaikyti visas mokesciy
lengvatas, apskaiciuoti per kalendorinius darbo metus priklausanciy kasmetiniy atostogy dienas
ir pan. Visa tai pateikta 1 lenteléje.

Tai yra duomenys, kuriuos personalo darbuotojas surenka i§ dokumenty, pateikty
darbuotojo. Auditorius, atlikdamas personalo administravimo audita, privalo ivertinti $iy
duomenu apskaita ir patikrinti, ar yra visi dokumentai, patvirtinantys darbuotojy pateiktus
duomenis. Be minéty duomeny, yra ir tokiy, kuriuos biitina fiksuoti ir sekti norint teisingai
administruoti personalo dokumentus. Visi minéti duomenys turi biti fiksuojami taip, kad juos,

esant poreikiui, biity patogu pasizitréti ar patikrinti, pasidaryti reikiamas ataskaitas.



1 lentelé. Personalo administravimui reikalingi darbuotojo duomenys

Informacija apie darbuotoja

Duomeny panaudojimas

Vardas, pavardé

Visuose dokumentuose bei duomeny bazése

Asmens kodas

Identifikacinis darbuotojo kodas

Darbuotojo  asmens  dokumento

(paso arba asmens tapatybés kortelés
draudimo

duomenys), socialinio

pazyméjimo numeris

Fiksuojami darbo sutartyje [12], taip pat padeda nustatyti darbuotojo
tapatybg bei jo galimybg legaliai gyventi bei dirbti Lietuvoje

Darbuotojo gimimo data

Terminui iki pensinio amziaus nustatyti, pilnametystei nustatyti ir kt.

Adresas

Fiksuojama darbo sutartyje. [12] Taip pat gyvenamajai vietai nustatyti

(ivairiy rasty, adresuoty asmeniskai darbuotojui, siuntimui).

Vaikai iki 18 mety arba vyresni, bet
dar besimokantys bendrojo lavinimo
mokykloje: vaiky skaicius, vaiky
vaiky

gimimo data, invalidumo

Taikomam neapmokestinamam pajamy dydziui (toliau darbe NPD) arba
papildomam neapmokestinamam pajamy dydziui (toliau darbe PNPD)

nustatyti, NPD arba PNPD pasikeitimo terminui sekti, nustatyti

priklausanc¢iy kasmetiniy atostogy dieny skaiciy [9, 166 str. 2 d.], galimoms

(jeigu toki turi) duomenys papildomoms poilsio dienoms nustatyti [9, 146 str. 1 d. 3 p., 9, 214 str.],
ispéjimy apie atleidimg i$ darbo terminams nustatyti (esant struktiiriniams

imonés pertvarkymams ar kitoms svarbioms aplinkybéms) [9, 130 str. 1 d.]

Seimyniné padétis Taikomam NPD arba PNPD nustatyti, pasikeitusiam NPD arba PNPD

Darbuotojo invalidumo duomenys Taikomam NPD arba PNPD nustatyti, pasikeitusiam NPD arba PNPD,
nustatyti priklausanciy kasmetiniy atostoguy dieny skaiciy [9, 166 str. 2 d.],

nustatyti leistinas darbo salygas (darbo pobiidis, darbo laikas ir kt.)

Darbuotojo darbo pradzia imonéje Papildomos atostogos uz nepertraukiama darbo staza imonéje [9, 168 str. 1

d.2p]

Kuomet imonéje darbuotojy néra daug ir visi jie dirba administracini darba (néra itin
kenksmingy darbo salygu, normali darbo savaités trukmée ir pan.), néra biitinybés kaupti visus
duomenis elektroninéje laikmenoje. Mano nuomone, minétus duomenis, esant poreikiui, buty
pakankamai paprasta surasti ir i§ popieriniy dokumenty. Taciau jei imonéje darbuotojy darbo
pobiidis, darbo grafikas, darbo vieta yra gana skirtingi, duomenys daznai kinta, darbo
efektyvumas neregistruojant duomeny elektroninése laikmenose, savaime suprantama, tampa
mazesnis, didéja klaidy atsiradimo tikimyb¢ ir pan.

Teisingas ir tikslus duomenuy kaupimas ir juy koregavimas yra labai svarbus
administruojant personalo dokumentus, kadangi tai turi jtakos darbuotojo saugai keliamiems
reikalavimams, darbuotojui priklausianciy kompensacijy, priklausanciy papildomy poilsio dieny
skaiCiui, priklausan¢ioms papildomoms atostogoms ir t.t. Neteisingai ar nepakankamai
kruopsciai administruojant §iuos duomenis, yra didelé tikimybé praleisti svarbig informacija ir
nesutvarkyti reikiamy dokumenty, kurie yra reikSmingi darbuotojo atzvilgiu. Todé¢l labai svarbu

imonei tinkamai parinkti optimalias kompiuterines programas, kurios leisty ne tik kaupti jvairius
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duomenis apie darbuotoja, bet ir efektyviai juos analizuoti, i§ anksto numatyti duomenis, kurie
greitu metu keisis, laiku ir teisingai sutvarkyti reikiamus dokumentus, atsizvelgiant i pasikeitusia
informacija apie darbuotoja. Personalo skyriuje kaupiamy duomeny apie darbuotojus grafinis
vaizdavimas pateiktas 1 schemoje.

Kiekvienas auditorius, ruoSdamasis atlikti personalo administravimo audita, privaléty
zinoti, kokie dokumentai yra administruojami personalo skyriuje, koks yra ju rySys su
duomenimis apie darbuotojus, kokiais metodais biity galima patikrinti personalo administravimo
dokumenty teisinguma ir kitus klausimus, aktualius ruoSiantis personalo administravimo auditui.

Be abejo, prieS ruosdamasis atlikti personalo administravimo audita, auditorius
pirmiausia turéty iSstudijuoti imonés veiklos pobiidj ir darbo teisés bei darby saugos keliamus
reikalavimus tai veiklos specifikai.

Dalis personalo dokumenty formy, Sablony yra patvirtini Lietuvos Respublikos
Vyriausybés istatymais ar poistatyminiais aktais, ta¢iau daugeli dokumenty kiekviena imoné gali
pasiruosSti pati, remdamasi nustatytais raStvedybos taisykliy reikalavimais. Visy personalo
dokumenty poreiki nustato darbo santykius tarp darbdavio ir darbuotojo reglamentuojantys teisés
aktai.

Personalo dokumentus galima suskirstyti pagal labai {vairius pozymius. Pavyzdziui,
kaip ir visus dokumentus, personalo dokumentus galima biity suskirstyti pagal ju saugojimo
terming. Taip nustatomas dokumenty (duomenuy) reikSmingumas. Sisteminant pagal bylu
nomenklatiira (dokumenty klasifikatoriy), pasiekiama praktinio tikslo — greitai surandamas
reikalingas dokumentas. [17, psl. 5] Pagal dokumenty parengimo tiksla, galima biity juos dar
skirstyti 1 sekancCias grupes: isidarbinimo dokumentai, personalo samdos dokumentai, darbo
sutarties vykdymo dokumentai, darbo sutarties pasibaigimo dokumentai, darbuotojy skatinimo ir
nuobaudy dokumentavimas, atostogy suteikimo ir komandiruoc¢iy dokumentavimas, dokumentai,
reglamentuojantys kolektyvinius darbo santykius. [17]

Taip pat personalo dokumentus galima biity skirstyti | sekancias personalo dokumenty
grupes:

1. Pagal migravima:

- gaunami dokumentai — darbuotojy asmens dokumentai, invalidumo pazymejimy
kopijos, vaiky gimimo liudijimuy kopijos, iStuoky ar kity ivairiy dokumenty kopijos,
nedarbingumo pazymeéjimai, ivairis darbuotoju praSymai, i§ kity jmoniy ar jistaigy apie
darbuotojus gautos vairios paZymos (apie einamaji ménesi pritaikyta NPD, darbo grafika ir kt.).
Prie Sios grupés dokumenty galima biity priskirti ir dokumentus, gaunamus i§ kity imoniy ar
istaigy. Tai galéty buti ir Valstybinés darbo inspekcijos (toliau darbe VDI) patikrinimo

protokolai, reikalavimai;



1 schema. Personalo skyriuje kaupiami duomenys apie darbuotojus.

Pagrindiniai
duomenys apie
darbuotoja
apie darbuotoja

Seimos statusas

=

Seima <}:|'> Vaikai iki 18 mety

Suauge vaikai, bet dar besimokantys bedorojo
lavinimo mokyklose.

<—

Duomenys apie darbuotojo invaliduma

. ]
Duomenys apie 1 N
darbuotojo sveikata Nr—11 Gydytojy nustatyti apribojimai darbui

Medicininés knygelés galiojimo terminas

(—

Duomenys apie
kvalifikacija

(—

Kasmetinés atostogos ir jy likutis
Suteiktos atostogos < : 1 I

Tikslinés atostogos ir juy rusys

Darbo vieta

Pareigos
Pagrindinés darbo 1 N l
sutarties salygos ir ju N—11 Darbo sutarties terminas
pakeitimai |

Pareigybiné alga ir priedai

ISbandymo laikotarpis
Paskatinimai ir I
drausminés
nuobaudos Nustatytas darbo laikas
N/ Draudiminiai laikotarpiai: ligos, laikas privalomam
1 N sveikatos pasitikrinimui ir kt.
Darbuotojo N 1/ I
neatvykimai j darba

Nedraudiminiai laikotarpiai: pravaikstos,
neatvykimas j darba administracijos leidimu,
nusalinimai nuo darbo ir kt.




- siun¢iami dokumentai — jvairlis praneSimai | socialinio draudimo fonda (toliau
darbe Sodra), ivairios pazymos apie darbuotojus pagal uzklausa, jvairios ataskaitos valstybinéms
institucijoms (apie dirbanCius maziau kaip pus¢ etato, karo prievolés tarnybai siunc¢iama
ataskaita, statistikos departamentui pagal uzklausa siun¢iamos ataskaitos ir kt.).

2. Pagal pildymo/rengimo periodiskuma:

- dokumentai, kurie pildomi/ruoSiami nuolat (kasdien) ar periodiSkai — jvairis
registravimo zurnalai (darbo sutarciy, darbuotoju pazyméjimy, darby saugos instruktavimo,
pranesimy, siun¢iamy i Sodra, darbuotoju prasymu, isakymy ir kt.), darbo laiko apskaitos
Ziniara$c¢iai, darbo grafikai, sveikatos pasitikrinimo grafikai ir kt.;

- dokumentai, kurie paruoSiami tik viena karta — darbuotojo darbo sutartis, ivairios
kitos sutartys, reglamentuojancios darbdavio ir darbuotojo santykius (materialinés atsakomybes,
komerciniy paslapciu neplatinimo, kvalifikacijos kélimo kompensavimo sutartis ir kt.), {vairQs
isakymai, darbo sutar¢iy pakeitimy iforminimas, jvairtis priedai prie darbo sutarciy ir kt.

3. Pagal forma:

- dokumentai, kuriy formos yra nustatytos LR Vyriausybés — praneSimai { Sodra,
darbo sutarties pavyzdin¢ forma, jvairlis registravimo Zurnalai, {vairioms institucijoms teikiamos
ataskaitos ir kt.;

- laisva dokumenty forma, sudaroma kiekvienoje imon¢je individualiai — jvairios
sutartys, reglamentuojancios santykius tarp darbdavio ir darbuotojo, tarnybiniai praneSimai,
ivairiis aktai, pasiaiSkinimai, {vairios paZymos, pareiginiai nuostatai, darbo tvarkos taisyklés,
kitos ivairios tvarkos ar instrukcijos ir kt.

ISnagrinétas dokumenty sarasas nebtinai gali biiti baigtinis. Dokumenty poreiki
salygoja darbiniuy santykiy tarp darbuotojy ir darbdavio sudétingumas, darbuotoju skaicius,
imonés darbuotoju Seimyniné padétis (iSsiskyre, vieniSi, auginantys nepilnameciy vaiky, turintys
invaliduma ir pan.) ir kiti ivairQs veiksniai.

Jeigu auditorius, tikrindamas imonés personalo skyriy, aptinka, jog ne visi dokumentai
yra rengiami, arba jie rengiami ne pakankamai daznai ar tiksliai (atmestinai), tai jau gali biti
rimtas signalas, jog personalo administravimas yra neefektyvus. Tokiu atveju, mano nuomone,
bitina atlikti iSsamy personalo administravimo dokumenty tyrima. Audituoti reikia ne tik
personalo dokumentus, bet ir personalo duomeny banko administravima. Biitina atkreipti démes;,
kaip yra vykdoma atostogu apskaita, komandiruociy dieny apskaita, ar yra sekamas darbuotoju
ilgalaikiy komandiruo€iy dieny skaicius, taip pat reikia patikrinti, kaip daznai yra atnaujinama
duomeny baze, ar yra visi reikiami dokumentai naujiems duomenims pagristi. Ypatingas
démesys turi biiti skiriamas specializuotai personalo apskaitos programai, jeigu tokia imonéje yra

naudojama.
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1.2. Veiklos auditas
1.2.1. Veiklos audito sgvoka

Veiklos audito savoka pradéta naudoti dar visai nesenai ir pirmiausiai ji pasirodé
kalbant apie vieSojo sektoriaus veikla. Ilga laika placigja prasme veiklos auditas buvo
suprantamas kaip valstybés, ministerijy, departamenty ir kity vieSojo sektoriaus institucijy
valdymo ekonomiskumo, efektyvumo, veiksmingumo sisteminé analizé bei pasiiilymy, kaip
Siuos kriterijus gerinti, rengimas. [20, psl. 21] Tarptautiné auksciausiyju audito institucijy
organizacija (International Organization of supreme Audit Institutions — INTOSAI) apibrézia
veiklos audita kaip procesa, kurio metu jvertinama, kiek ekonomiskai, efektyviai ir veiksmingai
tikrinama organizacija naudoja savo resursus, atlikdama priskirtas jai uzduotis. [20, psl. 21]
Dabar drasiai galime teigti, kad veiklos audito savoka jau daznai minima ir privaciame
sektoriuje. Verslo paslaugu rinkoje vis dazniau aptinkama tokia verslo paslauga kaip veiklos
auditas. Taigi galime praplésti audito savoka ir naudoti ja kalbant tiek apie vieSojo sektoriaus,
tiek apie privataus sektoriaus veiklos valdymo sisteming analizg.

Be abejo, pats veiklos auditas vieSajame sektoriuje ir priva¢iame sektoriuje labai
smarkiai skiriasi. Antai, vieSajame sektoriuje veiklos auditui atlikti yra kuriamos specialios
nepriklausomos kontrolés institucijos. Ju veikla remiasi tarptautiniais bei nacionaliniais audito
standartais. Tokiy institucijy atlikty audity ataskaitoms keliami labai griezti reikalavimai, o pats
audito procesas yra labai grieztai suplanuojamas ir kontroliuojamas. Tuo tarpu privaciame
sektoriuje imonés, teikiancios veiklos audito paslaugas gali laisvai pasirinkti savus audito
metodus, susikurti savus kriterijus, kuriais vadovaujantis bus atlickamas konkrecios veiklos
auditas konkreCioje imonéje. Paprastai visam audito procesui keliami ne tokie griezti
reikalavimai, procesas gali biiti lanks€iai planuojamas ir pritaikomas pagal kiekvienos
konkrecios imonés reikalavimus ir finansines galimybes.

Veiklos auditas yra tam tikros srities valdymo sisteminé analizé. Pagal naujausias
valdymo paradigmas, valdymas apima visa procesa, visa ekonoming granding [15, psl. 48] Pasak
P. F. Drucker‘io, organizacijos vidus yra valdymo sritis. Taigi veiklos auditas gali buti
atliekamas tiek visose valdymo grandyse, tiek vienoje konkrecioje pasirinktoje grandyje.

Giliau panagrinéjus veiklos audito savoka, suvokiame, kad §i veiklos audito raisis apima
labai platy tyrimy spektra. Taciau poreikis atlikti absoliuciai visos organizacijos veiklos audita,
ko gero, iSrySkéja labai retais atvejais. Poreikj atlikti audita dazniausiai salygoja Sios priezastys
[20, psl. 22]:

e |vairiy stagnacijos procesy atsiradimas;
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e tam tikros organizacijos veiklos ekonomiSkumo, efektyvumo ir/ar veiksmingumo
stoka;

e prognozavimo ir planavimo klaidos;

e valdymo struktiiry gremézdisSkumas;

e funkcijy dubliavimas;

e atskaitomybés ir atsakomybés spragos;

e atsilikimas nuo pasauliniy standarty;

e istatyminés bazés neatitikimas Siuolaikisky reikalavimuy;

e sunkiai suprantamas léSy panaudojimas, ypa¢ stambiu mastu;

e auksty pareigiiny viesuyjy ir privaciyjy interesy derinimo tvarkos pazeidimai ir kt.

Be abejo, tai néra baigtinis priezasCiy, salygojanciy veiklos audito poreiki, sarasas.
Esant konkreciai problemai, ieSkoma galimy spragy atitinkamose organizacijos veiklose,
rySiuose, funkcijose, informacijos valdyme ir kt. Kuomet susiduriama su konkre¢ia problema,
néra paprasta iSkart numatyti, kurio skyriaus veiklos pasekmés sukelia aptiktas problemas. Taigi
veiklos audito objektai gali buti labai jvairts: konkretaus skyriaus veikla, funkcijos,
organizacijos rySiai tarp atskiry padaliniy, funkcijy ar atsakomybés pasidalinimas, sprendimo
priémimo procesai organizacijoje, IT sistemuy funkcionalumas, informacijos valdymas, jos
apdorojimas ir saugojimas, kokybés valdymas ir begalés kity audito objekty.

Veiklos audito pagrindinis tikslas iSrySkéja jau paciame apibrézime — atlikti valdymo
ekonomiskumo, efektyvumo, veiksmingumo sisteming analiz¢ bei parengti pasitilymus, kaip
Siuos kriterijus gerinti. Siam tikslui pasiekti iskelti uzdaviniai priklauso nuo daugybés kriteriju:
veiklos audito apimties, jo objekto, identifikuoty problemy ir kt.

Pavyzdziui, universiteto personalo valdymo sistemos atliktam auditui, buvo iskelti
tokie tikslai [24]:

1. [Ivertinti kontrolés struktiry adekvatuma.

2. lvertinti sistemos efektyvuma ir veiksminguma.

3. Nustatyti, kaip laikomasi istatymy, taisykliy bei kity nurodymy, universiteto

politikos.

Matome, kad pagrindinis audito tikslas yra veiklos, sistemos, istatymy laikymosi ar kity
objekty vertinimas. Tai, kas bus vertinama veiklos audito metu priklauso nuo konkretaus audito.
Aisku viena, kad veiklos audito tikslai turi buti aiSkiai apibrézti ir realis, t.y. pasiekiami.

Nors kiekvieno audito projektas yra unikalus, kiekvieno audito procesas yra panasus.
Paprastai veiklos audito procese i$skiriami Sie audito etapai [23, psl. 25]:

1. Taktinis planavimas.

2. Preliminarts vertinimai.

13



3. Pagrindinis auditas.

4. Audito rekomendacijy igyvendinimas.

Kituose literatiiros Saltiniuose audito etapai gali biiti skirtingai ivardinti [41]:

1. Planavimas (kartais dar vadinama apZzvalga arba preliminarus patikrinimas).

2. Faktinés medziagos rinkimas vietoje, i$ primy Saltiniy.

3. Audito ataskaitos ruoSimas.

4. Patikrinimas, kaip laikomasi audito rekomendacijy.

Palyginus, pastebésime, jog skirtinguose literatiiros Saltiniuose iSskiriami Siek tiek
skirtingi audito proceso etapai, taiau savo esme jie yra labai panasiis. Pasak Terry Radke,
Indianos Universiteto Vidaus Audito direktoriaus, labai svarbu i kiekviena audito proceso etapa
itraukti klienta.

Galimas dar smulkesnis kiekvieno audito etapo skirstymas, taCiau tai atliksimame

tolesnése darbo dalyse, kalbant apie konkrety personalo administravimo audita.

1.2.2. Audito metodai

Kiekvienos institucijos ar organizacijos veikla yra skirtinga ir specifiné, todé¢l siekiant
ivertinti visos organizacijos ar atskiry jos padaliniy, skyriy veikla, reikia surinkti, apdoroti ir
iSanalizuoti labai jvairia informacija. Tam, be abejo, biitina iSmanyti {vairius tyrimy metodus.
Kadangi tyrimy metodologija yra atskira mokslo sritis, Siame darbe nesigilinsiu i kiekvieno
metodo subtilybes, o tik paminésiu galimus tyrimy metodus ir placiau aptarsiu bendrojo
pobiidzio audito metodus, kurie yra budingi kiekvienam auditui, o ne konkre¢ios informacijos
apdorojimui ir analizei.

Kiekvienas tyrimas pirmiausia prasideda nuo reikiamos informacijos surinkimo. Siame
etape labai svarbu gauti tikslia, iSsamia informacija, taip pat svarbu iSvengti informacijos
pertekliaus, sugebéti atrinkti tuos informacijos Saltinius, kurie suteikty tyrimui reikalingus
duomentis.

Paprastai naudojami Sie informacijos rinkimo metodai [21]:

1. Dokumenty analizé — tradiciné dokumento analizé.

2. Apklausa — anketiné apklausa, interviu.

3. Stebéjimas — aplinkos, darbo proceso ar reiskinio stebéjimas.

Atliekant veiklos audita, bendri informacijos Saltiniai, priklausomai nuo veiklos audito
objekto, yra Sie [20, psl. 76 arba 23, p. 35]:

e caliojantys istatymas ir istatymy leidZziamosios valdzios atstovy viesos kalbos;

e ministerijy ataskaitos, sitilymai, sprendimai;
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e ankstesniy audity ataskaitos, apzvalgos, analizés ir tyrimai;

o atlikti Salyje bei kitose valstybése moksliniai tyrimai, susij¢ su nagrinéjamomis
audito problemomis;

e strateginiai ir bendrieji planai, {vairiy pavedimy ataskaitos ir metiniai
pranesSimai;

e |vairiy programy vertinimai, vidaus audito planai ir ataskaitos;

e organizacijos veiklos bylos, valdymo komitety, valdymy, taryby ir pan.
protokolai;

e organizacijos struktiirinés schemos, istatai, statutai, pareiginés nuostatos ir kiti
organizacijos darba reglamentuojantys dokumentai;

e konferencijy pranesimai ir protokolai,

e diskusijos su tikrinamos organizacijos vadovybe ir akcininkais;

e informacinés valdymo sistemos;

e pramoninky, profesionaly ar kity suinteresuoty grupiu studijos;

e istatymy leidziamosios institucijos informacinés tarnybos ataskaitos;

e ivairiy koordinuojanéiy agentiry ir departamenty komitety saugoma
informacija;

e jvairiy Saliy moksliniai bei kiti tyrimai;

e spaudos apzvalga.

Atliekant apklausas, naudojamasi i§ anksto sudarytomis anketomis arba klausimynais.
Naudojant $i informacijos rinkimo buda, labai svarbu sudaryti tinkamas anketas arba
klausimynus ir pasirinkti reikiamus respondentus. Paprastai atliekant audita pirmiausia yra
imami interviu i§ imonés ar istaigos vadovuy, skyriy vadovy, ir tik véliau apklausiami patys
procesy ,.Seimininkai®, t.y. tie respondentai, kurie atliecka konkrecias uzduotis ar naudojasi
konkre¢iomis programomis, kontroliuoja tam tikrus dokumentus ir t.t. Daznai, norint surinkti
kuo tikslesng ir iSsamesn¢ informacija, vienos respondenty apklausos neuZztenka. IS pradziy
atlickama pirminé apklausa aptariant bendrojo pobudzio klausimus, véliau, apibendrinus
surinktus duomenis i§ pirminiy apklausy, tikslinami tolesni klausimynai, formuluojami
smulkesni klausimai ir anketos platinamos i§ naujo arba pravedami pakartotiniai interviu su
respondentais.

Naudojantis steb¢jimu, kaip informacijos gavimo S$altiniu, tiesiogiai isitraukiama {
tirlamaji procesa ir registruojami visi veiksmai, kurie lie¢ia tiriamaji objekta. Biitina i§ anskto

apsibrézti, kurie stebimo reiSkinio ar proceso kriterijai bus registruojami, pvz., konkrec¢ios
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uzduoties atklikimo laikas, tam tikro kontrakto iforminimui sunaudojami iStekliai, tam tikrai
prekei ar paslaugai parduoti padaryty skambuciy laikas ir trukmé ir kt.

Surinkus pakankamai iS$samios informacijos, labai svarbu tinkamai ja apdoroti.
Informacijos paruo§ima analizei galima suskirstyti i kelias procediiras arba etapus [21]:

1. Dokumenty patikrinimas (ju uzpildymo tikslumo, isbaigtumo ir kokybiskumo).

2. Praleisty duomenuy surinkimas, t.y. papildomos apklausos pravedimas norint
pakeisti netinkamus dokumentus.

3. Informacijos apdorojimo ir analizés programos tikslinimas.

4. Duomeny kodavimas, remiantis i§ anksto paruoSta programa (uzduotimi,
instrukcija).

5. Vienoduy dydziy sistematizacija, procentiniy reik§miy nustatymas, duomeny
grupavimas, rangavimas ir t.t. Duomeny apipavidalinimas analitiniy lenteliy, grafiky pagalba.

Apdorojus surinktus duomenis, galima juos analizuoti ir daryti tam tikras iSvadas.
ISskiriamos kokybing ir kiekybiné duomeny analizes.

Kiekybinei duomeny analizei priskiriamas sisteminimas, klasifikavimas bei
priezastiniai funkciniai ir struktiiriniai rySiai. Kokybiné analizé remiasi matematine statistika,
kurios metu sprendziami tie patys duomeny analizés uzdaviniai kaip ir kiekybinés analizés metu.
Skirtumas tik tas, kad kiekybin¢je analizéje galutinis rezultatas iSreiSkiamas skaicCiais, kas néra
budinga kokybinei analizei. [21]

Giliau informacijos rinkimo, apdorojimo bei analizés metody Siame darbe nenagrinésiu,
vélesnése darbo dalyse juos tik aptarsiu tiek, kiek tai bus naudojama tyrimo metoduose.

Auksciau aptarti metodai taikomi duomenims apdoroti ir analizuoti. Taciau verta
panagrinéti, kokiais metodais bei technikomis auditoriai vadovaujasi atlikdami audita.

Vien tik susitelkimas ties kontrolés funkcijomis audito tarnyboms suteikty labai siaura
pozitri, todél audito metodologijos yra formuojamos taip, kad padéty kompanijoms ar {staigoms
ne tik pagerinti procesy valdyma, bet ir nuolat jvertinti rizika kiekviename funkciniame
padalinyje ar kiekvienoje veikloje. Todél pastaruoju metu Siek tiek keiciasi audito metodologijos
ir vietoj to, kad tikrinty ir vertinty tai, kas vyksta kompanijos ar istaigos viduje, papildomai yra
tvertinami keturi komponentai: aplinkos kontrol¢, rizikos ivertinimas, informacijos ir
komunikaciju, bei rizikos nuolatinis tikrinimas. [40]

Veiklos auditui atlikti reikalingus darbo iSteklius jtakoja daugelis veiksniu, tokiu kaip
atlickamo audito objektas, auditoriy kvalifikacija, nagrin¢jamy problemy mastas bei
sudétingumas ir kt. Apzvelgus audito metodologijas, tampa nenugincijamai aisku, kad vienas
auditorius negali sukaupti tiek ziniy ir igiidziy, reikalingy iSsamiam ir kvalifikuotam veiklos

auditui atlikti. Taigi veiklos auditui atlikti reikalinga suformuoti auditoriy komanda, kuriuy
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kiekvienas turéty tam tikry specializuoty ziniy ir galéty prisidéti prie bendro komandos darbo.
Kiekvienas auditorius turi biti iSstudijaves Siuos dalykus [20, psl. 73]:

e veiklos audito metodologijos raida;

e kokybinius tyrimo metodus;

e praktiniy situacijy analizg;

e statisting atranka ir kiekybing ju apdorojimo technika;

e vertinimo metodus;

e duomeny analizg;

e dokumentavimo technika.

Be abejo, Siy ziniy nepakanka, todél atliekant konkrety audita, biitinas tyrin¢jamos
srities iSmanymas. Konkreciai Siame darbe nagrinéjamam personalo administravimo auditui
atlikti butinas personalo administravimo paskirties, principy bei reikalavimy suvokimas, darbo
teisés bei personalo administravimo dokumentacijos iSmanymas, taip pat bitina turéti
informacijos apie personalo valdymo naujausias galimybes, besikeiCiant] imoniuy poziiiri i

zmogiSkyjy iStekliy valdyma ir kt.

1.2.3. Rizikos vertinimas atlickant audita

Bet kokios veiklos auditas yra glaudziai susijgs su rizikos ivertinimu, kadangi rizikos
nustatymas yra pagrindas planuojant vidaus audito programa.

Rizika sudaro bet kokio ivykio tikimybé, salygojama veiksmu arba neveikimo, kurie
gali atneSti nuostoliy arba pakenkti organizacijos ivaizdziui, arba kurie gali trukdyti siekti
organizacijos uzsibrézty uzdaviniy ir tiksly. [13, psl. 28]

Rizikos jvertinimo tikslas — nustatyti atskiry organizacijos sistemy rizikos laipsni, pagal
kuri bus nustatomas vidaus audito vykdymo daznumas. Didelés rizikos sistemas reikéty tikrinti
dazniausiai. Rizika yra jvertinama pagal nustatytus kriterijus ir bendrai apibréziant ji gali biiti
auksta, vidutiné, zema. Taciau vidaus auditorius neturéty apsiriboti tik Siuo bendro pobiidzio
rizikos vertinimu. Rekomenduotina rizikos lygi susieti su galimais nuostoliais, praradimais,
organizacijos tikslais dél tikétiny neigiamy veiksniy itakos.

Rizikos lygio ivertinimo kriterijus kiekvienai organizacijos veiklos sri¢iai reikéty
apsibrézti prie§ vertinant rizika. Kiekviename organizacijos padalinyje ar skyriuje Sie kriterijai
bei ju reikSmingumas gali smarkiai skirtis.

Rizikos vertinimo procese galima i$skirti Sias dvi pakopas [13, psl. 29]:

1. Rizikos veiksniy ir sri¢iy nustatymas.
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2. Rizikos analiz¢, kurios déka rizikos sritys sugrupuojamos prioritetine tvarka pagal
ju svarba organizacijos veiklai ir audito projekty vykdymo tvarka.

Pries nustatydamas konkrecias rizikos sritis vidaus auditorius visy pirma pagal
sukaupta informacija turi nustatyti rizikos veiksnius, susijusius su veikla, kurioje atlickamas
auditas. Rizikos veiksniai gali biti labai jvairts, tokie kaip [13, psl. 29]:

e natirali rizika: sutrikimai, klaidos, ivykusios dél fiziniy bei zmogisSkuyju faktoriy;

e ctinis klimatas;

e personalo kompetencija;

e turto dydis;

e finansinés, ekonominés salygos;

e konkurencinés salygos;

e informaciniy sistemy kompiuterizavimo lygis;

e vidaus kontrolés sistemos efektyvumas ir kokybé;

e ankstesniy audity rezultatai;

e organizaciniai, technologiniai, ekonominiai ir veiklos pasikeitimai.

Rinkdamas informacija, kurios reikia rizikos veiksniams bei sritims nustatyti, vidaus
auditorius turi iSanalizuoti [13, psl. 29]:

e organizacijos tikslus ir uzdavinius;

e teisés nuostatus, reglamentuojancias organizacijos veikla (ir galimus Siy nuostaty
pakeitimus);

e ankstesniy atlikty audity arba tikrinimy rezultatus;

e anksciau atlikty naudojamy procediiry, mechanizmy efektyvumo ir nasumo
[vertinimy rezultatus;

e finansiniy ataskaity ir biudZeto vykdymo ataskaity duomenis;

e pokalbiy su vadovybe, padaliniy vadovais ir kitais organizacijos darbuotojais,
rezultatus;

e jam organizacijos personalo pateiktus klausimus ir pasitlymus;

e apklausas ir anketas, naudojamas norint suzinoti organizacijos darbuotoju
nuomong;

e informacija apie organizacija spaudoje, skelbiama per radija, televizija, interneto
puslapiuose arba diskusiju metu ir t.t.

Vidaus auditorius privalo kritiSkai iSanalizuoti savo informacijos Saltinius, pvz., jis turi
patikrinti, kodél organizacijos padaliniai pateiké ataskaitas bitent tokiu turiniu ir daznumu.

Vidaus auditorius privalo sau uzduoti klausima — kokios buvo sprendimo priémimo priezastys,
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kod¢l biitent toks dokumento turinys, ar perzitrétuose dokumentuose pateikti pastebé¢jimai i$
tikryju tiksliis. Gavus informacija 1§ darbuotojams asmeniskai pateikty ankety, reikia atkreipti
démesi 1 tai, ar ta informacija iSsami ir patikima. Tokiu atveju reikéty atkreipti démesi 1
darbuotojy baimg savo vir§ininkams arba laiko trikuma ir nenora pateikti iSsamius paaiSkinimus
raStu. Gali prireikti sulyginti informacija, gauta apklausos metu, su kita zodziu gauta informacija.
[13, psl. 30]

Rizikos veiksnius konkreciam objektui vidaus auditorius turi parinkti individualiai.
Nustatgs rizikos veiksnius, vidaus auditorius turéty priimti profesionaly sprendimg ir nustatyti
rizikos sritis, kurios apima procesus, reiSkinius ar problemas, kurias reikia tikrinti. Reikia
pazyméti, kad néra universalios rizikos sri¢iy grupés. Kokios sritys bus nustatytos, visada
priklausys nuo vidaus auditoriaus Ziniy lygio, organizacijos tiksly, veiklos, struktiiry, darbuotoju
darby apim¢iy ir kt. [13, psl. 30]

Svarbu isitikinti, kad nustatant rizikos prioritetus biitu gautas atsakymas i klausima,
kokia rizika yra priimtina organizacijos vadovui, ir kokia tik iki tam tikro nustatyto lygio.
Organizacijos vadovas gali nuspresti, kad tam tikra rizika nesukelia grésmés organizacijos
funkcionavimui ir organizacijos uzdaviniy vykdymui, kadangi jos prevencijai bty iSleistos labai
didelés finansiniy iStekliy sumos arba dideli darbo istekliai. [13, psl. 31]

Taigi, rizikos priémimas — organizacijos sprendimy procesas, pagristas rizikos
vertinimu ir rizikos tvarkymo rekomendacijomis. Siy sprendimy pagrindu paruo$iamas rizikos
valdymo veiksmy planas ir likutiniy nepriimtiny riziky savadas. [14]

Sudarant rizikos analizés modelj, reikéty atsizvelgti [13, psl. 30]:

e ankstesnio audito metu nustatytus faktus;

e paZzeidziamiausias veiklos ir vidaus kontrolés sritis;

e kontrolés aplinka;

e vadovybés santyki su darbuotojais;

e 7moniy ar sistemy pasikeitimus;

e vykdomos veiklos, kontrolés procesu sudétinguma.

Be abejo, faktoriy, i kuriuos reikéty atsizvelgti, sarasa galima buty papildyti.

Kiekvienas punktas atskiroje pasirinktoje srityje yra vertinamas pagal minétus faktorius
naudojant, pavyzdziui, tokia skalg: a) galbiit tai néra aktuali problema; b) galbiit tai yra aktuli
problema; c) be abejonés, tai neiSengiama problema. Visos sritys, pradedant b ir ¢ lygiu, turi buti
vertinamos detaliau. [13, psl. 31]

Pazeidziamiausios sritys — sritys, turinCios didziausio laipsnio rizika. Rizikos

tvertinimas gali biiti susijgs su turto praradimu arba sugadinimu, su nepastebéta klaida, su
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nepripazintu arba nepakankamai atidziai jvertintu isipareigojimu arba neigiamomis pasekmémis
dél tam tikros informacijos paskelbimo, teisiniy jsipareigojimuy ir t.t.

Kontrolés aplinka — bendros politikos sritys, proceduros, nusistovéjusi tvarka,
naudojamos fizinés apsaugos priemoneés ir darbuotojai. Palankios kontrolei aplinkos poZymiai —
organizacijos vadovo palaikymas, grieztas dokumentuose uzfiksuoty politikos sri¢iy ir procediiry
laikymasis, patikimos sistemos, greitas klaidy pastebé¢jimas ir iStaisymas, tinkamas personalas ir
kontroliuojama personalo kaita. Ir atvirk$ciai, dideli klaidy rodikliai, dokumenty trukumas,
nevaldomi ir neatlieckami darbai, didel¢ darbuotojy kaita ir ne pagal nusistovéjusia tvarka
atlieckamos operacijos — prastos kontrolés aplinkos pozymiai. [13, psl. 32]

Darbuotoju/sistemu pasikeitimai — audito istorija rodo, kad pasikeitimai daro poveiki
vidaus kontrolés priemonéms ir finansinei atskaitomybei. Pasikeitimai gali turéti ilgalaike arba
trumpalaik¢ jtaka sistemos tobul¢jimui. Prie tokiy pasikeitimy priskiriamas reorganizavimas,
staiglis ir dazni darbo kruviy pasikeitimai, naujos sistemos, isigijimai ir aktyvy iSpardavimas,
nauji reglamentai ar istatymai, ir personalo kaita. Organizacijose, kuriose nevyksta Sie
pasikeitimai, audito apimtis gali buti mazesné. [13, psl. 32]

Sudétingumas — Sis rizikos faktorius atspindi klaidy arba neteiséto pasisavinimo
tikimybe dél komplikuotos specifinés aplinkos. Sudétingumo jvertinimas priklauso nuo daugelio
faktoriy, kaip automatizacijos mastas, skaiiavimo sudétingumas, tarpusavyje susijusiy ir
priklausomy veiklos rusiu kiekis, atliekamuy paslaugy skaicius, ir kity, kurie kiekvienam
audituojamam objektui turi biiti vertinami atskirai. [13, psl. 32]

Kaip matome, auditas ir rizikos vertinimas yra glaudziai tarpusavyje susije. Geras
auditorius turéty iSmanyti rizikos vertinimo procesu bei metodus, taip pat rizikos vertinimo
rezultaty panaudojimo galimybes planuojant audita. Lygiai taip pat, vertinant rizika, butina
atsizvelgti 1 ankstesniy audity rezultatus, iS§vadas. Taigi, galime teigti, kad auditas ir rizikos

vertinimas vienas nuo kito priklauso.

1.3. Personalo auditas

Susipazinus su personalo skyriuje administruojamais dokumentais, darbuotoju
duomenimis, galima nagrinéti personalo administravimo audita.

Daugelyje literatiiros Saltiniy personalo auditas apibréziamas kaip ivairiy personalo
politiky, dokumentacijos, specializuoty kompiuteriniy sistemy ir personalo veiklos, susijusios su
personalo funkcijy atlikimu, nagrin¢jimas ar patikrinimas [38; 42]

Paprastai veikos audito metu yra nagrinéjama, kaip formuluojama imonés personalo

strategija, ar vyksta visi darbiniai procesai, kurie bitini strategijai igyvendinti, ar esantys darbai
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vykdomi efektyviai, ar apraSyta atskiry darbu atlikimo tvarka, ar visiems darbams priskirti
Seimininkai, ar nesidubliuoja darbai, kaip dalinamasi atsakomybe svarbiausiose srityse, ar
tinkamai apraSytos visy darbuotojy pareigos, atsakomybés sritys, darbo efektyvumo rodikliai,
kaip bendraujama ir kei¢iamasi informacija su kitais padaliniais ir kt. [37]

Personalo audito démesio centras yra imongés personalo skyriaus funkcijy analizavimas
ir juy gerinimas [38]. Personalo audito tikslas yra atskleisti silpnasias ir stipriasias personalo
skyriaus veiklos puses, ir iSkelti problemas, kurias reikia i$spresti. [38].

Ivairlis literatiiros Saltiniai patiekia {vairius personalo audito etapus, planus,
klausimynus, metodikas, bei sritis, kurias turéty apimti personalo auditas. Kaip bebiity, personalo
audito procesas susideda i$ eilés klausimy, apimanciy tam tikras pagrindines personalo funkciju
grupes. ISskiriamos Sios personalo funkcijy grupés, pagal kurias sudaromi personalo audito
klausimynai [38; 42]:

e personalo skyriaus sudétis (pareigybés ir darbuotojy skaicius) ir personalo skyriaus
informacinés sistemos (PSIS);

e darbuotojy atranka;

e dokumentacijos tvarkymas;

e darbuotojy mokymas, kvalifikacijos kélimas, karjeros planavimas;

e taikomos kompensacijos ir priedai;

e darbo atlikimo jvertinimas ir analizé;

e darbuotojy iSbandymas, darbuotojy atleidimo procediiros;

e jistatymy laikymasis ir personalo politikos formavimas.

Kiekvienai Siai kategorijai yra sudaromi klausimynai ir auditoriy komanda stengiasi
surinkti kiek jmanoma tikseng ir iSsamesn¢ informacija apie kiekviena minéta personalo sriti.
Stengiamasi iSsiaiskinti, kaip konkrecioje audituojamoje imonéje yra atlickamos visos personalo
procediiros. Pirmiausiai stengiamasi surinkti pagrinding informacija, véliau ji yra tikslinama. Ar
pakankamai informatyviai bus surinkta informacija, priklauso nuo paties informacijos rinkimo
proceso. [42]

Ypatingas démesys yra skiriamas personalo skyriaus informaciniuy sistemy auditui.
Pabréziama, kad PSIS egzistuoja personalo departamente net tuo atveju, jei néra naudojamasi
kompiuteriais. Tod¢l visas informacijos valdymas turi buti itin kruopsc€iai iSnagrinétas. Taigi,
audito procesas yra suskirstytas i tris komponentus [42]:

1. Zmogiskyjy istekliy organizavimas/administravimas.

2. Informacijos valdymas, naudojantis dokumentais.

3. Kompiuterizuotos PSIS.
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Kiekviena dalis yra audituojama pateikiant tam tikrus klausimynus, specialiai sudarytus
kiekvienai audito daliai. (priedas Nr. 6)

Kai tik yra surenkama informacija, audito komanda perzitri kiekviena personalo
funkcijy sekcijq ir pasizymi neatitikimus tarp popieriy (patvirtinty tvarky, instrukcijy, kaip viskas
turéty bito atlieckama) ir praktikos, kuria atskleidzia pateikti auditoriy klausimynai (kaip viskas
yra atlickama i$ tikryjuy). Visa tai véliau gali biti palyginama su geriausia praktika, kurias taiko
kitos imonés. Taip yra pasiekiamas audito tikslas — iSrySkinti pagrindines personalo skyriaus
silpnybes ir pateikti pasitilymus problemoms spr¢sti, informacijos valdymui gerinti.

Po to, kai audito komanda identifikuoja sritis, kuriose yra reikalingas tobulinimas,
imon¢ turéty sudaryti darbo plana audito rekomendacijoms igyvendinti. Darbo planas turéty biiti
su konkreciai terminais, atsakomybiy priskyrimu, funkciju paskirstymu. Darbo plano sekimas ir
perziiira turéty biiti kaip reguliari valdymo funkcija, atliekama lygiagre€iai su kitomis personalo
funkcijomis. Atrandant tai, kas yra nepakankama ar neadekvatu yra pirmasis zingsnis link tam
tikry sri¢iy tobulinimo. Jeigu atrandami kazkokie trukumai, itin svarbu nedelsiant imtis
priemoniy tiems trukumams iStaisyti. Kaip bebiity, organizacijos turéty zengti pirmuosius
zingsnius tik tuomet, kai jos uZztikrintai yra pasiruoSusios Salinti triikumus, atlikti visus reikiamus
tobulinimus savo personalo skyriuje, gerinti darbuotoju igiidzius, procesus ir sistemas. [42]

Informacijos surinkimui ar patikslinimui nebittinai gali biiti naudojami specialiai
paruosti klausimynai. Yra aibé paprastesniy ar sudétingesniy priemoniy, tokiy kaip interviu,
dokumentacijos analizé, tiesioginiai steb¢jimai, specialiai parengtos apzvalgos ir t.t.

I8siaiSkinus personalo audito objekta, sritis, galima nagrinéti personalo audito plana.
Pavyzdziui, viena stambiausiy Amerikos audito kompaniju rekomenduoja $i personalo skyriaus
audito veiksmu plana [39]:

L ParuoSiamieji darbai:

1. Apibrézti audito tiksla ir objekta. Kod¢l yra reikalingas personalo skyriaus auditas.

2. Apibrézti audito apimtj. Kokios problemos ir sritys bus audituojamos.

3. Apibrézti organizaciniu komponentus, kurie bus audituojami. Kas bus audituojama
organizacijoje.

4. Apibrézti, kas valdys audita. Kas bus audito komandos dalis. Kas bus audito
komandos lyderis.

5. Apsibrézti audito instrumentus, kurie bus naudojami.

6. Apibrézti iSlaidas ir resursus, reikalingus auditui atlikti.

7. Apibrezti audito komandos valdyma.

I1. Audito procesas (bendri komentarai):

1. Visuomet reikia tarti, kad nustatytos personalo audito i§vados ar jvertinimas:
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- Dbus atskleistos;

- pagaliau taps kaip bendrosios zinios tarp imonés darbuotojy (daugelyje organizaciju
slapta informacija labai sunku nuslépti);

- padidins darbuotojy lukescius, kurie bus adresuojami identifikuotoms problemoms;

- turés neigiama jtaka santykiams tarp darbuotoju, jeigu audito nustatytos iSvados nebus
paviesintos.

III.  Kai tik auditas yra uzbaigtas:

1. Paruosti rasyting ataskaita apie nustatytas audito iSvadas. Pabréziama, jog, jei
auditas buvo atliktas valdybos nurodymu, reikéty suderinti su valdyba, kuri informacija turéty
buti jtraukta | ataskaita ir kai tokia informacija turéty biiti pateikiama.

2. Ivertinti audito rezultatus.

3. [Itraukti vykdomasias santraukas.

4. Identifikuoti ir suteikti prioritetus sprendimams, kurie buvo pasiiilyti problemy
sprendimui. Jeigu imanoma, suriiSiuoti sprendimus, pagal santyki tarp pasitlyty sprendimy
suteikiamos naudos ir reikalingy Siems sprendimams igyvendinti i§laidy.

5. lvertinti ir aptarti jtaka organizacijai, finansiniams iStekliams, santykiams tarp
darbuotojy atlikus auditg ir tuo atveju, jei auditas nebiity atliktas.

Iv. Nereikéty pamirsti, kad auditas néra tikslus mokslas. Cia néra
tiksliy désniy ir paskaiciavimy, kuriais naudojantis tiksliai ir greitai galima pasiekti
norimo rezultato.

Pateiktas audito planas néra iSsamus ir smuklus, tai tik bendrosios rekomendacijos.
Siek tiek daugiau apie minéto audito plano rekomendacijas yra pateikta 8 priede.

Pirmose darbo dalyse buvo nagrinéta audito savoka, aptarti veiklos audito
metodologiniai nurodymai, kuriais galima pasinaudoti atliekant bet koki audita. Kiekvienam
auditui gali buti sudaromas konkretus planas, priklausomai nuo audito objekto, apimties, tiksly,

apsirinkty informacijos rinkimo, apdorojimo biidy, ir kt.
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2. AUDITO TEISINIAI PAGRINDAI

2.1. Valstybinis auditas

Veiklos auditas yra labai sudétingas procesas. Pasaulyje yra sukurtos tarptautinés
organizacijos, nustatancios veiklos audito standartus, nagrinéjancios ir apibendrinancios
sukaupta patirti, sickiancios suvienodinti taikomus pozitirius, metodus, modelius, procediras.

1953 m. buvo isteigta Tarptautinés auksSciausiyju audito institucijy organizacija
(INTOSAI), kurios pagrindinis tikslas yra plétoti tarptautini bendradarbiavima audito srityje.
1992 m. Sioje organizacijoje jau buvo 158 Salys narés. Dabartiniu metu Sioje organizacijoje yra
apie 180 S$aliy, tarp ju ir Lietuva, kuriai nuo 1992 m. atstovauja Lietuvos Respublikos valstybés
kontrolés institucija. INTOSAI audito standartai pirma karta buvo patvirtinti 1992 m. 195 m. Sie
standartai buvo patobulinti, 0 2001 m. patvirtinti patobulinti INTOSAI audito standartai. Pagal
Siuos standartus daugelis valstybiy parengé savo standarty versijas, kuriose realizuojami visi
pagrindiniai INTOSALI teiginiai ir atsizvelgiama i konkrecios Salies specifines aplinkybes. [20,
psl. 7]

1999 m. gruodzio ménesi Lietuvoje ivyko steigiamasis Lietuvos auditoriy rimuy
susirinkimas. 2000 m. vasario ménesi buvo iregistruoti Auditoriy rimai. [25]

Lietuvos Auditoriy rimai (toliau LAR) yra vieSasis juridinis asmuo, turintis antspauda
su savo pavadinimu ir atsiskaitomaja saskaita. Pagal savo prievoles Auditoriy riimai atsako savo
turtu, bet neatsako uz savo nariy priimtus isipareigojimus. [1] Auditoriy rimy tikslas — vienyti
visus atestuotus auditorius, koordinuoti ju veikla, atstovauti ju interesams ir tenkinti kitus
vieSuosius interesus. [8]

LAR tikslai yra [8]:

e auditoriy profesinés veiklos koordinavimas;

e auditoriy kvalifikacijos kélimo organizavimas ir reikalavimy kvalifikacijai
nustatymas;

e auditoriy ir audito imoniy veiklos prieziiira;

e auditoriy darbo kokybés ir audito imoniy veiklos analizé ir jvertinimas;

e auditoriy pazyméjimo iSdavimas;

e imoniy iraSymas i audito imoniy sarasa;

e audito jmoniy iSbraukimas i$ audito jmoniy saraso;

e auditoriy interesy gynimas ir atstovavimas valstybinés valdzios ir valdymo
institucijose;

e pasiilymu d¢l teisés akty reglamentuojanciy audita ir apskaita teikimas;
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e informacijos apie auditorius ir audito imones rinkimas, kaupimas, apibendrinimas,
platinimas ir ryS$iai su visuomene;

e aiSkinamasis darbas.

LAR pareigos [8]:

e rengti, tvirtinti ir aiSkinti nacionalinius audito standartus;

rengti, tvirtinti ir aiSkinti Auditoriy profesinés etikos kodeksa;

rengti, tvirtinti ir aiSkinti Auditoriy garbés teismo nuostatus;

e organizuoti ir koordinuoti auditoriy staZzuotes, kvalifikacijos kélima;

e nustatyti auditoriaus kasmetinio kvalifikacijos kélimo tvarka ir privaloma kursu
valandy skaiciy;

e spresti audito atlikimo ir auditoriy profesinés veiklos gerinimo klausimus;

e atlikti auditoriy ir audito ymoniy veiklos prieziiira;

e nustatyti audito imoniy imoky mokéjimo tvarka;

e registruoti Europos Sajungos valstybiy nariy auditorius, siekian¢ius auditorius
vardo ir igijusius auditoriaus varda Lietuvos Respublikoje;

o atlikti kitus veiksmus, bitinus LAR tikslams, funkcijoms ir uzdaviniams,
nustatytoms LR audito bei LAR statute, vykdyti;

o tvarkyti LAR finansing apskaita, teikti informacija valstybés institucijoms ir mokéti
mokescCius istatymy nustatyta tvarka.

Kaip matome, viena i§ pagrindiniy auditoriy rimy veiklos sriiy yra rengti, tvirtinti ir
aiSkinti nacionalinius audito standartus. Nacionaliniai audito standartai (toliau NAS) yra
Auditoriy riimy nariy susirinkimo patvirtinta nuostaty, taisykliy ir nurodymy, reglamentuojanciy
audito atlikimo ir kity paslaugy teikimo tvarka, visuma. Siais standartais privalo vadovautis
auditoriai atlikdami audita ar teikdami kitas paslaugas. [2, 2 str. 16 d.]

Nacionaliniai audito standartai yra ruoSiami remiantis tarptautiniais audito standartais
ir kiekvieno parengto standarto principai ir nuorodos atitinka tam tikro tarptautinio audito
standarto principus ir nuorodas.

Lietuvos auksciausiosios valstybinio audito institucijos vaidmeni atlieka valstybés
kontrolés institucija, kuri isteigta dar 1919 m. sausio 16 d. Valstybés kontrolés tikslas yra
prizidiréti, ar teisétai ir efektyviai valdomas ir naudojamas valstybés turtas ir kaip vykdomas
valstybés biudzetas. Sios institucijos veikla reglamentuoja Lietuvos Respublikos konstitucija ir
Lietuvos Respublikos Valstybés kontrolés istatymas, kiti istatymai, tarptautinés sutartys,

valstybinio audito reikalavimai ir kiti teisés aktai. [26]
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Valstybés kontrolé¢ atlieka valstybini audita Valstybés kontrolés audituojamuose
subjektuose pagal Valstybinio audito reikalavimus. [4]

Valstybés kontrol¢ atlieka finansini ir veiklos audita. [5, I d. 6 p.] Auditas yra
atlickamas vadovaujantis valstybino audito reikalavimais, kurie nustato Valstybés kontrolés
pareigiiny atlieckamo valstybinio audito principus, taisykles, procediras ir reglamentuoja
valstybinio audito darba, ataskaity rengima bei santykius su audituojamu subjektu. [5,1d. 1 p.]

Valstybinio audito reikalavimai parengti vadovaujantis Valstybés kontrolés jstatymu,
Tarptautinés auksSciausiyjy audito institucijy organizacijos INTOSAI standartais bei Auditoriy

rumy parengtais Nacionaliniais audito standartais. [5, I d. 3 p.]

2.2. Auditas privaciame sektoriuje

Auditas valstybiniame sektoriuje ir privaciame sektoriuje smarkiai skiriasi.
Valstybiniame sektoriuje grieztai reglamentuojamas tiek finansinis, tiek veiklos auditas. Tuo
tarpu privaciame sektoriuje grieztai reglamentuojamas yra tik finansinis auditas, kurj gali atlikti
tik audito imoné. Veiklos auditas priva¢iame sektoriuje néra reglamentuotas. Veiklos auditui
atlikti privataus sektoriaus imoné gali samdyti nebiitinai audito kompanija. Tai gali biiti ir verslo
konsultacines ar kitas paslaugas tiekianti jmone¢, kurios vadovas nebiitinai turi buti auditorius.
Veiklos auditas atliekamas remiantis komercine sutartimi, kuri yra sudaroma tarp audituojamos
imonés ir veiklos audito paslaugas teikiancios imonés. Tai, ko gero, ir yra pagrindinis skirtumas
tarp valstybiniame ir privadiame sektoriuose atlickamo audito. Sj skirtuma, mano manymu,
salygoja tai, jog valstybinio sektoriaus imonés naudoja biudzetines 1éSas, todél valstybés kontrolé
turi {vertini audituojamo subjekto veikla ekonomiSkumo, efektyvumo ir rezultatyvumo poziiriu.
Tuo tarpu privataus sektoriaus imonése, kurios nepatenka i valstybinio audito subjektus, veiklos
auditas néra privalomas ir ji atlikti ar ne sprendzia imonés vadovai. Valstybinio audito subjektai
yra [4, 14 str., 2 d.]:

e valstybés institucijos ir istaigos;

e savivaldybes;

e visy rusiy imonés, kuriose valstybei ar savivaldybei priklausanc¢ios akcijos suteikia
ne maziau kaip %2 balsy;

e imonés ir kiti juridiniai asmenys, kuriems valstybés ar savivaldybés institucija
suteikée 1€Sy arba perdavé turto.

Seimo nutarimu valstybés kontrolei gali biiti pavesta atlikti tiek finansinj, tiek veiklos

audita privacioje imong¢je, kuri patenka i valstybinio audito subjekty sarasa.
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Kaip jau minéjau, skirtingai nuo finansinio audito, veiklos auditas privataus sektoriaus
imong¢je néra privalomas. Dazna imoné yra isteigusi vidaus audito tarnyba ar kontrolés skyriy,
kuris dazniausiai ir atlieka imonés veiklos audita pagal kylancia rizika. Atliekant audita galima,
taiau neprivaloma, remtis nacionaliniais audito standartais, vidaus audito istatymu, kuris
reglamentuoja vidaus audito tarnybu veikla vieSajame sektoriuje, bei kitais teisés aktais, kurie
reglamentuoja audita vieSajame sektoriuje. Vidaus audito ar kontrolés skyrius, atlikdamas audita
priva¢ioje imongje vadovaujasi tarnybos nuostatais, vidaus auditoriy pareiginiais nuostatais,
tarnybos darbo reglamentu, jeigu tokie yra patvirtinti. Nuostatus, pareigines instrukcijas ir kitas
tvarkas, reglamentuojancias vidaus audito tarnybos veikla, tvirtina imonés vadovas. Tuo tarpu
vieSojo sektoriaus institucijose vidaus audito tarnyby veikla reglamentuoja vidaus kontrolés ir
vidaus audito istatymas. [6] Mano nuomone, kiekviena privataus sektoriaus organizacija, turinti
vidaus audito tarnyba, jos veiklos nuostatus, pareigines instrukcijas bei kitas tarnybos veikla
reglamentuojancias tvarkas turéty parengti vadovaujantis INTOSAI standartais bei nacionaliniais
audito standartais, audito istatymu bei vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymu.

Veiklos auditui atlikti imoné gali samdyti kompanija 1§ Salies, kuri teikia panasSaus
pobudzio paslaugas. DaZniausiai tai biina konsultacines paslaugas teikiancios imongs, ivairias
verslo valdymo sistemas diegiancios ir kitos imonés. Tuomet veiklos auditas atliekamas

remiantis komercines sutartimi, sudaryta tarp uzsakovo ir paslauguy teikéjo

2.3. Lietuvos Valstybiné darbo inspekcija

Valstybin¢ darbo inspekcija (VDI) vaidina svarbuy vaidmenj atliekant LR darbo
istatymy ir kity norminiy akty laikymosi kontrolg.

Valstybiné darbo inspekcija jkurta 1919 m. birzelio 16 d. Kaip darbo inspekcijos
departamentas prie Darbo ir socialinés apsaugos ministerijos, keik véliau buvo perduota Vidaus
reikaly ministerijai. [28]

Inspekcijos uzdaviniai, kompetencija, struktiira buvo nustatyti 1924 m. priimtame
Darbo inspekcijos istatyme. Ji tapo istatymiskai atsakinga uz teising, techning bei materialing
darbu saugos kontrolg. Inspektoriams buvo suteikta teisé darbo metu lankyti imones, dvary tkius
bei prie ju esancius darbininky butus. [28]

Nuo 1940 m. iki Nepriklausomybés atkiirimo, darbo saugos funkcijas vykdé jvairios
vyriausybinés zinybos, kontrolg — profesiniy sajungy respublikiniai komitetai. [28]

Atkiirus Lietuvos Respublikos nepriklausomybg, 1990 m. spalio ménesi prie
Vyriausybés buvo isteigtas Darby saugos departamentas. Jis daugiausia ripinosi darby saugos

technine puse. Todel 1992 m. gruodZio 16 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu Darby
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saugos departamentas buvo pertvarkytas i dvi organizacijas prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos: Valstybing darbo inspekcija ir Technikos priezitiros tarnyba, kuri véliau tapo
vieSaja istaiga. [28]

Valstybinés darbo inspekcijos uzdavinius, funkcijas, struktiira, inspektoriy teises,
pareigas, atsakomybe, inspektavimy ir darbo tvarka nustato Lietuvos Respublikos valstybinés
darbo inspekcijos istatymas, Lietuvos Respublikos valstybinés darbo inspekcijos nuostatai,
Lietuvos Respublikos valstybinés darbo inspekcijos darbo reglamentas. [29]

Pagrindinis valstybinés darbo inspekcijos uzdavinys — vykdyti teisés akty,
reglamentuojanciy sauga ir sveikata darbe bei darbo santykius, pazeidimy prevencija imonése,
kontroliuojant, kaip laikomasi $iy teisé€s akty, ir konsultuojant darbuotojus bei darbdavius. [10]

VDI misija — darbuotojy gyvybés, sveikatos ir darbingumo iSsaugojimas bei
darbuotojy garantijy uztikrinimo darbo santykiuose pazeidimy prevencija. [30]

Inspekcijos kompetencijai priskiriama nelaimingy atsitikimy, profesiniy ligy,
darbuotojy saugos ir sveikatos, norminiy teisés akty pazeidimy prevencija ir Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, darbuotojy sauga ir sveikata, darbo santykius reglamentuojanciy
istatymy ir kity norminiy teisés akty kontrolé imonése, istaigose, organizacijose ar kitose
organizacinés struktiirose, nepaisant ju nuosavybés formos, riisies, veiklos pobudzio, ir kai
darbdavys yra fizinis asmuo. [3]

Pagrindinés valstybinés darbo inspekcijos funkcijos [3]:

e tikrinti, ar darbdaviai laikosi darbuotoju sauga ir sveikata bei darbo santykius
reglamentuojanciy istatymy, kity norminiy teisés akty bei kolektyviniy sutar¢iy normatyviniy
nuostaty, teikia darbdaviams reikalavimus bei nurodymus;

e tikrinti, ar nustatyta tvarka yra isteigti imoniy darbuotojy saugos ir sveikatos
tarnybos bei komitetai ir kaip organizuota vidinés darbuotojy saugos ir sveikatos bikles
kontrolé;

e tikrinti, ar naudojamos darbo priemonés, darbo vietos, technologiniai procesai,
darbo salygos atitinka istatymy ar kity norminiy teisés akty reikalavimus, kontroliuoti, kaip
laikomasi potencialiai pavojingu irenginiy techninés biiklés tikrinimo tvarkos ir terminy, ar
atlickama nuolatiné §iy irenginiy priezitra, taip pat ar tinkamai organizuojamas transporto
eismas imonése;

e tikrinti, ar darbdaviai saugiai organizuoja kenksmingy ir pavojingy medziagy
gamybg ir naudojima, ar vykdomos pramoniniy avarijy prevencijos priemoneés;

o tikrinti, ar darbdaviai identifikuoja pavojus, atlieka rizikos tyrimus ir vertinima;

e tikrinti, ar irengtos buities, sanitarinés ir higienos patalpos, kolektyvinés darbuotoju

saugos ir sveikatos priemonés, ar nustatyta tvarka iSduodamos bei naudojamos asmeninés
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apsaugos priemongs, ar laikomasi higienos normy reikalavimy, ar teisingai sudaryti darbuotoju,
kuriems privaloma tikrintis sveikata, saraSai, ar darbdaviai nustatyta tvarka organizuoja
privalomus darbuotojy sveikatos patikrinimus;

e tikrinti jstatymy ir kity norminiy teisés akty nustatyty saugos ir sveikatos garantiju,
darbo ir poilsio organizavimo taikyma asmenims iki 18 mety, néS€ioms, neseniai
pagimdziusioms, kriitimi maitinan¢ioms moterims ir dirbantiems invalidams;

e tirti sunkiy ir mirtiny nelaimingy atsitikimy darbe aplinkybes ir priezastis. Tikrinti,
ar laikomasi nustatytos nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo tvarkos, ar darbdaviai diegia
prevencines priemones, kad biity iSvengta nelaimingy atsitikimy, susirgimy profesine liga;

e organizuoti ir kartu su sveikatos prieziliros istaigy atstovais tirti profesiniy ligy
aplinkybes ir priezastis;

e registruoti sunkius ir mirtinus nelaimingus atsitikimus darbe, kaupti i§ darbdaviy
gauta informacija apie lengvus nelaimingus atsitikimus darbe, nustatyta tvarka saugoti
nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy priezasCiy tyrimo aktus

e tirti pareiSkimus bei skundus Valstybinés darbo inspekcijos kompetencijos
klausimais, uztikrinti pareiskéjy konfidencialuma;

o vykdyti nelegalaus darbo reiSkiniy kontrolg, Vyriausybés nustatyta tvarka
koordinuoti nelegalaus darbo kontrole vykdanciy institucijy veikla

o teikti iSvadas dél rengiamy darbuotojy saugos ir sveikatos mokymo programuy,
skirty darbuotojuy, valdan¢iy potencialiai pavojingus irenginius, atliekanciy $iy {renginiy
nuolating privaloma prieziiira jy eksploatavimo metu, darbdaviams atstovaujanciy asmeny,
darbdaviy jgalioty asmenuy, darbuotoju saugos ir sveikatos tarnybuy specialisty mokymui,
dalyvauti tikrinant ju Zinias. Tikrinti, ar darbuotojai nustatyta tvarka instruktuoti, apmokyti,
atestuoti darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

o teikti pastabas bei pasiilymus dél rengiamy norminiy teisés akty projekty
darbuotojy saugos ir sveikatos, darbo santykiy srityse;

e analizuoti darbo istatymy, darbuotoju saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
taikymo praktika, teiktu sitilymus pakeisti galiojancius istatymus ar kitus norminius teisés aktus;

e konsultuoti darbuotojus, darbuotojy atstovus, darbdaviams atstovaujancius asmenis,
darbdaviy igaliotus asmenis, darbuotoju saugos ir sveikatos reikalavimy, darbo istatymuy
vykdymo, kolektyviniy sutarciy sudarymo ir kitais klausimais;

e pasibaigus kalendoriniams metams, rengti darbuotojy saugos ir sveikatos buklés bei
darbo istatymu vykdymo ataskaita ir iki birzelio 1 d. pateikti ja Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijai bei Lietuvos Respublikos darbuotoju saugos ir sveikatos komisijai.

e atlikti kitas funkcijas, nustatytas kity norminiy teisés akty.
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Kaip matome, darbo inspektoriai vykdo darbuotoju sauga ir sveikata, darbo santykius
reglamentuojanciy teisés akty, pazeidimy, nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniu ligy
prevencija imonése, kontroliuodami, kaip laikomasi $iy teisé€s akty (per metus patikrinama 6 — 7
proc. Salyje iregistruoty imoniy)" ir konsultuodami darbuotojus, ju atstovus, profesines sajungas,
darbdavius, imoniy darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybas ir komitetus, taip pat pagal savo
kompetencija atlikdami Sviet¢jiSka misija visuomené¢je. Be to, Valstybiné darbo inspekcija
aktyviai skatina ir siekia, kad buty itvirtinami socialiniu dialogu bei kolektyvine sutartimi
grindziami santykiai tarp darbdaviy ir darbuotojy bei jy atitinkamy organizacijy. [27]

Darbo inspektoriai tikrina, ar imonése, istaigose ir organizacijose darbdaviai identifikuoja
pavojus ir atlieka rizikos tyrimus bei jos vertinima, tiria nelaimingus atsitikimus darbe,
analizuoja ir teikia sililymus dél ju priezasCiy paSalinimo bei darbuotojuy saugos ir sveikatos
buklés Salyje gerinimo, organizuoja ir kartu su sveikatos prieziliros istaigy atstovais tiria
profesiniy ligy atsiradimo aplinkybes bei priezastis; nagrin¢ja pareiSkimus ir skundus
Valstybinés darbo inspekcijos kompetencijos klausimais; teikia pastabas bei pasitilymus dél
darbuotojuy saugos ir sveikatos, darbo santykiy klausimais rengiamy akty projekty, iSvadas dél
rengiamy darbuotojy saugos ir sveikatos mokymo programy, dalyvauja tikrinant darbdaviams
atstovaujanciy asmeny, darbdaviy igaliotu asmenu, darbuotoju saugos ir sveikatos tarnybu
specialisty Zinias ir pan. [27]

Lietuvai isiliejus | ES erdve, Valstybinei darbo inspekcijai, be jau galiojanciy teisés akty
priezilros, atsiranda naujy funkcijy ir ipareigojimy: komandiruoty darbuotojy i§ ES Saliy darbo
salygu kontrolé, ES dokumentuose ir nacionaliniuose teisés aktuose numatyta tikrinimy keliuose
ir transporto imonése tvarka vykdoma vairuotojy darbo ir poilsio laiko kontrolé. Pagal Lietuvos
Respublikos Europos darbo tarybuy istatyma Valstybinei darbo inspekcijai pavesta darbuotoju
atstovy teisiy apsaugos ir garantijy Salyje veikianc¢iose Europos Bendrijos imonése, ju
padaliniuose kontrol¢; ji taip pat atlieka ES saugos ir sveikatos darbe agentiiros atstovavimo
Lietuvoje funkcijas. Ir tai, be abejo, ne paskutiniai jpareigojimai. Visiems jiems jgyvendinti
inspektoriai skatinami kelti kvalifikacija, tobulinti savo administracinius ir profesinius
geb¢jimus, kad buty naujais veiklos metodais diegiama prevencijos kultlira, tuo paciu
nepamirstant ir tradiciniy, gyvenimo patikrinty darbo formy. [27]

ISsami informacija apie Valstybinés darbo inspekcijos veikla pateikiama kasmet
rengiamoje ataskaitoje apie darbuotojy saugos ir sveikatos biiklg bei darbo jstatymy vykdyma
Lietuvos Respublikos jmonése, istaigose ir organizacijose. Siy ataskaity analizés yra atlickasmos

tolesnése darbo dalyse.

! Valstybinés darbo inspekcijos duomenimis
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3. PERSONALO ADMINISTRAVIMO LYGINAMOJI ANALIZE

3.1. Personalo administravimo ypatumai valstybiniame ir priva¢iame sektoriuose:

panasSumai ir skirtumai

Personalo administravimas valstybiniame ir privaciame sektoriuose Siek tiek skiriasi,
todél Siame darbe bus atskirai nagrinéjama kiekvieno sektoriaus personalo administravimo
ypatumai. Pagrindinis skirtumas, kuri galime iSkart jzvelgti yra tai, jog valstybiniame sektoriuje
visi personalo administravimo klausimai yra grieztai apibrézti teisés aktais, tuo tarpu privaciame
sektoriuje yra klausimy, kurie néra grieztai apibrézti darbo kodekse, o palieckami susitarti
atskirais susitarimai tarp darbdavio ir darbuotojo. Taigi galime teigti, jog valstybés tarnyba yra
griezCiau reglamentuota.

Pagrindinis teisés aktas, kuriuo yra reglamentuojama valstybés tarnyba yra valstybés
tarnybos istatymas. Be abejo, tai néra vienintelis teisés aktas, kuriuo reikia remtis
administruojant valstybés tarnybos dokumentus. Taip pat reikia zinoti sekancius teisés aktus
[19]:

e valstybés tarnybos jstatymo pakeitimo jstatymo jgyvendinimo istatyma;

e valstybés tarnautoju veiklos etikos taisykles;

e Vyriausybés nutarima dél priémimo | valstybés tarnautojo pareigas tvarkos
patvirtinimo;

e Vyriausybés nutarima ,,Dél konkursiniy pareigy valstybés ir savivaldybiy imonése
saraSo nustatymo ir konkursy pareigoms, itrauktoms | konkursiniy pareigy sarasa, organizavimo
valstybés ir savivaldybiy imonése tvarkos patvirtinimo®;

e Vyriausybés nutarima ,,Dél valstybés tarnautojo statuso atkiirimo ir pareigy
sitilymo buvusiems karjeros valstybés tarnautojams tvarkos patvirtinimo*;

e Vyriausybés nutarima ,,Dél valstybés tarnautojuy kvalifikaciniy klasiy suteikimo ir
valstybés tarnautojy vertinimo tvarkos bei valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimo
kriterijy®;

e valstybés tarnautojy darbo uzmokescio skaiciavimo taisykles;

e Vyriausybés nutarima ,,Dél valstybés tarnautojy ir darbuotojy, gaunanciy darbo
uzmokesti 1§ Lietuvos Respublikos valstybés biudzeto, savivaldybiy biudzZety ir valstybés pinigy
fondy, darbo uzmokescio fondo apskaiciavimo metodikos patvirtinimo*;

e vienkartiniy piniginiy iSmoky valstybés tarnautojams skyrimo ir mokéjimo tvarka;

e persikelimo iSlaidy dél karjeros valstybés tarnautoju perkélimo i kitas pareigas
kitoje gyvenamojoje vietovéje apmokéjimo tvarka;

e vieSyjuy ir privaciyjy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje istatyma;
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e tarnautojy saraSa, kuriems netaikomas giminai¢iy darbo apribojimas eiti pareigas
vienoje valstybés ir savivaldybés institucijoje bei valstybés (vietos savivaldos) imonéje,
istaigoje, organizacijoje;

e Vyriausybés nutarima ,,Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiu
Imongse, istaigose ir organizacijose*;

e tarnybiniy nuobauduy skyrimo valstybés tarnautojams tvarka.

Pagrindinis teisés aktas, kuriuo yra reglamentuojami darbo santykiai privaciame
sektoriuje yra Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas (toliau darbe LRDK). Taip pat biitina Zinoti
[19]:

e darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo istatyma;

e Vyriausybés nutarimg ,,Dél darbo sutarties pavyzdinés formos patvirtinimo®;

e Vyriausybés nutarima ,,D¢él sezoninés darbo sutarties sudarymo, pakeitimo ir
nutraukimo, taip pat dé¢l darbo ir poilsio laiko ir darbo apmokéjimo ypatybiy*;

e Vyriausybés nutarima ,,Dél darbo sutarCiy registravimo taisykliy, darbuotojo
tapatybe patvirtinan¢io dokumento iSdavimo, neSiojimo ir pateikimo kontroliuojancioms
institucijoms tvarkos patvirtinimo*;

e asmeny iki astuoniolikos mety idarbinimo, sveikatos patikrinimo ir jy galimybiy
dirbti konkrety darba nustatymo tvarka, darbo laika, jiems draudziamus dirbti darbus, sveikatai
kenksmingus, pavojingus veiksnius;

e uzsienie¢iy idarbinimo Lietuvos Respublikoje pagal darbo sutartj tvarka;

e uzsienio valstybiy pilieiy, atsiysty ribota laika dirbti i Lietuvos Respublika,
darbinimo ir darbo salygu tvarka;

e duomenuy apie apdraustyju valstybiniu socialiniu draudimu priémima i darba
teikimo tvarka;

e darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyma;

e darby, kuriuose gali buti taikoma iki dvideSimt keturiy valandy per para darbo laiko
trukmé, sarasa;

e darbo ir poilsio laiko ypatumus ekonominés veiklos srityse;

e darbus, salygas, kurioms esant gali buti ivedama suminé darbo laiko apskaita,
suminés darbo laiko apskaitos ivedimo imonése, istaigose, organizacijose, tvarka;

e ne visos darbo dienos arba savaités darbo laiko nustatymo tvarka;

e informacijos apie dirbancius ne visa darbo dieng arba savaitg apskaitos ir pateikimo

valstybinei darbo inspekcijai prie socialinés ir darbo ministerijos tvarka;
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e duomeny apie darbuotoju nedraudiminius laikotarpius pateikimo VSDFV
teritoriniams skyriams tvarka;

e profesiniy sajungy istatyma;

e darbo taryby istatyma.

Darbo santykius, tiek, kiek ju nereglamentuoja darbo teisés aktai, tiek valstybiniame,
tiek privaciame sektoriuose taip pat reglamentuoja administraciniy teisés pazeidimy kodeksas ir
civilinis kodeksas.

VieSame sektoriuje teisés aktais yra reglamentuojama daugiau sriCiy, lyginant su

privaciame sektoriuje reglamentuojamais darbo santykiai: vertinimas, skatinimas ir kt. (2 lentel¢)

2 lentelé. Darbo teisés akty bei valstybés tarnyba reglamentuojanciy teisés akty

lyginamoji analizé.

Lyginamasis
kriterijus

Privatus sektorius

Viesasis sektorius

Darbdavio ir darbuotojo savokos

Darbuotojas - tai fizinis asmuo, pagal
LRDK 13 straipsnj turintis teisnumg ir
veiksnuma, dirbantis pagal darbo sutarti
uz atlyginima. [9, 15 str.]

Valstybés tarnautojas - fizinis asmuo, einantis
pareigas valstybés tarnyboje ir atlickantis
valstybés tarnybos istatymo 2 str. 1 dalyje
nurodyta vie$ojo administravimo veikla. [7, 2
str. 2 d.]

Darbdavys [9, 16 str.]:

1. Darbdavys gali biiti imoné, istaiga,
organizacija ar kita organizaciné
struktiira, nepaisant nuosavybés formos,
teisinés formos, rasies bei veiklos
pobiidzio, pagal LRDK 14 str. Turincios
darbinj teisnumg ir veiksnuma.

2. Darbdavys taip pat gali biiti kiekvienas
fizinis asmuo. Darbdavio (fizinio asmens)
teisnuma ir veiksnuma reglamentuoja
Civilinis kodeksas.

Darbdavys - valstybés ar savivaldybés
institucija ar jstaiga. [7, 2 str. 14 d.]

Pareigybés ir juy sarasai

Kiekvienoje imong¢je individualiai
tvirtinamas pareigybiy sarasas, kuris gali
buti laisvai koreguojamas. Pareigybiy
apraSymams ruosti néra keliami specialiis
reikalavimai, néra nustatytos pareigybiu
aprasymo metodikos, kuria biity privalu
vadovautis. Pareigybiy apra§ymus tvirtina
darbdavys.

Valstybés tarnautojy pareigybés yra skirstomos |
karjeros, politinio (asmeninio) pasitikéjimo,
istaigu vadovy, statutiniy. Visos pareigybés
grieztai suskirstytos i lygius ir kategorijas, nuo
kuriy priklauso valstybés tarnautojy algy
koeficientai. Pagal valstybés tarnybos istatyma,
yra tvirtinami suvienodinti valstybés tarnautoju
pareigybiy aprasSymai ir sarasai. Valstybés
tarnautojy pareigybés yra apraSomos
vadovaujantis Vyriausybés patvirtinta Valstybés
tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo
metodika. [7, II skyrius]
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2 lentelés tesinys

vertinama veikla.

— Reikalavimus priimamiems i darba
£ darbuotojams nustato pats darbdavys, jie
73 néra grieztai apriboti. Kandidatai
= nebitinai turi buti pilnameciai, tai gali Asmenys, priimami i valstybés tarnautojo
2 biiti ir uzsienio Salies pilieCiai. Darbdavys | pareigas turi atitikti bendruosius reikalavimus,
= pats nusprendzia, ar gali kandidatams kuriy saraSas yra pateikiamas valstybés tarnybos
E sudaryt tam tikras iS§imtis keliamiems istatyme, bei specialius reikalavimus, nustatytus
= reikalavimams. Tokiu btidu atrinktiems ir | pareigybés apraSyme. [7, 9 str.] ISimtys néra
< . . . . . - . .. .
= darbinamiems darbuotojams galima galimos. Konkurso biidu laiméjus valstybés
I~ nustatyti bandomaji laikotarpi, kurj tarnautojo pareigas, bandomasis laikotarpis néra
reglamentuoja LR Darbo kodekso 105 str. | nustatomas.
2
Y § Nuo 2006-07-01 valstybés tarnybos istatymas
= B yra papildytas punktais, kuriais grieztai
E 5 _E:: Darbdavys arba kiti jimonés darbuotojai apibréziama tvarka, pagal kurig yra paskelbiami
2 Els laisvai gali pasirinkti kandidaty paieskos lfonkursai 1 valstybés tarnautojo pareigas.
2, # = | Saltinius, skelbimy turini bei maketa, Siuose punktuose yra nurodoma, kas, kada ir
% 2 masines informavimo priemones, kuriose | kur gali paskelbti konkursa. [7, 10 str.]
z g bus skelbiamas skelbimas apie sitiloma Konkursas taip pat yra grieztas, kandidatas yra
g ~ darbg. Teisés aktai to nereglamentuoja. egzaminuojamas rastu ir zodziu. [7, 11 str.]
2 arba. 2 ] g ] )
G Darbo kodekse yra nustatytos darbo
oy sutar¢iy rusys. Kodeksas taip pat grieztai
g 2 aplbréil?.. salygas, dél kuriy .dar.bda\.fys iri
E < darbg priimamas asmuo biitinai turi
2 g susitarti. Darbo sutartis yra sudaroma
A 2 pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2 patvirtinta pavyzding darbo sutarties
5 forma dviem egzemplioriais. Darbo
sutarties jteikimas darbuotojui bei darbo
sutariy registravimas yra grieztai Su valstybés tarnautojais darbo sutartys
reglamentuotas. [9, 99 str.] nesudaromos. [7, 10 str.]
" Darbuotojo tapatybés patvirtinancio Valstybés tarnautojo pazyméjima valstybés
2 g dokumento (darbuotojo pazyméjimo) tarnautojui iSduoda { valstybés tarnautojo
% = | i8davimo, nesiojimo tvarka nustato LR pareigas priémgs asmuo. Valstybés tarnautojo
B g Vyriausybés patvirtinta tvarka, pagal pazymeéjimai iSduodami remiantis valstybés
= & | kuria darbuotojo pazyméjimai privalo tarnautojy registro duomenimis, pazyméjimo
S & | turéti tam tikrus nustatytus rekvizitus, forma ir iSdavimo tvarka tvirtina vidaus reikaly
privalo biiti grieZtai registruojami. [11] ministras. [7, 51 str.]
Valstybés tarnautojy karjera yra
reglamentuojama valstybés tarnybos jstatyme.
g Karjeros galimybés bei pati karjera Valstybés tarnautojai turi teis¢ dalyvauti
‘g kiekvienoje jmonéje yra pacios imoneés konkursuose kitoms valstybés tarnautojo
V) politika, daugelyje imoniy apskritai pareigoms uzimti. Perkélimas i kitas valstybés
karjeros galimybés néra apibréztos, tarnautojo pareigas yra grieztai reglamentuotas
karjera neplanuojama. valstybés tarnybos istatymo. [28]
. Valstybés tarnautojy ir ju tarnybinés veiklos
2 g vertinimas yra grieztai reglamentuotas valstybés
= E Darbo vertinimas kiekvienoje imonéje yra | tarnybos istatymo 22 str. Pagal §j straipsni
:cg E pacios imonés politika, néra valstybés tarnautojy veikla yra vertinama
sz reglamentuota teisés aktais pati imonés kiekvienais metais pagal tam tikras taisykles ir
'g __: nusprendzia, ar vertinti darbuotojy nuo vertinimo rezultaty priklauso valstybés
a E darbing veikla, pasirenka metodus, kuriais | tarnautojui suteikiama klasé, sitilomos

aukstesnés arba Zemesnés pareigos.
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2 lentelés tesinys

Privaciame sektoriuje darbuotojy darbo
uzmokesc¢io dydis yra reglamentuotas tik
tiek, jog LR Vyriausybés nustato
minimalyji valandinj atlygi ir minimaliaja
ménesing alga. Darbuotojo valandinis
atlygis arba ménesiné alga negali biiti
mazesni uz vyriausybés nustatytus
minimaliuosius dydzius. [9, 187 str.]
Konkreciose imonése darbuotojo darbo
uzmokestis priklauso ne tik nuo darbo
kiekio ir kokybés, bet ir imonés veiklos

Valstybés tarnautojy darbo uzmokestj
reglamentuoja valstybés tarnybos istatymo VI
skyrius. Pagal §i skyriu, valstybés tarnautojy
alga yra grieztai suskirstyta i Sias dalis:
pareiginé alga, priedai, priemokos. Pabréziama,
jog priedy ir priemoky suma negali virSyti 70
procenty pareiginés algos. Minéto jstatymo 24

pirmumo teise pasiysti tobulintis ir kt.).
[9, 233 str.] Taciau skatinimo politika
kiekvienoje jmonéje gali biiti individuali,
gali jos visai nebti, tai néra privaloma
pagal teisés aktus.

»n

% rezultaty, darbo paklausos ir pasiiilos str. nurodo, jog pareiginé alga valstybés

= darbo rinkoje, konkrec¢ios imonés tarnautojams yra nustatoma pagal pareigybés

)E atlyginimy sistemos, pagal kuria pati kategorija ir yra vienoda visoms tos pacios

= imonés pasirenka tam tikrus atlyginimy kategorijos pareigybéms. Algos dydis

.§ dydZius tam tikroms pareigybéms, nustato | apskai¢iuojamas taikant pareiginés algos

S kintancius priedus ir pan. Garantijos dél koeficienta, kuriuos taip pat reglamentuoja
darbo uzmokescio (mokejimas uz darba valstybés tarnybos jstatymas. Priedai prie algos
poilsio bei §venciy dienomis, uz darba yra mokami uz tarnybos Lietuvos valstybei
nakties metu, darba kenksmingomis ar staza, uz kvalifikacing kategorija. Priedy
pavojingomis darbo salygomis, uz dydZius taip pat grieZtai reglamentuoja
vir§valandini darbg ir kt.) yra nustatomos | valstybés tarnybos istatymas. Priemokos
vienodai tiek valstybés tarnautojams, tiek | valstybés tarnautojams, kaip ir privataus
privaciy imoniy darbuotojams. Tieks sektoriaus darbuotojams, yra mokamos uz darba
valstybés tarnautojams, tiek privaciy poilsio bei Svenciy dienomis, uz darba nakties
imoniy darbuotojams darbo uzmokestis metu arba darba kenksmingomis ar
yra mokamas ne re¢iau kaip du kartus per | pavojingomis darbo salygomis bei uz
ménesi. [9, 201 str.] vir§valandinj darba.
Apie skatinima darbo kodekse yra minima
tik tiek, jog uz gera darbo pareigy Pagal valstybés tarnybos jstatyma, valstybés
vykdyma, nasy darba, geros kokybés tarnautojy skatinimas taip pat néra privalomas,
produkcija, ilgalaikj ir nepriekaistinga taciau jei valstybés tarnautoja | pareigas priémes

2 darba, taip pat uz kitus darbo rezultatus asmuo ar kiti jstatymo 27 str. 1 d. nurodyti

E darbdavys gali skatinti darbuotojus asmenys nusprendzia paskatinti valstybés

£ (pareiksti padéka, apdovanoti dovana, tarnautoja, jis gali buti skatinamas tik padéka,

= premijuoti, suteikti papildomy atostogy, vardine dovana arba vienkartine pinigine

7

i8moka Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz
ypatingus nuopelnus valstybés tarnybai
valstybés tarnautojai gali biiti teikiami valstybés
apdovanojimui gauti. Kitos skatinimo
priemonés valstybés tarnyboje néra taikomos.

Tarnybiniy nuobaudy skyrimas

Tiek privaciame sektoriuje, tick
valstybiniame sektoriuje galioja ta pati
tarnybiniy nuobaudy skyrimo procediira
bei tarnybiniy nuobaudy galiojimo
terminai. Skiriasi paciy tarnybiniy
nuobaudy sarasas. Darbo kodekse
nurodomos $ios galimos tarnybinés
nuobaudos [9, 237 str.]: pastaba,
papeikimas, atleidimas i§ darbo. Taip pat
siek tiek skiriasi Siurks¢iy darbo pareigy
pazeidimy sarasas.

Uz tarnybinius nusizengimus valstybés
tarnautojui gali biiti skiriama viena i$ Siy
tarnybiniy nuobaudy [7, 29 str. 3 d.]: pastaba,
papeikimas, grieztas papeikimas, atleidimas i§
pareigu. Kaip matome palyginus su tarnybiniy
nuobaudy sarasu, taikomu privaéiame
sektoriuje, valstybés tarnyboje yra tokia
nuobauda kaip grieztas papeikimas. Palyginus
valstybés tarnybos jstatyme iSvardinty $iurkséiy
darbo pareigy pazeidimy sarasa su Siuo sarasu,
pateiktu darbo kodekse, pastebime, jog
valstybés tarnybos istatyme minétam pazeidimy
sarase néra tokiy pazeidimy kaip:

-motery ir vyry lygiy galimybiy teisiy
pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;
-atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie
patikrinimai darbuotojui yra privalomi.
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Atostogos

2 lentelés tesinys

dienas. Tieks valstybés tarnautojai, tiek
privacios jmonés darbuotojai turi
vienodas teises atsiimti praSyma dél
atleidimo i§ darbo.

%]
E ' g Tiek privataus sektoriaus darbuotojai, tiek valstybés tarnautojai turi vienodas teises |
v - minimalias kasmetines 28 ar 35 kalendoriniy dieny atostogas.
Privataus sektoriaus darbuotojams darbo
kodekse yra nustatytas sarasas salyguy,
kurioms esant darbuotojas gali reikalauti
i§ darbdavio suteikti jam nustatytos
trukmés nemokamas atostogas. Sis sarasas
kolektyvinéje sutartyje gali biiti
2 | numatytas kitoks. [domu tai, jog mirusio
§ Seimos nario laidotuvéms darbuotojas gali
< | reikalauti i§ darbdavio suteikti jam ne
§ trumpesnes kaip trijy dieny nemokamas
Z. | atostogas. Tuo tarpu valstybés Valstybés tarnautojams néra sudaryta galimybé
tarnautojams artimyjy giminaiciam reikalauti suteikti nemokamas atostogas.
sutuoktinio tévy, vaiky (ivaikiy, broliy ir Nemokamos atostogos iki 3 ménesiy dél
sesery mirties atveju yra garantuojama Seimyniniy aplinkybiy ar kity aplinkybiy gali
einamos pareigos ir nustatytas darbo biti suteikiamos valstybés tarnautoja | pareigas
uzmokestis iki 3 darbo dieny. [7, 29 str. 3 | priémusio asmens ir valstybés tarnautojo
d.] susitarimu.
=5
S E
S
£
S B g“ Darbo kodekse yra numatyta, jog
= &% | perkeliant darbuotoja darbui i kita vietove | Tuo tarpu valstybés tarnautojams, keliantis
= % jam garantuojamos atostogos, uz kurias darbui i kita vietove, yra garantuojamos
% g jam yra mokamas darbo uzmokestis, bet atostogos, uz kurias jiems yra mokama
& = ne daugiau kaip uz SeSias dienas. [7, 43 pareiginé alga, bet ne daugiau kaip uz penkias
© str. 5d. 6 p.] darbo dienas. [7, 39 str. 1 d. ]
Valstybés tarnautojams yra numatyti Sie
mokymai: jvadinis mokymas ir kvalifikacijos
tobulinimas. Sioms mokymy rgims yra
sudarytos specialios programos ir nustatyti
terminai, per kuriuos valstybés tarnautojai
- privalo isklausyti minétas programas.
g Darbuotoju mokymas privaciose imonése | Kvalifikacijos tobulinimo kursai yra privalomi
=z néra reglamentuotas. Imoniy vadovai ar tik 18 -20 kategorijy valstybés tarnautojams bei
§ kiti atsakingi asmenys gali laisvai sudaryti | zemesnés kategorijos istaigy vadovams.
mokymy planus, specialias mokymo Tarnautojy mokymui yra numatomos l&sos,
programas. Taciau daugelis jmoniy savo taciau jei mokymai trunka ilgiau kaip tris
darbuotojus vis tik siunc¢ia mokytis { ménesius ir yra finansuojami i§ valstybés ar
iSorines kompanijas. Mokymai imoniy savivaldybés biudzeto, su valstybés tarnautoju
viduje néra labai praktikuojami gali biiti sudaroma atskira sutartis dél mokymui
privac¢iame sektoriuje. skirty 1é8y grazinimo. [7, X skyrius]
Pagrindai, kuriais valstybés tarnautojas ar
privacios imongés darbuotojas yra
atleidziamas i§ pareigy be ispé&jimo Siek
o tiek skiriasi. Tiek valstybés tarnautojams,
2 tiek privacios imonés darbuotojams
3 taikomi tie patys isp¢€jimo terminai
b ketinantiems atsistatydinti i§ pareigy savo | Valstybés tarnybos istatyme numatytas gerokai
3 noru. Taciau privac¢iame sektoriuje ilgesnis sarasas atvejy, kuriems esant valstybés
.5 darbuotojui gali buti taikomas bandomasis | tarnautojas gali biiti atleistas iS pareigy be
> laikotarpis, kurio metu jis gali jteikti ispéjimo. Taciau nesent valstybés tarnautojo ar
g prasyma dél atleidimo i§ darbo pries tris privacios imonés darbuotojo kaltés, i§ pareigy

jie gali biiti atleidziami {spéjus juos apie tai
rasStu ir {spéjimo terminams taikomi tie patys
reikalavimai tiek privaciame, tiek valstybiniame
sektoriuje.

36



3.2. VDI patikrinty jmoniy ir nustatyty paZeidimy analizé

Valstybinés darbo inspekcijos nustatytiems pazeidimams analizuoti Siame darbe buvo
naudojami 2001 — 2005 mety duomenys i§ VDI vieSai skelbiamy ataskaity apie darbuotoju
saugos ir sveikatos biikle bei darbo istatymy vykdyma Lietuvos Respublikos imonése, istaigose
ir organizacijose. [31 — 35] Analizei panaudoty duomeny suvestiné pateikiama 4 priede.

Atlikus VDI veiklos nuo 2001 iki 2005 m. ataskaity analizg¢, matome, kad daugiausiai
VDI patikrinty imoniy per nagrinéjama laikotarpi buvo 2003 m. — viso 16271 imon¢. Maziausiai
atlikta inspektavimy buvo 2001 metais. (1 pav.)

Vidutiniskai per metus 2001 — 2005 mety laikotarpyje VDI patikrino 14931 imoniy, per
ketvirti vidutiniSkai patikrinta 3733 imoniu.

Kaip parodé analizé, per nagrin¢jama laikotarpi VDI daugiausia patikrino smulkiy

imoniy, kuriose darbuotojy skaicius yra iki 10. (2 pav.)

16500

16000

15500

15000

14715

14606 14563

14500

VDI patikritna jmonit

2001 m. 2002 m. 2003 m. 2004 m. 2005 m.
Metai

1 pav. VDI Lietuvoje patikrinty jmoniy skaicius per metus 2001 — 2005 m.

laikotarpiu

Tuo tarpu stambiose imonése, kuriose darbuotojy skaifius virSija 500, atlieckama
maziausiai patikrinimy. Mano nuomone, tai gal¢jo itakoti ir tai, jog Lietuvoje stambiy imoniy
skaiCius sudaro maziausia dalj tarp visy iregistruoty imoniu.

Pazvelgus i nustatyty pazeidimy skaiciy per 2001 — 2005 m. laikotarpi, matome, jog

daugiausiai pazeidimy nustatyta 2005 metais. (3 pav.)
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100%
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40%
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2001 m. 2002 m. 2003 m. 2004 m. 2005 m.
m >500 314 316 1953 189,3 132,4
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050 - 249 2404 2656 2131,5 1951.,4 1824,7
10 - 49 4733 4931 5157,9 48640 47235
B iki 10 darb. 6567 6279 8574,8 7310,6 7828.4

2 pav. 2001 — 2005 m. VDI Lietuvoje patikrinty jmoniy sudétis pagal darbuotojy
skaiciy 2001 — 2005 m.

2005m. |

85178
2004m. ¢ 82265
= :
§ 2003 m. | 74700
2002 m. 74800
2000 m. | el o

0 10000 20000 30000 40000 50000 60000 70000 80000 90000
Nus tatyta paZeidimy

= Darbo {statymy pazeidimai
= Darbuotojuy saugos ir sveikatos teisés akty pazeidimai

B Viso patikrintose imonése nustatyta pazeidiny:

3 pav. VDI Lietuvoje patikrintose jmonése nustatyty paZeidimy struktuiros kitimas

2001 — 2005 m.

Matome, kad nustatyty pazeidimy skaiCius didziausias buvo ne 2003 metais, kuomet
per nagrin¢jama laikotarpi buvo patikrinta daugiausia jmoniy, bet 2005 metais — 85178. IS to
galime daryti i§vada, jog per metus VDI nustatyty pazeidimy skaicius nepriklauso nuo per metus
patikrinty imoniy skaiciaus.

Nustatyty pazeidimy skaiius per nagriné¢jama laikotarpi kito gana netolygiai.
KeiscCiausia, kad 2003 metais VDI atliko daugiausiai patikrinimy, taciau nustatyty pazeidimy
skaiCius §iais metais lyginant su 2002 metais sumazéjo 0,13 procento. Tuo tarpu iki 2003 mety ir
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nuo 2004 mety nustatyty pazeidimy bendras skaic¢ius nuolat didé¢jo — 2002 metais lyginant su
pragjusiais metais bendras nustatyty pazeidimy skaic¢ius padidéjo 10,65 procento, 2004 metais
lyginant su praéjusiais metais minétas rodiklis i§saugo 10,13 procento. Tik 2005 metais lyginant
su pra¢jusiais metais pastebime gerokai sulétéjusi nustatyty pazeidimy skaiciaus didéjimo tempa
— pokytis lyginant su pra¢jusiais metais buvo tik 3,54 procento. (3 lentel¢) Taip pat pastebime,
jog 2005 metais darbuotojuy saugos ir sveikatos teisés akty pazeidimai lyginant su praéjusiais
metais sumazéjo 0,8 procento. Tai galéjo itakoti ir did¢jantys Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyti reikalavimai darbo santykiy reglamentavimui, tiek sugrieztéj¢ VDI darbo metodai
tikrinant jmones.

3 lentelé. VDI Lietuvoje nustatyty paZeidimy skaifiaus pokytis lyginat su

praéjusiais metais 2001 — 2005 m. laikotarpiu, %

Nustatyti paZeidimai ir jy skaiciaus pokytis 200l m. | 2002 m. | 2003 m. | 2004 m. | 2005 m.
Viso patikrintose imonése nustatyta paZeidimy 67600 74800 74700 82268 85178
Poytis lyginant su praéjusiais metais, % - 10,65 -0,13 10,13 3,54
Darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty
paZeidimai 44824 50279 48900 52800 52400
Poytis lyginant su praé¢jusiais metais, % - 12,2 -2,7 8,0 -0,8
Darbo jstatymy paZeidimai 22760 24521 25800 29468 32778
Poytis lyginant su praéjusiais metais, % - 7,74 5,22 14,22 11,23

VDI veiklos prioritetai tikrinant imones yra nelegalus darbas, nelaimingi atsitikimai
darbe bei darbo istatymuy pazeidimai. Tai yra pagrindiniai nustatyty pazeidimuy struktiiros
elementai. Kadangi nelegalus darbas bei nelaimingi atsitikimai nuo personalo skyriaus darbo
rezultaty retai kada priklauso, mes Siy VDI veiklos sri¢iy nenagrinésime. Darbo istatymuy
pazeidimai didele dalimi priklauso nuo personalo skyriaus darbo, kadangi ju kompetencijoje yra
teisingas darbo santykius reglamentuojanciy dokumenty iforminimas bei administravimas. Nuo
personalo skyriaus darbo efektyvumo, skyriaus darbuotoju kompetencijos priklauso, kiek
teisingai ir pilnai yra sutvarkomi reikiami dokumentai.

Kaip matome, VDI nustatyty darbo istatymuy pazeidimy skaiius per nagrinéjama
laikotarpi lyginant su pra¢jusiais metais, kiekvienais metais didéjo. (3 lentel¢) Dazniausiai
pasitaikantys darbo istatymy pazeidimai yra paZeidimai d¢l darbo apmokéjimo, darbo laiko
apskaitos, darbo ir poilsio organizavimo bei darbo sutarties sudarymo. Siy pazeidimy santykinés
proporcijos lyginant su visais nustatytais darbo istatymy pazeidimais kiekvienais metais kito. Iki
2003 mety didziausia dalj 1§ minéty pazeidimy sudaré pazeidimai dél darbo sutarties sudarymo,
taciau jau nuo 2003 mety Siy pazeidimy santykiné dalis lyginant su visais nustatytai darbo
istatymy pazeidimais émé mazéti. Vis didesng santyking dali nuo 2003 mety sudaré pazeidimai

del darbo ir poilsio organizavimo. (4 pav.)
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4 pav. VDI Lietuvoje patikrintose imonése nustatyty darbo jstatymy paZeidimy struktiira
2001 — 2005 m.

Pazvelgus 1 kasmet tikrinamy imoniy skai¢iy bei nustatyty pazeidimy masta, pastebime,
jog VDI vaidmuo atliekant kontrole Lietuvos imonése ir istaigose yra didziulis. Ivertinti minéty
tikrinimy efektyvuma yra praktiSkai nejmanoma. Palyginus inspektuoty imoniy skaiciaus
didéjima lyginant su praéjusiais metais ir nustatyty pazeidimy skaiciaus didéjima lyginant su
pra¢jusiais metais, matome, jog nustatyty pazeidimuy skaicius nepriklauso nuo inspektuoty
imoniy skaiciaus. Tai parode¢ ir pradéta koreliaciné analizé, pateikta 5 priede, kuri dél statistikos t
reik§mingumo nebuvo testa toliau — t < " gs.3.

VDI pagrindinis tikslas yra vykdyti darbo istatymy ir akty darbo teisés akty reikalavimy
vykdymo kontrolg. Tai, be abejonés, yra biitina, kadangi tai priveria imones bei istaigas
tvarkytis biiting dokumentacija. Taciau nereikia suprasti, jog VDI darbo teisés akty reikalavimy
vykdymo kontrolés tikslas yra nubausti darbdavius uz pazeidimus. Kontrol¢ vykdoma siekiant
pakonsultuoti darbdavius ir paraginti juos imtis visy priemoniy darbuotojy saugais ir sveikatai

gerinti, darbo teisés aktams igyvendinti.

3.3. Personalo administravimas Lietuvos jmonése bei jstaigose

Norint jvertinti personalo administravima Lietuvos imonése bei istaigose, buvo atlikta
anketin¢ apklausa. Anketa sudar¢ 10 pagrindiniy klausimy, kurie buvo suskirstyti | dar
smulkesnes dalis. Anketa pridedama 3 priede. IS elektroninio jmoniy bei istaigy 2005 mety
katalogo ,,Visa Lietuva® buvo sudarytas saraSas, kuri sudaré 7128 imoniy ir istaigy, turinciy
elektroninius pasStus. Respondentams atrinkti i§ Sio saraso buvo naudojamasi tikimybine
sistemine atranka, kur N (populiacijos dydis) yra lygus 7128, n (formuojama imtis) yra lygus
2376, o atrankos intervalas k yra lygus 3 (k=N/n=7128/2376). Anketa respondentams buvo
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iSsiysta elektroniniu pastu. 257 anketos grizo nepasiekusios adresaty dél ivairiu priezasciy:
elektroninio pasto adresas jau pasikeite arba visiSkai nebegalioja, respondento paso dézuté
perpildyta ir pan. IS 2119 gavusiyjy anketas, deja, tik 113 atsake, taciau 4 anketos buvo atmestos
kaip netinkamos panaudoti tyrimui, kadangi respondentas nenurod¢ vieno arba keleto svarbiy
duomenu: sektoriaus ir/ar imonés ar istaigos darbuotojy skaiciaus. Taigi analizei buvo panaudota
109 uzpildyty ankety duomenys.

Tyrimo tikslas buvo iSsiaiskinti, kiek imonése ar istaigose yra personalo darbuotojy,
kokias funkcijas jie atlieka, kokiomis sistemomis ar programomis naudojamasi vykdant jvairias
personalo funkcijas, kas didina ir kas mazina personalo darbuotojy darbo efektyvuma, koks yra
imong¢s darbuotojuy pozitiris | teisés akty reikalavimus personalo administravimui, kur ieSkoma
trukstamos informacijos. Pagal tai ir buvo sudaryti anketos klausimai.

IS 109 atsakiusiyju i anketa, 65,14% respondentai buvo privataus sektoriaus atstovai,
t.y. 71 respondentas, ir 34,86% respondenty buvo vieSojo sektoriaus, t.y. 38 respondentai.
Daugiausiai tarp visy atsakiusiyju buvo imoniy, kuriose darbuotojy skaiCius yra tarp 49 ir 249,
t.y. 38 imonés, bei imonés, kuriose darbuotojy skaicius yra tarp 10 ir 49, t.y. 33 imonés. Tyrimo

duomenys pateikti 4 lentel¢je.

4 lentelé. Personalo darbuotojuy skai¢ius imonése pagal sektorius ir pagal imonés

darbuotojy skaiciy.

Atsakiusiyjuy
skaicius 109 Personalo darbuotojy skaicius
IS jy pagal sektoriy: 0 % 1 % 2 % |3 % |4 % [S]| % |19 %

vieSojo sektoriaus | 38 | 22 57,9 | 13 3421 3 7910]100(0 0,0]0]00| O 0

privataus sektoriaus | 71 | 45 634 6 85110 | 1412|2815 7012128 1 1,4

IS jy pagal
darbuotojy skaiciy
vieSajame sektoriuje
1ki 10 darbuotojy 91 9] 100,0]| O 00] 0] 00{0]00]0O] 00]0]00| O] 0,0
10 - 49 darbuotojai | 14| 9 643 | 5 35,71 0| 00]0{00f0O| 00]0]00] O] 0,0
49 - 249 darbuotojai 8 0 00| 8| 1000|] O| 00]0{00fO| 00]0][00] O] 0,0
250 - 499 darbuotojai 71 4 57,1 O 00] 3]1429{0(00]0] 00]0]00| O] 0,0

500 ir daugiau
darbuotojy 0] 0 00| 0O 00 0] 00]0]00]0| 00[0]0,0] 0] 0,0

IS juy pagal
darbuotojy skaiciy
privadiame
sektoriuje
1ki 10 darbuotojy | 10 | 10 | 100,0 | 0 00f 0] 00]0]00]0| 00[0]0,0] 0] 0,0
10 - 49 darbuotojai | 19 | 19 | 100,0 | 0 00 0] 00]0]00]0| 00]0]0,0] O] 0,0
49 - 249 darbuotojai [ 30 | 16 533 | 4 1331 4 133[2]67]12] 67[2]67| 0] 0,0
250 - 499 darbuotojai 91 0 00| 2 222 4|/444(0[0,0)3]333({0]00[ O] 0,0

500 ir daugiau
darbuotoju 31 0 0,0] 0 00] 2|66,7|0[00[0] 00]0]00f 1] 333
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Kaip matome i$ pateiktos lentelés, maziausiai tarp atsakiusiyjy buvo imoniy, kuriose
darbuotojy skaiCius yra daugiau kaip 500 — tik 3 privataus sektoriaus jmonés. Personalo
darbuotojy skaiCius imonése pasiskirstgs labai skirtingai. VieSajame sektoriuje imonéje ar
istaigoje daugiausiai yra 2 personalo darbuotojai, tuo tarpu tarp privataus sektoriaus imoniy buvo
viena, kurioje personalo darbuotojy skai¢ius yra net 19. Net 57,9 procentai vieSojo sektoriaus
Imoniy ar jstaigy neturi né vieno personalo darbuotojo. Privaciame sektoriuje imoniy skaicius,
kurios neturi né vieno personalo darbuotojo sudar¢ Siek tiek daugiau nei vieSajame sektoriuje -

63,4 procentus visy atsakiusiyju privataus sektoriaus imoniy. (5 pav.)

O viesojo sektoriaus imonés

@ privataus sektoriaus

Imoniy ar jstaigy skaicius, %

imonés
7,0 2,8 1.4
0, 0,0 |0,
(. = ‘L_
4 5 19

Personalo darbuotojy skaicius
jmonéje ar jstaigoje

5 pav. Imoniy ir jstaigy skaicius procentais vieSajame bei priva¢iame sektoriuose
pagal personalo darbuotojy skaiciy.

Siek tiek daugiau kaip tre¢dalis vie$ojo sektoriaus istaigy turi po viena personalo
darbuotoja. Tuo tarpu privac¢iame sektoriuje tik 8,5 procentai imoniy turi viena personalo
darbuotoja. Visos vieSojo sektoriaus istaigos, kuriose darbuotoju skaiCius yra nuo 49 iki 249, turi
po vieng personalo darbuotoja, ir tik Siek daugiau nei trecdalis vieSojo sektoriaus istaigy, kuriose
darbuotojy skaicius yra nuo 10 iki 49, turi po viena personalo darbuotoja. 64,3 procentai viesojo
sektoriaus istaigy, kuriose darbuotoju skaicius yra nuo 10 iki 49, neturi né vieno personalo
darbuotojo. (4 lentel¢) Buty galima daryti iSvada, kad 50 darbuotojy vieSojo sektoriaus istaigoje
yra riba, kuomet atsiranda poreikis turéti bent viena personalo darbuotoja, taciau ja paneigia tas
faktas, jog net 57,1 procentai vieSojo sektoriaus istaigy, kuriose darbuotojy skaicius yra nuo 250
iki 499, neturi né vieno personalo darbuotojo. Taigi, personalo darbuotoju skai¢ius priklauso ne
tik nuo imonés ar istaigos darbuotojy skaicius. Tq parodo ir privataus sektoriaus imoniy analizé,
kuriose personalo darbuotojy skaicius pasiskirstgs netolygiai lyginant su imonés darbuotoju

skai¢iumi. Nors privaciame sektoriuje minétos ribos yra Siek tiek aiSkesnes.
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Visos privataus sektoriaus imonés, kuriose darbuotoju skaicius yra iki 50, neturi né
vieno personalo darbuotojo. Tuo tarpu visos imonés, kuriose darbuotoju skaicius virsija 250 turi
maziausiai po viena personalo darbuotoja ir viso imonés, kuriose darbuotoju skaicius virsija 500,
turi maziausiai po 2 personalo darbuotojus. Taigi darome iSvada, kad privaciame sektoriuje
imonése, kuriose darbuotojy skaiCius yra iki 50, personalo darbuotojas néra reikalingas.
Personalo darbus imoné patiki kitiems jmonés darbuotojams arba samdo kompanija i§ Salies.
Imonése, kuriose darbuotoju skaicius yra nuo 50 iki 249, personalo darbuotojy poreikis, mano
nuomone, priklauso nuo pacios imonés veiklos, darbuotojy kaitos bei kity veiksniy ir personalo
darbuotojo gali arba visai nebuti, arba ju skaiCius gali siekti net iki 5. [monése, kuriose
darbuotojy skaiCius yra nuo 250 iki 499, reikalingas bent vienas personalo darbuotojas. Tuo
tarpu imonése, kuriose darbuotojy skaicius virSija 500, yra reikalingi maziausiai du personalo
darbuotojai. IS visy imoniy, atsakiusiyjy i anketas, daugiausiai personalo darbuotoju skaicius
sudaro 19. Mano nuomone, toks personalo darbuotoju skaicius yra reikalingas itin stambiose
kompanijose, kuriose darbuotojy skaicius yra 1000 ir daugiau.

Nagrin¢jant personalo funkcijas, kurios yra atlieckamos imonése bei istaigose, visus
respondentus padalinome { dvi dalis — imones bei istaigas, kuriose yra bent vienas personalo
darbuotojas, bei imones ir istaigas, kuriose néra né vieno personalo darbuotojo.

Kaip matome i$ pateikty duomenuy (5 lentel¢), daugelyje imoniy, kuriose yra bent
vienas personalo darbuotojas, nemazai personalo funkciju atlieka ir kiti ymonés darbuotojai.
Nemazai funkcijy bendromis jégomis atlieka tiek personalo darbuotojai, tiek kiti imonés
darbuotojai. Dazniausiai kitiems jmonés darbuotojams yra perduodamos tokios funkcijos, kaip
ivadinis darby saugos bei prieSgaisrinés saugos instruktavimas, darby saugos dokumentacijos
tvarkymas, taip pat nemazai kiti imonés darbuotojai prisideda prie darbuotoju adaptacijos bei
darbuotoju mokymo. Dazniausiai yra perkamos i$ kity imoniy tokios personalo paslaugos kaip
darbuotojy paieska ir atranka, darby saugos dokumentacijos tvarkymas, darbuotojuy mokymas bei
vertinimas. Imonés, kuriose néra personalo darbuotojo, gerokai dazniau kreipiasi | kitas
kompanijas norédamos atlikti vieng ar kita personalo funkcija. Dazniausiai jmonés, neturincios
personalo darbuotojo, i kitas imones kreipiasi norédamos atlikti reikiamy darbuotojy paieska ir
atranka, atlikti darby saugos bei prieSgaisrinés saugos instruktavimus, sutvarkyti darby saugos
dokumentacija bei pravesti tam tikrus mokymus darbuotojams. 6 respondentai pazyméjo, jog
kreipiasi i kitas imones norédami sutvarkyti personalo dokumenty archyva.

Nesunku pastebéti, kad, kaip ir imonése, turinciose personalo darbuotojus, kai kurioms
funkcijoms atlikti neuztenka vien imonés darbuotojuy arba vien samdomos imonés

Daugeli personalo funkcijy kai kuriose imonése atlicka kartu tiek imonés darbuotojai,

tieck samdoma kompanija i$ Salies
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5 lentelé. Lietuvos jmonése bei jstaigose atlieckamy personalo funkcijy

pasiskirstymas tarp personalo darbuotojy, kity jmonés darbuotojy ir specialiy personalo

paslaugy teikéjy.
Kas atlieka personalo f — jas Imonése, kuriose yra
bei imoniu ir istaieu skaidius bent 1 personalo Imonése, kuriose

! wrstaigy darbuotojas - viso 42 personalo darbuotojy
imonés néra - viso 67 ijmonés
= 5| « S| « g
25| 25| Ee| g5 Ee| &
=8| 29 S5 | AT o £ O X
S 3 — < S —1 == =< o
2| =2| EE| E2| EE| EE
Personalo funkciios x| X 5 g < 5 ST =8
= =

Darbuotojy paieska ir atranka 0 13 5 61 1

Darbuotojy jdarbinimas 39 3 0 7 0
Personalo jsakymy ruoSimas 37 5 0 67 0 0

Ivadinis darby saugos ir sveikatos bei

prieSgaisrinés saugos instruktavimas 9 30 3 51 18 0
Darby saugos dokumentacijos tvarkymas 9 30 4 40 27 0
Darbuotojy adaptacija (jvedimas j kolektyva) 31 7 0 7 0 0
Darbuotojy mokymas (kvalifikacijos kélimas) 5 16 7 44 37 0
Darbuotojy asmens byly tvarkymas = 7 0 65 0 )
Personalo archyvo tvarkymas 31 9 2 59 6 2
Darbuotojy vertinimas 31 19 5 67 2 0
Personalo dokumentacijos kontrolé 35 7 0 65 0 2

Yra imoniy, kuriose tam tikros personalo funkcijos visai néra atliekamos. Kaip
matome, tai yra funkcijos, susijusios su darbuotoju asmens byly tvarkymu bei personalo archyvo
tvarkymu. Siy funkcijy visai neatlieka mazos jmonés, kuriose darbuotojy skaicius yra iki 10.

Personalo administravimo darby efektyvuma smarkiai gali padidinti jvairios sistemos,
specializuotos programos. Deja, kaip parodé tyrimas, reta imoné bei istaiga Lietuvoje jvairiems
personalo administravimo darbams atlikti naudoja specializuotas personalo apskaitos programas.
Daugelis funkcijy yra atlickama arba ranka, arba naudojantis Ms Office programomis Exell‘iu ir
Word‘u. (6 ir 7 lentelés)

Kaip matome, daugiausiai rankiniu budu vieSojo sektoriaus imonése bei istaigose
atliekamos §ios personalo administravimo funkcijos:

- darbo sutarties ir kity dokumenty sudarymas darbinant darbuotoja (29 procentai
viesojo sektoriaus imoniy);

- darbo sutarties pakeitimy iforminimas (71 procentas vieSojo sektoriaus imoniy);

- darbo sutarties nutraukimo {forminimas (61 procentas vieSojo sektoriaus imoniy);

- isakymuy registracijos Zurnalo pildymas (61 procentas vieSojo sektoriaus jmoniy).
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6 lentelé. Lietuvos vieSojo sektoriaus jstaigy, naudojanciy jvairias elektronines

priemones personalo administravimo funkcijoms atlikti, skaicius.

Viesasis sektorius (viso imoniy - 38)
Naudoiamos programos 2 S 2 =
)8 8 )8 2 2
Q Q o 8 S B
> = [~ > ‘5 E B
R R S | a% | £8 2
FEE|ZEE| EE|E.EE|5Es
Personalo administravimo = |52 f‘: El= = 2 8 < E R 3 .?; 2
. g | =& R EClw|[STE|=® &8 E O = B C
procesai _g §§ = §§ § §§ .g E E” E § .5 ;2
Eles | sk E2|F_88ES |50
Darbo sutarties ir kt. dokumenty 1
1 | sudarymas darbinant darbuotoja 1 291 25| 66 |0 0 2 5 0 0
Ivairiy jsakymy spausdinimas pagal
2 | suvestus duomenis 0 0] 38]100(0 0 0 0 0 0
3 | Darbo grafiky sudarymas 3 81 27| 7110 0 0 0 8| 21
4 | Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildymas | 7 181 29| 76 | 0 0 2 5 0 0
Darbo sutarties pakeitimy forminimas 2
5 7 71 9] 24(0 0 2 5 0 0
Medicininiy paZymy galiojimo terminy
6 | sekimas ir naujy paZymy paruoSimas 3 81 14| 3710 0 0 0] 21| 55
Ivairiy pranesimy, ataskaity valstybinéms
7 | institucijoms paruoSimas ir pateikimas 6 161 31| 8210 0 3 8 0 0
Darbo sutarties nutraukimo jforminimas 2
8 3 61| 13| 34]0 0 2 5 0 0
Isakymuy registracijos Zurnalo pildymas 2
9 3 61| 12| 3210 0 3 8 0 0
Duomeny bazés formavimas, ataskaity
10 | rengimas 0 0] 25] 66 (0 0 11| 29 2 5

7 lentelé. Lietuvos privataus sektoriaus jmoniy, naudojanciy jvairias elektronines

priemones personalo administravimo funkcijoms atlikti, skaicius.

Privatus sektorius (viso imoniy - 71)
Naudoiamos programos » » @ @ »
= = = e = =
s s S E S S
= = « = « =
> > > s S |= >
'S S 'S 2 8 [T S =
= = | & s g 8 |= g | =
S ls .| 3 |¢s . s.|[Falgs .| £ |2
s =E|2|=E| EEEE|EE|[S |EE
Personalo administravimo ESE| S(S5ES|g5E[E5|5E| £ 5%
S |9 8 = 98 |9 98 [0 2 08 R |28
E SX| 2| 22|88 ex|1galex| 2 |2x%
o 2| = el | S wmalp 2| > o @
Darbo sutarties ir kt. dokumenty
1 | sudarymas darbinant darbuotoja 2 3] 56 7911 1 12 17 0 0
Ivairiy jsakymy spausdinimas pagal
2 | suvestus duomenis 2 31 60 85| 2 3 10 0 0
3 | Darbo grafiky sudarymas 0 0| 56 79| 0 0 6 8 9 13
4 | Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildymas | 0 0| 48 68| 0 0| 23 32 0 0
Darbo sutarties pakeitimy forminimas 3
5 0] 42| 28 3910 0] 11 15 2 3
Medicininiy paZymy galiojimo terminy 2
6 | sekimas ir naujuy paZymy paruosimas 3] 32 29 41| 0 0 11 15 8 11
Ivairiy pranesSimy, ataskaity valstybinéms
7 | institucijoms paruoSimas ir pateikimas 7| 10| 44 62| 0 0 19| 27 1 1
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7 lentelés tesinys

Darbo sutarties nutraukimo jforminimas 3
8 0| 42| 28 391 0 0] 11 15 2 3
Isakymy registracijos Zurnalo pildymas 3
9 7| 52] 22 311 0 0 4 6 8 11
Duomeny bazés formavimas, ataskaity
10 | rengimas 4 6| 29 41 | 2 3 24 | 34| 12 17

Daugiausiai vieSojo sektoriaus jmonés naudojasi Exell‘io ir Word‘o programomis
personalo administravimo darbams atlikti. Nemaza dalis (29%) vieSojo sektoriaus imoniy
duomeny bazéms formuoti bei jvairioms ataskaitoms rengti turi specializuotas personalo
apskaitos programas. Kitoms personalo administravimo funkcijoms atlikti specializuotos
personalo apskaitos programos néra pladiai naudojamos. Siek tiek kitokie rodikliai yra privataus
sektoriaus imonése. Privataus sektoriaus jmonése taip pat yra nemazai rankinio darbo toms
pacioms funkcijoms atlikti kaip ir vieSajame sektoriuje. Taciau be Exell‘io ir Word‘o privataus
sektoriaus imonés dar naudoja Ms Ofiice programa Access, kuri, pritaikius pagal imonés
specifika, gali biiti labai naudinga siekiant padidinti personalo darbuotoju darbo efektyvuma.
Taip pat gerokai didesnis procentas privataus sektoriaus imoniy naudoja specializuotas personalo
apskaitos programas jvairioms funkcijoms atlikti. Ypac¢ placiai minétos programos naudojamos
darbo sutarties ir kity dokumenty sudarymui darbinant darbuotoja, darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iy pildymui, ivairiy praneSimy ir ataskaity valstybinéms institucijoms paruoSimas ir
pateikimas, duomenuy bazés formavimui ir ataskaity rengimui.

Nagrinéjant priemones, kurios labiausiai palengvina arba visai nepalengvina personalo
administravimo darby jmonése bei istaigose, pastebima, kad tiek vieSojo, tiek privataus
sektoriaus jmoniy atstovy nuomonés pasiskirs¢iusios labai panasiai. (8 ir 9 lentelés)

Daugiausiai personalo administravimo darbus palengvina jmong¢je ar istaigoje paruosti
vieningi dokumenty Sablonai bei vieningos ir visiems jmonés ar jstaigos darbuotojams Zinomos
tvarkos, instrukcijos, taisyklés bei grieztas ju laikymasis. VieSajame sektoriuje Sios priemonés
personalo darbus palengvina atininkamai 66 % ir 61% istaigy. Tuo tarpu privaciame sektoriuje
personalo administravimo darbus atlikti vieningi dokumenty Sablonai padeda 56 % imoniy (30%
imoniy §i priemonés net labai palengvina), o vieningos tvarkos, instrukcijos, taisyklés bei
grieztas jy laikymasis padeda 37 % imoniy (27 % imoniy §i priemoné palengvina tik kartais).

Ivairaus pobtidzio konsultacija personalo administravimo klausimais vieSojo sektoriaus
istaigose personalo administravimo darbus palengvina 39 % istaigy, taciau privaciame sektoriuje
net 37 % imoniy konsultacija palengvina tik kartais.

Tiek vieSojo, tiek privataus sektoriaus didesné¢je dalyje imoniuy ar istaigy néra atlickamas nei
personalo administravimo iSorinis auditas, nei vidin¢ dokumentacijos kontrolé. VieSajame

sektoriuje audito ir kontrolés atitinkamai neturi 53 ir 42 % istaigy.
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8 lentelé. Priemonés,

Kurios

palengvina

arba

administravimo darbus vieSojo sektoriaus jstaigose.

nepalengvina personalo

Kaip palengvina

VieSasis sektorius (viso jstaigy - 38)

= . o .
personalo adm. darbus ) El = E El « £
A S w £ S w S w = S w
TE| 22| 22| & EE|(=|25|%5| 22
Priemoncés, galinc¢ios <| 52 S Eo 2 g £ 2 £ E - %” 2 £
palengvinti darbus s | =E=2| 85| S| 8| S5 P S| 5| €
zZ | £ & = 59 s =3 o S 2| 59
= S S s o 2 » o Y R o 2 o @
S e = o Q o= Q = Q o= 9
cEL| =g | 22| €| 2|~ | 22| 2| 22
g = Sl=2lE|~2 2B ~2
= 2 N~ 2 2 2
) > > > >
[monéje paruosti vieningi dokumenty
Sablonai 0 0 0 0 9 24 | 25 66 4 11
Imonéje paruostos ir visiems
darbuotojams Zinomos tvarkos,
instrukcijos, taisyklés bei grieztas ju
laikymasis 3 8 2 5 8 21 ] 23 61 2 5
[vairaus pobiidzio konsultacija
personalo administravimo klausimais
(teisininkas, speciali spauda,
internetinés svetainés ir kt.) 2 5 0 0 14 371 15 39 7 18
Atliekamas personalo
administravimo iSorinis auditas 20 53 3 81 12 32 3 8 0 0
Atliekama personalo administravimo
dokumentacijos vidiné kontrolé 16 42 3 8 9 24| 10 26 0 0
Imonés skiriamos 1éSos personalo
administravimui tobulinti 12 32 8 21 | 18 47 0 0 0 0
Ivairiis personalo skyriaus
darbuotojams organizuojami
seminarai, kvalifikacijos kélimo
kursai 9 24 0 0] 11 29 [ 15 39 3 8
Personalo administravimui
naudojamos jvairios sistemos 17 45 2 5 3 81 16 42 0 0
9 lentelé. Priemonés, kurios palengvina arba nepalengvina personalo
administravimo darbus privataus sektoriaus jmonése.
Kaip palengvina _ Privatus s.ektorlus (VlSO.lmOIllq -71) _ _
personalo adm. darbus ) E = g E g
o = o 5| E| o5 o 3 £ o8
S|z 8 = | =8 « == | 5 ==
EL s 2 = 2| =°E = =g Bp | =L
= | 2Eeh| 28| 2| eS|E|2E| 5| ¢
Priemonés, galincios S| SZ[E5 | S| 8| S| & €| 5| €%
. . Z. = @2 o — s @z = @ > = 2 2 = 2
palengvinti darbus S2o|E2 | €2 2| 82| | €2 = &3
S|P eg| Szl e| Es|~| E=| 2| E=
2 Z | = 2 = 2
] e L e L
2 ) 2 ) 2
[monéje paruosti vieningi dokumenty
Sablonai 0 0 0 0] 10 14 ] 40 56 | 21 30
Imonéje paruostos ir visiems
darbuotojams Zinomos tvarkos,
instrukcijos, taisyklés bei grieztas ju
laikymasis 12 17 4 61 19 27 | 26 371 10 14
[vairaus pobiidzio konsultacija
personalo administravimo klausimais
(teisininkas, speciali spauda,
internetinés svetainés ir kt.) 16 23 3 4| 26 37| 12 17| 14 20
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9 lentelés tesinys
Atliekamas personalo administravimo

iSorinis auditas 49 69 7 10 9 13 6 8 0 0
Atliekama personalo administravimo

dokumentacijos vidiné kontrolé 32 45 17 24 | 12 17 8 11 2 3
Imonés skiriamos 1éSos personalo

administravimui tobulinti 33 46 4 6] 11 15| 18 25 5 7

Ivairiis personalo skyriaus
darbuotojams organizuojami

seminarai, kvalifikacijos kélimo kursai | 21 30 2 31 24 34| 10 141 14 20
Personalo administravimui
naudojamos jvairios sistemos 37 52 0 0 4 61 21 30 9 13

Privac¢iame sektoriuje atininkamai 69 ir 45 % imoniy. 32 % vieSojo istaigy, kuriose yra
iSorinis personalo administravimo auditas, atlikti darbus vis tik palengvina tik kartais. 26 %
istaigy, kuriose yra vidiné¢ personalo dokumentacijos kontrolé¢ personalo administravimus atlikti
vis tik palengvina. Tuo tarpu labai mazam procentui privataus sektoriaus imoniy $ios priemoneés
palengvina atlikti personalo administravimo darbus. Skiriamos 1éSos personalo administravimui
tobulinti tiek vieSajame, tiek privaciame sektoriuose tik kartai palengvina atlikti personalo
administravimo darbus. Beje, net 47 % privataus sektoriaus imoniy tokios 1éSu apskritai néra.
Personalo administravimo darbams atlikti naudojamos sistemos net 42 % vieSojo sektoriaus
Istaigy palengvina jvairius personalo administravimo darbus. Taciau net 45 % istaigy sistemuy,
palengvinanciy personalo administravimo darbus néra. Privac¢iame sektoriuje tik 30 % jmoniy
naudojamos sistemos palengvina atlikti personalo administravimo darbus, o 57 % imoniy tokiy
sistemy néra.

Nagrin¢jant veiksnius, kurie apsunkina personalo administravimo darbus Lietuvos
imonése bei istaigose, pastebime, kad vieSojo sektoriaus istaigose personalo administravimus
atlikti trukdo, taciau tik kartai, sudétinga teisin¢ bazé — net 61 % istaigy. (10 irl1 lentelés) Visi
kiti anketoje pateikti veiksniai atlikti darby netrukdo.

Tuo tarpu privataus sektoriaus jmonése personalo administravimo darbus atlikti trukdo
tik didelé darbuotojy kaita — 27 % Sis veiksnys trukdo tik kartais, o 27 % jmoniy $is veiksnys
trukdo atlikti personalo administravimo darbus.

Pazvelgus i istaigy bei imoniy teisiniy reikalavimy, keliamy personalo dokumentacijai,
vertinima, pastebime, kad tiek vieSame, tiek privaCiame sektoriuje reikalavimai yra vertinami
grieztai. Taciau vieSajame sektoriuje didesnis procentas istaigy daugeli teisiniu reikalavimy
vertina per grieztai (pvz., darbo sutarties sudarymas, darbo grafiky sudarymas bei skelbimas,
darbo laiko apskaita). (12 ir 13 lentelés) Tai tik dar labiau patvirtina anksc¢iau pastebéta fakta, jog
sudétinga teisiné bazé trukdo atlikti personalo administravimo darbus vieSojo sektoriaus

Istaigose.
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10 lentelé. Personalo

sektoriaus jstaigose.

administravimo darbams

trukdantys veiksniai vieSojo

Kaip trukdo VieSasis sektorius (viso imoniy - 38)
§, §, - §, E, =) §,
o S w S @ s S w S = e S =
g £ SE| 5| 25| | 22| 2 E2
= | 25| 8| 25| 2| 25| B| 25| €| 2%
| ES|l =22 2| S| 5 88| =8| €2
Veiksniai. kuric eali 5| 53| E/ 52| | 55| 5| 52|35 5%
eiksniai, kurie gali 2 g 2 go| = S 2| z g o | & g o
trukdyti - | & ES| 2| &% £l 2| &3
< 2| = g 2| > g
> > > > >
Sudétinga teisiné bazé 0 6 16 | 23 61 4 11 5 13
Personalo dokumentacija
tvarkan¢iy darbuotojy
kvalifikacija 0 2 51 10 26 | 12 32| 14 37
Didelé darbuotojy kaita 0 3 8 7 18] 17 45| 11 29
Imonés vadovybés poziiiris i
personalo skyriy 0 3 8 3 12 321 20 53
Nepakankamos finansinés 1éSos 3 8 2 5 8 21| 19 50 6 16

11 lentelé. Personalo administravimo darbams trukdantys veiksniai privataus

sektoriaus jmonése.

Kaip Privatus sektorius (viso jmoniy - 71)
trukdo . N N N N
£ £ £ £ g
z |8 o2 12 o3
s | 25 SE| £ 23 SE|=2| 23
v == - == S == =) == = =z
5| 28| 2| 28| =2 | 28| B | 28| 8| 28
E|lSX¥| 2| 82| 2| S| 32| 82| 2| 8%
= 22| 2| 2|8 | 52| &5 | =28 =| 32
Veiksniai, kurie gali 2 82|&E| 82| €| 82|22 82|28 8¢
’ & s | S 2 22| E| 82|z | 82|&| &=
= &5 EE| E| £5 x| 2| &£
£ EN - z z| 7= :
= - = - =
2 2 2 2 2
Sudétinga teisiné bazé 8 11| 10 14 | 20 28 | 22 31| 11 15
Personalo dokumentacija
tvarkanciy darbuotojy
kvalifikacija 0] 10 14 4 6] 40 56 | 17 24
Didel¢ darbuotojy kaita 13 18] 19 27| 19 27| 11 15] 9 13
Imonés vadovybés poziiiris i
personalo skyriy 5 71 15 21 4 6| 28 39 19 27
Nepakankamos finansinés 1éSos 4 6 8 11| 13 18 | 27 38| 19 27
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12 lentelé. Reikalavimy teisiniams personalo dokumentacijos reikalavimams

vertinimas vieSojo sektoriaus jstaigose.

Viesasis sektorius (viso imoniy - 38)

g g £ E| o g
- — o — o — N .
| gzl=z| g sz sz |5 g3
. = == N = s =8 = == = ==
Reikalavimai teisiniams personalo P8 w T = w o = » = N w o ) » T
.e . . = = =l RSl N | e8| 2| =S | RS
dokumentacijos reikalavimams (& cZ| 2 2|2  s=2| 5| 2| £ 2
= o Y o o 9 G 2 2 g 3 2 s o 2
5} Q9 = 9 9 Z Q9 =< 5]
5 c2l 3| £ g2 S22 %] g2
A )8 A >8 A >8 A >8 = A )8
< < 2 <)~ <
> > > > >
Darbo grafiky sudarymas ir
skelbimas 5 13 3 8 [ 10 26 | 20 53[0 0
Darbo laiko apskaita 5 13 5 13 8 21| 20 53[0 0
Darbo sutarties sudarymas 6 16 | 15 39| 17 45 0] 0 0
Darbo ir poilsio laiko
organizavimas 2 5 6 16 | 16 42| 14 3710 0

Personalo skyriaus Zurnaly
pildymas (darbo sutarciy
registravimo, darbuotoju
paZyméjimo registravimo, jsakymy
registravimo ir kt.) 5 13 3 81 16 42| 14 371 0 0
Ivairiy praneSimy, ataskaity
pateikimas valstybinéms

institucijoms 2 5|13 34| 17 45 6 16| O 0
Ivairiy darbo sutarties pakeitimy

iforminimas 2 5 5 13| 14 37| 17 45( 0 0
Darbuotojy supaZindinimas su

jivairiais dokumentais 2 5 3 8| 18 47 1 15 391 0 0
Darby saugos dokumentacija 2 5 8 21| 23 61 5 131 0 0

13 lentelé. Reikalavimy teisiniams personalo dokumentacijos reikalavimams

vertinimas privataus sektoriaus jmonése.

Privatus sektorius (viso imoniy - 71)
F] £ El E E
@ @»n 2] @ o= 7]
Reikalavimai teisiniams personalo | >3 : 3| 2 ; 3| = : 3| 8 ; S| @ : 3
dokumentacijos reikalavimams E| S| 0| &3 S| Ex|£| 8 2 =] 3
= | S2| 8| 82| 5| 52| & 52| 8| §¢
) Q2 = 90 5 & 9o 5 Z. Q » =< Qo 5
~| 25| 3| £ = SE| 2| £¢&
-z =z = "I % T
B 5 B H 5
Darbo grafiky sudarymas ir
skelbimas 7 10 5 71 36 51| 23 32 0 0
Darbo laiko apskaita 0 0] 10 14| 45 63| 16 23 0 0
Darbo sutarties sudarymas 0 0 6 8| 34 48 | 28 39 3 4
Darbo ir poilsio laiko
organizavimas 5 7 2 31 32 45 | 27 38 5 7
Personalo skyriaus Zurnaly
pildymas (darbo sutarciy
registravimo, darbuotojy
pazZymeéjimo registravimo, jsakymy
registravimo ir kt.) 5 71 10 14 | 37 52| 19 27 0 0
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13 lentelés tesinys

[vairiy pranesimy, ataskaity

pateikimas valstybinéms

institucijoms 14 20 | 13 18 | 25 35| 17 24 2 3
Ivairiy darbo sutarties pakeitimy

iforminimas 2 3 7 10 | 36 51| 26 37 0 0
Darbuotojy supaZindinimas su

ivairiais dokumentais 5 71 10 14 | 30 42| 24 34 2 3
Darby saugos dokumentacija 14 20| 12 17 | 37 52 8 11 0

Privataus sektoriaus imonés kaip per grieztus laiko Siuos teisinius reikalavimus: {vairiy
praneSimy, ataskaity pateikimas valstybinéms institucijoms pateikimas ir darbuy saugos
dokumentacija.

Labai panaSiais Saltiniais naudojasi tiek privataus, tiek vieSojo sektoriaus imoniy bei
istaigy atstovai, ieSkodami jvairios informacijos personalo administravimo klausimais.
Dazniausiai tai yra internetinés svetainés, i kurias tenka arba net daznai tenka kreiptis po 37 %
vieSojo sektoriaus jstaigy. Tuo tarpu privaciame sektoriuje internetinémis svetainémis tenka
naudotis 31 % imoniy. (14 ir 15 lentelés) Tiek vieSajame, tiek privaciame sektoriuje atitinkamai
50 ir 70 % imoniy ar istaigy néra dirbancio teisininko, i kuri biity galima kreiptis ivairias
personalo administravimo klausimais. Maziau privataus sektoriaus jmoniy, lyginant su viesuoju
sektoriumi, — tik 37 % - kreipiasi { valstybines institucijas raSytinémis uzklausomis, norédami
1$siaiSkinti {vairius klausimus. Tuo tarpu vieSojo sektoriaus net 45 % istaigy naudojasi Sia

galimybe.

14 lentelé. Informacijos Saltiniai, kuriais naudojasi vieSojo sektoriaus jstaigos,

ieSkodamos jvairios informacijos personalo administravimo klausimais.

VieSasis sektorius (viso jmoniy - 38)
Els E £ E £
S w | = S w < e v S » e v
= = = =| 8 =
Kur ieSkoma informacijos o = E = = S| 2 z 8 = g | £ = =
.« o . = @ = =~ @ = 15 @ = < @ = o @ =
personalo administravimo & SS |5 E =S| = = S = 58| = = S
klausimais = E 2l | =3| 5| =35 3| S| 8| %
=l > - D @ - D @ o D @ )E 8 @»
21 2218 | 22|35 22 2|3 22
RO a2l =] £2 2R £2
2= 2 2 2 2
g > > > >
Valstybinés institucijos
(Valstybiné darbo inspekcija,
SoDra, Valstybiné mokes¢iy
inspekcija ar kt.) 2 5 9 24 | 15 39| 12 32 0 0
Privacios konsultacinés jmonés ar
teisininkai 15 39 15 39 3 8 5 13 0 0
Imongje dirbantis teisininkas 19 50 3 8 5 13 8 21
Prenumeruojami/perkami
specializuoti leidiniai 7 18 3 8| 18 47 7 18 3 8
Internetinés svetainés 0 0 0 0 10 26 14 37| 14 37
Rasytinés uzklausos { valstybines
institucijas 6 16 17 45| 4 11 | 11 291 0 0
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15 lentelé. Informacijos Saltiniai, kuriais naudojasi privataus sektoriaus jmonés,

ieSkodamos jvairios informacijos personalo administravimo klausimais.

Privatus sektorius (viso imoniy - 71)
2] 1= 7] w 2] n
e 2| = e = « e = ° = = e =
Kur ieSkoma informacijos o z ’§ %x g -E —é z -E g -E = 2 -E
personalo administravimo = == P B § § 2 ﬁ 2| 2 § e | 32 §
klausimais S| 52| S| 52|58 | 52| 8| 58| & %
Z o 5 < S = = S = &= S = N 9 @
e = - o= < S = S = < S =
o] | £S | E| £ &£ S (A| £ 8
Z | = 2 2 2 2
— 5] L o L S
2| = 2 2, 2 ="
Valstybinés institucijos (Valstybiné
darbo inspekcija, SoDra, Valstybiné
mokesciy inspekcija ar kt.) 4 6] 23 32 | 28 39 8 11 8 11
Privacios konsultacinés jmonés ar
teisininkai 22 31| 15 211 19 27| 13 18
Imongje dirbantis teisininkas 50 70 1 11 16 23 2 3 3
Prenumeruojami/perkami
specializuoti leidiniai 19 27 6 81 23 32 9 13 ] 14 20
Internetinés svetainés 1] 150 13| 18| 13| 18| 22| Bi|12| 17
Rasytinés uzklausos i valstybines
institucijas 26 371 25 351 10 14] 2 3 8 11

VieSojo sektoriaus jstaigos daZzniau kreipiasi | valstybines institucijas {vairios

informacijos galbut todél, jog valstybinése institucijose pateikiamos informacijos aiSkuma ir

prieinamuma vertina kur kas geriau nei privataus sektoriaus imonés. VieSojo sektoriaus net 47

% istaigu informacijos prieinamuma ir aiSkuma vertina gerai, o griZtamojo rySio 1 ivairius

uzklausimus suteikima 53 % istaigy vertina vidutiniskai. (16 ir 17 lentelés)

16 lentelé. Kaip vieSojo sektoriaus jstaigos vertina valstybiniy institucijy
pateikiamos informacijos aiSkuma, prieinamuma3 ir pateikima.
Kaip jmonés ar Viesasis sektorius (viso imoniy - 38)
istaigos ster.tlna - § . § R % o B o 3
valstybinése RS s .S = |5 .2 s .= - 3.8
. D, g | = 5 =35 2 = 3 = = E |55
institucijose S |2 £ w2 £ % |2 S = |2 £ 3 |z &
pateikiamos SIE2E| RIESE| E|E2E| BIEEE| = |E5E
informacijos 2182 RS 2|32 O |8 2 (8o
. . ] |83 ] = (39 ST LRIy
priecinamumag - | = o® = @ > | Z o2 = 2 - | =2
oy O] -] O] D) A~ 2
aiSkumg > > > I~ g
Informacijos
prieinamumas ir
aiskumas 0 3 8 17 45 18 47 0
Griztamojo rysio {
ivairius uzklausimus
suteikimas 0 3 81 20 53 15 39 0
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Tuo tarpu privataus sektoriaus imonés tiek informacijos priecinamuma ir aiSkuma, tiek

griztamojo rySio | {vairius uZzklausimus suteikima daugiausiai jvertino vidutiniSkai —

atitinkamai 45 ir 41 % imoniy. Kaip bebiity keista, privataus sektoriaus imoniy tarpe pasitaiké

tokiy, kurios informacijos prieinamuma ir aiSkuma bei griztamaji rysi ivertino kaip labai gerai.

17 lentelé. Kaip privataus sektoriaus jmonés vertina valstybiniy institucijy

pateikiamos informacijos aiSkuma, prieinamumg ir pateikima.

Kaip jmonés ar
istaigos vertina
valstybinése
institucijose
pateikiamos
informacijos
prieinamumag
aiSkuma

Privatus sektorius (viso jmoniy - 71)

Labai blogai

Procentais nuo
privataus sektoriaus jm.

Blogai

Procentais nuo
privataus sektoriaus jm.

Vidutiniskai

Procentais nuo
privataus sektoriaus jm.

Gerai

Procentais nuo
privataus sektoriaus jm.

Labai gerai

Procentais nuo
privataus sektoriaus jm.

Informacijos
prieinamumas ir
aiSkumas

32

22

Griztamojo rysio i
ivairius uzklausimus
suteikimas

14

20

29

41

22

31

Atlikus analizg, matome, jog personalo administravimas Lietuvos imonése bei istaigose

dar yra gana primityvus, néra iSnaudojamos visos technologiju galimybés, vadovybés pozitiris 1

personalo darbus néra palaikantis, investicijos personalo tobulinimui yra menkos.
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4. PERSONALO ADMINISTRAVIMO TOBULINIMO GALIMYBES

4.1. Bendrosios galimybés

Sioje darbo dalyje, remiantis i$nagrinéta teorija, nustatysiu didZiausius personalo
administravimo trikumus Lietuvos imonése bei istaigose ir pasiiilysiu galimus sprendimus
trakumams pasalinti.

Visa personalo veikla suskirstysiu 1 keturias pagrindines sritis:

e darbuotojy atranka;

e personalo dokumentacijos administravimas;

e personalo mokymas;

e jvairiis personalo projektai (darbuotojy socializacijos ir adaptacijos, motyvacijos,
vertinimo, lojalumo skatinimo ir kt.).

Sias personalo veiklos sritis suskirs¢iau pagal personalo skyriaus atlickamas funkcijas.

Kaip jau min¢jau ankstesnése darbo dalyse, ne kiekviena ymon¢ atlieka visas personalo
valdymui priskiriamas funkcijas. Dar karta pabrésSiu, jog tai priklauso nuo imonés dydzio,
darbuotojy skaiciaus, imones kulturos, vadovybés pozitrio | zmogiskyjy iStekliy valdyma bei
kity veiksniy. Siame darbe démesys yra skiriamas personalo administravimui, kadangi
kiekvienoje imong¢je privalo biiti tinkamai jgyvendinami darbo santykius reglamentuojantys
teisés aktai, o tai neiSvengiamai susij¢ su personalo dokumentacijos administravimu.

Be abejo, auditorius, ruoSdamasis atlikti personalo valdymo audita, privalo jvertinti
rizika, kylancia bet kurioje personalo skyriaus veiklos srityje. 18 lentel¢je iSskyriau pagrindinius

galimus rizikos veiksnius kiekvienai personalo veiklos sriciai.

18 lentelé. Galimi rizikos veiksniai personalo veiklos srityse.

Personalo Personalo Personalo Ivairiis personalo

atranka dokumentacijos mokymas projektai
administravimas

- situacija darbo - sudétingi ir - nepakankamai - nepakankamai

rinkoje (mazéjanti

neaisSkus darbo

skiriama 1éSy;

skiriama 1éSy;

darbo jéga); teisés akty
reikalavimai;
- nekonkurencingi | - personalo - mokymy - darbuotojai
atlyginimai; kompetencija; specifika; skeptiSkumas
dalyvaujant
projektuose;
- darbo salygu - naudojamos - personalo - neaiskiis
patrauklumas; sistemos bei ju kompetencija; darbuotoju
patikimumas; poreikiai.
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18 lentelés tesinys
- imoneés jvaizdis; - didelé darbuotoju - darbuotoju
kaita; pozitris {
organizuojamus
mokymus.

- imonés veiklos - vidaus kontrolés

pobudis; sistemos
efektyvumas ir
kokybé;

- didele - natirali rizika:

darbuotojy kaita. sutrikimai, klaidos,
tvykusios dél
fiziniy bei
zmogiskyju
faktoriy;
- organizacijos
vadovo palaikymas;

- organizaciniai ir
veiklos
pasikeitimai,
personalo kaita.

Kiekvienos srities rizikos veiksniy grupei galima sudaryti matrica su {vairiais vertinimo
kriterijais. Sumodeliuosiu personalo administravimo rizikos veiksniy matrica. PrieS§ tai turime
apsibrézti, kokiag vertinimo skal¢ naudosime, norédami jvertinti kiekvieno rizikos veiksnio
atsiradimo tikimybg bei galima poveiki personalo administravimo veiklos sri¢iai. Sudaryta
vertinimy skalg tiek tikimybei, tiek poveikiui vertinti graduosime:

- nuo A — veiksnio atsiradimo tikimybé¢ arba veiksnio poveikis veiklai yra mazas;
- iki E — veiksnio atsiradimo tikimyb¢ arba veiksnio poveikis veiklai yra didelis.

Kiekvienas rizikos veiksnys ir jo itaka personalo administravimui kiekvienoje imonéje
skirsis priklausomai nuo imonés veiklos, darbuotoju skaiciaus ir kt. Atlikus anketing apklausa ir
iSnagrin¢jus, kas labiausiai imonése bei jistaigose trukdo personalo administravimo darbus,
matome, kad paminéti veiksniai, kurie daugiau ar maziau trukdo atlikti personalo
administravimo darbus iSsidésto sekancia eilés tvarka pagal imoniy skaiciy, kurioms veiksniai
turi jtakos:

1. Sudétinga teisiné bazé — daugiau ar maziau trukdo 61 % imoniy bei istaigy.

2. Didelé darbuotojy kaita — daugiau ar maziau trukdo 56 % imoniy bei istaigy.

3. Nepakankamos finansinés 1¢Sos — daugiau ar maziau trukdo 35 % imoniy bei

istaigy.
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4. Imonés vadovybés poziiris i personalo skyriy — daugiau bei maziau trukdo 28 %
Imoniy ar istaigy.
5. Personalo dokumentus tvarkanciy darbuotojy kvalifikacija — daugiau bei maZiau
trukdo 24 % imoniy bei istaigy.
Padarome analiz¢ kitu pjuviu: nuo imoniy bei istaigy skaiciaus, kurioms minéti
veiksniai daro didesn¢ ar mazesng jtaka, paskaiiuojame:
- kokiam procentui imoniy kiekvienas veiksnys trukdo labai;
- kokiam procentui imoniy kiekvienas veiksnys trukdo;

- kokiam procentui imoniy kiekvienas veiksnys trukdo tik kartais.

19 lentelé. Personalo administravimo darbus Lietuvos jmonése bei jstaigose

trukdantys veiksniai.

Abu sektoriai -viso jmoniy 109
=] =] =]
E 1} w» E 2
S gE g g gt =2 ==
S| S E 5| S2| =28 Sz
Trukdantys personalo administravimo = SEl S RrEe| = s E| 88 = g
. .. = » o R e v » o o0 = »w O
darbus veiksniai = | 2| 2E =% | %8| 3E e i
S| 2| &EBEE|g| EE| =8 £ E
g8 2 2 S T 2% 2% S
s = = E SE| 2 & s =
~ == b = = = ‘= > E ==
A~ S 3 = A~ 2 A~ 2
E E £
Sudétinga teisiné bazé 8 12 ] 16 24 | 43 64 67 61
Didelé darbuotoju kaita 13 21| 22 36 | 26 43 61 56
Nepakankamos finansinés 1éSos 7 18| 10 26 | 21 55 38 35
Imonés vadovybés poziiiris j personalo
skyriy 5 17 ] 18 60 7 23 30 28
Personalo dokumentacija tvarkanciy
darbuotojy kvalifikacija 0 0] 12 46 | 14 54 26 24

Taigi, atsizvelgiant | paskai¢iavimus, sudarome tikslesn¢ rizikos matavimo skalg:
- kaip veiksnio atsiradimo tikimybg priimsime imoniy bei istaigy procenta, kurioms
minéti veiksniai trukdo personalo administravimo darbus, tad sudarome tokia tikimybés

atsiradimo skale:

0% 12,75% | 25% 37,50% | 50% 62,50% | 75% 87,50% 100%
A B C D

- kaip veiksnio poveikio masta priimsime didziausia imoniy bei istaigy procenta,

kurioms kiekvienas minétas veiksnys labai trukdo, trukdo arba trukdo tik kartais. Taigi,

naudojame skalg:

trukdo tik kartais trukdo labai trukdo
A B C | D
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Naudojantis sudarytomis skalémis bei analizés rezultatais, nupaiSome rizikos veiksniy,
kurie dazniausiais iSkyla imonése bei istaigose ir turin¢iy didesni arba mazesni neigiama poveiki

personalo administravimo darbams, matrica.

didele

Sndétinga telsing bazé

Tikimyhé

%//4%’;&%\\%&%\\\}\\\\ W Didelé darbuotony kaita

. LA

— ] i personala skyrm

A Hepakankamas finansings lafas
maa
0%
A B C D E
Trakdo tik kartais Trakda Labai trakda
magas didelis
Poveikis

Persanalo dolonmentacyy tvarkandng
datbuotang kvalifikacija

6 pav. DaZniausiai Lietuvos jmonése bei jstaigose pasitaikanéiy ir turinéiy

neigiamg poveikj personalo administravimo darbames, rizikos veiksniy matrica.

Siekiant nustatyti Siuos veiksnius, galima naudoti jvairius metodus: apklausti
darbuotojus anketiniu btidu arba interviu metu, bei kitais biidais. Svarbu tinkamai atrinki
respondentus — imonés vadovybe galima apklausti vienais klausimais, personalo darbuotojus
kitais klausimais, dar kitais klausimais galima apklausti galbiit netgi visus imonés darbuotojus.
Taip pat labai svarbu gerai apgalvoti ir sudaryti galimy rizikos veiksniy sarasa, kurie, tikétina,
vienaip ar kitaip itakoja personalo darbuotojuy darba. Nustacius didziausia poveiki ir didziausia
tikimybe daryti poveiki personalo darbuotoju darbui veiksnius, reikia ieskoti biidy bei priemoniy
neigiamam poveikiui sumazinti. Miisy atveju, matome, jog nemaza poveiki personalo darbuotoju
darbui turi imonés vadovybés poziiiris | personalo darbuotojy darba. Tikimybé Siam veiksniui
atsirasti taip pat néra pati maziausia. Taigi imonés bei istaigos turéty imtis priemoniy S$io

veiksnio poveikiui pasalinti. Sio veiksnio neigiama jtaka gali sukelti daug kity Salutiniy
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padariniy. Kaip jau buvo minéta teorinéje dalyje, vienas i§ palankios kontrolei pozymiy biitent ir
yra organizacijos vadovo palaikymas. Jeigu néra efektyvios kontrolés, gali pasitaikyti labai daug
klaidy, procesai neanalizuojami, nestebimi ir néra gerinami. Taigi rizikos veiksniy, aplinkos bei
procesy analiz¢ yra biitinas norint i§vengti daugybés neigiamy pasekmiy ir siekiant patobulinti

darbo procesus.

4.2. Galimybés vieSajame sektoriuje

Personalo administravimo tobulinimo galimybes vieSajame sektoriuje labai riboja tai,
jog valstybinés institucijos yra priklausomos nuo valstybés biudzZeto finansiniy iStekliy. Tyrimo
metu pastebéta, jog valstybinése institucijose yra naudojamos labai primityvios elektroninés
programos, tokios kaip Excel‘is ir Word‘as. VisiSkai nesinaudojama Access‘o programa, kuri
gali biti ir kaip puiki darbo priemoné, ir kaip kaupiamoji duomeny bazé apie darbuotojus. Sios
programos panaudojimui beveik nereikia jokiy finansiniy iStekliy, kadangi Access yra idiegta 1
kiekviena Windows programa, kuri yra kiekviename kompiuteryje. Su programa néra sunku
dirbti, patys personalo darbuotojai galéty nesunkiai pritaikyti programa pagal savo poreikius.

Esant daugiau darbuotojy, reikéty galvoti apie specializuota personalo apskaitos
programa. Kaip parodé¢ tyrimas, darbuotojuy skai€iaus riba, kuriam esant verta susimastyti apie
minéta programa, yra 50 darbuotojy. Esant tokiam darbuotoju skaiciui imong¢je ar istaigoje, bent
elementari personalo apskaitos programa padéty personalo skyriaus darbuotojams. Ypac jeigu
imonei ar jstaigai yra biidinga didelé darbuotojy kaita arba imoné ketina pléstis.

Kalbant apie valstybinés darbo inspekcijos veikla, stebina tai, jog néra tikrinama
personalo apskaita:

e ar teisingai apskaitomos darbuotojy kasmetinés atostogos: ar visi, turintys teise¢
pasinaudoti ilgesnémis nei 28 kalendoriniy dieny kasmetinémis minimaliosiomis atostogomis,
gali jomis pasinaudoti; ar pailginamos kasmetinés minimaliosios atostogos uz nepertraukiama
staza imonéje ar istaigoje; ar pailginamas kasmetiniy atostogy laikotarpis uz ilgesnes nei 14
kalendoriniy dieny nemokamas atostogas ir kt.;

e ar darbuotojai, auginantys vaiky, gali pasinaudoti jiems priklausanc¢iomis teiséms:
ar galim paimti papildoma poilsio diena per ménesi, ar teisingai pritaikomas NPD arba PNPD ir
kt.;

e ar sutampa darbo sutartyje sulygtas darbo grafikas su tuo darbo grafiku, kuris yra

zymimas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje;
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e ar néS¢ioms moterims, nesenai pagimdziusioms moterims ar kitiems asmenims,
kurie pagal gydytojo iSvada negali dirbti pilnos darbo dienos arba naktiniy valandy, yra
sutrumpinama darbo diena iki leidziamo valandy skaiciaus;

e ar teisingai yra daromi darbo sutarCiy pakeitimai, ar visi pakeitimai fiksuojami
darbo sutarCiy registravimo zurnaluose, ar yra atitinkami jsakymai, darbuotoju praSymai ir pan.;

o Kkt

Mano nuomone, valstybiné darbo inspekcija turéty planuoti ir personalo duomeny
apskaitos patikrinimus, kadangi toli grazu ne visi darbuotojai Zino visas savo teises ir darbdavys,
pasinaudodamas tuo, piktnaudZiauja savo naudai. Atlikdama tokius patikrinimus, galbtut VDI
netgi paskatinty darbdavius rim¢iau pazvelgti 1 personalo darbuotojy atlickama darba bei
palaikyti juos.

VieSajame sektoriuje personalo duomenims paskaityti ne taip daznai diegiamos
specialios programos. Taciau privaciose imonese, ypa¢ stambiose kompanijose, specializuotos
programos yra naudojamos dazniau. [monés, programuojancios ir platinancios specialias
programas, daznai nezino visy reikalavimy, keliamy darbo santykiams. Daznai smulkmena gali
imonei, naudojanciai specializuotas programas, gali pridaryti dideliy ripes€iy. Sitlyciau
specializuotoms personalo apskaitos programoms nustatyti tam tikrus teisinius reikalavimus ir ju
neatitinkan¢iy programy neleisti platinti imonéms ar istaigoms. Pavyzdziui, teisiskai
reglamentuoti, kokie turi biti reikalavimai visiems programoje naudojamiems dokumenty
Sablonams, atostogy skaiciavimo algoritmams, darbo laiko apskaitos moduliams, bei kitoms
reikméms. Tarkim, jei programa atitinka reglamentuotus reikalavimus, imonei, sukiirusiai Sia
programa suteikiamas leidimas ja platinti savo klientams. Jeigu, tarkim, programa, atitinkancia
visus nustatytus reikalavimus, yra nusipirkusi imoné ar jistaiga, jai galima bity panaikinti tam
tikrus darbo santykius reglamentuojancius reikalavimus, pavyzdziui, isakymuy registravimo
zurnalo pildymas, arba darbo sutarCiy pakeitimy fiksavimas darbo sutarCiy registravimo Zurnale
ir pan. Jeigu visa tai yra tinkamai uzfiksuojama programoje, tuomet popierinis minéty

dokumenty tvarkymas tik mazina personalo administravimo efektyvuma.

4.2. Galimybés privaciame sektoriuje

Privataus sektoriaus jmonés neiSnaudoja labai daug galimybiu personalo dokumentams
efektyviau administruoti. Pirmiausia visoms priva¢ioms jmonéms, kuriose yra daugiau nei 50
darbuotojy, patariau nusisamdyti personalo specialista, kuris riipintysi visais personalo
klausimais. Tokiam darbuotojui galima biity pavesti ne tik personalo dokumenty administravimo

funkcijas, taciau ir kitas personalo valdymo funkcijas, tokias kaip darbuotoju motyvacinés
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sistemos kiirimas bei diegimas, mokymu koordinavimas, darbuotojy vertinimas ir ju karjeros ar
galimybiy tobulinimuisi numatymas, {vairiy renginiy darbuotojams organizavimas, ju
konsultavimas jvairiais socialiniai klausimais ir jvairios kitos funkcijos. Siuolaikinés jmonés vis
dazniau pagalvoja apie personalo darbuotoja. Jeigu imon¢ nedidele, personalo darbuotojui ko
gero atsirasty ir laisvesnio laiko kitoms pasalinéms funkcijoms, todél mano manymu, geras
personalo specialistas, kaip ir buhalteris, yra reikalingas kiekvienai imonei.

Personalo specialistas ypac reikalingas imonei, kuri yra orientuota i plétra, todel kad
reikalavimai darbo teisei nuolat grieztéja ir ju nuolat dauge¢ja. Atsiranda biitinybé analizuoti
vairius darbo procesus, ieSkoti ivairios informacijos, susijusios su personalu, kurti jvairias
tvarkas ar projektus.

Ypac¢ svarbu visus reikiamus dokumentus itin kruopsciai ir tvarkingai kurti, ruosti ir
diegti ir administruoti nuo pat imonés veiklos pradzios. Tod¢l, kad pleciantis imonei ir daugéjant
ivairiy procesy, kaupsis ivairiy neuzbaigty ar iki galo neparuosty projekty, dokumenty,
neisspresty problemy ir visa tai sutvarkyti kuo véliau, tuo bus sudétingiau. Todél jau nuo pat
imonés veiklos pradzios reikeéty smulkiai apgalvoti, kokie bus imonéje personalo dokumentai,
kokios bus pareigybés, kokiy reikéty taisykliy, tvarky ir kt., ir visa tai nedelsiant ruosti, derinti,
tvirtinti imonés vadovo {sakymais ir pan.

Sekantis zingsnis, kurj taip pat reikia kruopsciai iSanalizuoti, tai jmonés dokumenty
archyvo formavimas. Reikéty iSanalizuoti archyvo dokumentams keliamus teisinius reikalavimus
ir jau nuo pat pradziy tvarkingai archyvuoti visus dokumentus.

Be abejo, reikia pagalvoti apie galimas elektronines priemones duomenims kaupti,
sekti, analizuoti. Reikia priimti spendima, kokiam darbuotojuy skaiciui esant reikia pirkti
specializuota programa. Kaip jau parodé tyrimas, programos poreiki itakoja ne tik darbuotojuy
skaiCius. Jeigu darbuotojy kaita néra didele, galbiit ir esant 50 darbuotojy bus galima apsieiti be
programos. Taciau, mano nuomone, tai yra kritinis darbuotojy skaicius, kuriam esant reikéty
susirtipinti apie pazangesnes personalo apskaitos programas. Jeigu imonés darbuotoju kaita néra
didelé ir duomenys apie darbuotojus néra labai jvairiis bei kintantys, galbiit uztekty tinkamai
paruosta Access‘o programa. Kaip jau min¢jau kalbédama apie galimybes vieSajame sektoriuje,
Si programa galéty buti ir kaip bent elementari duomeny bazé apie darbuotojus, kuriai esant
nereikéty kelti popieriniy darbuotojy dokumenty, tarkim, norint suzinoti darbuotojo asmens
koda, darbo pazyméjimo numeri ar kitus duomenis.

Didelis triitkumas privaciose imonése yra tai, jog néra atliekamas nei iSorinis personalo
dokumentacijos auditas (jo néra net 49 % imoniy), nei vidiné dokumentacijos kontrolé (jos néra
net 32 % imoniy). Tai rodo, kad personalo skyriuje vykstantys procesai néra analizuojamai, néra

1diegtos jokios dokumenty kontrolés priemonés. Tokiu atveju, personalo administravimo darbo
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procesai negali tobuléti, gali pasitaikyti daug klaidy dokumentuose ir neatitikimy su darbo teisés
akty reikalavimais. Imonés vadovybé turéty palaikyti personalo darbuotojus ir skatinti juos bent
jau patiems reguliariai atlikti dokumenty patikrinimus, siysti juos i seminarus dométis
naujovémis, kity imoniy patirtimi, skatinti analizuoti darbo procesus ir siiillyti biidus jiems
pagerinti. Kiek yra jmanoma, reikéty stengtis darbu automatizuoti ir vengti rankinio darbo,
formuoti elektronines duomeny bazes, daryti duomeny analizes ir pan.

Imonés turéty kurti personalo strategijas, planuoti biudZetus strategijoms igyvendinti,
uzsibrézti tikslus ir kiekvienais metais analizuoti tiksly pasiekima. Be abejo, jeigu imonés
vadovybé nepalaiko personalo darbuotoju ir ju darbo, kurti strateginius planus yra labai
sudétinga. Ypac sudétinga yra planuoti biudzeta strateginiams planams jgyvendinti. Taciau
vadovybés palaikymas gali biiti jgyjamas efektyviai igyvendinus uZzsibréztus tikslus. Todél

biitina stengtis tvirtinti ir didinti personalo uZimamas pozicijas bei svorj imong¢je.
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ISVADOS IR PASIULYMAI

ISvados:

1. Skirtingose imonése ar istaigose personalo administravimui gali biiti priskiriamos
skirtingose funkcijos.

2. Skirtingose imonése ar [staigose personalo administravimo darbus gali atlikti
skirtingi darbuotojai: personalo specialistas, buhalteris, administratoré ar kitas paskirtas
darbuotojas.

3. Personalo dokumentai gali biiti skirstomi pagal jvairius pozymius: pagal saugojimo
terming, pagal dokumenty nomenklatiira, pagal dokumenty parengimo tiksla, pagal dokumenty
migravima, pildymo/rengimo periodiskuma, pagal dokumento forma ir kt.

4. Personalo audito démesio centras yra imonés personalo skyriaus funkcijy
analizavimas ir jy gerinimas.

5. Pagrindiné institucija, atliekanti darbo teisés laikymosi kontrolg yra Lietuvos
Valstybin¢é darbo inspekcija.

6. Daugiausiai VDI atlieka patikrinimy imonése bei istaigose, kuriose darbuotoju
skaiC¢ius yra iki 10. Per nagrin¢jama 2001 — 2005 m. laikotarpi daugiausiai imoniy buvo
patikrinta 2003 m.

7. Daugiausiai pazeidimy yra nustatoma darbuotojuy saugos ir sveikatos teisés akty
srityje.

8. Daugiausiai i§ darbo teisés pazeidimy yra pazeidimai dél darbo sutarties sudarymo.

9. Pagrindinis teisinis dokumentas, reglamentuojantis darbo santykius vieSajame
sektoriuje yra valstybés tarnybos istatymas, o privaciame sektoriuje — darbo kodeksas.

10. Didziausia rizika atliekant personalo administravimo darbus kelia imoniuy bei
istaigy vadovybés pozitris i personalo darbus.

11. Imonés itin retai naudojasi personalo audito paslaugomis — vieSajame sektoriuje
auditas néra atliekamas net 53 % istaigy, o privaciame sektoriuje auditas neatlickamas net 69 %
Imoniy.

12. Dazniausiai imonése néra atlickamas net vidinis personalo dokumentacijos
patikrinimas: vieSajame sektoriuje net 42 % istaigy neatlieka personalo dokumentacijos vidinés
kontrolés, 1 privac¢iame sektoriuje vidinés kontrolés neturi net 45 % imoniy.

13. 57, 9 % vieSojo sektoriaus istaigy ir 63,4 % privataus sektoriaus imoniy neturi né
vieno personalo darbuotojo. Taciau istaigose, kuriose darbuotoju skaicius yra nuo 49 iki 249 yra
bent po viena personalo specialista. 53,3 % privataus sektoriaus imoniy, kuriose darbuotoju
skaiCius yra nuo 49 iki 249 personalo specialisto néra, ir 46,7 % imoniy turi bent po viena

personalo specialista.
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14. Imonése ar jstaigose, kuriose yra bent po viena personalo specialista, tokios
funkcijos, kaip darby saugos dokumentacijos tvarkymas bei darbuotojy ivedimas i kolektyva vis
tik yra patikimos kitiems imonés ar istaigos darbuotojams.

15. Daugiausiai personalo administravimo funkcijoms atlikti jmonés ar istaigos
naudoja elementarias kompiuterines programas, tokias kaip Excel arba Word.

16. Labiausiai personalo administravimo darbus tiek vieSajame, tiek privaciame
sektoriuose palengvina atlikti paruosti vieningi dokumenty Sablonai, paruoStos ir visiems
darbuotojams Zinomos tvarkos, instrukcijos, taisyklés bei grieztas ju laikymasis. Taip pat
naudinga yra {vairaus pobiidzio konsultacija personalo klausimais.

17. Populiariausi informacijos Saltiniai jvairiais personalo klausimais yra valstybinés
institucijos, prenumeruojami ar perkami specializuoti leidiniai, bei internetinés svetainés. Nors
dauguma tiek viesojo, tiek privataus sektoriaus imoniy ar istaigy informacijos prieinamuma ir
aiSkuma valstybinése institucijose bei griztamojo ryS$iy i ivairias uzklausas suteikima vertina tik
vidutiniskai.

Pasiilymai:

1. Nuo pat imonés ar jstaigos veiklos kruopsciai iSsiaiskinti reikiamus personalo
dokumentus, numatyti juy administravimo principus ir idiegti patogia dokumentacijos sistema.

2. Automatizuoti kaip imanoma daugiau personalo administravimo procesy, ypac
darbuotojy idarbinima ir duomenuy bazés formavima. Neapsiriboti vien Excel ar Word
programomis, pasinaudoti Access programa, kuria galima ruosi dokumenty Sablonus ir kurti bent
elementariag duomeny bazg tuo paciu metu.

3. Sudaryti kolektyving sutarti su darbuotojais.

4. Prenumeruoti teisinius periodinius leidinius, sudaryti personalo specialistams
galimybes konsultuotis su vidaus ar iSorés teisininkais, siysti personalo specialistus ar kitus
darbuotojus, atsakingus uz personalo dokumenty administravima i ivairaus pobuidzio seminarus.

5. Imonése ar istaigose, kuriose darbuotoju skaiCius virSija 49, samdyti personalo
specialista ir nededikuoti personalo funkciju kitam imonése ar jstaigos darbuotojui.

6. Stambesnése imonése atlikti personalo dokumenty vidaus ar iSorés audita, diegti
vidinés kontrolés priemones.

7. Planuoti personalo biudzeta, kurti personalo strategija, kiekvienais metasi iSsikelti
tikslus ir perzvelgti, kaip tikslai buvo pasiekti.

8. Informuoti, Sviesti, mokytis darbuotojus apie ju darbo teisés garantijas, taikomas
lengvatas bei privilegijas, kadangi tai yra viena i§ dokumenty kontrolés priemoniy.

9. Aiskiai apsibrézti ir paskirstyti personalo funkcijas, paskirstyti atsakomybe.
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10. VDI turéty tikrinti, kaip imonése yra vykdoma duomeny apie darbuotojus apskaita,
kaip yra tvarkoma visa personalo dokumentacija. Atlikdama tokius patikrinimus, galbiit VDI
netgi paskatinty darbdavius rimciau pazvelgti 1 personalo darbuotojy atliekama darba bei
palaikyti juos.

11. Kurti ir diegti vieningas tvarkas, instrukcijas, taisykles, vieninga ir visiems
suprantama atlyginimy sistema.

12. TeisiSkai reglamentuoti reikalavimus, keliamus platinamoms specializuotoms
personalo apskaitos programoms.

13. Valstybé, nustatydama reikalavimus elektroninéms programoms, turéty skatinti

imones bei istaigas mazinti rankinj darba tvarkant personalo dokumentus.
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SANTRAUKA

Darbe ,,Personalo administravimo auditas yra nagrinéjama personalo dokumentacijos
administravimo problema: Lietuvos imonése bei istaigose aptinkami neatitikimai su darbo teise
reglamentuojanciais teisés aktais, personalo administravimo imonése bei istaigose ypatumai,
veiksniai, palengvinantys arba sunkinantys personalo darbus.

Darbo tikslui pasiekti buvo nagrin¢jama teoriné¢ literatlira apie personalo valdyma,
administravima bei audita. ISnagrinéjus teoring medziaga bei teisés akty keliamus reikalavimus
darbo santykiams, yra sudaryta personalo dokumentuose naudojamy duomeny lentelé bei visy
personalo skyriuje apskaitomy personalo duomeny schema. Taip pat atlikta lyginamoji personalo
administravimo ypatumy analizé vieSajame bei privaciame sektoriuose, iSnagrinéti darbo teisés
akty keliami reikalavimai. Nemazai démesio skirta dazniausiai pasitaikanéiy pazeidimy Lietuvos
imonése bei jstaigose nagrin¢jimui. Atlikus anketing apklausa nustatyti labiausiai personalo
administravimo darbams trukdantys veiksniai, labiausiai personalo darbus palengvinantys
veiksniai, elektroninés priemonés, kurias dazniausiai naudoja imoniy darbuotojai personalo
darbams atlikti ir kt. Anketiniy duomeny analiz¢ atlikta jvairiais pjuviais. Sudaryta didziausia
rizika personalo administravimui kelian¢iy veiksniy matrica.

Pasitilymai pateikti tiek vieSojo sektoriaus, tiek privataus sektoriaus imonéms bei
istaigoms.

Darbo prieduose yra pateikiamas ne tik apibrézimy sarasas, kai kuriy duomeny
suvestinés, taciau ir rekomendacijos bei klausimynai personalo auditui atlikti.

Darba praktiSkai gali pritaikyti kiekviena imoné ar istaiga, ypac¢ tos, kuriose néra né
vieno personalo specialisto arba personalo duomeny bankas ir politika dar tik pradedama
formuoti, kadangi Siame darbe galima rasti bendrasias gaires, kokie dokumentai turéty biiti
administruojami personalo skyriuje, 1 kokius darbuotoju asmens duomenis reikia atkreipti
démesi, koks yra rySys tarp personalo dokumenty ir darbuotoju asmens duomeny arba duomeny,
kurie yra susij¢ su darbuotojo darbu. Pateikiami pasitilymai bei iSvados galéty buti praktiskai
naudingos didinat personalo dokumenty administravimo efektyvuma. Taciau pirmiausia
kiekviena imoné ar istaiga turéty iSnagrinéti, kaip yra tvarkomi personalo dokumentai, kokie
dokumentai yra, o kokiy dar triiksta, kokie tiksliai yra keliami reikalavimai darbo santykiams
atsizvelgiant | imonés ar istaigos veiklos specifika. Tod¢l prie§ formuojant personalo duomeny
banka, prie§ pradedant kurti jvairias tvarkas ar politikas, reikéty atlikti personalo dokumentacijos

audita ir pirmiausia paSalinti didZiausia rizika keliancius veiksnius.
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SUMMARY

Study “The audit of human recourses administration” analyzes the question of staff
documentation administration: inadequacies are detected in Lithuanian enterprises and
establishments that are relative to law acts regulating labour law. Peculiarities and factors that
ease or aggravate the labour of staff are also detected.

Gaining the goals of study the nonfiction about staff management, administration, and
audit was examined. After nonfiction and the requirements of law acts concerning labour
intercourse examination a table ant the chart of data that is used in staff documents is made.
Furthermore comparative analysis of administration peculiarities is accomplished in public and
private sectors. The requirements of labour law acts are explored. Much attention is focused on
exploring the frequent breaches in enterprises and establishments of Lithuania.

Questionnaire revealed:

e Factors mostly disturbing administrative work,

e Factors mostly easing staff work,

e Electronic devices mostly used by enterprises workers for staff needs,
e Ftc.

The analysis of questionnaire is throughout. The matrix of factors mostly creating the risk
to staff administration is made.

Propositions to enterprises and establishments both from public and from private sectors
are given.

Study additions contains not only the list of definitions or some data summaries but also
guidelines and questionnaires how to perform a staff audit.

Study may be practically adjusted in every enterprise or establishment having no staff
specialist or database and the policy is just developing. Adjustment is possible forasmuch study
contains common guidelines about staff documentation, workers personal features, about relation
between staff documents, workers personals documents or documents that are related to certain
work. Given propositions and conclusions are practically useful in the process of increasing the
effectiveness of staff documentation administration. However first of all every enterprise or
establishment should explore how staff documents are administered, which documents are
available and which are not, what exact requirements are met concerning labour intercourse
taking into account the specific of activity prevailing in the enterprise of establishment.
Therefore before forming staff database and starting to create various orders and policies these
main steps should be taken:

e Audit of staff documentation,

e Elimination of factors causing the biggest risk.
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1 priedas. ApibréZimai ir savokos.
Administravimas — tai prognozavimas, planavimas, organizavimas, vadovavimas,
koordinavimas ir kontrolé.
Personalo vadyba - vadybos kryptis, kurios valdymo objektas yra personalas.
Valstybiné darbo inspekcija - juridinio asmens teises turinti valstybiné kontrolés
Istaiga, veikianti prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos.
Veiklos auditas — veiklos, programos, institucijos valdymo ekonomiskumo, efektyvumo,

rezultatyvumo vertinimas.
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2 priedas. Darbe panaudoty lenteliy, schemy ir paveiksly sarasas.

Lenteliy sarasas:
1 lentelé. Personalo administravimui reikalingi darbuotojo duomenys

2 lentelé. Darbo teisés akty bei valstybés tarnyba reglamentuojanciy teisés akty lyginamoji
analize.

3 lentelé. VDI Lietuvoje nustatyty pazeidimy skaiciaus pokytis lyginat su praéjusiais metais
2001 — 2005 m. laikotarpiu, %

4 lentelé. Personalo darbuotojy skaic¢ius imonése pagal sektorius ir pagal imonés darbuotoju
skaiciy.

5 lentelé. Lietuvos imonése bei istaigose atlieckamy personalo funkcijuy pasiskirstymas tarp
personalo darbuotojy, kity imonés darbuotojy ir specialiy personalo paslaugy teikéju.

6 lentelé. Lietuvos vieSojo sektoriaus istaigy, naudojanciy ivairias elektronines priemones
personalo administravimo funkcijoms atlikti, skaicius.

7 lentelé. Lietuvos privataus sektoriaus imoniy, naudojanciy ivairias elektronines priemones
personalo administravimo funkcijoms atlikti, skaicius.

8 lentelé. Priemonés, kurios palengvina arba nepalengvina personalo administravimo darbus
viesojo sektoriaus istaigose.

9 lentelé. Priemones, kurios palengvina arba nepalengvina personalo administravimo darbus
privataus sektoriaus jmonese.

10 lentelé. Personalo administravimo darbams trukdantys veiksniai vieSojo sektoriaus istaigose.
11 lentelé. Personalo administravimo darbams trukdantys veiksniai privataus sektoriaus
imonése.

12 lentelé. Reikalavimy teisiniams personalo dokumentacijos reikalavimams vertinimas vie$ojo
sektoriaus istaigose.

13 lentelé. Reikalavimy teisiniams personalo dokumentacijos reikalavimams vertinimas
privataus sektoriaus jmonése.

14 lentelé. Informacijos Saltiniai, kuriais naudojasi vieSojo sektoriaus istaigos, ieSkodamos
tvairios informacijos personalo administravimo klausimais.

15 lentelé. Informacijos Saltiniai, kuriais naudojasi privataus sektoriaus imonés, ieSkodamos
tvairios informacijos personalo administravimo klausimais.

16 lentelé. Kaip vieSojo sektoriaus istaigos vertina valstybiniy institucijyu pateikiamos
informacijos aiSkuma, prieinamuma ir pateikima.

17 lentelé. Kaip privataus sektoriaus imonés vertina valstybiniy institucijy pateikiamos
informacijos aiSkuma, prieinamuma ir pateikima.

18 lentelé. Galimi rizikos veiksniai personalo veiklos srityse.
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19 lentelé. Personalo administravimo darbus Lietuvos imonése bei istaigose trukdantys

veiksniai.

Schemy sarasas:
1 schema. Personalo skyriuje kaupiami duomenys apie darbuotojus.

Paveiksly sarasas:

1 pav. VDI Lietuvoje patikrinty imoniy skai¢ius per metus 2001 — 2005 m. laikotarpiu

2 pav. 2001 — 2005 m. VDI Lietuvoje patikrinty imoniy sudétis pagal darbuotojy skaic¢iy 2001 —
2005 m.

3 pav. VDI Lietuvoje patikrintose imonése nustatyty pazeidimy struktiiros kitimas 2001 — 2005
m.

4 pav. VDI Lietuvoje patikrintose imonése nustatyty darbo istatymy pazeidimy struktiira 2001 —
2005 m.

5 pav. Imoniy ir istaigu skaiius procentais vieSajame bei privaiame sektoriuose pagal
personalo darbuotoju skaiciy.

6 pav. Dazniausiai Lietuvos imonése bei istaigose pasitaikanciy ir turin€iy neigiama poveiki

personalo administravimo darbams, rizikos veiksniy matrica.
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1. Kuriam sektoriui priklauso jmoné?

ANKETA

3 priedas. Tyrimo anketa.

Viesasis sektorius

Privatus sektorius

2. Kiek yra jmonéje darbuotojy?

Iki 10

10 - 49

50 iki 249

250 iki 499

Daugiau kaip 500

3. Ar yra jmonéje personalo skyrius? Jei taip, kiek jame darbuotojy?

Personalo skyriaus darbuotojy
skaiius

Personalo skyrius yra

Personalo skyriaus néra

4. Kokias personalo funkcijas atlieka jmonés darbuotojai, o kokioms tenka samdyti kompanija i$ Salies?

Atlieka jmonés darbuotojai

Atlieka personalo skyriaus
darbuotojai

Atlieka kiti ijmonés

darbuotojai

Samdoma jmoné i$ Salies
(paslaugos perkamos)

Darbuotojy paieska ir atranka

Darbuotojy jdarbinimas

Personalo jsakymy ruo$imas

Ivadinis darby saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés
saugos instruktavimas

Darby saugos dokumentacijos tvarkymas

Darbuotojy adaptacija (jvedimas { kolektyva)

Darbuotojy mokymas (kvalifikacijos kélimas)

Darbuotojy asmens byly tvarkymas

Personalo archyvo tvarkymas

Darbuotojy vertinimas

Personalo dokumentacijos kontrolé

5. Kurie personalo administravimo procesai yra automatizuoti (paZymeéti ,,+* ties tinkamu variantu)? Ivertinkite, kiek vidutiniSkai
procenty savo darbo laiko per ménesj sugaiState jvairiems procesams?

Procesai / naudojama programa | Pildoma Exell Word Access | Specializuota Sugaistamas
ranka personalo laikas per

apskaitos ménesi,
programa procentais
(pavadinimas)

Darbo sutarties ir kt. dokumenty sudarymas darbinant

darbuotoja

Ivairiy jsakymy spausdinimas pagal suvestus duomenis

Darbo grafiky sudarymas

Darbo laiko apskaitos Ziniaraséiy pildymas

Darbo sutarties pakeitimy forminimas

Medicininiy pazymy galiojimo terminy sekimas ir naujy

pazymy paruo§imas

[vairiy pranes$imy, ataskaity valstybinéms institucijoms

paruos§imas ir pateikimas

Darbo sutarties nutraukimo jforminimas

Isakymy registracijos zurnalo pildymas

Duomeny bazés formavimas, ataskaity rengimas

Kitos (jrasyti)

6. Kas labiausiai palengvina personalo administravimo darbus Jiisy jmon¢je (ties tinkamu variantu pazymeéti ,,+“?

Néra Yra, taCiau Kartais Palengvina Labai
nepalengvina palengvina palengvina

Imong¢je paruosti vieningi dokumenty Sablonai

Imongje paruostos ir visiems darbuotojams zinomos
tvarkos, instrukcijos, taisyklés bei grieztas ju
laikymasis

Ivairaus pobudzio konsultacija personalo
administravimo klausimais (teisininkas, speciali
spauda, internetinés svetainés ir kt.)

Atliekamas personalo administravimo i§orinis auditas

Atliekama personalo administravimo dokumentacijos
vidiné kontrolé

Imonés skiriamos 1&Sos personalo administravimui
tobulinti
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Ivairts personalo skyriaus darbuotojams
organizuojami seminarai, kvalifikacijos kélimo kursai

Personalo administravimui naudojamos jvairios
sistemos

7. Kas labiausiai trukdo atlikti personalo administravimo darbus Jiisy jmonéje?

Labai trukdo Trukdo

Trukdo tik kartais

Netrukdo

Visiskai netrukdo

Sudétinga teisiné bazé

Personalo dokumentacija
tvarkanciy darbuotojy
kvalifikacija

Didel¢ darbuotojy kaita

Imonés vadovybés poziliris {
personalo skyriy

Nepakankamos finansinés 1€Sos

8. Ivertinkite personalo dokumentacijai valstybiniy institucijy keliamus reikalavimus.

Reikalavimai

Per griezti

Labai
griezti

Griezti

Negriezti

Visiskai
negriezti

Darbo grafiky sudarymas ir skelbimas

Darbo laiko apskaita

Darbo sutarties sudarymas

Darbo ir poilsio laiko organizavimas

Personalo skyriaus zurnaly pildymas (darbo sutar¢iy registravimo,
darbuotojy pazyméjimo registravimo, jsakymy registravimo ir kt.)

Ivairiy praneSimy, ataskaity pateikimas valstybinéms institucijoms

Ivairiy darbo sutarties pakeitimy jforminimas

Darbuotojy supazindinimas su jvairiais dokumentais

Darby saugos dokumentacija

9. Ar daZnai tenka kreiptis konsultacijos ar ieSkoti informacijos personalo administravimo klausimais j valstybines institucijas ar kitas

kompetentingas jmones ar asmenis?

Nickada Tenka, Kartais Tenka Daznai tenka
taciau labai tenka
retai
Valstybings institucijos (Valstybiné darbo inspekcija, SoDra,
Valstybiné mokes¢iy inspekcija ar kt.)
Privacios konsultacinés jmongs ar teisininkai
Imonéje dirbantis teisininkas
Prenumeruojami/perkami specializuoti leidiniai
Internetinés svetainés
Rasytinés uzklausos j valstybines institucijas
10. Jvertinkite valstybiniy institucijy suteikiamy konsultacijy ir jvairiy teisés akty interpretavimo kokybe.
Labai blogai Blogai Vidutiniskai | Gerai Labai gerai

Informacijos prieinamumas ir aiSkumas

Grjztamojo rysio i jvairius uzklausimus suteikimas
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4 priedas. Valstybinés darbo inspekcijos 2001 — 2005 m. patikrinty jmoniy ir nustatyty

paZeidimy duomeny suvestiné.

2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005

m? | m} | m! m.’ m.*
VDI patikrinty imoniy skaicius 14502 | 14606 | 16271 | 14563 | 14715
Patikrinty jmoniy sudétis pagal 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005
darbuotojy skaiciy: m m m m m

iki 10 darb. [ 6567 | 6279 | 8574,8 | 7310,6 | 7828.4
10-49 [ 4733 | 4931 | 5157,9 | 4864,0 | 4723,5
50-249 [ 2404 | 2656 | 2131,5 | 1951,4 | 1824,7
250 - 499 484 424 | 211,5| 247,6 | 206,0
>500 314 316 | 1953 | 189,3| 1324

Viso patikrintose jmonése nustatyta
paZeidimy: 67600 | 74800 | 74700 | 82268 | 85178
Darbuotoju saugos ir sveikatos teisés akty
pazeidimai | 44824 | 50279 | 48900 | 52800 | 52400
Darbo jstatymy pazeidimai | 22760 | 24521 | 25800 | 29468 | 32778

2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005
Darbo jstatymy paZeidimy struktiira: m. . . . .
Darbo apmokéjimo | 3605 | 3258 | 3508,8 | 4018 | 4289,0
Darbo laiko apskaitos | 2706 | 3400 | 3601,0 4927 | 5582.,0
Darbo ir poilsio organizavimo | 4500 | 5900 | 5676,0 | 7146 | 8501,0
Darbo sutarties sudarymo | 6871 | 9445 | 8875,2 8614 | 8866,0
Kiti darbo istatymy pazeidimai | 5078 | 2518 | 4139,0 | 4763 | 5540,0

* Saltinis: VDI ataskaita apie darbuotojy saugos ir sveikatos bikle bei darbo jstatymy vykdyma Lietuvos
Respublikos imonése, jstaigose ir organizacijose 2001 metais.
3 Qaltinis: VDI ataskaita apie darbuotojy saugos ir sveikatos biikle bei darbo jstatymy vykdyma Lietuvos
Respublikos jmonése, istaigose ir organizacijose 2002 metais.
* Saltinis: VDI ataskaita apie darbuotojy saugos ir sveikatos biiklg bei darbo istatymy vykdyma Lietuvos
Respublikos imonése, istaigose ir organizacijose 2003 metais.
> Saltinis: VDI ataskaita apie darbuotojy saugos ir sveikatos biikle bei darbo jstatymuy vykdyma Lietuvos
Respublikos imonése, istaigose ir organizacijose 2004 metais.
¢ Saltinis: VDI ataskaita apie darbuotojy saugos ir sveikatos biikle bei darbo jstatymy vykdyma Lietuvos
Respublikos imonése, jstaigose ir organizacijose 2005 metais.



5 priedas. VDI nustatyty paZeidimy skaicius ir juos lemiantys veiksniai.

Patikrintose Per metus

Nustatyty Patikrinta | jmonése ISnagrinéti | Konsultuota | iSnagrinéta

paZeidimy | jmoniy dirba skundai ir asmeny i teisés akty

skaicius Xy, darbuotojuy | pareiskimai | viso (X), projekty
Metai (Y), tiukst. | tiikst. (Xy), tiukst. | (X3) tukst. Xs)
2001 m. 67,600 14,502 743,74 3726 203,51 307
2002 m. 74,800 14,606 714,17 3822 204,5 309
2003 m. 74,700 16,271 543 3320 180 100
2004 m. 82,268 14,563 593 4520 168 476
2005 m. 85,178 14,715 510 4813 171 598
Suma 384,546 74,657 3103,909 20201,000 927,010 1790,000
Vidurkis 76,909 14,931 620,782 4040,200 185,402 358,000
Dispersija 48,270 0,567 10733,509 | 373112,200 308,016 | 35772,500
VidStNuokr 6,948 0,753 103,603 610,829 17,550 189,136
r -0,097 -0,776 0,821 -0,839 0,716
t -0,17 -2,13 2,49 -2,67 1,78
t krit.
(0,05;3) 3,18245
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6 priedas. Audito klausimyny pavyzdZiai.”
Personalo audito klausimai audituojant personalo apskaitos bei informacines sistemas
I dalis. Personalo organizavimas/administravimas:

e Kaip organizacijos personalo skyrius yra organizuojamas?

e Kokie yra darbo standartai ir vidin¢ kontrolé?

e Kaip personalo skyriaus darbuotojai administruoja personalo duomenis, kad jie
visuomet biity patys naujausi?

e Kokios technologijos bei priemonés yra naudojamos komunikuojant su
darbuotojais ir paskiriant departamentams tam tikrus jgaliojimus/teises?

I dalis. Informacijos valdymas:

e Kur ir su kokiais kitais bylomis yra laikomos personalo bylos?

e Kokie dokumentai yra laikomi personalo bylose?

e Kaip organizacijoje vyksta sekanti dokumentacija:

- Darbuotojy samdymas: kandidatavimas, interviu, rekomendaciju tikrinimas;

- Apmokéjimas uz darbg ir papildomi priedai;

- VirSvalandziy apskaita;

- Komandiruotés;

- Mokymai;

- Drausminimas;

- Darbo istorijos kaupimas;

- Darbo paskyrimai;

- ISsiskiriancios darbuotojy savybés, apdovanojimai;

- Kontaktiniai duomenys istikus ekstremalioms nelaiméms, situacijoms;

- Darbo atlikimo vertinimas ir darbo atlikimo valdymas;

- Darbuotojo atleidimas i§ darbo.

e Kaip ilgai yra saugomos bylos ir kur jos yra laikomos po to, kai darbuotojai
palieka imong?

e Ar vyksta vadybininky ir darbuotojy mokymai personalo klausimais, ar
supazindinami su personalo tvarkomis ir procediiromis, ar visa tai jiems yra
prieinama?

e Kokie uzklausimai yra pateikiami jiisy organizacijai? Kas pildo ar ruosia visus
uzklausimus?

e Kas sudaro darbuotojy, algalapiy, medicininiy paslaugy, pareigy bylose?

7 Qaltinis: Good interview questions// http://www.icejobs.com/hrrole_humanresourcesauditl.htm; pirisijungimo
laikas: 2006-01-19.
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Kokios yra jvairios vidinés kontrolés priemonés informacijos tikslumui
uztikrinti ir informacijos prieinamumui kontroliuoti?

Koks yra jrasy paSalinimo/iStynimo procesas?

Kaip yra pildomi darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai?

Kaip yra perduodami ivairiis pranesimai?

Kaip yra uztikrinama savalaikis ir tiksliy informacijos ataskaity pateikimas

auksciausiajai valdziai?

IIT dalis. Kompiuterizuotos personalo apskaitos ir informacinés sistemos. Reikalavimai

sistemoms, sistemy savybés ir galimybés:

Ar yra naudojama specializuota personalo apskaitos programa? Jei taip, kokia?
Kokie yra skirtingi moduliai naudojamojoje programoje?

Ar personalo apskaitos programa yra paremta tuo paciu pagrindu kaip ir visos
organizacijos verslo valdymo sistema?

Ar programa yra integruota su kokia nors kita organizacijos programa?

Ar yra sudaryta darbuotojy ir vadybininky apmokymo programa, kaip prieiti ir
naudotis personalo apskaitos programa per kitas organizacijos sistemas? Jei
taip, apibudinkite ja.

Ar personalo apskaitos programa yra visapus¢, pakankamai plati?

Ar yra kazkokios apdairios informacijos apie darbuotojus ir juy darba, kuri yra

fiksuojama:

- Asmeniniai duomenys;

- Atrankos informacija;

- Mokymuy ir kvalifikacijos kelimo informacija;

- Darbo apmokéjimo informacija;

- Apdovanojimy, paaukstinimy pareigose duomenys;

- Priedy plany duomenys;

- Sveikatos, saugumo, nelaimingy atsitikimy informacija.

Kaip informacija yra paverc¢iama i galimus panaudoti duomenis?

Kaip yra apsaugomi duomenys?

Ar yra kontroliuojamas asmeny, galin€iy keisti ir atnaujinti informacija,
skaicius siekiant uztikrinti duomeny tiksluma?

Koks kietasis diskas yra naudojamas programai?

Su kokiais tinklais yra programa pilnai suderinta?
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e Koks yra maksimalus iraSy apie darbuotojus skaiius, kuri programa gali
efektyviai apdoroti?
e Ar programos visi uzraSai yra paraSyti suprantama verslo kalba, ar
programavimo terminais?
e Kiek mazdaug laiko uztrunka sugeneruoti ataskaita apie 500 darbuotojy,
itraukiant sekancius laukus? Amzius, metiné alga, darbo stazas?
Personalo audito klausimai personalo apskaitos ir informacinés sistemos auditui:
e Kiek yra uzvardinty, apibrézty lauky standartizuotoje sistemoje?
e Kiek yra uzvardinty, apibrézty lauky visuose programos moduliuose?
e Kiek yra individualiai vartotojui pritaikyty lauky sistemoje?
e Ar gali vartotojas, kuris neiSmano itin daug technikoje, lengvai sukurti naujus
laukelius, {skaitant ir vartotojui pritaikytus laukus?
e Ar yra butini specialiis apmokymai, kad galima bty sukurti norimus laukelius?
Jei taip, kaip vykdomi apmokymai?
e Ar vartotojas lengvai gali:
atrinkti vardus;
parinkti aktyviy langy matmenis;
parinkti ataskaity matmenis;
daryti ivairias ataskaitas itraukiant norimus laukus ir kei¢iant lauky matmenis;
matyti koregavimus ir patvirtinti korekcijas;
parinkti stulpeliu pavadinimus ataskaitoms;
numeruoti laukelius;
laisvai pasirinkti charakteristikas laukeliams;
matyti laukeliy formata;
nustatyti laukeliy vertes, kad biity kontroliuojamas jrasy jvedimas;
nereikalingus laukelius padaryti neaktyviais;
aktyvuoti reikiamus laukelius, kuriuo iki §iol nebuvo naudojami;
suristi laukelius su norimom lentelém.
Lentelés:
e Kiek lenteliy yra sistemoje?
e Ar gali vartotojas, kuris neiSmano itin daug technikoje, lengvai sukurti ar ikelti i
sistemg lenteles?
e Ar yra reikalingi specialiis apmokymai norint idéti | sistema lenteles, ir jei taip,

tai kaip yra organizuojami apmokymai?
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Ar gali vartotojas, kuris neiSmano itin daug technikoje modifikuoti lenteles?

Ar vartotojas lengvai gali keisti lenteliy charakteristikas?

Ar vartotojas lengvai gali pridéti reikiamus laukelius | norimas lenteles?

Ar galima prieiti prie lenteliy informacijos paspaudus viena mygtuka ir
perzitréjus juy turinj greitai iSmetamame lange nepertraukiant duomeny jvedimo
operacijos?

Ar galima atnaujinti lenteliy informacija jvedant naujus duomenis?

Ataskaity galimybes:

Kiek standartiniy ataskaity gali padaryti programa?

Ar lengvai vartotojas gali modifikuoti standartines ataskaitas?

Ar gali vartotojas pakeisti duomeny ruSiavima ar nustatyti naujus kriterijus
duomeny filtrams sukiirus standarting ataskaitq?

Kiek riisiavimo ir sekos lygiy gali biiti apibrézta ataskaitoje?

Kiek ilgai uztrukty vartotojui i standarting ataskaita jterpti du papildomus
laukelius ir iStrinti viena nereikalinga?

Ar yra iSmetamas pilnas ataskaity kiirimo paraSymas tam, kad vartotojas lengvai
galéty sukurti naujas ataskaitas?

Ar ataskaity kiirimo apraSymas sudaro vartotojui galimybe¢ nurodyti ir iSsirinkti
reikiamus laukelius ataskaitai?

Kiek lauky galima itraukti | vieng ataskaita?

Ar sistema sudaro galimybe kurti matricos stiliaus ataskaitas, vartotojui

parenkant statistinius duomenis kiekvienoje matricos celéje?

Apsauga:

Ar gali buti sukurti unikali apsauga kiekvienam vartotojui?

Ar galima kiekvienam vartotojui uzdrausti pri¢jima prie:

specifiniy irasy ar iraSy grupiy;

specifiniy informacijos lauky;

specifiniy komandy;

specifiniy langy ir meniu;

galimybés atnaujinti lenteles.

Ar sistema iSmeta praneSimus apie klaidas jvedant neteisingus duomenis?

Ar vartotojas lengvai gali pasinaudoti pagalbos zinutémis?

Kiti parametrai:

Ar sistema kaupia jraSy istorija apie pakeitimus arba naujus duomenis?
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[
Kastai:

[

Kiek istorijos irasy gali sukaupti sistema kiekvienam laukeliui?

Ar yra ,importo* ir ,,eksporto irankiai, leidZiantys apsikeisti duomenims tarp
skirtingy programos moduliy ar skirtingy programy?

Ar programa leidzia duomenis ar dokumentus perkelti i Word dokumenta?

Ar programa pati sujungia reikiamus duomenis i specialias dokumenty
formas/Sablonus ar reikia duomenis iskelti i kita programa?

Kiek laiko reikia mokytis naudotis programa norint efektyviai ja dirbti?

Ar gali vartotojas lengvai keisti ekrano ar meniu vaizdini pateikima, iSdéstyma?
Kiek reikia mokytis norint sukurti nauja ekrano ar meniu vaizdinj pateikima?

Ar visos sistemos savybés ir galimybés yra pilnai dokumentuotos?

Ar dokumentai yra sunumeruoti tam tikra tvarka, ar turi specialius indeksus?

Kokia yra sistemos kaina?

Kokia yra papildomy priedy kaina?

Kokie yra papildomi kastai norint patenkinti papildomus poreikius?

Ar yra metinis programos palaikymo mokestis?

Koks yra mokesti apmokymams ir programos jdiegimui?

Koks periodinis metinis palaikymas ir kitos islaidos po pirmuyjy programos

idiegimo mety?
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7 priedas. Geriausiy audito praktikos pavyzdziy metodologinés gairés.
Geriausi audito praktikos pavyzdziai rekomenduoja Sias metodologines gaires [40]:

1. Nepertraukiamai tikrinti verslo aplinkos veiksmus ir svarbiausius,
esminius veiklos rodiklius. Rekomenduojama tai daryti lankant valdymo komiteto susirinkimus,
perzvelgiant svarbias valdymo ataskaitas, iSrySkinant svarbiausius kompanijos veiklos skyrius ir
inicijuojant susitikimus su svarbiausiy skyriy vadovais. Jeigu verslo dalinys ar kompanijos
skyrius neturi Zymesniy problemy, auditas, tarkim einamiesiems ar ateinantiems metams tame
dalinyje ar skyriuje néra planuojamas. Taciau bet kokiu atveju yra palaikomi rysiai su to dalinio
ar skyriaus specialistais. Tokiu biidu galima pastebéti, kad daliniui ar skyriui galbit yra
reikalingas naujas verslo planas, kuris, tikétina, padéty padidinti veiklos efektyvuma. Tokiu
atvejojau pradedamas planuoti dalinio ar skyriaus veiklos auditas.

2. Veiksmus derinti su kitomis rizikos valdymo funkcijomis. Vertinant
kontrolés kokybe, informacijos apsauga, turto apzvalgos ir kredity administravimo procesus,
riekéty atsizvelgti, kiek tai jmanoma, ir i kity departamenty darba, perziiirint ju veiklos masta bei
veiklos rezultatus audito metu. Patariama ne tik naudoti auditoriy sumodeliuotus testus, bet ir
perzitiréti dalinio kokybés kontrolés programas ir jvertinti rezultatus. Patartina paderinti audito
grafika su departamente tuo metu vykstanciais kontrolés patikrinimais. Taip galima pasinaudoti
kontrolés atrastais trikumais siekiant iSrySkinti, kokie departamento politikos nukrypimai sukélé
nepageidaujamus veiklos rezultatus, bei pateikti pasitilymus procesy gerinimui.

3. Vystyti audito plana, suteikiant prioriteta atsirandanciai rizikai. Vietoj
to, audito grafika sudaryti atsizvelgiant i standartini vieny, dveju ar treju mety cikla, patariama
audita planuoti remiantis verslo aplinkos rizikos faktoriais. Tokiais faktoriais galéty biti blogas
anksciau atlikto audito jvertinimas arba, tarkim, reikSmingas personalo pasikeitimas. Tai leidzia
sutelkti démesi ties didziausiomis kompanijos rizikos grupémis ir skirti atitinkamus iSteklius
naujoms ir besikei¢iancioms sritims.

4. Isitraukti | technologinius projektus. Pries idiegiant nauja programing
Iranga, patartina ja 1§ anksto iSbandyti, identifikuoti pritaitkomuma kitoms sistemoms, kurios yra
naudojamos kompanijoje ir gali paveikti naujos sistemos operacinius procesus, galimas duomeny
saugumo problemas, vartotoju pri¢jimo prie naujos sistemos kontrolg ir kt.

Minétos rekomendacijos daugiau yra skirtos vidaus audito tarnyboms, taciau jas galima
nesunkiai pritaikyti ir atliekant iSorés audita. Be abejo, kalbant konkreciai apie personalo
administravimo audita, ne { visas rekomendacijas tikslinga atsizvelgti, taciau tolesnése darbo

dalyse sumodeliuosiu konkrecias personalo administravimo audito metodologines gaires.
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8 priedas. Amerikos audito kompanijy rekomenduojamas personalo skyriaus audito

veiksmy planas (placiau).

I. ParuoSiamieji darbai:

1. Apibrézti audito tiksla ir objekta. Kodél yra reikalingas personalo skyriaus auditas:
- identifikuoti personalo skyriaus stiprybes ir silpnybes;

- uztikrinti {statymy ir politikos laikymasi;

- i8kilus diskriminacijos ar su darbo santykiais susijusiai teisminei bylai;

- siekiant apsidrausti nuo darbo santykiy neigiamos praktikos;

- atlickamas auditas yra kaip vienas 1§ budy kriziy valdymui;

- surinkti duomentis ir jvertinti vystymasi, siekiant pasinaudoti geriausia praktika;

- iSmatuoti ir {vertinti personalo skyriaus valdymo i$laidas.

4. Apibrézti audito apimti. Kokios problemos ir sritys bus audituojamos?

visos iSkylancios problemos ir sritys, kurios vienaip ar kitaip itakoja personalo skyriaus
valdyma ir organizacijos zmogiskaji kapitala;

- specifinés personalo skyriaus valdymo ir uzimtumo problemos;

- su istatymy ir politikos laikymusi susijusios problemos;

- problemos, nurodytos jmongs teisininko ar jgalioto asmens;

- kitos sritys ir problemos.

5. Apibrézti organizaciniu komponentus, kurie bus audituojami. Kas bus audituojama
organizacijoje?

- organizacija kaip vieningas jdarbinimo vienetas;

- filialai ir padaliniai;

- individualios gamyklos, parduotuvés ir ofisai;

- departamentai, produkty linijos, pelno ir i§laidy centrai;

- kita.
5. Apibrézti, kas valdys audita. Kas bus audito komandos dalis? Kas bus

audito komandos lyderis? [ komandos sudéti galima itraukti:

personalo valdymo departamenta;

imonés kontrolés tarnybos ar audito departamenta;

imongs valdybos taryba ir/arba idarbinti jgaliota asmeni;

imonés rizikos valdymo grupe;

personalo skyriaus konsultanta;
- kitus.

5. Apsibrézti audito instrumentus, kurie bus naudojami:
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- darbo istatymy auditas;
- tiesinés imon¢és ar konsultanty patikrinimy protokolai;

vidaus auditas;

- kita.
7. Apibrézti iSlaidas ir resursus, reikalingus auditui atlikti. Atsizvelgti i:

- iSlaidas, susijusias su darbo istatymy auditu arba vystant vidaus audito priemones;

personalo algas ir iSlaidas, susijusias audito valdymu, surinktos informacijos
analizavimu ir jgyvendinant kitus korekcinius veiksmus;

- bet kokia teisininko ir personalo skyriaus konsultacija, reikalinga audito valdymui,
surinktos informacijos analizei atlikti, igyvendinti korekcinius veiksmus;

- visas iSlaidas, skirtas technologiniam apripinimui, kuris yra reikalingas auditui valdyti,
surinktai informacijai analizuoti, norint jgyvendinti korekcinius veiksmus;

- kanceliarines ir kitas iSlaidas, skirtas audito valdymui, surinktos informacijos
analizavimui, korekciniy veiksmy jgyvendinimui;

- pridétines ir kitas iSlaidas bei resursus, reikalingu auditui valdyti, surinktai informacijai
analizuoti, korekciniams veiksmams igyvendinti.

8. Apibrézti audito komandos valdyma. Atsizvelgti i:

- kaip daznai komandos nariai organizuos susitikimus;

- ar komanda rengs preliminarias ataskaitas;

- kaip audito duomenys ir informacija bus renkama ir saugoma;

- kas turés pri¢jima prie audito duomeny ir informacijos;

- kam bus pateiktos preliminarios ir galutinés ataskaitos;

- ar audito komandos nustatytos iSvados bus perduodamos imonés darbuotojams;

- kas bus audito komandos delegatas (atstovas);

- kas bus atsakingas uz korekciniy priemoniy igyvendinima;

- kitus valdymo klausimus.

II. Audito procesas (bendri komentarai):

1. Visuomet reikia tarti, kad nustatytos personalo audito i§vados ar jvertinimas:

- bus atskleistos;

- pagaliau taps kaip bendrosios Zzinios tarp imonés darbuotoju (daugelyje organizacijy
slapta informacija labai sunku nuslépti);

- padidins darbuotojy liikesCius, kurie bus adresuojami identifikuotoms problemoms;

- turés neigiamga jtaka santykiams tarp darbuotojy, jeigu audito nustatytos iSvados nebus

paviesintos.
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III.  Kai tik auditas yra uzbaigtas:
1. Paruosti raSyting ataskaita apie nustatytas audito iSvadas. Pabréziama, jog, jei
auditas buvo atliktas valdybos nurodymu, reikéty suderinti su valdyba, kuri informacija turéty

biti itraukta i ataskaita ir kai tokia informacija turéty biti pateikiama.

2. Ivertinti audito rezultatus.
3. Itraukti vykdomasias santraukas.
4. Identifikuoti ir suteikti prioritetus sprendimams, kurie buvo pasiiilyti problemy

sprendimui. Jeigu imanoma, suriSiuoti sprendimus, pagal santyki tarp pasiilyty sprendimy
suteikiamos naudos ir reikalingy Siems sprendimams igyvendinti iSlaidy.

5. Ivertinti ir aptarti itaka organizacijai, finansiniams iStekliams, santykiams tarp
darbuotojy atlikus auditg ir tuo atveju, jei auditas nebiity atliktas.

Iv. Nereikéty pamir$ti, kad auditas néra tikslus mokslas. Cia néra tiksliy désniy
ir paskai¢iavimy, kuriais naudojantis tiksliai ir greitai galima pasiekti norimo rezultato.

Pateiktas audito planas néra iSsamus ir smuklus, tai tik bendrosios rekomendacijos.

Pirmose darbo dalyse buvo nagrinéta audito savoka, aptarti veiklos audito metodologiniai
nurodymai, kuriais galima pasinaudoti atliekant bet koki audita. Kiekvienam auditui gali buti
sudaromas konkretus planas, priklausomai nuo audito objekto, apimties, tiksly, apsirinkty

informacijos rinkimo, apdorojimo biidy, ir kt.
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