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_ LINKUVOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VIDINES IR ISORINES KOMUNIKACIJOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

|. Linkuvos socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) vidines ir iSorinés komunikacijos
tvarkos aprasas (toliau — Apradas) reglamentuoja Centro vidinés ir iSorinés komunikacijos
organizavimo procesy organizavimo tvarka, nustato informacijos sklaidos, Centro veiklos viesinimo
principus, komunikacijos priemones, kanalus, periodiskuma ir atsakomybes.

2. Aprago tikslas — nustatyti veiksmingos vidinés ir iSorinés komunikacijos principus bei
uztikrinti aisky, savalaikj, skaidry, patikima, objektyvy ir prieinamg informacijos perdavimg Centro
darbuotojams, socialiniy paslaugy gavéjams ir kitoms suinteresuotosioms $alims, stiprinti
bendradarbiavima, didinti darbuotojy jsitraukima ir prisidéti prie Centro veiklos tiksly bei uzdaviniy
jgyvendinimo.

3. Aprasas taikomas visiems Centro darbuotojams.

4. Pagrindinés Aprase vartojamos savokos ir apibrézimai:

4.1. Administracijos darbuotojai — tai Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojai, skyriy
vadovai, vyriausiasis buhalteris, rastinés administratorius.

4.2. Vidiné komunikacija — informacijos mainy procesas Centre tarp darbuotojy, vadovy ir
padaliniy, skirtas uztikrinti veiklos organizavima, bendradarbiavima, darbuotojy informuotumg ir
jsitraukima.

4.3. ISoriné komunikacija —Centro bendravimas ir informacijos teikimas socialiniy paslaugy
gavéjams, jy artimiesiems, partneriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms, ziniasklaidai,
bendruomenei ir kitoms suinteresuotosioms Salims.

4.4. Komunikacijos kanalai — informacijos perdavimo ir gavimo priemones, naudojamos
vidinei ir iorinei komunikacijai vykdyti.

4.5. Veiklos vieSinimas — informacijos apie Centro veikla, teikiamas paslaugas, vykdomus
projektus, renginius, pasiekimus ir iniciatyvas sklaida vieSojoje erdveje.

4.6. Formali komunikacija — komunikacijos kanalais perduodama informacija, susijusi su
Centro veikla, sprendimais, uzduotimis ir kitais darbo organizavimo klausimais.

4.7. Neformali komunikacija — neoficialas informacijos mainai tarp darbuotojy, vykstantys
asmeniniy ar darbiniy santykiy pagrindu ir nesantys oficialios informacijos perdavimo sistemos
dalimi.

4.8. Griitamasis rySys — darbuotojui ar darbuotojy grupei teikiama informacija apie darbo
rezultatus, elgesj, pasiekimus, tobulintinas sritis, pasililymus ar kitus su darbo veikla susijusius
aspektus.

4.9. Oficialus pranesimas — Centro vardu pateikiama informacija, parengta ir (ar) patvirtinta
Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens bei paskelbta ar perduota naudojantis oficialiais Centro
komunikacijos kanalais.



) II SKYRIUS
VIDINES KOMUNIKACIJOS KRYPTYS, KOMUNIKACIJOS IR VIESINIMO
PRINCIPAI

5. Vidiné komunikacija Centre suprantama kaip nuoseklus, savalaikis darbuotojy informavimo,
bendradarbiavimo ir jtraukimo procesas, uztikrinantis veiksmingg Centro veikla ir tiksly
jgyvendinima.

6. Centre komunikacija vykdoma Siomis kryptimis:

6.1. I§ direktoriaus darbuotojams — direktoriaus teikiama informacija darbuotojams, kuria
siekiama informuoti, pavesti uzduotis, instruktuoti, vertinti darbo rezultatus, perduoti Zinias bei kita
informacija, reikalinga darbo funkcijoms atlikti.

6.2. I§ darbuotojy direktoriui — darbuotojy teikiamas griztamasis rySys, ataskaitos apie atlikta
darba, pasiiilymai, paaiskinimai, praSymai priimti sprendimus ar suteikti pagalba, taip pat kita su
Centro veikla susijusi informacija.

Tai i§ darbuotojy gaunamas griztamasis rySys: direktoriui pateiktos ataskaitos apie atlikta darba,
pasiiilymai, paaiskinimai, pagalbos ar sprendimo pradymai, informacijos suteikimas ir kt.;

6.3. Tarp darbuotojy, skyriy, padaliniy — informacijos mainai tarp darbuotojy, skyriy ir
padaliniy, padedantys koordinuoti veikla, spresti problemas, dalintis informacija ir uztikrinti sklandy
darbo organizavima.

7. Centre komunikacija vykdoma $iomis formomis:

7.1. Zodziu — kai informacija perduodama pokalbiy, susirinkimu, pasitarimy, konsultacijy,
mokymy metu arba naudojantis rysio priemonémis (telefonu, vaizdo konferencijomis ir kitomis
elektroninémis ry$io priemonémis);

72. Rastu — kai informacija perduodama dokumentais, elektroniniu pastu, ar kitomis
informacijos perdavimo priemonémis. Rasytinei komunikacijai priskiriami jsakymai, tvarkos aprasai,
protokolai, instrukcijos, tarnybiniai prane$imai, ataskaitos, informaciniai pranes§imai, jspéjimai ir kiti
su Centro veikla susije dokumentai.

8. Vidineé ir iSoriné komunikacija Centre grindZiama $iais principais:

8.1. Aiskumo, tikslumo, nuoseklumo ir patikimumo — informacija turi buti tiksli, suprantama,
nuosekli ir pagrista faktais.

8.2. Savalaikiskumo — informacija perduodama laiku, atsizvelgiant | jos aktualuma ir svarba.

8.3. Prieinamumo — uztikrinama galimybé darbuotojams ir kitoms suinteresuotosioms Salims
gauti aktualig informacijg jiems prieinamais biidais.

8.4. Grjztamojo rysio uztikrinimo — sudaromos salygos teikti pasitilymus, pastabas, nuomong ir
gauti atsakymus j aktualius klausimus.

8.5. Konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos — komunikacijos metu uztikrinamas teisés
aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny apsauga ir konfidencialuma, nustatyty reikalavimy
laikymasis.

8.6. Teisés akty reikalavimy laikymosi — komunikacija vykdoma vadovaujantis galiojanciais
teisés aktais ir Centro vidaus dokumentais.

8.7. Bendradarbiavimo — darbuotojai ir kitos suinteresuotosios 3alys skatinami dalytis
informacija, bendradarbiauti ir siekti bendry tiksly.



) III SKYRIUS
VIDINES KOMUNIKACIJOS PRIEMONES IR KANALAI

9. Centre naudojamos Sios vidinés komunikacijos priemonés ir kanalai:

9.1. Centro darbuotojy susirinkimai. Organizuojami ne re¢iau kaip viena kartg per ketvirtj arba
pagal poreikj. Jy tikslas — informuoti darbuotojus apie Centro veikla, planuojamus pokycius,
svarbiausius sprendimus bei aptarti kitus aktualius klausimus. Susirinkimai registruojami Personalo
pasitarimy, susitikimy, vidaus mokymy ir kity uZsiémimy registracijos Zurnale.

9.2. Centro administracijos darbuotojy susirinkimai. Organizuojami ne reciau kaip viena kartg
per savaite arba pagal poreikj. Jy metu planuojama veikla, priimami sprendimai, aptariami veiklos
rezultatai, aktualiis klausimai ir informacija, kuri turi biti perduota darbuotojams. Susirinkimai
registruojami Personalo pasitarimy, susitikimy, vidaus mokymy ir kity uzZsiemimy registracijos
Zurnale.

9.3. Elektroninis pastas — pagrindin¢ oficialios vidinés komunikacijos priemoné Centre.
Elektroniniu pastu perduodami praneSimai, uzduotys, informacija apie Centro veikla, dokumentai ir
kita darbuotojams aktuali informacija.

9.3.1. Darbuotojai darbo dienomis privalo reguliariai tikrinti savo elektroninj pasta. Iprasti
elektroniniai laidkai turi bati perzidrimi ir, esant poreikiui, atsakomi ne véliau kaip per 1 darbo dieng.
Skubis laikai nagrinéjami nedelsiant arba patvirtinamas juy gavimas. Darbo klausimais informacija
siun¢iama naudojantis oficialiais Centro elektroninio pasto adresais.

9.4. Telefoninis ry8ys naudojamas operatyviam informacijos perdavimui, darbuotojy tarpusavio
bendravimui, veiklos koordinavimui bei skubiy klausimy sprendimui.

9.5. Vidaus informaciniai stendai — skirti darbuotojams, paslaugy gavéjams ir lankytojams
aktualiai informacijai skelbti. Juose pateikiama informacija apie Centro veikla, vertybes, misija,
vizija, teikiamas paslaugas, paslaugy gaveéjy teises ir pareigas bei Kita aktuali informacija.

9.5.1. Informacija stenduose atnaujinama pagal poreik]. Pateikiama informacija turi buti aiski,
suprantama ir, esant galimybei, pritaikyta asmenims su negalia, naudojant lengvai suprantama kalba.
Uz informacijos pateikima ir atnaujinima atsako administracijos darbuotojai ir socialiniai darbuotojai
pagal kompetencija.

9.6. Inovatyvios vidinés komunikacijos priemonés Centre naudojamos siekiant uztikrinti
efektyvesnj informacijos planavima, sklaida, veikly koordinavima ir darbuotojy jtraukima.

9.6.1. Centre naudojamas bendras elektroninis kalendorius (,,Google* kalendorius). Kalendorius
skirtas planuoti ir koordinuoti vienkartinius, igskirtinius ar ypatingos reiksmes jvykius, galin¢ius
turéti jtakos keliy darbuotojy darbui, paslaugy gavéjy aptarnavimui ar veikly organizavimui.

9.6.2. | bendra elektroninj kalendoriy jraSoma:

e individualis susitikimai ar konsultacijos su paslaugy gavéjais, kai juose dalyvauja keli

darbuotojai;

e grupiniai uzsiémimai, mokymai, seminarai, edukaciniai renginiai;

e renginiai, §ventés, projekty veiklos, akcijos ir iniciatyvos;

e budéjimy ar paslaugy teikimo grafiko laikini pakeitimai;

e svarbios datos ir terminai (pvz., dokumenty pateikimo terminai, projekty veikly ar ataskaity

pateikimo terminai);

e Kitos veiklos, dél kuriy biitinas darbuotojy tarpusavio informavimas ir koordinavimas.



9.6.3. | bendrg elektroninj kalendoriy nejrasomos kasdienés, rutininés veiklos ir paslaugos,
vykdomos pagal nustatytus darbo grafikus, savaitinius veiklos planus ar nuolatines darbuotojy
funkcijas.

9.6.4. Kasdiené darbuotojy veikla, individualas darbo planai ir jprastos uZduotys fiksuojamos
kituose Centro naudojamuose dokumentuose ar planavimo priemonese.

9.6.5. Prieiga prie bendro elektroninio kalendoriaus suteikiama darbuotojams pagal ju pareigas
ir funkcijas. Darbuotojai privalo reguliariai sekti jiems aktualig informacija.

9.6.6. Uz informacijos suvedima, atnaujinimg ir tikslumg atsako veikla organizuojantis arba uz
ja atsakingas darbuotojas.

9.7. Momentinés komunikacijos priemonés (pvz., .Microsoft Teams*, ,,Messenger" ar Kitos
Centro naudojamos platformos) naudojamos operatyviam informacijos perdavimui, veikly
koordinavimui ir kasdieniam darbuotojy bendravimui. Siomis priemonémis perduodama informacija
nelaikoma oficialia komunikacija, i§skyrus atvejus, kai Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo
nustato Kitaip.

9.8. Elektroniniai naujienlaiSkiai — viena i$ vidinés komunikacijos priemoniy, naudojama
darbuotojams pagal poreikj elektroniniu pastu perduoti aktualia informacija apie Centro veikla,
svarbiausias naujienas, renginius, mokymus, projektus, teisés akty pakeitimus ir kitg su Centro veikla
susijusig informacija. Elektroniniai naujienlaiskiai taip pat gali biiti naudojami darbuotojy $vietimui,
gerosios praktikos sklaidai. Prireikus elektroniniuose naujienlaiskiuose gali biti pateikiamos
nuorodos j elektronines apklausas, skirtas darbuotojy nuomonei, pasililymams ir grjztamajam rySiui
gauti.

9.9. Elektroninés apklausos naudojamos darbuotojy nuomonei, pasitilymams ir grjiztamajam
rysiui gauti, darbuotojy pasitenkinimui, komunikacijos efektyvumui, organizacinei kultirai ir kitiems
su Centro veikla susijusiems klausimams vertinti. Apklausos atlickamos pagal poreikj naudojant
Centro pasirinktas elektronines priemones (pvz., .,Google Forms*). Apklausy rezultatai naudojami
veiklos planavimui, sprendimy priémimui ir vidaus procesy tobulinimui.

IV SKYRIUS )
ISORINES KOMUNIKACIJOS PRIEMONES IR KANALAI

10. Informacijos teikimo i3orei tikslai:

10.1. uztikrinti atvira, savalaikj, tiksly, kokybiska ir teises akty reikalavimus atitinkant]
informacijos pateikima iSorinés komunikacijos subjektams;

10.2. formuoti profesionaly ir patikima Centro jvaizdj;

10.3. informuoti visuomeng apie Centro veiklg ir teikiamas paslaugas;

10.4. uztikrinti Centro veiklos skaidrumo principo jgyvendinima

11. IZorinés komunikacijos subjektais laikomi paslaugy gavejai ir jy artimieji, socialiniai
partneriai, valstybés ir savivaldybiy institucijos, ziniasklaidos atstovai bei Kkitos teise gauti
informacija turingios suinteresuotosios 3alys.

12. IZorinés komunikacijos subjektams teikiama informacija turi bati teiseta, tiksli, objektyvi,
aiski, suprantama, savalaike, nepazeidzianti asmens duomeny apsaugos, konfidencialumo ir
profesinés etikos reikalavimy bei atitinkanti oficialig Centro pozicija.

13. Informacija iorés subjektams turi teisg teikti:

13.1. Centro direktorius;

13.2. Centro direktoriaus jgalioti darbuotojai pagal jy kompetencija;



13.3. darbuotojai, kuriems tokia funkcija nustatyta pareigybés apraSyme arba pavesta atskiru
pavedimu.

14. Darbuotojams, kuriems néra pavesta teikti informacija i%orés subjektams, draudziama Centro
vardu savarankiskai komentuoti Centro veikla viedojoje erdvéje, teikti oficialius komentarus, vieSinti
nuotraukas, vaizdo medziaga ar kitg informacija be Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo.

15. Informacija i%orés subjektams gali biti teikiama 7odziu, telefonu, elektroniniu paStu,
oficialiais rastais, Centro interneto svetainéje www.spclinkuva.lt, socialiniuose tinkluose, susitikimy
ir renginiy metu bei kitomis teisétomis komunikacijos priemonémis.

16. Viesai gali biiti skelbiama informacija apie:

16.1. Centro teikiamas paslaugas;

16.2. Centro veikla, projektus, renginius ir iniciatyvas;

16.3. pasiekimus, geraja praktika ir partneryste;

16.4. darbo pasitilymus ir kitg teiséta ir visuomenei aktualig informacija.

16.5. Esant poreikiui, visuomenei ir Ziniasklaidai gali buti teikiami oficialiis komentarai,
pranesimai ar paaiSkinimai. Informacija teikiama tik tiek, kiek tai neprieStarauja teises akty
reikalavimams ir nepazeidzia asmeny teisiy bei teiséty interesy.

17. Oficialius vieSus pranesimus, pranesimus ziniasklaidai ir kita Centro pozicija atspindinCia
informacija Centro vardu tvirtina ir pasiraso Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

18. Ziniasklaidai informacija teikiama laikantis skaidrumo, objektyvumo ir atsakomybés
principy. Oficialius komentarus Centro vardu teikia Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

19. Centro interneto svetainéje nuolat skelbiamos aktualios naujienos, informacija apie Centro
veikla, funkcijas, teikiamas paslaugas, projektus, renginius, teises aktus ir kita visuomenei aktuali
informacija. Interneto svetaing administruoja direktoriaus paskirtas darbuotojas.

20. Oficialia Centro socialinio tinklo ,,Facebook™ paskyra administruoja Centro direktoriaus
paskirtas darbuotojas (-ai).

21. Uz interneto svetainéje, socialiniy paskyry vieSinamos informacijos turinio teisinguma
atsako informacija pateikgs darbuotojas ir socialinio tinklo paskyra, interneting svetaing
administruojantis darbuotojas pagal savo kompetencija.

22 Socialiniuose tinkluose draudziama skelbti:

22.1. asmens duomenis be teiséto pagrindo;

22.2. informacija apie paslauguy gavéjy sveikatos bukle, socialing padétj ar kitus privacius
duomenis;

22.3. nuotraukas, vaizdo jrasus ar kita informacijg be teiséto pagrindo arba asmens sutikimo,
kai jis reikalingas;

22.4. konfidencialig informacija.

23. | socialiniuose tinkluose pateiktus komentarus reaguojama mandagiai, dalykiskai ir per
protinga terming.

24. |zeidziantys, diskriminuojantys, teisés aktus pazeidziantys ar su Centro veikla nesusije
komentarai gali buti $alinami.

25. Klausimai, susij¢ su asmens duomenimis, individualiomis situacijomis ar kitomis jautriomis
aplinkybémis, nenagrinéjami vieSojoje erdvéje ir nukreipiami | oficialius Centro komunikacijos
kanalus.

26. Darbuotojai, naudodamiesi asmeninémis socialiniy tinkly paskyromis, neturi teisés Centro
vardu teikti oficialiy komentary, vieSinti konfidencialios informacijos ar skelbti informacijos,
galin¢ios pakenkti Centro reputacijai, paslaugy gavéjy teisems ar teisétiems interesams.



V SKYRIUS
KOMUNIKACIJA KRIZINESE SITUACIJOSE

27. Kriziné situacija — tai jvykis ar aplinkybé, galinti kelti grésmg paslaugy gavejy, darbuotoju
ar kity asmeny saugumui ir sveikatai, Centro veiklai, jvaizdziui ar paslaugy tgstinumui.

28. Kriziniy situacijy Centre metu informacija organizuojama vadovaujantis Siuo Aprasu ir
Kriziniy situacijy komunikacijos algoritmu (1 priedas).

29. Informacija apie krizing situacijg iSorés subjektams teikia Centro direktorius arba jo
jgaliotas asmuo.

30. Centro darbuotojams draudziama savarankiskai teikti informacija apie krizing situacija
visuomenei, Ziniasklaidai ar kitiems iSorés subjektams, iSskyrus atvejus, kai informacijos teikima
nustato teisés aktai arba tai biitina neatidéliotinai pagalbai uztikrinti.

31. Centro direktorius gali paskirti atsakinga asmenj uz komunikacijos koordinavima krizinés
situacijos metu.

32. Kriziniy situacijy metu teikiama tik patikrinta, tiksli ir su Centro direktoriumi arba jo
igaliotu asmeniu suderinta informacija apie:

32.1. situacijos pobudj;

32.2. Centro veiksmus Krizinei situacijai valdyti;

32.3. taikomas saugumo priemones;

32.4. paslaugy organizavimo pokycius.

32.5. kita informacija, kurios pateikimas neprieStarauja teises akty reikalavimams.

33. Centro darbuotojai apie krizines situacijas informuojami naudojantis Centre nustatytomis
vidinés komunikacijos priemonémis ir kanalais.

34. Esant skubiam reikalui, darbuotojai informuojami telefonu arba kitomis operatyvaus rysio
priemonémis, uztikrinan¢iomis greita informacijos perdavima.

35. Kriziniy situacijy metu laikomasi vieningos komunikacijos pozicijos, siekiant uztikrinti
teikiamos informacijos tiksluma, nuosekluma ir patikimuma.

36. Kriziniy situacijy metu draudziama skleisti nepatvirtintg informacija, prielaidas, gandus ar
asmenine nuomone, galin¢ig suklaidinti visuomeng, darbuotojus ar Kitas suinteresuotgsias 3alis.

VISKYRIUS
GRIZTAMASIS RYSYS

37. Grjztamasis rySys — darbuotojy, paslaugy gavéjy, juy artimyju, partneriy ar Kity
suinteresuotyjy 3aliy pateikiama nuomoné, pasitlymai, pastabos, klausimai, vertinimai ar kita
informacija, leidianti jvertinti komunikacijos, paslaugy ir Centro veiklos kokybg bei ja tobulinti.

38. Griztamasis rySys gali biti teikiamas Zodziu, rastu arba naudojantis elektroninémis ir
kitomis komunikacijos priemonémis.

39. Grjztamasis rySys Centre teikiamas Siomis priemonemis:

39.1. vidinio griztamojo rySio priemonémis — darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose;
individualiy pokalbiy metu; elektroniniu pastu; elektroninémis apklausomis bei kitomis Centro
naudojamomis vidinés komunikacijos priemonemis.

39.2. iorinio griztamojo rySio priemonémis: telefonu; elektroniniu pastu; oficialia Centro
socialinio tinklo ,,Facebook” paskyra; elektroninémis apklausomis; konsultacijomis, susitikimais bei



kitomis komunikacijos su paslaugy gavéjais, jy artimaisiais, partneriais bei kitomis
suinteresuotosiomis $alimis priemonémis.

40. Darbuotojai, paslaugy gavéjai, ju artimieji, socialiniai partneriai ir kitos suinteresuotos Salys
pasililymus, pastabas, klausimus ar Kita griztamajj ry§j gali teikti zodZiu, rastu, elektroniniu pastu,
elektroniniy apklausy, susitikimy metu ar kitomis Centre naudojamomis komunikacijos
priemoneémis.

41. Gautas grijztamasis ry$ys nagrin¢jamas pagal kompetencija ir, esant poreikiui, naudojamas
Centro veiklai, komunikacijai ir teikiamy paslaugy kokybei gerinti.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBES

42. Administracijos darbuotojai uztikrina vidinés ir iSorinés komunikacijos bei veiklos viesinimo
organizavima ir veiksminguma; organizuoja darbuotojy susirinkimus, pasitarimus ir kitus
informacinius renginius, koordinuoja, derina ir, pagal kompetencija, tvirtina vieSinamg informacija,

cve—

uztikrina aktualios informacijos sklaida darbuotojams, diegia, administruoja ir priziari komunikacijos
bei informacijos sklaidos priemones; uztikrina asmens duomeny apsaugos, konfidencialumo ir
informacijos saugos reikalavimy laikymasi; pagal kompetencija uztikrina tinkama komunikacijos
organizavima kriziniy situacijy metu.

43. Centro darbuotojai aktyviai dalyvauja Centro komunikacijos procesuose, reguliariai
susipazjsta su jiems pateikiama aktualia informacija, laiku perduoda su darbo funkcijy vykdymu
susijusig informacija ir teikia griztamajj ry$j, laikosi Siame ApraSe nustatyty komunikacijos
reikalavimy; uztikrina perduodamos informacijos tiksluma, konfidencialuma ir asmens duomeny
apsauga, Centro vardu viesai informacija teikia tik $io Apraso nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44. Su Aprasu darbuotojai supazindinami vidinés komunikacijos kanalais.
45. Apragas skelbiamas Centro internetingje svetainéje;
46. Aprasas perziirimas ir prireikus atnaujinamas pasikeitus teisés aktams ar Centro veiklos

poreikiams.




Linkuvos socialiniy paslaugy centro
vidinés ir iSorinés komunikacijos
tvarkos apraSo

1 priedas

KRIZINIU SITUACIJY KOMUNIKACIJOS ALGORITMAS

1 ETAPAS. KRIZINES SITUACIJOS NUSTATYMAS
1.1. Situacijos identifikavimas
Darbuotojo veiksmai pastebéjus arba gavus informacija apie galima krizing situacijg:

1. Ivertina, ar kyla grésmeé _ | 2. Nedelsdamas informuoja 3. Prireikus iSkvietia
Zmoniy saugumui, Centro direktoriy arba skubios pagalbos
sveikatai, jstaigos veiklai tiesioginj vadova tarnybas

ar reputacijai

Krizinémis situacijomis laikoma:

nelaimingi atsitikimai;

smurto ar agresijos atvejai;

gaisras, avarija, stichinés nelaimés;

infekciniy ligy protriikis;

duomeny saugumo pazeidimo atvejai;

neigiamos informacijos viedojoje erdveje atvejai;

kiti jvykiai, situacijos, galingios turéti reikSminga poveikj jstaigos veiklai.

VVVVYVYVYVYVY

2 ETAPAS. INFORMACIJOS PERDAVIMAS VADOVYBEI

2.1. Pirminés informacijos pateikimas

Apie susidariusia krizing situacija darbuotojas tiesiogiai arba telefonu perduoda informacija
Centro direktoriui arba tiesioginiam vadovui, nurodydamas: kas jvyko; kada jvyko; kas dalyvauja;
ar yra nukentéjusiy; kokiy veiksmy jau imtasi.

2.2. Informavimo terminai:

NEDELSIANT, KUO SKUBIAU, BET NE
VELIAU KAIP PER 2 VAL.
Apie kitas reik§mingas situacijas

kai gresia pavojus gyvybei ir
saugumui

3 ETAPAS. SITUACIJOS JVERTINIMAS, SPRENDIMU PRIEMIMAS
3.1. Situacijos vertinimas:
Centro direktorius arba jo paskirtas atsakingas asmuo:
> jvertina krizinés situacijos masta;
> nustato galima poveikj darbuotojams, paslaugy gavéjams ir jstaigos veiklai;
> jvertina reputacijos rizika;



> nusprendzia del tolimesniy veiksmy.

Centro direktorius arba jo paskirtas atsakingas asmuo priima sprendima apie tai: kokia
informacija ir kam gali bati teikiama ir perduodama; kokiais komunikacijos kanalais bus
naudojamasi; kas atsakingas uz komunikacija.

4 ETAPAS. KOMUNIKACIJOS ORGANIZAVIMAS KRIZINEJE SITUACIJOJE

4.1. Atsakingy asmeny paskyrimas. Centro direktorius skiria darbuotoja (-us), atsakinga (-us)
uz krizinés situacijos valdymo koordinavima, komunikacija; darbuotojy informavima;
bendradarbiavima su kitomis institucijomis.

4.2. Vidiné komunikacija. Esant biitinybei Centro darbuotojai elektroniniu pastu arba telefonu
informuojami apie situacijos pobudj, apie biitinus atlikti veiksmus, saugumo reikalavimus, darbo
organizavimo poky¢ius. Skubiais atvejais darbuotojai informuojami telefonu arba kitomis
operatyvaus rysio priemonémis, uztikrinan¢iomis greita informacijos perdavima.

4.3. ITforiné komunikacija. Apie Centre susidariusia krizing situacija, jeigu reikia,
informuojami paslaugy gavéjai, jy artimieji, Pakruojo rajono savivaldybes administracijos atsakingi
darbuotojai, pagal poreikj kitos institucijos. Apie krizing situacija Centre gali buti skelbiama Centro
internetinéje svetainéje, socialiniame tinkle ,,Facebook™, kitoms institucijoms prane$ama elektroniniu
pastu, telefoniniu skambugiu/pranesimu arba susitikimy metu.

5 ETAPAS. INFORMACIJOS TEIKIMO TVARKA

5.1. LeidZiama teikti informacija: 5.2, DraudZiama teikti informacijg:

patvirtinta informacija apie jvykj; asmens duomenys;
informacija apie saugumo uztikrinima; sveikatos informacija:

informacija apie Centro atlickamus nepatvirtinti faktai:

veiksmus; informacija apie atlieckamus vidinius

laikini paslaugy organizavimo pokyciai; tyrimus;

kontaktai papildomai informacijai. nuotraukos ar vaizdo med7ziaga be teiséto
pagrindo;

6 ETAPAS. SOCIALINIU TINKLU VALDYMAS
6.1. Socialiniame tinkle ,,Facebook” skelbiama tik suderinta informacija; laikomasi pagarbios

komunikacijos principy; neviesinami konfidencials duomenys.

6.2. Reagavimas j komentarus: . .., .
stebima vieSoji informacija;

i melaginga informacijg reaguojama oficialiais

paaiskinimais; ,
komentarai vertinami atsakingai ir profesionaliai.

8 ETAPAS. KRIZINES SITUACIJOS UZBAIGIMAS
8.1. Pasibaigus krizinei situacijai darbuotojai informuojami apie situacijos pabaigg, atnaujinamas
iprastas darbo organizavimas, prireikus teikiama emociné pagalba darbuotojams ar paslaugy

gavéjams.



8.2. Situacijos analizé. Atlickama krizés valdymo analizé jvertinant komunikacijos efektyvuma,

nustatant tobulintinas sritis.




