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BIUDZETINES JSTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO SOCIALINES PARAMOS CENTRO
PASITARIMU IR BENDRUOMENES SUSIRINKIMU (KONFERENCIJU)
ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

. BENDROJI DALIS
1. Sis tvarkos apragas reglamentuoja BiudZetinés jstaigos Klaipédos miesto socialinés paramos centro
(toliau — Centro) pasitarimy ir bendruomenés susirinkimy (konferencijy) organizavimo tvarka.
2. Centre gali buti organizuojami reguliarts pasitarimai ir specialiis pasitarimai (susirinkimai):
2.1. Reguliariis pasitarimai — periodiniai pasitarimai kuriuose kalbama apie procesus ir jy gerinima,
tobulinimg. Padaliniai matuoja periodiniy susirinkimy efektyvuma analizuoja kg ir kaip pavyko
patobulinti. Reguliartis pasitarimai yra §ie:
2.1.1. kasdieninés veiklos pasitarimai padaliniuose;
2.1.2. socialines paslaugas ir iSteklius administruojanciy darbuotojy pasitarimai;
2.1.3. Centro skyriuose veikian¢iy pogrupiy pasitarimai;
2.2. Specialiis pasitarimai (susirinkimai): — yra kaip mikroprojektai, kurie atsakingai planuojami,
parengiant darbotvarke, numatant asmenis, kurie kalbés ir dokumentuojami, parengiant protokolg ir
numatant atsakingus asmenis uz uzduoc¢iy vykdyma. Specialis pasitarimai (susirinkimai) yra $ie
2.2.1. atvejo pasitarimai, skirti probleminéms (krizinéms) Centro paslaugy gavéjy ir klaipédieciy
(toliau — Klienty) situacijoms aptarti ir spresti (toliau — Klienty atvejy aptarimai);
2.2.2. Centre sudaryty komisijy pasitarimai,
2.2.3. Bendruomenés susirinkimai (konferencijos).
3. Visy tipy pasitarimai (Susirinkimai) gali biiti organizuojami:
3.1. tiesiogiai Centro patalpose, Taikos pr. 76 ar kitose patalpose, kurias Centras i§ socialiniy
partneriy gauna nemokamai arba jas i§sinuomoja;
3.2. nuotoliniu biidu per* ZOOM* arba ,,TEAMS* platformas;
3.3. Tuo atveju, jei Lietuvos Respublikos teisés aktai neleidZia organizuoti renginiy tiesiogiai dél
Salyje paskelbto karantino ir/ar Zmoniy skaiciaus ribojimo renginiuose, pasitarimai ar susirinkimai
organizuojami tik nuotoliniu budu.

1. REGULIARIU KASDIENES VEIKLOS PASITARIMU ORGANIZAVIMAS
5. Kasdienés veiklos pasitarimai — kasdienés veiklos valdymo metodas, besiremiantis kasdieniais
trumpais rytiniais susirinkimais darbo vietose.
6. Kasdienés veiklos pasitarimy tikslai: nuolatos stebéti aktualig veiklos informacija; greitai pastebéti
ir imtis operatyviai spresti iSkilusias problemas, tobulinti procesus ir jtraukti j juos darbuotojus.
7. Kasdienés veiklos pasitarimai skirti iSsiaiskinti:
7.1. ,kaip sekasi? —grjZztamojo rySio suteikimas /gavimas;
7.2. identifikuoti trikdzius ir sutrumpinti reagavimo j trikdj laika;
7.3. sukurti rysj tarp darbuotojy ir paskatinti juos jsitraukti j veiklg ;
8. Kasdien¢s veiklos pasitarimy principai:
8.1. problemos Siuose pasitarimuose nesprendziamos.
8.2. kalbamasi trumpai ir efektyviai;
8.3. susilaikoma nuo detalesnés analizés, nors ir gali kilti didelé pagunda noréti jas aptarti placiau,
suzinoti visas detales, padiskutuoti ta tema, pradéti sitilyti sprendimus, taciau sklandZziai susirinkimo
eigai palaikyti reikia tik trumpo problemy pristatymo;
8.4. surenkama informacija, kuri véliau gali but vizualiai pateikiama;



9. Kasdienés veiklos pasitarimus padaliniuose inicijuoja padaliniy vadovai ir juose dalyvauja
10. Kasdienés veiklos pasitarimus Centro administracijoje, inicijuoja Centro direktorius arba jj
pavaduojantis asmuo ir jame dalyvauja Centro administracijos darbuotojai ir padaliniy vadovai.

11. Kasdienés veiklos pasitarimy iniciatorius turéty nustatyti optimaly reguliariy susirinkimy
daznuma.

12. Rekomenduojama:

12.1. kasdienés veiklos pasitarimus padaliniuose organizuoti ne reciau nei 1 kartg per savaite, bet jie
gali vykti ir dazniau®;

12.2. kasdienés veiklos pasitarimus padaliniuose organizuoti ryte tarp 8.00 val. ir 9. 00 val., o Centro
administracijoje nuo 11 val. iki 12 val.;

12.3. kasdienés veiklos pasitarimo trukmé nuo 5 min. iki 15 min.

13. asdienés veiklos pasitarimo metu iSsakytos problemos/trikdziai surasomi Asaichi baltoje lentoje
- . debesy ekselyje* (zr. 1 prieda).

14. Kasdienés veiklos pasitarimuose gali biiti aptartos temos: skyriy rodikliai ir su jais susijusius
problemos; numatomi ir informuojami atsakingi asmenys; nuostoliy atsiradimas; istekliai;

15. Kasdienés veiklos pasitarimy metu iSsakyty problemy stebéseng vykdo padalinio vadovas, Centro
administracijoje direktorius arba jos paskirtas atsakingas darbuotojas.

I1l.  SOCIALINES PASLAUGAS IR ISTEKLIUS ADMINISTRUOJANCIU
DARBUOTOJU PASITARIMU ORGANIZAVIMAS

16. Socialines paslaugas ir isteklius administruojantys darbuotojai (toliau — Darbuotojai) — tai
darbuotojai, kuriy pareigos, susijusios su socialiniy paslaugy finansiniy, materialiniy, organizaciniy
ir kity istekliy, reikalingy socialinéms paslaugoms organizuoti ir teikti, administravimu,
17. Darbuotojy pasitarime aptariami svarbiausi ir tuo metu aktuallis klausimai, deleguojamos
atsakomybés tam tikroms uzduotims/darbams atlikti, numatomi jy atlikimo terminai ir esant reikalui
priimami kolegialls sprendimai.
18. Darbuotojy pasitarimai organizuojami ne reciau nei 1 kartag ménesyje, Centro buveinéje, Taikos
pr. 76, darbo metu.
19. Pasitarimuose dalyvauja visi Darbuotojai, iSskyrus tuos, kurie serga, atostogauja ar yra
komandiruotéje Centro direktoriaus jsakymo tvarka.
20. Pasitarimo pirmininkas informuoja darbuotojus apie pasitarima ne véliau kaip pries$ 2 darbo dienas
pries pasitarima, paskelbdamas pasitarimo darbotvarke.
21. Pasitarimas organizuojamas darbo penktadien; nuo 8.30 iki 9.15 val. Tuo atveju, jeigu yra
keic¢iamas pasitarimo laikas, Centro administracija jspéja darbuotojus apie tai ne véliau nei prie§ 1
darbo diena.
22. Darbuotojy pasitarimai organizuojami ir protokoluojami rotacine tvarka.
23. Uz pasitarimo darbotvarkés parengimg ir jo pravedimg yra atsakingas pasitarimo pirmininkas, o
uz protokolo parengima — pasitarimo sekretorius.
24. Pasitarimo metu daromas garsinis jrasas, o po pasitarimo per 3 d. d. parengiamas protokolas.
Pasitarimo sekretorius iSsaugodamas parengta protokola suteikia pavadinimg Sia tvarka: nurodo
metus, ménes] ir dieng skaiciais, pvz. 2021-06-05 pasitarimo protokolas. Pasitarimo protokola
pasiraso pasitarimo pirmininkas ir sekretorius.
25. Pasitarimo protokolas perduodamas Centro administracijos vyr. specialistui registruoti ir
atsiunc¢iamas el. pastu kartu su garsiniu jraSu. Pasitarimo protokolo popieriné versija saugoma
segtuve ,,Centro darbuotojy pasitarimy protokolai, o el. versija — el. segtuve ,,Centro Darbuotojy
pasitarimy protokolai. El. segtuvas turi turéti atskirus segtuvus su nurodytais metais, pvz. 2021 m.
ir t.t.

! Kasdienés veiklos pasitarimai turéty vykti ne per daznai, bet ir ne per retai .



26. Kitame pasitarime visy pirma aptariami praéjusio pasitarimo protokoliniai pavedimai. Juos
pristato atitinkamo padalinio vadovas arba kitas uz pavedimg atsakingas darbuotojas, kuris trumpai
informuoja ar pavesta uzduotis jvykdyta ar ne, ir jei uzduotis:

26.1. jvykdyta, tik pasisako apie jvykdyma,

26.2. nejvykdyta, nurodo priezastis ir paaiskina ar jos yra objektyvios bei iki kokio termino uzduotis
bus jvykdyta ir kas bus atsakingas uz jos jvykdyma,;

26.3. nejvykdyta dél subjektyviy priezas¢iy, t. y. darbuotojo aplaidumo, tuomet po pasitarimo
padalinio vadovas pateikia darbuotojo pasiaiSkinimg ir teikimg dél drausminés nuobaudos ar kity
sankcijy taikymo uzduoties neatlikusiam darbuotojui.

27. Sprendimai, kuriems reikia kolegialaus sprendimo, priimami balsy dauguma ar bendru susitarimu.
28. Pasitarimy kolegialiis sprendimai teiséti, jei jame dalyvavo ne maziau nei 2/3 darbuotojy.

29. Pasitarimo pabaigoje susitariama kas pirmininkaus ir sekretoriaus kitame Darbuotojy pasitarime.

IV.  CENTRO PADALINIU POGRUPIU PASITARIMU ORGANIZAVIMAS
30. Centro padaliniy pogrupiy pasitarimy organizuojami ir uZ jy organizavima atsako pogrupio vyr.
socialinis darbuotojas, kuris paskiria pasitarimo laika, parengia preliminarig pasitarimo darbotvarke,
ja suderina su padalinio vadovu ir gaves vadovo pritarima, iSsiun¢ia padalinio vadovui ir kitiems
specialistams (toliau — Padalinio Darbuotojai), pogrupio lankomosios prieziiiros darbuotojams,
slaugytojo padéjéjams (toliau — Pogrupio Darbuotojai).
31. Rekomenduojama, kad Centro padaliniy pogrupiy:
31.1. pasitarimai buty organizuojami ne re¢iau nei vieng kartg ménesyje, bet ne dazniau nei 2 kartus
ménesyje;
31.2. pasitarimai buty organizuojami ryte nuo iki 8.00 val. ir 9. 00 val. arba nuo 16 val. iki 17 val. o
31.3. pasitarimo trukmé biity nuo 45 min. iki 60 min.
31.4. pasitarimuose dalyvauja pogrupio vyr. socialinis darbuotojas, visi pogrupio lankomosios
i$skyrus tuos, kurie serga, atostogauja ar yra komandiruotéje Centro direktoriaus jsakymo tvarka arba
nenumatytais atvejais, kai skubiai reikalinga pagalba klientui.
31.5. pasitarimuose aptariami darbotvarkéje numatyti klausimai;
31.6. pasitarimuose supazindinama su Centro direktoriaus jsakymy projektais ir aptariami
pasitilymai;
31.7. pasitarimuose supazindinama su Centro direktoriaus jsakymais ir Pogrupio darbuotojai pasiraso
isakymo originale ar registre;
31.8. pasitarimuose deleguojamos atsakomybés tam tikroms uzduotims/darbams atlikti, numatomi jy
atlikimo terminai;
31.9. pasitarimuose, esant reikalui, aptariami tik nuasmeninti Klienty atvejai ir dalijamasi gergja
praktine patirtimi (toliau — Intervizija?).
32. Intervizijos metu pogrupio darbuotojas gali pasidalinti:
32.1. savo profesine patirtimi, organizuojant ar teikiant socialines paslaugas, apibiidindamas kliento
problema, socialing situacijg ir geraja patirt, paaiskinti su kokia problema susidure, kaip ja sprende,
kokius socialinius partnerius pasitelke ir apibendrinti kaip pavyko/nepavyko iSspresti problema,
taikytus profesinés veiklos metodus ir priemones, pateikti kitas jzvalgas apie suteiktg pagalbg. Jei

?Intervizija — tai procesas, padedantis geriau suvokti zmogaus psichodinamika bei skatinantis bendra

profesinj tobuléjima. Intervizijos metu yra laikomasi konfidencialumo ir profesinés etikos principy,
dalijasi profesinio darbo patirtimi, susiejant teorinius ir praktinius profesinés veiklos aspektus,
bandoma ieskoti biidy profesiniams sunkumams i$spresti, aptariami galimi profesinés veiklos tikslai
ir galimybés. Kiekvienas grupés narys gali iSsakyti savo nuomong Siais klausimais ir pasidalinti savo
jspudziais (mintimis, jausmais), susijusiais su diskutuojama tema.



pogrupio darbuotojui nepavyko iSspresti problemos, jis kartu su pogrupio vyr. socialiniu darbuotoju
ir kt. darbuotojais, dalyvaujanciais susirinkime, reflektyviai diskutuodami, iesko biidu kaip reikéjo
spresti Kliento problema.

32.2. pogrupio darbuotojas , dalyvaves mokymuose, konferencijose, seminaruose ar gerosios patirties
vizituose, pasidalina teorine ir praktine patirtimi, trumpai pristatydamas kokiuose mokymuose ar
kitame renginyje dalyvavo, kas jj organizavo, ka naudingo ir pritaikomo profesinéje veikloje suzinojo
ir esant galimybei, pateikia reflektyvias rekomendacijas apie jy pritaikyma, organizuojant ir teikiant
socialines paslaugas Centre.

33. Centro padaliniy pogrupiy pasitarimui pirmininkauja grupés vyr. socialinis darbuotojas, jam
nesant, dél ligos, atostogy ar komandiruotés Centro direktoriaus jsakymo tvarka, ji pavaduojantis vyr.
socialinis darbuotojas. Susirinkimo sekretoriumi rotacine tvarka skiriamas kitas Padalinio
Darbuotojas.

34. Centro padaliniy pogrupiy pasitarimai protokoluojami ir ne véliau nei per 3 darbo dienas
parengiamas protokolas.

35. Pasitarimo protokolas perduodamas Centro administracijos vyr. specialistui registruoti ir
atsiunciamas el. paStu kartu su garsiniu jraSu. Pasitarimo protokolo popieriné versija saugoma
segtuve ,,Centro padaliniy pogrupiy protokolai, o el. versija — el. segtuve ,,Centro padaliniy pogrupiy
protokolai “. El. segtuvas turi turéti atskirus segtuvus su nurodytais metais, pvz. 2021 m. ir t. t.
Pasitarimo sekretorius, i§saugodamas parengta protokolg turi jj pavadinti $ia tvarka: nurodyti metus,
ménes;] ir dieng skaiciais, pvz. 2021-06-10 ,,PNS skyriaus vyr. socialinés darbuotojos vadovaujamo
pogrupio pasitarimo protokolas*.

36. Kitame pasitarime visy pirma aptariami praéjusio susirinkimo protokoliniai pavedimai. Juos
pristato vyr. socialinis darbuotojas ir informuoja ar pavesta uzduotis jvykdyta ar ne?

37. Pasitarimo pabaigoje susitariama kas sekretoriaus kitame susirinkime ir aptariama kito pasitarimo
preliminari darbotvarke.

V. KLIENTU ATVEJU APTARIMAI
38. Klienty atvejy aptarimai, skirti Klienty socialinéms situacijoms aptarti ir spresti, kai yra gautas
Kliento, jo artimyjy skundas, Darbuotojo tarnybinis praneSimas, raStas i$ institucijos ir/ar
bendruomenés kreipimasis.
39. Uz konkretaus Kliento atvejo aptarimg atsako padalinio vadovas ar darbuotojas/darbuotojai, kurie
Centro direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka paskirti atsakingais uz Sio Klieno atveja.
40. Kliento atvejos aptarime dalyvauja atsako padalinio vadovas ar darbuotojas/darbuotojai, bent
vienas Centro administracijos atstovas, o esant bitinybei, kity centro padaliniy ir kity jstaigy
socialiniai darbuotojai ar kiti specialistai.
41. Klienty atvejy aptarimai aprasomi Klienty pazangos suvestinéje ir protokoluojami. Protokolas
parengiamas ne véliau nei per 3 darbo dienas.
38. Atvejo aptarimo protokolas perduodamas Centro administracijos vyr. specialistui registruoti ir
atsiunc¢iamas el. pastu kartu su garsiniu jrasu. Pasitarimo protokolo popieriné versija saugoma
segtuve ,,Centro Klienty atvejy aptarimy protokolai®, o el. versija —el. segtuve ,,Centro Klienty atvejy
aptarimy protokolai “. El. segtuvas turi turéti atskirus segtuvus su nurodytais metais, pvz. 2021 m. ir
t. t. Pasitarimo sekretorius, iSsaugodamas parengtg protokola turi jj pavadinti Sia tvarka: nurodyti
metus, ménesj ir dieng skai¢iais, pvz. 2021-06-10 ,,PNS skyriaus vyr. socialinés darbuotojos
vadovaujamo pogrupio pasitarimo protokolas®.
42. Kitame Kliento atvejo aptarime visy pirma aptariami praéjusio atvejo patarimo susitarimai ir/ar
pavedimai. Juos pristato vyr. socialinis darbuotojas ir informuoja ar susitarimai ar pavestos uzduotys
Ivykdyta ar ne?

VI. CENTRE SUDARYTU KOMISIJU PASITARIMAI
43. Centre veiklag vykdo Sios nuolat veikiancios komisijos: Dvisalé komisija nelaimingiems
atsitikimams tirti; Komisija, sprendzianti Centro darbuotojy kompetencijos tobulinimo ir


https://www.klaipedaspc.lt/lt/dvisale-komisija-nelaimingiems-atsitikimams-tirti
https://www.klaipedaspc.lt/lt/dvisale-komisija-nelaimingiems-atsitikimams-tirti
https://www.klaipedaspc.lt/lt/komisija%2C-sprendzianti-centro-darbuotoju-kompetencijos-tobulinimo-ir-komandiruociu-tikslingumo-klausimus-

komandiruociy tikslingumo klausimus; Materialiniy vertybiy apskaitos ir nuraSymo komisija;
VieSyjy pirkimy komisija; Antikorupcijos komisija; Tikslinés/netikslinés, piniginés/nepiniginés
paramos skyrimo komisija; Etikos komisija; DviSalés taryba. Esant biitinybei gali buti ir kitos
komisijos, kurios veiklg vykdo, i$sikeltiems tikslams pasiekti.

44. Komisijos veiklg vykdo, vadovaudamosi Komisijy reglamentu, joms vadovauja pirmininkas, o
ju veiklos pobiidis pasitarimai, kurie yra protokoluojami. Protokolai parengiami reglamentuose
nustatyta tvarka.

VIl. BENDRUOMENES SUSIRINKIMU (KONFERENCIJOS) ORGANIZAVIMAS
45. Centro bendruomenés susirinkimas (toliau — Konferencija) saukiamas ne re¢iau nei vieng karta
metuose. Konferencija laikoma jvykusia ir sprendimai teiséti, jei dalyvauja ne maziau nei 2/3 Centro
darbuotojy.
46. Konferencija organizuojama Centro patalpose, Taikos er.76 arba nuomojamose patalpose, Centro
darbo laiku ir jos trukmé negali biiti ilgesné nei 2 val.
47. Centro darbuotojai turi teis¢ nedalyvauti konferencijoje, kai jie serga, iSvyke j komandiruotes,
dalyvauja mokymuose ar teikia socialines paslaugas direktoriaus jsakymo nustatyta tvarka.
48. Apie Konferencijos organizavimg ir jo darbotvark¢ Centro administracija pranesa ne véliau nei
pries 2 savaites iSkabindama skelbima Centro stende, skirtame darbuotojams ir praneSdama padaliniy
vadovams.
49. Centro administracija paskiria Konferencijos pirmininkg ir sekretoriatg i§ 3 asmeny ne véliau nei
3 darbo dienos iki Konferencijos organizavimo dienos.
50. Padaliniy vadovai atsako uz jiems pavaldziy darbuotojy dalyvavimg Konferencijoje ir jy
uzregistravima.
51. Darbuotojai atvyke j Konferencija, registruojami nustatytos formos sarase (2 priedas).
52. Konferencijos metu:
52.1. patvirtinamas Konferencijos pirmininkas, sekretoriatas ir iSrenkama balsy skaifiavimo
komisija;
52.2. pritariama Centro ataskaitai ir padaliniy vadovy ataskaitoms ir Centro metiniam veiklos planui.
52.3. Konferencija protokoluojamas ir jo protokolas parengiamas ne véliau nei per 5 darbo dienas
nuo visuotinio susirinkimo dienos.
52.4. Visi Centro darbuotojai supazindinami su Konferencijos protokolu el. priemonémis.
52.5.Konferencijos sprendimai, kuriems reikia kolegialaus sprendimo, priimami balsy dauguma ar
bendru susitarimu.
52. Protokolas parengiamas ne véliau nei per 3 darbo dienas.
53. Konferencijos protokolas perduodamas Centro administracijos vyr. specialistui registruoti ir
atsiunc¢iamas el. paStu kartu su garsiniu jraSu. Pasitarimo protokolo popieriné versija saugoma
segtuve ,,Centro Konferencijy protokolai®, o el. versija — el. segtuve ,,Centro Konferencijy protokolai
“. El segtuvas turi turéti atskirus segtuvus su nurodytais metais, pvz. 2021 m. ir t. t. Pasitarimo
sekretorius, iSsaugodamas parengta protokola turi ji pavadinti Sia tvarka: nurodyti metus, ménesj ir
dieng skaiciais, pvz. 2021-06-10 ,,Centro Konferencijy protokolai‘.

VIll. BAIGIAMOJI DALIS
53. Sis tvarkos aprasas galioja visiems Centro darbuotojams, kurie su tvarkos aprasu yra
supazindinami elektroninémis priemonémis
54. Pasitarimy ir konferencijos protokolai registruojami ir saugomi Centro Administracijoje.
55. Centro padaliniy pogrupiy pasitarimy protokolai registruojami ir saugomi padaliniuose.
56. Protokolai saugomi tiek laiko kiek yra numatyta Centro Dokumentacijos plane



https://www.klaipedaspc.lt/lt/komisija%2C-sprendzianti-centro-darbuotoju-kompetencijos-tobulinimo-ir-komandiruociu-tikslingumo-klausimus-

