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PASVALIO RAJONO PARAMOS SEIMAI CENTRO VIDAUS KOMUNIKACIJOS GAIRES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vidaus komunikacijos gairés (toliau — Gairés) yra Pasvalio rajono paramos
Seimai centro (toliau — Centras) vidaus kontrolés sistemos dalis.

2. Gairés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir
vidaus audito jstatymu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Pasvalio rajono savivaldybéje ir Centro taikomais vidaus kontrolés principais,
skaidrumo, atskaitomybés ir atsakomybés reikalavimais.

3. Gairiy tikslas — uZztikrinti efektyvig informacijos sklaidg, mazinti veiklos rizikas ir
stiprinti teigiamg Centro mikroklimata.

4. Gairés taikomos visiems Centro darbuotojams, nepriklausomai nuo jy pareigy,
darbo sutarties rusSies ar darbo vietos.

5. Siose Gairése vartojamos sgvokos:

5.1. vidaus komunikacija — informacijos apsikeitimas tarp Centro darbuotojy ir
padaliniy;

5.2. informacijos atsekamumas — galimybé nustatyti informacijos pateikimo Saltinj,
laikg ir atsakingg asmenj;

5.3. griztamasis rySys — darbuotojy pastaby, pasidlymy ar informacijos apie

problemas pateikimas Centro administracijai.

I SKYRIUS
VIDAUS KOMUNIKACIJOS TIKSLAI (VIDAUS KONTROLES KONTEKSTE)

6. UZtikrinti, kad sprendimai baty pagrjsti, dokumentuoti ir suprantami Centro

darbuotojams.
7. Mazinti informacijos praradimo, neteisingo interpretavimo ir konflikty rizika.

8. Sudaryti sglygas Centro darbuotojy jtraukimui j riziky identifikavimg ir prevencija.



9. Uztikrinti, kad svarbi informacija Centro darbuotojus pasiekty laiku ir vienodai
visais organizacijos lygmenimis.

10. Didinti Centro darbuotojy informuotuma apie organizacijos veiklg, strateginius
tikslus ir pokycius.

[l SKYRIUS
VIDAUS KOMUNIKACIJOS PRINCIPAI

11. Vidaus komunikacija grindziama Siais vidaus kontrolés principais:

11.1. atskaitomybés (aiSkios atsakomybés ribos);

11.2. skaidrumo (sprendimy ir informacijos prieinamumas);

11.3. nuoseklumo (vienoda praktika visuose padaliniuose);

11.4. savalaikiSkumo;

11.5. konfidencialumo;

11.6. aiSkumo (informacija turi bati pateikiama suprantama ir nedviprasmiska
forma);

11.7. proporcingumo (komunikacijos priemoneés turi bati parenkamos pagal
informacijos svarbg ir poveikj veiklai);

11.8. atsakomybés (kiekvienas darbuotojas atsako uz jam perduotos informacijos
tinkama naudojimg).

IV SKYRIUS
KOMUNIKACIJOS KANALAI

12. Vidaus komunikacijos kanalai parenkami taip, kad bty uztikrintas informacijos
atsekamumas:

12.1. darbuotojy ir padaliniy susirinkimai (protokoluojami);

12.2. elektroninis pastas;

12.3. dokumenty valdymo sistema KONTORA,;

12.4. raSytiniai pranesSimai;

12.5. tiesioginis vadovo ir darbuotojo bendravimas (esminiai susitarimai fiksuojami).

13. Informacija apie sprendimus, kurie turi jtakos darbo organizavimui, darbuotojy
funkcijoms ar vidaus procediroms, privalo biti perduodama naudojantis dokumenty
valdymo sistema KONTORA arba elektroniniu pastu.



14. Skubiais atvejais informacija gali bati perduodama Zodziu arba telefonu, taCiau ji

turi bati patvirtinta rastu ne véliau kaip per 1 darbo dieng.

V SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMO IR FIKSAVIMO TVARKA

15. Informacija, turinti jtakos veiklos organizavimui, rizikoms ar paslaugy kokybei,
pateikiama rastu.

16. Sprendimai, susije su veiklos pokyciais, vidaus proceduromis, darbuotojy
funkcijomis fiksuojami jsakymais, protokolais ar tarnybiniais praneSimais.

17. Uz informacijos pateikimg ir perdavimg padaliniuose atsakingi padaliniy
vyriausieji socialiniai darbuotojai, tkio dalies vedéjas, o uz bendrg komunikacijos
koordinavimg — Centro administracija.

18. Informacija darbuotojams apie organizacinius pokycius turi biti pateikiama ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo sprendimo priémimo.

19. Susirinkimy metu priimti sprendimai protokoluojami, o protokolai saugomi

Centro direktoriaus kabinete.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJY JTRAUKIMAS IR RIZIKY PREVENCIJA

20. Centro darbuotojai skatinami teikti pasitlymus dél:

20.1. darbo organizavimo;

20.2. mikroklimato gerinimo;

20.3. galimy riziky ir pazeidimy prevencijos.

21. Darbuotojy pasialymai gali bati teikiami elektroniniu pastu, rastu arba
susirinkimy metu.

22. | darbuotojy pateiktus pasitlymus atsakoma per 10 darbo dieny.

23. Grjztamasis ryS8ys renkamas susirinkimy, individualiy pokalbiy ir apklausy metu.

24. Padaliniy vyriausieji socialiniai darbuotojai, Gkio dalies vedéjas informuoja

darbuotojus apie priimtus sprendimus ir prevencines priemones.

VIl SKYRIUS
KONFLIKTY IR NESUSIPRATIMY VALDYMAS



25. Konfliktai sprendziami laikantis vidaus kontrolés principy — objektyviai,
dokumentuotai ir proporcingai.

26. Konfliktai pirmiausia sprendziami tiesioginio pokalbio biadu tarp darbuotojy.

27. Jei konfliktas neiSsprendziamas, jis perduodamas padalinio vyriausiajam
socialiniam darbuotojui, Gkio dalies vedéjui arba Centro administracijai.

28. Esant poreikiui gali bati sudaroma konflikty nagrinéjimo komisija.

29. Esant poreikiui, sprendimai fiksuojami tarnybiniais praneSimais.

VIl SKYRIUS
KRIZIY KOMUNIKACIJA

30. Kriziné situacija — tai jvykis ar aplinkybé, galinti turéti reikSmingos jtakos Centro
veiklai, reputacijai, darbuotojy ar socialiniy paslaugy gavéjy (toliau — paslaugy gavéjas)
saugumui.

31. Krizinémis situacijomis laikomos, bet neapsiribojant:

31.1. incidentai su paslaugy gavéjais;

31.2. darbuotojy saugos ar sveikatos jvykiai;

31.3. galimi teisés akty pazeidimai;

31.4. vieSojoje erdveéje pasirodzZiusi neigiama informacija apie Centro veiklg;

31.5. kiti jvykiai, galintys sukelti reputacine, teisine ar organizacine rizika.

32. Pastebeéjes krizine situacijg ar galimg rizikg darbuotojas nedelsdamas
informuoja savo tiesioginj vadovg arba Centro administracijg.

33. Informacija apie krizine situacijg perduodama kuo greiciau, taCiau ne véliau kaip
per vieng darbo dieng nuo jos pastebéjimo.

34. Krizinés situacijos atveju komunikacijg koordinuoja Centro direktorius arba jo
paskirtas atsakingas asmuo.

35. Informacija apie krizines situacijas darbuotojams teikiama laikantis
konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos ir teisés akty reikalavimy.

36. Esant poreikiui krizinés situacijos nagrinéjimas ir sprendimai fiksuojami
tarnybiniais praneSimais, susirinkimy protokolais ar kitais dokumentais.

37. Po krizinés situacijos gali bati atliekama situacijos analizé, siekiant nustatyti

priezastis ir numatyti prevencines priemones.



VIII SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR KONTROLE

38. Centro direktorius atsako uz vidaus komunikacijos, kaip vidaus kontrolés
priemoneés veikima.

39. Centro administracija, padaliniy vyriausieji socialiniai darbuotojai, Gkio dalies
vedéjas atsako uz informacijos sklaidg ir atsekamuma.

40. Vidaus komunikacijos laikymasis vertinamas atliekant vidaus kontrolés

stebésena.
41. Vidaus komunikacijos procesas gali bati vertinamas atliekant vidaus kontrolés ar

vidaus audito vertinima.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

42. Gairiy laikymosi priezitrg vykdo Centro direktorius arba jo paskirtas atsakingas
asmuo.

43. Gairés perzitrimos ne reciau kaip kartg per metus.




