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ROKISKIO SOCIALINES PARAMOS CENTRO
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio socialinés paramos centro darbo reglamentas (toliau — Reglamentas)
nustato Rokiskio socialinés paramos centro (toliau — Centras) darbo tvarka.

2. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais
teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, kitais teisés aktais,
Rokiskio rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, Centro nuostatais, Reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Centras savo veiklg grindZia jstatymo vir§enybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudZiavimo valdzia, tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo, vieno langelio,
lygiateisiSkumo, skaidrumo, atsakomybés uZ priimtus sprendimus, naujoviy ir atvirumo
permainoms, i§samumo principais.

4. Valstybes ir savivaldybiy institucijose bei jstaigose, taip pat bendradarbiaujant su
kitais Salies ar uZsienio fiziniais ir juridiniais asmenimis, sudarant sutartis Centrui atstovauja
Centro direktorius (toliau — direktorius) arba Rokiskio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybés)
mero pavedimu kitas Centro darbuotojas.

5. Organizuojant ir vykdant Centro veiklg, remiamasi komandiniu darbu,
profesionalumu, kiirybiskumu, empatija, atsakomybe ir pozityvumu.

Centro direktorius bei darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir gaunantys darbo
uzmokestj i§ valstybés biudZeto ir valstybés pinigy fondy (toliau kartu — darbuotojai) tarpusavyje
bendradarbiauja. Centro direktorius aiSkiai i$désto savo veiklos prioritetus ir kokybés
reikalavimus, o Centro padaliniy (toliau — Centro padaliniai) vadovai bei darbuotojai, siekdami
iSspresti kilusius klausimus dél jstaigos veiklos prioritety, kokybés reikalavimy bei gerinti Centro
darbo kokybe, turi konsultuotis su Centro direktoriumi, kitais Centro padaliniais ir darbuotojais
pagal kompetencija.

II SKYRIUS
BENDRIEJI CENTRO STRUKTUROS IR DARBO
KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
CENTRO DIREKTORIUS, CENTRO PADALINIU VADOVAI

6. Centrui vadovauja direktorius, kurj konkurso biidu j pareigas skiria ir i§ pareigy
atleidZia Savivaldybés meras teisés akty nustatyta tvarka.

7. Centro direktorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybés merui.

8. Centro direktoriaus funkcijas, jo laikinai nesant (atostogy, komandiruoé€iy, ligos metu
ar pan.), vykdo Centro Personalo ir tikio padalinio vadovas ar kitas darbuotojas, paskirtas

Savivaldybés mero potvarkiu.



9. Centro padaliniy vadovai — padeda direktoriui jgyvendinti jstaigos uzdavinius,
priimti ir jgyvendinti sprendimus.
10. Centro padaliniy vadovai tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Centro direktoriui.
11. Jeigu vieno i§ padaliniy vadovy laikinai néra, $io padalinio vadovo funkcijas
direktorius paveda atlikti kito padalinio vadovui.

ANTRASIS SKIRSNIS
CENTRO DIREKTORIAUS JSAKYMAI

12. Direktorius, atlikdamas jstatymuose, kituose teisés aktuose, Centro nuostatuose
nustatytas funkcijas, leidZia ir pasira§o jsakymus. Nesant direktoriaus, jsakymus pasirago
direktoriy pavaduojantis kitas Centro darbuotojas.

13. Direktoriaus jsakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy
istatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro 2013 m. gruodZio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,,Dél Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijy patvirtinimo* (toliau —Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos), ir
Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-117,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty
rengimo taisyklés), reikalavimus.

14. Direktorius priima ir pasira$o jsakymus dél:

14.1. jstaigos strateginiy veiklos plany, jstaigos metiniy veiklos plany;

14.2. Centro struktiiros, darbuotojy pareigybiy saraso patvirtinimo;

14.3. Centro padaliniy nuostaty, darbuotojy pareigybiy apra§ymy patvirtinimo;

14.4. Centro darbuotojy priémimo j pareigas ir atleidimo i$ pareigy, atostogy suteikimo
Centro darbuotojams, pasalpy ir nuobaudy skyrimo Centro darbuotojams, jy skatinimo;

14.5. Centro komisijy, darbo grupiy sudarymo;

14.6. kitais teisés aktais pavesty funkcijy atlikimo.

15. Direktoriaus jsakymus registruoja uz dokumenty valdymg atsakingas Centro
padalinys. Pasira$yti direktoriaus jsakymai registruojami atitinkamuose dokumenty registruose jy
pasira§ymo dienga. Direktoriaus jsakymui suteikiamas registravimo eilés numeris pagal bendraja
numeracijg nuo mety pradzios iki pabaigos.

16. Pasidlymus dél Centro jsakymy projekty rengimo direktoriui gali pateikti padaliniy
vadovali, kiti jstaigos darbuotojai.

17. Pasirasyti ir uzregistruoti direktoriaus jsakymai (jy kopijos, i§rasai) nedelsiant, bet
ne veliau kaip kitg darbo dieng pateikiami ar i§siun¢iami juos vykdyti (ar su jy turiniu susipazinti)
turintiems jstaigos darbuotojams.

18. Direktoriui teikiamo pasirasyti jsakymo projekto derinimo ir vizavimo procesa
nustato Reglamentas.

19. Norminiai direktoriaus jsakymai skelbiami jstaigos internetinéje svetainéje ne véliau

kaip kitg dieng po pasira§ymo.

TRECIASIS SKIRSNIS
CENTRO PADALINIAI

20. Centras turi savo padalinius. Centro padaliniams vadovauja padaliniy vadovai.
Padaliniy vadovai atlieka funkcijas, nustatytas padaliniy nuostatuose bei padaliniy vadovy
pareigybiy apraSymuose.

21. Centro padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais savo
nuostatais, padaliniy darbuotojai — pareigybiy aprasymais ir kitais teisés aktais.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS



22. Centro veikla organizuojama vadovaujantis direktoriaus patvirtintais strateginiais
ir metiniais veiklos planais, kitais planavimo dokumentais. Centro strateginiai ir metiniai veiklos
planai skelbiami Centro interneto svetainéje.

Einamyjy mety veikla Centro padaliniai planuoja vadovaudamiesi metiniais veiklos
(veiksmy) planais, kurie turi uZtikrinti Centro strateginio veiklos plano nuostaty jgyvendinima.

Centro meting veiklos ataskait teisés akty nustatyta tvarka Savivaldybés tarybai teikia
Centro direktorius.

23. Einamieji Centro veiklos klausimai gali biiti aptariami direktoriaus ir padaliniy
vadovy pasitarimuose, kuriuose gali dalyvauti ir kiti jy pakviesti asmenys.

Centro padaliniy vadovai gali organizuoti padaliniy darbuotojy pasitarimus jiems
pavesty uzduo€iy vykdymo klausimais.

Centro direktoriaus jsakymu i§ Centro darbuotojy gali biiti sudaromos komisijos,
darbo grupes, organizuojamas projektinis darbas, uzduotims (pavedimams) atlikti paskiriant
projekto vadova ir projekte dirbanéius darbuotojus (toliau — projekto dalyviai). Komisijos, darbo
grupés, projekto vadovas organizuoja atitinkamai komisijos, darbo grupés darba ar darba projekte
ir atsako uZ galutinj rezultata; komisijos, darbo grupés nariai ir projekto dalyviai atsako uz
kokybiska jiems pavesty uzduociy jvykdyma laiku.

Komisijy, darbo grupiy ir projekty vadovai, siekdami jvykdyti paskirta uzduotj
(pavedimg) ir pasiekti reikiama rezultata, turi teis¢ gauti i§ Centro padaliniy ir darbuotojy
reikalingg informacijg ir dokumentus, atitinkamai skirti uzduotis: komisijy vadovai —
vadovaujamy komisijy nariams ir sekretoriams, darbo grupiy vadovai — vadovaujamy darbo grupiy
nariams ir sekretoriams, projekty vadovai — projekty dalyviams. Projekto vykdyma priZitiri
direktorius arba uZ projekta atsakingas Centro darbuotojas.

PENKTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

24. Direktorius pasira§o jsakymus, siun¢iamus dokumentus, kitus jstatymais jam
priskirtus pasiraSyti dokumentus. Nesant direktoriaus, §iuos dokumentus pasira$o jj pavaduojantis
Centro darbuotojas. Direktorius taip pat pasirao susitarimus su Centro darbuotojy profesinémis
sgjungomis, kitas sutartis pagal savo kompetencija ir bendradarbiavimo susitarimus (sutartis).

25. Prie§ direktoriui pasirasant teisés aktus, jy projektus vizuoja padalinio vadovas
pagal kompetencija. Teikiamuose direktoriui pasira$yti dokumenty projektuose privalo buti
nurodomas dokumento projekto rengéjas (-ai).

26. Vertinant norminiy teisés akty projekty atitiktj galiojantiems norminiams teisés
aktams ir juridinés technikos reikalavimams, su Centro teisés specialistu privalo bati suderinti ir
vizuoti visi Centro direktoriaus pasiraomi dokumentai, susij¢ su teisés normy taikymu.

27. Dokumenty rengimo, derinimo, vizavimo ir pasira§ymo tvarkg Centre nustato
Reglamentas, kiti Centro direktoriaus jsakymai. Prireikus Centro direktorius gali nustatyti kitokig
dokumenty rengimo, derinimo, vizavimo ir pasiraS§ymo tvarka, nei numatyta Reglamente. Centre
dokumentai pasira§omi juos i§spausdinus.

111 SKYRIUS .
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

28. Centro direktorius uztikrina, kad Savivaldybés tarybos, mero, administracijos
direktoriaus pavedimai bty deramai ir laiku jvykdyti. Pavedimy vykdyma organizuoja ir
kontroliuoja Centro direktorius, nurodydamas padaliniy vadovams vykdyti pavedimus savo
rezoliucija.



29. Centro direktoriaus pavedimai turi bati jvykdyti ne véliau kaip per 10 darbo dieny
nuo jy gavimo dienos, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

30. Pavedimai gali bati duodami direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
raSytine ar Zodine forma. Centro padaliniy vadovy pavedimai gali biti duodami rezoliucijomis,
kitokia rasytine ar Zodine forma.

31. Pavedimus duoti turi teisg:

31.1. Centro direktorius — Centro padaliniy vadovams, kitiems Centro darbuotojams;

31.2. padaliniy vadovai — jiems tiesiogiai pavaldiems padalinio darbuotojams.

32. Direktoriaus pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja padaliniy vadovai.

33. Pavedimai gali biiti duodami keliems vykdytojams. Jei pavedimas duotas rastu
keliems vykdytojams, Centro atsakingas darbuotojas pavedimo ir prie jo pridétus dokumentus
nuskanuoja ir persiuncia elektroniniu pastu visiems vykdytojams. Pavedimo originalas jteikiamas
pirmajam vykdytojui, kuris atsakingas uZ viso pavedimo jvykdymg. Centro darbuotojas,
atsakingas uz pavedimo jvykdymg (pirmasis vykdytojas) ne véliau kaip per 5 darbo dienas privalo
suderinti pavedimo vykdymo procediira su kitais vykdytojais ir pavedimg jvykdyti ne véliau kaip
per 10 darbo dieny (jei nenurodytas kitas jvykdymo terminas). Kiti vykdytojai (neturintys
pavedimo originalo) per 5 darbo dienas (jei nenurodytas kitas jvykdymo terminas), esant reikalui
arba pirmajam vykdytojui prasant, gali pateikti pirmajam vykdytojui savo idvadas rastu pagal savo
kompetencijg.

34. Jeigu pavedime nurodyta: ,,skubiai”, pavedime privalo buti nurodytas jvykdymo
terminas. Jei pavedime terminas nenurodytas, pavedimas turi biti jvykdomas tg padig diena, o
jeigu pavedimas gautas po piety pertraukos, jis turi biti jvykdomas ne véliau kaip iki kitos darbo
dienos piety pertraukos. Tokius pavedimus Centro atsakingas darbuotojas nedelsdamas jteikia
asmeniSkai vykdytojui (vykdytojams). Skubiy pavedimy gavimo laikg fiksuoja ir jy vykdyma
kontroliuoja pavedimag daves asmuo.

35. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg laika negalima dél objektyviy priezas&iy,
nedelsiant apie tai turi biiti prane$ta pavedimg davusiam Centro direktoriui ar padalinio vadovui.

36. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu i§spresti visi jame pateikti klausimai arba
] juos atsakyta i§ esmés (pasiektas rezultatas) ir (ar) apie jo jvykdymg prane$ta atitinkamiems
asmenims.

IV SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU VALDYMAS

37. Centre dokumentai jforminami ir rengiami bei tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir
saugomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo®, ir kitais $ig veiklg reglamentuojanciais teisés aktais. UZ Centro
veiklos dokumenty valdymg atsako Personalo ir Gkio dalies padalinys, kuris paskirsto Centre
gautus dokumentus.

38. Centre rengiami dokumentai jforminami Centro blankuose.

39. Centro jsakymy ir kity dokumenty registry sarasas tvirtinamas Centro direktoriaus
jsakymu.

40. Centro direktoriaus pasirasyty jsakymy originalus saugo Personalo ir Gkio dalies

padalinys.

V SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS, ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU
NAGRINEJIMAS



41. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir vie§osios nuomonés apie Centrg
formavimu ripinasi Centro direktorius.

42. Centro direktorius prireikus kartu su padaliniy darbuotojais teikia informacija
Ziniasklaidai ir visuomenei, komentuodami su Centro kompetencija susijusius klausimus,
informuodami apie centro vadovy ar darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius
sprendimus, pasira§ytus dokumentus, kitus su Centro veikla susijusius klausimus, rengia
Ziniasklaidai prane§imus aktualiais klausimais.

43. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

44. Asmeny praSymai nagrinéjami vadovaujantis Pra§ymy ir skundy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjuéio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Pra§ymy ir skundy
nagrin€jimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*.
Asmeny skundai ir prane$imai nagrinéjami Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo
nustatyta tvarka.

Nagrinéjant asmeny pra§ymus, skundus ir prane$imus, $io punkto pirmojoje pastraipoje
nurodyty teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek jy nereglamentuoja kiti jstatymai ir jais
vadovaujantis priimti kiti teisés aktai.

VI SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

45. Centro darbuotojy iSvykimas j tarnybines komandiruotes organizuojamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél
dienpinigiy ir kity tarnybiniy komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo* ir Centro direktoriaus nustatyta
tvarka.

46. Centro darbuotojy i§vykimo j tarnybines komandiruotes j uZsienj ir Lietuvos
Respublikos teritorijoje klausimus sprendZia Centro direktorius, jo sprendimas jforminamas
jsakymu.

47. Centro darbuotojai, griZe i§ tarnybiniy komandiruociy, ne véliau kaip per 3 darbo
dienas atsiskaito uz pavedimo jvykdymg arba uzduoties atlikimag padalinio vadovui, Centro
padaliniy vadovai — Centro direktoriui.

48. Centro padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy
darbuotojams duoti pavedimai jy komandiruo€iy metu biity perduoti vykdyti kitiems ty padaliniy
darbuotojams.

VII SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU SKATINIMAS

49. Centro darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir gaunantys darbo uzmokestj i§
valstybés biudzeto ir valstybés pinigy fondy, skatinami vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymu.

VIII SKYRIUS )
CENTRO DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

50. Centro darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir gaunantys darbo uzmokestj i$
valstybés biudZeto ir valstybés pinigy fondy, gali biti traukiami atsakomybén uz darbo pareigy
pazeidima, uz Centrui padaryta Zalg — Darbo kodekso, kity jstatymy ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.



51. Istatymy nustatytais atvejais Centro darbuotojai gali biti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

 IX SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS PADALINIU VADOVAMS, KITIEMS
CENTRO DARBUOTOJAMS

52. Keiciantis Centro darbuotojams, reikalai perduodami Centro direktoriaus
nustatytos formos reikaly perdavimo aktu.

53. Keiciantis Centro padalinio vadovui, reikalai perduodami paskirtam naujam
padalinio vadovui. Jeigu néra paskirto naujo padalinio vadovo, padalinio vadovo reikalai
perduodami direktoriaus pavedimu kito padalinio vadovui.

54. AtleidZiami i$ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas kiti Centro darbuotojai iki
ju atleidimo ar perkélimo privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus
spresti klausimus, turimas bylas), informacing ir norming medZiaga, antspaudus ir spaudus, kita
turtg, uz kurj yra atsakingi, padalinio vadovui ar kitam direktoriaus ar jo jgalioto asmens paskirtam
asmeniui.

Jei atleidZiamas i§ pareigy darbuotojas negraZina dokumenty ar turto, padaliniy
vadovai apie tai privalo informuoti Centro direktoriy.

X SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

55. Centras turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu.
56. Centro antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako Centro direktorius.
57. Centro antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

58. Centro archyvg tvarko Personalo ir tikio dalies padalinys.

XII SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMAS

59. Tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1998 m. lapkri¢io 17 d. nutarimu Nr. 1341 ,,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy
biudzetinése jstaigose® ir Savivaldybés tarybos nustatyta tvarka.



