PATVIRTINTA

Biudzetinés jstaigos

Klaipédos miesto socialinés
paramos centro direktoriaus
2017 03 29 jsakymu Nr. V-339

BIUDZETINES ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO SOCIALINES PARAMOS CENTRO
ADMINISTRACIJOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Centro Administracija (toliau — ADM) yra vienas i§ Biudzetinés Klaipédos miesto
socialinés paramos centro  (toliau — Centro) struktoriniy padaliniy. Pridedama ADM
administraciné (valdymo) schema (Zr. 1 prieds).

2. ADM vadovauja Centro direktorius, kuris yra skiriamas Klaipédos miesto tarybos
sprendimu.

3. ADM priskiriami Sie darbuotojai: Centro direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams ir vyresnysis specialistas.

4. ADM jgyvendindama tikslus ir uzdavinius, savo darbe vadovaujasi ES ir LR teisés
aktais, Klaipédos miesto tarybos sprendimais, Savivaldybés administracijos direktoriais
isakymais, reglamentuojanciais vie$aji administravimg, vietos savivalda, biudZetiniy jstaigy
veiklg, socialiniy paslaugy skyrima, organizavimg ir teikima, darby, prieSgaisring ir civiling
sauga, vieSuosius ir kitus pirkimus, 1€8y ir turto valdyma, Siais nuostatais bei kitais teisés aktais.

1. ADM TIKSLAI IR UZDAVINIAI
5. ADM tikslai:

5.1. kurti ir jgyvendinti subalansuotag Centro strategija, uZztikrinant socialiniy paslaugy
kokybe ir priecinamuma;

5.2. aktyvinti Centro darbuotojus, jtraukiant juos i Centro strategijos rengimg ir
jgyvendinima.

5.3. skatinti komandinj darbg Centre ir kurti tarpzinybines komandas (tinklus), siekiant
uztikrinti pagalbos tvaruma klientams.

6. ADM jgyvendindama savo tiksla, vykdo $iuos uzdavinius:

6.1. organizuoja ir administruoja vieSyjy socialiniy paslaugy teikima;

6.2. organizuoja efektyvy ir stabily Centro darba;

6.3. sudaro saugias darbo salygas Centro darbuotojams;

6.4. organizuoja darbuotojy kvalifikacijos tobulinimg Klaipédoje, Lietuvoje ir uZsienyje ir
puoseléja besimokancios organizacijos aplinkg.

111. ADM FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

7. ADM jgyvendina Sias programas (funkcijas):

7.1. Centro veiklos kokybés uztikrinimo (gerinimo) ir plétros programa:
7.1.1.Koordinuoja ir administruoja Centro padaliniy veikla.

7.1.2.Deleguoja funkcijas ir atsakomybes kitiems Centro padaliniams.



7.1.3. Organizuoja ir vykdo rastvedybg Centre nustatyta tvarka.

7.1.4. Organizuoja darbuotojy priémima ir atleidimg Centre nustatyta tvarka.

7.1.5. Koordinuoja jvairiy socialiniy programy (projekty) rengima, o gavus finansavima, jy
ljgyvendinimg.

7.1.6. Administruoja Centro interneting svetaing.

7.1.7. Sudaro jvairias komisijas, darbo grupes ir deleguoja joms atsakomybe ir prizitri jy
veikla.

7.1.8. Jtraukia visy lygmeny Centro darbuotojus j komandas, kuriancias ir véliau
jgyvendinancias Centro strategija, metodikas, taisykles ir tvarkos aprasus.

7.1.9. Taupiai naudoja Centro finansinius, zmogiskuosius, materialinius, organizacinius
ir Kitus resursus.

7.1.10.  Rengia ketvircio, pusmecio, 9 ménesiy, metines Centro veiklos, statistines ir kitas
ataskaitas.

7.1.11. Planuoja jstaigos veikla, rengdama Centro strateginj trijy mety, metinj veiklos,
viesyjy pirkimy planus, o esant batinybei ir Kitus planus.

7.1.12. Uztikrina suplanuotos veiklos jgyvendinimg.

7.1.13. Atsiskaito uz jstaigos veiklg metiniame bendruomenés susirinkime.

7.1.14. Organizuoja kokybiska klienty aptarnavima:

7.1.14.1. Kkuria ir jgyvendina lanksCias darbo organizavimo formas, atitinkancias klienty
poreikius.

7.1.14.2. priima teisétus sprendimus dél socialiniy paslaugy teikimo ir nutraukimo;

7.1.14.3. jvairiomis priemonémis gerina teikiamy vieSyjy socialinés paslaugy kokybe ir
priecinamuma,;

7.1.14.4. priima klientus ir kitus suinteresuotus asmenis nustatytomis priémimo
valandomis.

7.1.15.  VieSina Centro veiklg jvairiomis priemonémis:

7.1.15.1. informuoja Centro klientus, jy artimuosius, bendruomen¢ apie Centro veikla,
rengdama susitikimus, atsakydama ] paklausimus ir talpindama informacijg Centro
internetiniame puslapyje ir kituose socialiniuose tinkluose;

7.1.15.2. informuoja Klaipédos miesto bendruomeng ir Zziniasklaidos atstovus apie
teikiamg socialines paslaugas rengdama informacinius praneSimus, straipsnius, duodama
interviu, organizuodama apskritus stalus, seminarus, konferencijas ir kitais biidais;

7.1.15.3. informuoja Centro darbuotojus apie Centro veikla darbuotojy pasitarimy,
susirinkimy metu bei i8kabindama informacinius praneSimus Centro skelbimy lentoje,
patalpindama juos Centro internetiniame puslapyje ir kituose socialiniuose tinkluose.

7.2. Centro klienty aptarnavimo kokybés ir socialiniy paslaugy prieinamumo gerinimo
programa:

7.2.1. Organizuoja socialiniy darbuotojy budéjimg Centro 15 kabinete (,,vieno langelio”
tarnyboje) ir priima gyventojy (toliau — Klienty) praSymus dél Centro teikiamy socialiniy
paslaugy ir juos registruoja Klienty prasSymy d¢l socialiniy paslaugy skyrimo knygoje.

7.2.2. Priima klientus, Centro darbuotojus ir Kkitus suinteresuotus asmenis nustatytomis
priémimo valandomis.

7.2.3. Uztikrina klientams planuojamy teikti ir teikiamy socialiniy paslaugy teisétuma,
teisinguma ir prieinamuma.

7.2.4. Uztikrina informacijos apie klientus konfidencialuma.

7.3. Transporto organizavimo ir teikimo programa:

7.3.1.Kontroliuoja klientams teikiamy transporto paslaugy kokybe.
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7.4, Sociokultiiriniy paslaugy organizavimo ir teikimo programa:

7.4.1. Inicijuoja, kontroliuoja sociokultiiriniy renginiy Centro klientams ir darbuotojams
teikima;

7.5. Centro archyviniy dokumenty tvarkymo programa:

7.5.1.  Kontroliuoja archyviniy byly tvarkyma, saugojima, naikinima.

7.6. Viesuyju pirkimy jgyvendinimo programa:

7.6.1.Koordinuoja Centro reikméms reikalingy resursy (materialiniy, informaciniy,
techniniy) vieSuosius pirkimus Centre nustatyta tvarka.

7.7. Ilgalaikio, trumpalaikio turto ir atsargy tikslinio jsigijimo ir naudojimo
programa:

7.7.1.Kontroliuoja Centrui reikalingy prekiy — atsargy jsigijima ir teiséta naudojima.

7.7.2.Kontroliuoja materialinés atsakomybés sutar¢iy su Centro darbuotojais, sudaryma.

7.8. Centrui skirty asignavimy ir iSlaidy analizavimo programa:

7.8.1. Analizuoja Centro finansinius i$teklius, skirtus zmogiskiesiems iStekliams ir Centro
reikmémes.

7.8.2. Kontroliuoja Centro biudZeto sgmaty rengimo procesa.

7.9. Socialinés partnerystés programa:

7.9.1. Centras bendradarbiauja su:

7.9.1.1. kitomis institucijomis/jstaigomis, organizacijomis ir nevyriausybinémis
organizacijomis (toliau NVO) socialiniy paslaugy skyrimo, tikinés veiklos klausimais;

7.9.1.2. su Centro klientais, jy artimaisiais, bendruomenés nariais;

7.9.1.3. kitomis institucijomis/jstaigomis, NVO, privaciais réméjais, Kkuriant ir
igyvendinant jvairias programas ir projektus.

7.10. Centro darbuotoju kvalifikacijos ir kompetencijy tobulinimo programa:

7.10.1. Sudaro galimybe Centro darbuotojams tobulinti kvalifikacijg jvairiuose kursuose,
seminaruose, konferencijose, stazuotése ir studijose Centre nustatyta tvarka.

7.10.2. Atidziai reaguoja j darbuotojy reikmes ir poreikius.

7.10.3. Kuria nuosirdzius, darbuotojus palaikancius santykius Centre.

7.10.4. Sukuria ir jdiegia:

7.10.4.1. skaidrig apmokéjimo bei moralinio skatinimo sistemas, skatinancias darbuotojus
aktyviai dalyvauti Centro veikloje;

7.10.4.2. profesinés etikos sistema, uztikrinancig bendradarbiavimo ir pagarbos tarp
kolegy, darbuotojy ir vadovy santykius;

7.10.4.3. darbuotojy veiklos vertinimo sistema.

8. ADM atsako:

8.1. uz tiksly ir uzdaviniy, numatyty Siuose nuostatuose jgyvendinima;

8.2. savalaikj, kokybiska ir efektyvy Centro strategijos jgyvendinima.

8.3. informacijos apie klientus konfidencialuma.

8.4. vietiniy teisés akty atitikimg ES, LR ir Klaipédos miesto tarybos teisés aktams;

8.5. Centro darbuotojy kvalifikacijos tobulinima, jy kompetencijas ir atestacija.

8.6. saugiy darbo salygy Centro darbuotojams sudaryma;

8.7. sprendimy dél socialiniy paslaugy skyrimo ir teikimo teisétuma;

8.8. vieSyjy socialiniy paslaugy kokybe ir tinkamg apskaityma,

8.9. skaidry ir teiséta finansiniy, Zmogiskyjy, techniniy, organizaciniy, informaciniy ir
kity Centro resursy panaudojima;

8.10. uz informacijos apie Centro veiklg vieSinimg ir veiklos skaidruma;

8.11. uz darbuotojy aktyvinimg ir jtraukimg j Centro veiklas;

8.12. uz komandinio darbo veiklos efektyvuma.
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8.13. uz einamgjg ir paskesnigjag finansy kontrole atsako direktorius ir direktoriaus
pavaduotojas socialiniams reikalams.

Parengé: direktorés pavaduotoja socialiniams reikalams Eglé Buivydaité



