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ROKISKIO SOCIALINES PARAMOS CENTRO
PERSONALO IR UKIO DALIES PADALINIO NUOSTATAI
I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Personalo ir ikio dalies padalinys (toliau — Padalinys) yra Rokigkio socialinés paramos centro
(toliau — Centro) struktiirinis padalinys.

2. Padalinio paskirtis yra atlikti veiksmus, susijusius su Centro personalo ir iikio valdymu bei
dokumenty valdymu.

3. Padalinys savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Centro nuostatais, Centro direktoriaus
jsakymais, kitais teisés aktais bei $iais nuostatais.

4. Padalinio pareigybiy skaiéiy ir darbuotojy pareigybiy apra§ymus tvirtina Centro direktorius.
5. Padalinio darbuotojams keliamus reikalavimus ir funkcijas nustato pareigvbiy apra§ymai.

6. Padalinio darbuotojai j darba priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

IL. SKYRIUS
PADALINIO UZDAVINIAI IR FUNKCLJOS

7. Svarbiausi Padalinio uzdaviniai:

7.1. rengti teisés akty jstaigos personalo ir likio dalies valdymo klausimais projektus;

7.2. padéti jgyvendinti jstaigos Zmogiskyjy iStekliy valdymo politikg, formuoti personalg, gebantj
vykdyti strateginiuose planuose numatytas programas ir jgyvendinti jstaigos tikslus;

7.4. padéti jgyvendinti darbuotojy socialines ir kitas garantijas,

7.5. uztikrinti visy jstaigos gaunamy dokumenty registravima, pateikimg jstaigos direktoriui ir
paskirstyma.

7.6. uZtikrinti darbuotojams tinkamas ir saugias darbo sglygas;

7.7. uztikrinti tinkamg prekiy, paslaugy ir darby pirkimy organizavima;

7.8. uztikrinti kokybiska, efektyvy darba, racionaly bei efektyvy materialiojo ir nematerialiojo turto
bei 168y paskirstymg ir naudojimg, efektyvy materialiniy resursy ir energetiniy istekliy
panaudojima;

7.9. uztikrina RSPC dokumenty i§saugojima teisés normy akty nustatytg laika;

7.10. uztikrina dokumenty saugojimg patikimoje ir saugioje aplinkoje;

7.11. uztikrina saugojamuose dokumentuose esanéiy fiziniy ir juridiniy asmeny duomeny apsauga;
7.12. uztikrina dokumenty kaupima, apskaita, tvarkyma, saugojimg ir naudojimg vadovaujantis
patvirtintu dokumentacijos planu;

8. Padalinys, vykdydamas jam pavestus uZdavinius bei atsiZvelgdamas j Centro strateginius tikslus,
atlicka $ias funkcijas:

8.1. kartu su kitais Centro struktiiriniais padaliniais atlieka struktiiriniy padaliniy funkcijy ir Centro
pareigybiy analize ir pagal savo kompetencija teikia direktoriui sifilymus darbo organizavimui
tobulinti, atsi¥velgiant j Centro nuostatuose nustatytus uzdavinius;



8.2. organizuoja darbuotojy priémima j pareigas ir atleidima i¥ jy;

8.3. rengia informacijg bei ataskaitas personalo klausimais ir teikia jg Lietuvos Respublikos
istatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka kitoms institucijoms bei Centro
direktoriui;

8.4. dalyvauja rengiant Centro vidaus tvarkg reguliuojanéiy teisés akty ir struktiiriniy padaliniy
veikla reguliuojanéiy teisés akty projektus;

8.5. rengia teisés akty projektus personalo ir ikio dalies valdymo klausimais;

8.6. rengia personalo pareigybiy sgraus;

8.7. tvarko darbuotojy asmens bylas, skatinimo, apdovanojimo bei drausminiy nuobaudy skyrimo
dokumentus;

8.8. esant biitinybei i§duoda darbuotojams darbo paZzyméjimus;

8.9. rengia jsakymy projektus dél tarnybiniy komandiruo&iy, kasmetiniy, nemokamy, tiksliniy ir
mokymosi atostogy suteikimo;

8.10. dalyvauja Centro veikloje bei pasitarimuose personalo ir iikio dalies klausimais;

8.11. pagal kompetencija kartu su kitais atsakingais asmenimis dalyvauja sprendZiant klausimus
darbuotojy darbo salygoms gerinti, kontroliuoja darbo tvarkos taisykliy laikymasi padalinyje, teikia
sitilymus darbo drausmei gerinti;

8.12. uztikrina kanceliariniy ir kity darbo priemoniy teikimg Centro padaliniams;

8.13. uZtikrina Centro pastaty sistemy (vandentiekio, nuoteky $alinimo, ap§ildymo, elektros
energijos tiekimo) funkcionavima;

8.14. organizuoja specialiojo transporto teikimg Centro klientams ir kitiems Centro padaliniams;
8.15. uztikrina Centro pastaty ir patalpy eksploatavimg ir technine jy prieZitra;

8.16. uZtikrina Centro patalpy valymo kontrole;

8.17. uztikrina Centro teritorijos tvarkyma;

8.18. uztikrina ekonomigkg ir efektyvy materialiniy vertybiy panaudojima;

8.19. organizuoja materialiniy vertybiy apskaitg ir tinkama saugojima;

8.20. organizuoja Centro apriipinimg Gkiniu-techniniu inventoriumi, statybinémis medziagomis;
8.21. kontroliuoja Centro naudojamus energetinius resursus: vandenj, elektros energijg, Siluming
energijg;

8.22. uztikrina darbo saugos ir gaisrinés saugos reikalavimy vykdyma padaliniuose;

8.23. rengia vieSyjy pirkimy planus, organizuoja ir vykdo Centrui reikalingy prekiy, paslaugy ir
darby vieSuosius pirkimus, rengia visus su vieSyjy pirkimy organizavimu ir vykdymu susijusius
dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka pildo vieSyjy pirkimy dokumenty registrus, ataskaitas;
8.24. atlieka sutar¢iy su tiekéjais galiojimo (terminy) kontrolg;

8.25. organizuoja Centro darbuotojy kasmetinj vertinima;

8.26. nustatyta tvarka priima, sistemina ir saugo perduotas bylas, RSPC dokumentus;

8.27. uztikrina dokumenty naudojima pagal paskirtj ir laikantis teisés akty nustatytos tvarkos;
8.28. u¥baigtas bylas, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, tinkamai parengia naikinimui;

II1. SKYRIUS

PADALINIO DARBUOTOJU TEISES

9. Padalinio darbuotojai, vykdantys savo pareigas bei jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir
atlikdami funkcijas, turi teisg:

9.1. gauti i§ kity padaliniy informacija ir dokumentus, kuriy reikia padalinio uzdaviniams
jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.2. direktoriaus pavedimu kontroliuoti padaliniy darbg personalo administravimo klausimais;
9.3. dalyvauti administracijos pasitarimuose bei teikti siilymus direktoriui svarstant klausimus,

susijusius su personalo ir ikio dalies valdymu;



9.4. padalinio vadovas ir personalo specialistas turi teis¢ kontroliuoti jstaigos padaliniuose byly
sudarymo, jy (dokumenty) rengimo saugojimui archyve, tvarkyma;

9.5. teikti sitilymus Centro administracijai dél racionalesnio elektros energijos ir materialiniy
vertybiy panaudojimo;

9.6. tobulinti profesing kvalifikacijg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, dalyvauti
mokymy, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, seminaruose, kituose profesiniuose renginiuose.

IV. SKYRIUS

PADALINIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Personalo ir tikio dalies padaliniui vadovauja $io padalinio vadovas, kuris yra tiesiogiai
pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

11. Padalinio vadovas:

11.1. planuoja ir organizuoja padalinio darba;

11.2. atsako uZ padaliniui pavesty uZdaviniy ir funkcijy vykdyma;

11.3. paskirsto padalinio darbuotojams darbus ir juos kontroliuoja;

11.4. teikia jstaigos direktoriui siillymus padalinio kompetencijos klausimais;

11.5. teikia jstaigos direktoriui siilymus dél padalinio darbuotojy skatinimo ir drausminiy nuobaudy
skyrimo;

11.6. tobulina savo kvalifikacijg ir rekomenduoja padalinio darbuotojams kelti bei tobulinti savo
kvalifikacijg;

11.7. sudaro padalinio darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus ir teikia juos Centro direktoriui;
11.8. atsako uZ padalinio dokumenty, byly, kaupiamy padalinyje, iki perdavimo j Centro archyva,
sauguma;

1 l.g. athieka kitas Centro direktoriaus jsakymais pavestas uzduotis, nevir§ijant pareigybés apra§yme
nustatyty funkcijy;

12. padalinio darbuotojai organizuoja savo darba ir atsako uZ atskiras darbo sritis pagal pareigybiy
apraSymus.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Personalo ir {ikio dalies padalinys gali biiti pertvarkomas, reorganizuojamas ar likviduojamas
jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.




