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VIESOSIOS ISTAIGOS ANYKSCIU TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
INFORMAVIMO IR KOMUNIKACLJOS POLITIKA

1. BENDROSIOS NUOSTATOS
1.1. Informavimo ir Komunikacijos politika (toliau — Politika) yra V8] Anyks¢iy turizmo ir

verslo informacijos centro (toliau — Centras) informacijos rengimo ir perdavimo Suinteresuotoms
Salims procesy dokumentas.

1.2. Politika apima Informavimo ir Komunikacijos valdymo principus, Vie$inamos ir
NevieSinamos informacijos detalizavima, I3orinés ir Vidinés komunikacijos jgyvendinimo
procesus, incidenty ir kriziy valdymo, kitus su Centru susijusios informacijos rengimo ir perdavimo
nuostatus bei atsakomybes.

1.3. Politika reglamentuoja Centro siekj skelbti informacijg, kuri Suinteresuotoms 3alims
tapty patikimu pagrindu vertinti Centro veiklos rezultatus, skatinty gerg reputacijg, formuoty Centro
profesionaly jvaizdj, uZtikrinty visuomeneés jtraukima, atspindéty veiklos naujienas, vykdomg

edukacija ir kitus veiksmus.

2. SAVOKOS

2.1. Politikoje naudojamos sgvokos:

2.1.1. Informavimas — informacijos ar duomeny perdavimas, siekiant supazindinti su
klausimo esme, prieZastimis ir / ar planuojamais rezultatais.

2.1.2. Komunikacija — informacijos ar duomeny perdavimas, siekiant formuoti priimanéiyjy
poziirj ir / arba sulaukti griztamojo rysio.

2.1.3. VieSinama informacija — Centro informacija, kuri yra vie$ai prieinama, skelbiama arba
privalo biiti skelbiama teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

2.1.4. NevieSinama informacija — Centro informacija, kuri néra viesai prieinama pagal teisés
akty reikalavimus, yra apibrézta kaip konfidenciali arba dél savo pobiidZio néra skirta vieSinti.

2.1.5. ISorin¢ komunikacija — komunikacija su iSorés Suinteresuotomis $alimis.

2.1.6. Vidiné komunikacija — komunikacija Centro viduje, skirta Centro darbuotojams.



2.1.7. Suinteresuotos Salys — Centro veiklos strategijoje apibréziamos Salys, kurioms Centro
veikla turi jtakos ir kurios gali biiti pa¢ios suinteresuotos veikla ar daryti jai jtaka.

2.1.8. Politika — 8i Centro Informavimo ir komunikacijos politika.

3. INFORMAVIMO IR KOMUNIKACIJOS VALDYMO PRINCIPAI

3.1. Centro Informavimo ir Komunikacijos procesai valdomi remiantis §iais principais:

3.1.1. AiSkumas. Informavimo ir Komunikacijos veiksmai yra pritaikomi ir pricinami visoms
Suinteresuotoms $alims, jie vykdomi sistemingai, vieningai ir suprantamai.

3.1.2. Patikimumas. Informavimo ir Komunikacija veiksmuose pateikiama informacija yra
tiksli, teisinga, pagrjsta duomenimis ir faktais.

1. 3.1.3. SavalaikiSkumas. Centras i§ anksto informuoja Suinteresuotas 3alis apie
strategiSkai svarbius Centro jvykius, siekia kryptingai tenkinti informacinius jy
likes¢ius (remiasi ,,jokiy netikétumy* principu).

3.1.4. Skaidrumas. Centras atvirai ir laiku dalijasi Vie$inama informacija, neperka turinio

apie fiktyvius jvykius, anoniminiy komentary.

4. SUINTERESUOTOS SALYS

4.1. Centro Suinteresuotos $alys:

4.1.1. Savininkas: Anyks¢iy rajono savivaldybe;

4.1.2. Klientai: po Anyks¢ius judantys ir aptarnavimo paslaugomis besinaudojantys Zmonés;
4.1.3. Partneriai: tickéjai, padedantys uztikrinti pardavimo paslaugas;

4.1.4. Vieni kitiems: vidiné darbuotojy komanda;

4.1.5. Visuomené: skirtingus poreikius turin¢ios visuomenés grupés.

4.2. Kiekviecnam Informavimo ir Komunikacijos veiksmui Suinteresuotos Salys
identifikuojamos ir apibréZiamos konkreciau, pagal numatytus tikslus ir siekiamus rezultatus.

4.3. Centras, jvertinusi konkrecios Suinteresuotos $alies informacinius lukes&ius, pasirenka
efektyviausig Informavimo ir Komunikacijos veiksmy buda, daznumag ir terminus, pagal poreikj ir

galimybes i3 anksto suderinusi tai su Suinteresuota Salimi.



5. INFORMAVIMO IR KOMUNIKACIJOS UZDAVINIAI

5.1. Strateginiai Informavimo uzdaviniai apibréziami taip:

5.1.1. jgyvendinti savalaikj Suinteresuoty $aliy Informavima;

5.1.2. pateikti informacijg glaustai, aiSkiai ir argumentuotai;

5.1.3. informuojant laikytis gerosios valdysenos praktiky;

5.1.4. uztikrinti proaktyvia, vieningg ir sisteminga Informavimo tvarka.

3.2. Strateginiai Komunikacijos uzdaviniai apibréziami taip:

5.2.1. uztikrinti nuoseklig korporatyving Centro komunikacija;

5.2.2. uztikrinti rySius su Ziniasklaida, naujieny sklaidg Centro ir Suinteresuoty S$aliy
kanaluose;

5.2.3. formuoti profesionaly ir Centro darbdavio jvaizdj;

5.2.4. vieSinti Darnaus judumo plana, skatinti holistinj judumo suvokima, jtraukti visuomeng;

5.2.5. uztikrinti vieninga, laiku vykdoma komunikacija komandos viduje;

5.2.6. skatinti komandos jsitraukima.
6. VIESINAMA INFORMACIJA

6.1 Centras turi tinkamai vykdyti teisés aktuose nustatytus informacijos atskleidimo ir
vieSinimo reikalavimus, jskaitant vie§inamg meting Centro veiklos ataskaitg, Centro strategija,
finansinius rezultatus, likeséiy deklaracija ir kitg teisés aktuose nustatytg informacija.

6.2 Remdamasi Informavimo ir Komunikacijos valdymo principais, Centras savo sprendimu
vieSina $§ig informacija, kurios ¢ia pateikiamas, sgraSas néra baigtinis ir atnaujinamas keidiantis
aplinkybéms ir / ar esant poreikiui:

Valdymo dokumentai - Centro direktoriaus patvirtintas politikas/tvarkas

- Centro strategijg ir misija, vizijg, vertybes

- Ilgalaikius Centro veikly planus,
veikly atnaujinimo strategijas

Centro finansinés ir veiklos ataskaitas

Centro klientams aktuali - Turizmo naujienas norintiems paZinti Anykscius

informacija pagal kategorijas -Miesto sveciams aktualig Centro informacijg

- Verslo naujienas — informacijg aktualig Anyks¢iy rajono
savivaldybéje jsiklirusioms jstaigoms, jmonéms ir
kitoms organizacijoms

- Biuro paslaugas

- Elektroninés parduotuvés prekes/pasiiila




- Informacija apie atviry duomeny taikyma.
-Struktiira ir kontaktus komunikacijai dél iSkilusiy
klausimy, skundy, pranesimy.

Kita aktuali informacija - Informacija apie laisvas darbo vietas (esant poreikiui)

-Informacija apie Centro bendradarbiavima su Anyksciy
rajono savivaldybés vykdomais projektais

- Centrui svarbius jvykius ir organizuojamus renginius

6.3 Centro interneto svetaingje skelbiama informacija (bendra kontaktiné informacija, veiklos
sritys, teikiamos paslaugos, praneSimai ziniasklaidai, Centro naujienos, darbo skelbimai,
praneSimai apie konkursus ir kita) yra reguliariai perzitirima ir atnaujinama, uZtikrinant teisingos
informacijos vieSinimag.

7. NEVIESINAMA INFORMACIJA

7.1 NevieSinama Centro konfidenciali informacija teikiama sgrase, kurj tvirtina Centro
direktorius.

7.2 NevieSinama informacija, kurig draudZiama viesinti pagal teisés akty reikalavimus.

7.3 Neviesinama informacija, skirta darbuotojams ir kolegialiy organy nariams jy funkcijoms
vykdyti ir uzdaviniams jgyvendinti, kuri néra priskirta Vie§inamai ar konfidencialiai, ir jos
atskleidimas neturéty neigiamo poveikio Centro veiklai, tac¢iau dél savo pobudzio ji néra skirta
platinti vieSai. Tokia informacija apima detalig kontaktine darbuotojy informacijag, vidinius Centro

darbuotojy susirasinéjimus, darbuotojy uZimtumo informacija ir kitg informacija.

8. ISORINE KOMUNIKACIJA: TIPAI, KRYPTYS IR KANALAI

8.1 Centro Komunikacija yra skirstoma j ISoring ir Viding.

8.2 ISorinés komunikacijos valdymas susijes su identifikuotais jos tipais ir kryptimis, kuriy
sklaidai parenkami atitinkami kanalai.

8.3 ISoriné komunikacija.

8.3.1 Tipai:

8.3.1.1 Korporatyviné — Centro strategijos, organizaciniy procesy, vertybiy, finansiniy

rezultaty vieSinimas, tiesioginé vadovo (direktoriaus) ir kitokio pobuidZio organizaciné komunikacija.



8.3.1.2 Operatyviné — reakcija cia ir dabar | uZklausas ir aktualijas, susijusias su Centro
veikla, funkcijomis, operatyvus klienty informavimas;
8.3.1.3 Proaktyvi — pacios Centro inicijuojama veikly sklaida, kryptingai pagal i§ anksto
paruostg plang vieSinamos strateginés Centro naujienos, judumo pokydiai;
8.3.1.4 Projektiné — vieSuyjy ry$iy veiksmai ir projektai pagal identifikuotus Centro veiklos
prioritetus, visuomenés jtraukimo veiksmai.
8.4 Kryptys.
8.4.1.1 Pagal Centro 2022 mety veiklos strategijg skirtingomis ISorinés komunikacijos
kryptimis siekiama akcentuoti Centro lyderyste ir ekspertiskumg judumo srityje, utikrinti judumo
analitikos sklaida, plésti judumo samprata visuomenéje ir skatinti darny juduma, stiprinti darbdavio
jvaizdj ir pritraukti reikalingas Centrui kompetencijas.
8.4.1.2 Konkretesnés [Sorinés komunikacijos kryptys apibréZiamos pagal numatomus Centro
veiklos prioritetus.
8.5 Kanalai.
8.5.1.1 ISoriné¢ komunikacija apima Centro valdomus vie§inimo kanalus, Anyk3¢iy miesto
savivaldybés kanalus, partneriy kanalus ($vietimo ir ugdymo jstaigos, sporto Centrus ir kt.)
ziniasklaidos ir kitus iSorinius kanalus, bei pagal poreikj identifikuotus mokamus kanalus.
8.5.1.2 Kanalai ar jy derinys parenkami pagal konkredius veiksmy tikslus ir atsiZvelgiant j
norimos pasiekti Suinteresuotos $alies informacinius likes¢ius.
8.6 Kiti valdymo principai.
8.6.1 ISorinéje komunikacijoje naudojamos vaizdinés priemonés, susijusios su Centro veikla,
kuriamos laikantis vienody vizualiniy elementy.
8.6.2 Socialiniy tinkly konkursai vykdomi remiantis socialiniy tinkly organizuojamy

konkursy taisyklémis.

9. VIDINE KOMUNIKACIJA: VALDYMO PRINCIPAI IR KANALAI

9.1 Centro Vidiné komunikacija suvokiama kaip vieningas, laiku vykdomas komandos
informavimo, sudominimo ir jtraukimo procesas.

9.2 Valdymo principai.

9.2.1 Centro direktorius Vidines komunikacijos kanalais su darbuotojais reguliariai dalijasi
informacija apie svarbius Centro jvykius, planus, rezultatus, komandos naujienas ir kita aktualia

informacija.



9.2.2 Tiesioginé Centro direktoriaus, kity veiklos vadovy komunikacija visai komandai
planuojama pagal poreikj.

9.2.3 Centre iSlaikomas prioriteto komandai informavimas — strateginés ar didelj poveikj
turin¢ios naujienos pirmiausia pristatomos darbuotojams, o tik tada i$orinei auditorijai. Tokia tvarka
taikoma metiniy veiklos ataskaity, Centro veiklos strategijos, organizaciniy poky&iy ir kity naujieny
pristatyme, kriziy komunikacijos atveju.

9.24  Vidiné komunikacija sickiama skatinti darbuotojy jsitraukimg Centro viduje
organizuojamuose renginiuose ir darbuotojy ambasadoriavimg Centro organizuojamuose iSorés
renginiuose.

9.2.5 Vidingje komunikacijoje, kaip ir ISorinéje, naudojamos vaizdinés priemonés kuriamos
laikantis vienody vizualiniy elementy.

9.3 Kanalai.

9.3.1 Kaip pagrindinius Vidinés komunikacijos kanalus Centras naudoja intraneta, elektroninj
pasty, kitas patvirtintas komunikavimo platformas.

9.3.2 Naujy ar papildomy Vidinés komunikacijos kanaly poreikis, kurj iskelia kiti darbuotojai,
pirmiausia turi biiti pristatytas ir pagristas direktoriui ir prie jy naudojima turi biti patvirtinti
direktoriaus.

9.4 Kitos taisyklés.

9.4.1 Darbuotojams organizuojamiems konkursams ar kitoms aktyvacijoms Vidingje
komunikacijoje numatomos ir iSkomunikuojamos konkurso tikslus ir eigg atitinkangios taisyklés.

9.4.2 Darbuotojai ir jy Seimos nariai, organizuojamuose jvairiuose socialiniy tinkly
konkursuose dalyvauti negali.

9.4.3 Centro darbuotojy privati komunikacija socialiniuose tinkluose negali paZeisti
darbuotojy konfidencialumo jsipareigojimy ir pakenkti Centro reputacijai.

10. PRASYMU IR SKUNDU VALDYMAS, KOMUNIKACIJA

10.1 Centro praSymy ir skundy valdymas apibréZiamas Centro direktoriaus tvirtinamoje
Centro praSymy ir skundy nagrinéjimo tvarkoje.

11. ATSAKOMYBES

11.1 Politikos jgyvendinima Centro veikloje koordinuoja direktorius.

11.2 UzZ Informavimo procesus pagal Suinteresuoty 3aliy informacinius likeséius atsakingi
visi organizacinéje struktiroje patvirtinti Centro darbuotojai. Jie tiesiogiai dalyvauja kuriant ir
igyvendinant konkre¢ius veiksmus, pateikia medZiagg ir / arba kitaip jsitraukia j Informavimo

procesus pagal kompetencijos sritis.



11.3 UZ Komunikacijos procesus ir konkre¢iy veiksmy jgyvendinima atsakingas Centro
direktorius, kuris pagal poreikj j ISorinés ir Vidinés Komunikacijos veiksmus jtraukia kitus Centro
darbuotojus.

11.4 Centro vardu komentarus Ziniasklaidai teikia Centro direktorius, ar jo pavedimu kiti

Centro darbuotojai pagal kompetencijos sritis, susijusiais su teikiamais komentarais.

12. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

12.1 Politika tvirtinama ir kei¢iama Centro direktoriaus sprendimu.

12.2 Uz Politikos jgyvendinimo kontrole atsako direktorius.

12.3. Politika turi biiti perzitrima ne re¢iau kaip kas 3 metus.

12.4 Su Politika yra supaZindinami priimami ir esami Centro darbuotojai.

12.5 Politika yra skelbiama vie$ai Centro interneto svetainéje.



