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KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO VIDINES KOMUNIKACIJOS
TVARKOS APRASAS

1. KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro (toliau — /[staiga) vidinés komunikacijos
tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) reglamentuoja komunikacijos proceso Jstaigos

viduje tvarka.

2. Sio Tvarkos aprao tikslas — uztikrinti veiksminga ir savalaike informacijos sklaida
tarp visy Istaigos darbuotojy, puoseléti pasitikéjimu bei supratingumu gristus santykius,
skatinti darbuotojy bei skyriy ir padaliniy bendradarbiavima, gerinti kolektyvo mikroklimatg ir
organizacin¢ kultira, didinti darbuotojy jsitraukimg siekiant Jstaigos tiksly ir strategijos
igyvendinimo, sudaryti darbuotojams salygas laiku gauti objektyvia, patikimg ir naujausia
informacijg bei uztikrinti griztamaji rys;.

3. Pagrindinés Tvarkos aprase vartojamos sgvokos ir apibrézimai:

3.1. Direktorius — tai Jstaigos vadovas.

3.1. Administracija — tai Istaigos direktorius, direktoriaus pavaduotojai, skyriy
vedéjai, teisininkas, personalo specialistas, komunikacijos specialistas.

3.2. Vidiné komunikacija — Istaigos viduje vykstantys informacijos mainai, kuriuose
dalyvauja visi Istaigos darbuotojai.

3.3. Griztamasis rySys — tai darbuotojy perduota zodiné ar nezodiné informacija
(pasiekimai, komentarai ir Kkita) direktoriui ir direktoriaus suteikiamas konstruktyvus
griztamasis rySys darbuotojams (darbuotojo darbo jvertinimas, pripazinimas, pastabos ir kt.);

3.4. Formali komunikacija — tai nustatytais komunikacijos kanalais perduodama
informacija, kuri yra patvirtinta direktoriaus bei paremta oficialiais darbuotojy santykiais
hierarchingje [staigos struktiiroje;

3.5. Neformali komunikacija — tai Jstaigoje oficialiai nesankcionuota, atsitikting,
spontaniSkai perduodama informacija, vykstanti asmeniniais ar dalykiniais klausimais, kuriy
atsiradima jtakoja socialinis poreikis bendrauti, apeinant Jstaigos hierarching struktiira;

3.6. Vidinés komunikacijos kanalai — tai priemonés, kuriomis perduodama

informacija.



4. Informacijos sklaida Jstaigoje grindziama Siais principais:

4.1. Uz tinkamg informacijos sklaida atsakinga [staigos direktorius, kuris kuria
pagrindines komunikavimo strategijas Istaigoje, ] vidinés komunikacijos procesg jtraukiami
visi [staigos darbuotojai;

4.2. Istaigos darbuotojai dirba ir komunikuoja bendradarbiavimo principu: vieningai
keiciasi informacija tarpusavyje, padeda vieni kitiems i$spresti problemas;

4.3. Vidiné komunikacija skirta padéti priimti sprendimus ir motyvuoti darbuotojus;

4.4. Viding komunikacijg sudaro tiksli, aiSki, nuosekli, patikima ir savalaiké
informacija;

4.5. Vidin¢ komunikacija visada yra dvipusis procesas, turintis griztamaji rysj;

4.6. Vidin¢ komunikacija niekada nesibaigia. Tai nuolatinis procesas.
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5. Istaigoje informacijos sklaida vykdoma tokiomis kryptimis:

5.1. I8 direktoriaus darbuotojams. Tai direktoriaus siunc¢iama informacija
darbuotojams, kuria siekiama informuoti, nurodyti, instruktuoti, jvertinti, pateikti ziniy apie
Istaigos tikslus, strategijas, patarti ir kita informacija, kuri reikalinga darbuotojams atlikti savo
uzduotis;

5.2. I8 darbuotojy direktoriui. Tai i§ darbuotojy gaunamas grjztamasis rySys: direktoriui
pateiktos ataskaitos apie atlikta darba ir pasiekta pazanga, pasitilymai patobulinimams,
paaiskinimai ir pagalbos ar sprendimo praSymai, informacijos suteikimas (apie [staigos klienty
poreikius, apie pavaldiniy santykius ir pasitenkinima darbu ir kt.);

5.3. Tarp darbuotojy, skyriy, padaliniy. Tai komunikacija tarp skyriy, padaliniy,
skirtingy grandziy darbuotojy, tos paties grandies darbuotojy, kuri padeda koordinuoti
uzduotis, spresti problemas.

6. Istaigoje informacijos sklaida vykdoma tokiomis komunikacijos formomis:

6.1. Informacija ZodZiu perduodama: pokalbiy, susirinkimy, pasitarimy metu, rysio

priemonémis (pvz. telefonu) ir kita zodiné informacija.



6.2. Informacija rastu perduodama: oficialiais jstaigos veiklos dokumentais,
naudojant Duomeny valdymo sistemg Kontora (toliau — DVS Kontora), kitomis rysio

priemonémis (pvz. Elektroniniu pastu).

111 SKYRIUS
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7. Darbuotojy susirinkimai:

7.1. Darbuotojy susirinkimai organizuojami tarp jvairiy grandziy darbuotojy,
atsizvelgiant | darbo pobiid;.

7.2. Susirinkimy atsakomybés, darbuotojy jtraukimas, periodiSkumas numatyti Istaigos
darbuotojy susirinkimy grafike (Priedas 1).

7.3. Susirinkimai protokoluojami. Protokolas ir susirinkimo dalyviy sarasas
parengiamas per 5 darbo dienas nuo susirinkimo dienos, metinio susirinkimo — per 10 darbo
dieny nuo susirinkimo dienos.

7.3.1. Protokolai keliami ir saugomi DVS Kontora.

7.3.2. Atsakingas uz susirinkimg asmuo protokolg ir dalyviy sarasa pateikia
komunikacijos specialistui, kuris jkelia protokola § DVS Kontora ir supazindina susirinkimo
dalyvius su protokolu.

7.3.3. Metinio susirinkimo protokolai ir dalyviy saraSas pateikiamas su dalyvavusiy
darbuotojy parasais.

7.4. Esant nenumatytoms aplinkybéms, iskilus problemoms, planuojant poky¢ius ir

kita, gali buti priimtas direktoriaus sprendimas sukviesti neplanuotg neeilinj susirinkima.

8. Darbuotojy priémimas ir konsultavimas darbiniais klausimais
8.1. Dél iskilusiy darbiniy klausimy darbuotojai priimami ir konsultuojami

administracijos remiantis [staigos struktiira, hierarchiniais lygmenimis:
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*I8skyrus skubius, neatidéliotinus klausimus

8.2. D¢l susitikimo darbuotojai gali i§ anksto susitarti tiesiogiai kreipiantis, telefonu ar

elektroniniu pastu.

9. Darbuotoju apklausos

9.1. Siekiant gauti i§ darbuotojy griZztamajj rySj (iSsiaiSkinti darbuotojy savijauta,
pasitenkinimg darbu ir kt.) karta metuose atliekamos anoniminés anketinés apklausos.

9.2. Sios apklausos rezultatai pristatomi metinio susirinkimo metu.

9.3. Esant poreikiui, gali biiti atlickamos ir kitos anoniminés darbuotojy apklausos.

10. Bendravimas ir bendradarbiavimas su Profesinés sajungos atstovais ir darbo
taryba
10.1. Pagal poreikj vyksta direktoriaus susitikimas su Profesinés sajungos ir darbo

tarybos atstovais aktualiausiais klausimais.

11. NaujienlaiSkis

11.1. Naujienlaiskis skirtas darbuotojy informavimui apie svarbiausias jstaigos
naujoves, vykstan¢ius renginius ar veiklas, perduodama svarbiausia ir naujausia su jstaigos
veikla ar profesine sritimi susijusi informacija ir kita informacija, kuri gali buti naudinga

Istaigos darbuotojams.



11.2. Naujienlaiskis rengiamas periodiSkai arba pagal poreikj. Darbuotojams

perduodamas elektroniniu pastu, spausdinta versija pateikiama bendrose darbuotojy erdvése.

12. Internetinis puslapis

12.1. Jstaigos internetiniame tinklalapyje www.kaisiadoriuspc.lt skelbiamos aktualios
naujienos, informacija apie Istaigos veikla, funkcijas ir paslaugas, renginiai, teisés aktai ir kita
visuomenei reikalinga ir naudinga informacija;

12.2. Uz savalaikj informacijos pateikimg ir atnaujinimg internetiniame tinklalapyje

atsakingas komunikacijos specialistas.

13. PraneSimai darbuotojams elektroniniu pastu
13.1. Informacija, susijusi su jstaigos veikla, darbuotojy uzduotimis ir kita svarbi

informacija gali biiti perduodama elektroniniu pastu.

14. Klausimy ir pasialymy dézuté

14.1. Dézuté naudojama kaip priemoné rinkti darbuotojy Klausimus, pasitlymus su
Istaigos veikla ar teikiamomis paslaugomis susijusiomis temomis.

14.2. Dézuté turi pavadinimg “Klausimy ir pasitlymy dézuté”, kuri pakabinta visiems
darbuotojams laisvai prieinamoje vietoje.

14.3. Dézute perzitrima ne reciau kaip kartg per meénesj, atrinkus pacius aktualiausius
ar daZniausiai pasikartojancius klausimus, atsakymai pateikiami naujienlaiskyje, skiltyje
“Darbuotojy klausimai”.

14.4. Uz pasto dézute atsakingas komunikacijos specialistas, kuris kartag per ménesj
patikrina dézute, gautus klausimus ir pasitlymus perduoda direktoriui ir administracijai (pagal
klausimo turinj), surenka atsakymus, ir, direktoriui nusprendus, atrinkus klausimus pateikia

NaujienlaiSkyje.

15. Darbuotojy neformalis renginiai, akcijos ir kita.

15.1. Tai bendry renginiy ar akcijy darbuotojams organizavimas, siekiant palaikyti
kolektyvo bendruma, paskatinti atvirg, nuoSirdy bendravimg [staigoje.

15.2. Tokio pobiidzio renginiams ar akcijoms organizuoti paciy darbuotojy iniciatyva
gali buti sukuriama organizaciné grupé, kuri atsakinga uz idéjy generavima, veiksmy

planavimg ir derinimg su [staigos direktoriumi.


http://www.kaisiadoriuspc.lt/

16. Vidiné dokumentacija

16.1. Tai visi su [staigos veikla susije dokumentai: tvarkos aprasa, jsakymai,

sprendimai, protokolai, jspéjimai, instrukcijos, informaciniai dokumentai ir kt., kuriais

darbuotojai vadovaujasi savo darbe.
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17. Su Siuo Tvarkos aprasu visi jstaigos darbuotojai supaZindinami Per DVS Kontora.

18. Patvirtintas Tvarkos aprasas gali biti perzilirimas ir kei¢iamas pagal poreikj

Direktoriaus sprendimu. Su pasikeitimais [staigos darbuotojai supaZindinami per DVS

Kontora.



