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1. |VADAS

1.1. Informavimo ir Komunikacijos politika (toliau — Politika) yra S| ,Susisiekimo paslaugos”
(toliau - |mone) informacijos rengimo ir perdavimo Suinteresuotoms Salims procesy
dokumentas.

1.2. Politika apima Informavimo ir Komunikacijos valdymo principus, VieSinamos ir
NevieSinamos informacijos detalizavima, I[Sorinés ir Vidinés komunikacijos jgyvendinimo
procesus, incidenty ir kriziy valdymo, kitus su |mone susijusios informacijos rengimo ir perdavimo
nuostatus bei atsakomybes.

1.3. Politika reglamentuoja |moneés siekj skelbti informacija, kuri Suinteresuotoms salims
tapty patikimu pagrindu vertinti Jmonés veiklos rezultatus, skatinty gera reputacija, formuoty
|monés ekspertinj jvaizdj, uztikrinty visuomenés jtraukima, atspindety veiklos naujienas,
vykdoma edukacijag ir kitus veiksmus.

14. Informavimo ir komunikacijos procesams taikomos Vilniaus miesto savivaldybés

administracijos _duomeny _atverimo taisykles, kurios Savivaldybe ir jai pavaldzias |staigas

jpareigoja atverti visus savo veiklos duomenis ir informacija, iSskyrus atvejus, kai informacijos
publikavimas gali pazeisti teise | asmens privatuma, komercinio konfidencialumo susitarimus,
atskleisti valstybés paslaptj, daryti zalg valstybés saugumui ir kitus jstatymuose numatytus

atvejus.

2. SAVOKOS

2.1. Politikoje naudojamos sgvokos:

211 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 priimanciyjy
pozilrj ir / arba sulaukti grjztamojo rysio.

2.1.3. VieS§inama informacija — |monés informacija, kuri yra viesai prieinama, skelbiama arba
privalo buti skelbiama teises akty nustatytais atvejais ir tvarka.

2.1.4. NevieSinama informacija — |monés informacija, kuri nera vieSai prieinama pagal teises
akty reikalavimus, yra apibrézta kaip konfidenciali arba del savo pobudzio néra skirta viesinti.

2.1.5. ISoriné komunikacija — komunikacija su iSorés Suinteresuotomis Salimis.

2.1.6. Vidine komunikacija - komunikacija |monés viduje, skirta Jmonés darbuotojams.

2.1.7. Suinteresuotos Salys — |mones veiklos strategijoje apibreziamos Salys, kurioms Jmonés
veikla turi jtakos ir kurios gali buti pacios suinteresuotos veikla ar daryti jai jtaka.

2.1.8. Politika - §i J[mones Informavimo ir komunikacijos politika.

3. INFORMAVIMO IR KOMUNIKACIJOS VALDYMO PRINCIPAI

3.1. Imoneés Informavimo ir Komunikacijos procesai valdomi remiantis Siais principais:
311, Aiskumas. Informavimo ir Komunikacijos veiksmai yra pritaikomi ir prieinami visoms

Suinteresuotoms Salims, jie vykdomi sistemingai, vieningai ir suprantamai.


https://beta.vilniustransport.lt/uploads/documents/files/15_%2BVMSA%2Bduomenu%CC%A8%2Batve%CC%87rimo%2Btaisykle%CC%87s.docx.pdf
https://beta.vilniustransport.lt/uploads/documents/files/15_%2BVMSA%2Bduomenu%CC%A8%2Batve%CC%87rimo%2Btaisykle%CC%87s.docx.pdf

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

3.1.3. SavalaikiSskumas. |moné i$ anksto informuoja Suinteresuotas 3alis apie strategiskai
svarbius jmoneés jvykius, siekia kryptingai tenkinti informacinius jy lUkescCius (remiasi ,jokiy
netiketumuy® principu).

3.1.4. Skaidrumas. |moné atvirai ir laiku dalijasi VieSinama informacija, neperka turinio apie
fiktyvius jvykius, anoniminiy komentary. Uzsakomajj turinj [moné zymi pagal Vilniaus miesto

savivaldybés administracijos nustatyta tvarka.

4. SUINTERESUOTOS SALYS

4.1. Jmonés Suinteresuotos salys:

4. Steigéjas: Vilniaus miesto savivaldybé;

4.1.2. Klientai: po Vilniy judantys ir judumo paslaugomis besinaudojantys Zzmoneés;
4.1.3. Partneriai: tiekéjai, padedantys uztikrinti judumo paslaugas;

4.1.4. Vieni kitiems: vidiné darbuotojy komanda;

4.1.5. Visuomené: skirtingus judumo poreikius turincios visuomenés grupés.

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

4.3. |[mone, jvertinusi konkrecios Suinteresuotos Salies informacinius lGkesCius, pasirenka
efektyviausig Informavimo ir Komunikacijos veiksmy blda, daznuma ir terminus, pagal poreikj ir

galimybes i§ anksto suderinusi tai su Suinteresuota salimi.

5. INFORMAVIMO IR KOMUNIKACIJOS UZDAVINIAI

5.1. Strateginiai Informavimo uzdaviniai apibréziami taip:

5.1.1. jgyvendinti savalaikj Suinteresuoty saliy Informavimag;

5.1.2. pateikti informacija glaustai, aiskiai ir argumentuotai;

5.1.3. informuojant laikytis gerosios valdysenos praktiky;

5.1.4. uztikrinti proaktyvia, vieninga ir sisteminga Informavimo tvarka.

5.2. Strateginiai Komunikacijos uzdaviniai apibréziami taip:

5.2.1. uztikrinti nuoseklig korporatyvine |[monés komunikacija;

5.2.2. uztikrinti rySius su ziniasklaida, naujieny sklaida |Jmonés ir Suinteresuoty Saliy
kanaluose;

5.2.3. formuoti ekspertinj ir Jmonés darbdavio jvaizdj;

5.2.4. vieSinti Darnaus judumo plang, skatinti holistinj judumo suvokimg, jtraukti visuomeneg;

5.2.5. uztikrinti vieninga, laiku vykdoma komunikacija komandos viduje;

5.2.6. skatinti komandos jsitraukima ir ambasadoriavima.



6. VIESINAMA INFORMACIJA

6.1 |moné turi tinkamai vykdyti teises aktuose nustatytus informacijos atskleidimo ir
vieSinimo reikalavimus, jskaitant vieSinama metine |monés veiklos ataskaitg, |monés strategija,
finansinius rezultatus, IGkescCiy deklaracija ir kita teises aktuose nustatyta informacija.

6.2 Remdamasi Informavimo ir Komunikacijos valdymo principais, Jmoné savo sprendimu
vieSina Sig informacija, kurios Cia pateikiamas sarasas néra baigtinis ir atnaujinamas keiciantis

aplinkybéms ir / ar esant poreikiui:

Korporatyvinio valdymo - |monés valdybos patvirtintas politikas / jy
dokumentai santraukos (pagal |moneés valdybos sprendima del

konkrecios politikos skelbimo)

- |monés strategija ir misija, vizija, vertybes

- |Jmoneés etikos kodeksa

- llagalaikius  jmonés veikly planus, veikly

atnaujinimo strategijas

Jmoneés klientams aktuali - VieSojo transporto keleiviams, vairuotojams,
informacija pagal kategorijas péstiesiems ir dviratininkams aktualias veiklos
naujienas

- Informacija kelioniy planavimui, savitarnos jrankius

- |Jmonés atliekamy apklausy rezultatus

- Informacija apie atviry duomeny taikyma ir
nuorodas | duomeny bazes, steigéjo parengtas

duomeny atverimo taisykles

- Miesto sveCiams aktualig |monés informacija

Kita aktuali informacija - Informacija apie lygiy galimybiy uztikrinima,

vykdomus veiksmus ir J[monegje taikomas praktikas

- Informacija apie karjeros galimybes

- Informacija apie |monés edukacines veiklas,
bendradarbiavimg su Svietimo ir ugdymo

jstaigomis, jmonémis

- |Jmoneisvarbius jvykius ir organizuojamus renginius

- Naujienas apie Savivaldybes teises  akty,

reglamentuojanciy jmoneés veikla, pakeitimus

6.3 |moneés interneto svetaingje skelbiama informacija (bendra kontaktine informacija,
veiklos sritys, teikiamos paslaugos, pranesimai ziniasklaidai, [monés naujienos, darbo skelbimai,
pranesimai apie konkursus ir kita) yra reguliariai perziGrima ir atnaujinama, uztikrinant teisingos

informacijos viesinima.



7. NEVIESINAMA INFORMACIJA

7.1 NevieSinama |monés konfidenciali informacija teikiama sarase, kurj tvirtina Jmonés
valdyba.

7.2. NevieSinama informacija, kurig draudziama viesinti pagal teises akty reikalavimus.

7.3 NevieSinama informacija, skirta darbuotojams ir kolegialiy organy nariams jy
funkcijoms vykdyti ir uzdaviniams jgyvendinti, kuri nera priskirta VieSinamai ar konfidencialiai, ir
jos atskleidimas neturéety neigiamo poveikio |moneés veiklai, taciau del savo pobudzio ji néra skirta
platinti vieSai. Tokia informacija apima detalig kontaktine darbuotojy informacija, vidinius |mones

darbuotojy susirasinéjimus, darbuotojy uzimtumo informacija ir kitg informacija.

8. ISORINE KOMUNIKACIJA: TIPAI, KRYPTYS IR KANALAI
8.1 monés Komunikacija yra skirstoma j I1Sorine ir Vidine.

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

8.3 ISoriné komunikacija.

8.3.1 Tipai:

8311 Korporatyvine — |mones strategijos, organizaciniy procesy, vertybiy, finansiniy
rezultaty vieSinimas, tiesioginé vadovo (direktoriaus) ir kitokio pobudzio organizacine
komunikacija.

8.31.2 Operatyvine — reakcija Cia ir dabar | uzklausas ir aktualijas, susijusias su |mones
veikla, funkcijomis, operatyvus klienty informavimas;

8.31.3 Proaktyvi — pacCios |moneés inicijuojama veikly sklaida, kryptingai pagal i$ anksto
paruosta plang vieSinamos strategines |mones naujienos, judumo pokyciai;

8.3.1.4 Projektine — vieSyjy rysiy veiksmai ir projektai pagal identifikuotus |mones veiklos
prioritetus, visuomeneés jtraukimo veiksmai.

8.4 Kryptys.

8.4.1.1 Pagal |monés 2021-2030 mety veiklos strategija skirtingomis ISorinés komunikacijos
kryptimis siekiama akcentuoti |monés lyderyste ir ekspertiSkuma judumo srityje, uztikrinti
judumo analitikos sklaidg, plesti judumo samprata visuomeneje ir skatinti darny juduma, stiprinti
darbdavio jvaizdj ir pritraukti reikalingas |monei kompetencijas.

8.4.12 Konkretesnés l|Sorinés komunikacijos kryptys apibréziamos pagal numatomus
|moneés veiklos prioritetus. Jos atnaujinamos ir konkrec€iau pristatomos metiniame komunikacijos
plane.

8.5 Kanalai.

8.5.1.1 ISorineé komunikacija apima |monés valdomus viesinimo kanalus, Vilniaus miesto
savivaldybeés kanalus, partneriy kanalus (Svietimo ir ugdymo jstaigos, verslo jmonés, mobilumo
mieste partneriai ir kt.), ziniasklaidos ir kitus iSorinius kanalus bei pagal poreikj identifikuotus
mokamus kanalus.

8.5.1.2Kanalai ar jy derinys parenkami pagal konkrecius veiksmuy tikslus ir atsizvelgiant |

norimos pasiekti Suinteresuotos salies informacinius lGkescius.



8.6 Kiti valdymo principai.

8.6.1 ISoringje komunikacijoje naudojamos vaizdinés priemones, susijusios su |mones
veikla, kuriamos laikantis vienody vizualiniy elementy. Jie ruoSiamai vadovaujantis |monés
Stiliaus knyga ir turi bati suderinti su J[mones Pardavimy ir rinkodaros skyriumi.

8.6.2 Socialiniy tinkly konkursai vykdomi remiantis |mones direktoriaus nustatytomis

socialiniy tinkly organizuojamy konkursy taisyklemis.

9. VIDINE KOMUNIKACIJA: VALDYMO PRINCIPAI IR KANALAI

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

9.2 Valdymo principai.

9.21 |monés Komunikacijos skyrius Vidines komunikacijos kanalais su darbuotojais
reguliariai dalijasi informacija apie svarbius |moneés jvykius, planus, rezultatus, komandos
naujienas ir kita aktualia informacija.

9.22 Tiesioginé |mones direktoriaus, kity veiklos vadovy komunikacija visai komandai
planuojama pagal poreikj ir tvirtinama Komunikacijos skyriaus.

9.23 |monegjeiSlaikomas prioriteto komandai informavimas — strateginés ar didelj poveik|
turin€ios naujienos pirmiausia pristatomos darbuotojams, o tik tada iSorinei auditorijai. Tokia
tvarka taikoma metiniy veiklos ataskaity, |mones veiklos strategijos, organizaciniy pokycCiy ir Kity
naujieny pristatyme, kriziy komunikacijos atveju.

9.2.4 Vidiné komunikacija siekiama skatinti darbuotojy jsitraukima |monés viduje
organizuojamuose renginiuose ir darbuotojy ambasadoriavima |monés organizuojamuose isorés
renginiuose, kurie detalizuojami |monés metiniame Komunikacijos plane.

925 Vidinégje komunikacijoje, kaip ir ISoringje, naudojamos vaizdinés priemones
kuriamos laikantis vienody vizualiniy elementy. Jie ruoSiami vadovaujantis |monés Stiliaus knyga
ir turi bati suderinti su Jmoneés Pardavimy ir rinkodaros skyriumi.

9.3 Kanalai.

931 Kaip pagrindinius Vidinés komunikacijos kanalus |moné naudoja intranets,
elektroninj pasta, kitas patvirtintas komunikavimo platformas, kurias tvirtina direktorius,
Komunikacijos skyrius ir / ar kiti Jmonés struktariniai padaliniai direktoriaus pavedimu.

9.32 Naujy ar papildomy Vidinés komunikacijos kanaly poreikis, kurj iSkelia kiti
darbuotojai, pirmiausia turi bUti pristatytas ir pagrjstas direktoriui, Komunikacijos skyriui ir pries
Ju naudojima turi buti patvirtinti direktoriaus.

9.4 Kitos taisyklés.

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

9.4.2 Darbuotojai ir jy Seimos nariai, kaip nustatyta |monés socialiniy tinkly konkursy
taisyklése, organizuojamuose jvairiuose socialiniy tinkly konkursuose dalyvauti negali.

9.4.3 |monés darbuotojy privati komunikacija socialiniuose tinkluose negali pazeisti

darbuotojy konfidencialumo jsipareigojimy ir pakenkti |moneés reputacijai.



10. INCIDENTY IR KRIZIY VALDYMAS, KOMUNIKACIJA

10.1 |[monés incidenty ir / ar kriziy valdymas apibréziamas |monés direktoriaus
tvirtinamoje |monés Incidenty valdymo tvarkoje.

10.2 Incidenty ir kriziy komunikacijos procesus reglamentuoja |monés direktoriaus
tvirtinamas |mones Kriziy komunikacijos planas.

10.3 Kriziy komunikacijos planas yra viena |moneés Incidenty valdymo tvarkos daliy, uz

Sio plano parengima bei jgyvendinima atsakingas Komunikacijos skyrius.

11. ATSAKOMYBES

11.1 Politikos jgyvendinima |moneés veikloje koordinuoja Komunikacijos skyrius.

1.2 Uz Informavimo procesus pagal Suinteresuoty saliy informacinius lukescius atsakingi
visi organizacingje strukturoje patvirtinti |monés padaliniai. Jie tiesiogiai dalyvauja kuriant ir
jgyvendinant konkrecius veiksmus, pateikia medziagg ir / arba kitaip jsitraukia | Informavimo
procesus pagal kompetencijos sritis.

1.3 Uz Komunikacijos procesus ir konkrecCiy veiksmy jgyvendinima atsakingas |mones
Komunikacijos skyrius, kuris pagal poreikj | I1Sorinés ir Vidinés Komunikacijos veiksmus jtraukia
kitus |monés padalinius.

1.4 Komunikacijos veiksmai detalizuojami |monés direktoriaus tvirtinamame metiniame
Komunikacijos plane, atsizvelgiant | |monés strategijg, veiklos plang, Suinteresuoty saliy
informacinius lUkescius. Komunikacijos plana rengia ir direktoriui pristato komunikacijos vadovas.

1.5 |monés vardu komentarus ziniasklaidai teikia |moneés direktorius, komunikacijos
vadovas ar jy pavedimu Kiti Jnonés darbuotojai pagal kompetencijos sritis, susijusiais su teikiamais
komentarais.

1.6 Visi viesai teikiami komentarai ziniasklaidai (rastu ir zodziu) turi bati is anksto suderinti

su Komunikacijos skyriumi.

12. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
12.1 Politika tvirtinama ir keiCiama Jmones valdybos sprendimu.

122 Uz Politikos jgyvendinimo kontrole atsako komunikacijos vadovas, derindamas
konkrecius veiksmus su Jmonés direktoriumi.

12.3 Inicijuoti Politikos pakeitimus teise suteikiama |monés valdymo organams. Politika turi
bdti perziGrima ne reciau kaip kas 3 metus.

12.4 Su Politika yra supazindinami priimami ir esami Jmonés darbuotojai.

12.5 Politika yra skelbiama vieSai |monés interneto svetainéje.



