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VARENOS RAJONO SAVIVALDYBES SEIMINIU NAMU KOMUNIKACIJOS
PRIEMONIU (DARBINIO ELEKTRONINIO PASTO, ,MESSENGER“ PROGRAMELKES
IR TARNYBINIU TELEFONU) NAUDOJIMOSI TAISYKLIU TVARKOS APRASAS

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Sios taisyklés nustato, kaip Varénos rajono savivaldybés $eiminiy namy (toliau — Jstaiga)
Seimyny darbuotojai naudoja bendrg darbinio elektroninio pasto dézute ir socialinio tinklo
»Messenger® grupe tarnybinei komunikacijai.

1.2. Taisykliy tikslas — uztikrinti sklandy informacijos perdavima, atsakomybe, operatyvy reagavima
1 klausimus bei tinkamg darbo priemoniy naudojima.

1.3. Taisyklés privalomos visiems Seimyny darbuotojams — socialiniams darbuotojams ir
individualios prieziiiros darbuotojams.

1.4. Darbinis elektroninis pastas ir programélé ,,Messenger laikomi oficialiais [staigos vidinés ir
iSorinés komunikacijos kanalais. Per Sias priemones perduota informacija, vadovo nurodymai ar
uzklausos laikomi gautais ir perduotais [staigos nustatyta tvarka, todél darbuotojai privalo reguliariai
tikrinti $iuos kanalus ir reaguoti i gaunamg informacija.

2. DARBINIO ELEKTRONINIO PASTO DEZUTES NAUDOJIMOSI TVARKA

2.1. Kiekvienai Seimynai sukurta, visiems Seimynos darbuotojams, bendra darbinio el. pasto dézuteé.
El. pasto adresas sukurtas pagal Seimyny pavadinimg (varenos@varenosseiminiai.lt;
zilinu@varenosseiminiai.lt; valkininku@varenosseiminiai.lt).

2.2. Siomis dézutémis, pagal Seimynos pavadinima, naudojasi toje $eimynoje dirbantys 2 socialiniai
darbuotojai ir 4 individualios prieZitiros darbuotojai.

2.3. Seimynos el. pasto paskirtis — gauti ir siysti su Jstaigos veikla susijusig informacija: apie vaiky
prieziura, grafikus, dokumentus, vadovybés nurodymus.

2.4. El. paSto paskyra yra bendra Seimynoje dirbanciy darbuotojy atsakomybé — kiekvienas
naudotojas privalo uZtikrinti tvarkingg naudojima, neSalinti informacijos be reikalo ir turi dalintis
atsakomybe.

3. NAUDOJIMOSI PRINCIPAI
3.1. El pastas gali buiti naudojamas tik tarnybiniais tikslais.

3.2. Atsakymuose turi biiti naudojamas pagarbus tonas, laiSkai pasiraSomi Seimynos vardu (Pvz:
Pagarbiai, Varénos rajono savivaldybés seiminiy namy socialinis darbuotojas arba Varénos rajono
savivaldybés Seiminiy namy individualios prieZiiiros darbuotojas, Vardas Pavardé ir jeigu reikia
pridedamas tel. Nr. kuriuo su Jumis galéty susisiekti asmuo kuriam rasote, rekomenduojama nurodyti
Seimynos tel. Nr.).
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3.3. Pasto dézutés slaptazodzius Zino tik Seimynos darbuotojai ir [staigos vadovas.

3.4. Naudojant [staigos el. pasta, ,,Messenger* programéle ar tarnybinj telefong darbuotojai privalo
laikytis profesinés etikos — raSyti (kalbéti) pagarbiu tonu, nevartoti Zeminanciy ar sarkastisky
pasisakymy ir laikytis lygiaver¢io bendravimo principy.

3.5. PerskaiCius gautg el. laiSkg batina jj pazyméti (,,skaityta®, ,,atsakyta®), kad kiti nariai matyty
atsakymo bukle.

3.6. Perskaityta laiska su darbui aktualia informacia, iStrinti draudziama kol su juo nesusipazino
kolegos dirbantys kitose pamainose.

3.7. Istrynus laiska su darbui svarbia informacija biitina apie tai informuoti kolegas. Tas asmuo kuris
laiSka iStryné privalo susisiekti su siuntéju bei uztikrinti, kad laiSkas pakartotinai biity persiystas j tos
Seimynos 1§ kurio pasto iStrinta informacija el.pasta.

3.8. El. laisky i$trynimas i$ el. pasto dézutés yra kiekvieno darbuotojo asmeniné atsakomybé.

3.9. Apie gautus skambucius ir jvykusj pokalbj informuoti kolegas paliekant informacijg darbo
knygoje, informacija gali biiti aprasyta trumpai, bet aiSkiai ir suprantamai.

3.9. Gautos trumposios zinutés (SMS) negali buti iStrinamos kol su jomis nesusipazins visi
darbuotojai arba be bendro sutarimo, kad informacija gali biiti pasalinama nes jau neaktuali. SMS
perskaitgs asmuo palieka informacija darbo knygoje apie jos gavima. Tuo tarpu kolegos susipazysta
su zinutés turiniu.

4. TIKRINIMO PERIODISKUMAS

4.1. Socialiniai darbuotojai savo darbo dienomis (dirbdami pagal nustatyta grafika) privalo tikrinti
pasto dézute ne reciau kaip du kartus per pamaing — pamainos pradzioje ir pabaigoje.

4.2. Individualios priezitros darbuotojai (dirbantys paromis, pagal nustatytg darbo grafikg) privalo
tikrinti el. pasta ne reciau kaip du kartus pamainos metu.

4.3. Pamaing pradedantis darbuotojas visada turi perziliréti pasta ir susipazinti su nuo paskutinés
pamainos gauta informacija.

4.4. Svarbi informacija turi buiti perduodama kolegoms uzrasant darbo knygoje ar Messenger grupéje.
4.5. Jei dél techniniy priezasciy (interneto, elektros tiekimo sutrikimy ar kity nenumatyty aplinkybiy)
néra galimybés prisijungti prie darbo el. pasto ar ,,Messenger grupés, darbuotojas privalo perduoti

biiting informacijg telefonu ar kitu prieinamu budu pirmai progai pasitaikius.

4.6. El. pasto netvarkymas, neskaitymas ar informacijos nepraneSimas laikomas darbo pareigy
pazeidimu.

5. INFORMACIJOS SAUGA
5.1. Draudziama naudoti pasta asmeninéms reikméms, platinti asmens duomenis be teiséto pagrindo.

5.2. Su darbo funkcijomis susijusi informacija (apie vaikus, jy Seimas, darbuotojus ar Jstaigos veikla)
yra konfidenciali ir neskelbtina tretiesiems asmenims. Ji gali biiti perduodama tik tada, kai tai
reikalinga darbo funkcijoms atlikti ir kai informacija dalijamasi su kompetentingomis institucijomis



(pvz., Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnyba, policija, sveikatos, Svietimo ar
savivaldybés institucijomis) pagal jy jgaliojimus.

5.3. Darbuotojai privalo saugoti darbo metu gautus ar siunciamus el. laiSkus, kol informacija
panaudojama pagal paskirt] ar perduodama atsakingam asmeniui, arba atlieckama uzduotis. Be
Seimynos socialiniy darbuotojy sutikimo trinti tarnybinius laiskus draudziama.

5.4. Uz be pateisinamos priezasties iStrintg, prarasta ar netinkamai tvarkyta tarnybinj elektroninj
laiskg ar praneSimg darbuotojas atsako asmeniSkai. Toks veiksmas laikomas darbo drausmes
pazeidimu.

5.5. Apie jtartinus laiSkus ar duomeny saugumo pazeidimus darbuotojai nedelsiant pranesa vadovui.

5.6. Jei darbo metu darbuotojas gauna ar persiuncia tarnybine informacija | asmeninj el. pasta, jis
privalo §ig informacija naudoti tik pagal tarnybines funkcijas. Tokia informacija negali biti
platinama, persiunc¢iama ar atskleidZiama tretiesiems asmenims.

5.7. Darbuotojui grieztai draudziama naudotis ar narS$yti kito asmens (bendradarbio, vadovo, kity
asmeny) el.paSto dézutéje, net jeigu ji yra atsitiktinai palikta atvira darbo kompiuteryje.
Toks veiksmas laikomas konfidencialumo ir etikos pazeidimu.

6. TARNYBINIU TELEFONU NAUDOJIMOSI TVARKA

6.1. Kiekvienai Seimynai priskirtas tarnybinis mobilusis telefonas, skirtas tik su darbo funkcijomis
susijusiems reikalams — rysiui tarp Seimynos darbuotojy, vadovo, vaiko artimyjy, institucijy, bei kity
Jstaigy atstovy palaikyti.

6.2. Tarnybiniai telefonai negali biiti naudojami asmeniniams pokalbiams, privaciai
korespondencijai, narSymui socialiniuose tinkluose ar pramogoms.

6.3. Darbo metu telefonu gali naudotis Seimynos pamainoje dirbantis darbuotojas, kuris atsako uz
telefono sauguma bei tinkama naudojima.Jei pamainos metu telefonu naudojasi keli darbuotojai, jie
bendrai atsako uz tvarkinga priemonés naudojima.

6.4. Vaikams ar jaunuoliams tarnybinis telefonas gali buti duodamas tik i§imtiniais atvejais — kai to
biitina skubiai rySiui uztikrinti arba vykdant ugdymo, socialiniy jgiidziy lavinimo tikslus.

6.5. Darbuotojas, daves vaikui naudotis tarnybiniu telefonu, prisiima atsakomybe, kad per naudojimo
laika:

o nebity atsisiystos jokios mokamos ar nemokamos programos, zaidimai, socialiniy tinkly ar
turinio platformy aplikacijos;

o nebuty keiiamas telefono nustatymy saugumo rezimas ar trinama Jstaigos jdiegta
informacija;

» nebiity siun¢iamos ar perzilirimos netinkamos medziagos (vaizdo, garso turinys).

6.6. Pasteb¢jus netinkamg tarnybinio telefono naudojimg, sugadinimg ar jtarus, kad iS jo atlikti
privatls veiksmai (zZinutés, skambuciai, programéliy parsisiuntimas ir pan.), darbuotojas privalo
nedelsiant informuoti vadova.

6.7. Tarnybiniy telefony naudojimas yra kontroliuojamas, o uz piktnaudziavimg tarnybine priemone,
netyCinj ar ty¢in] sugadinimg, asmeniniy duomeny ar darbo informacijos praradimg taikoma
drausminé atsakomybé pagal teisés aktus ir [staigos vidaus tvarkas.



7. SOCIALINIO TINKLO ,MESSENGER“ GRUPES NAUDOJIMOSI TVARKA

7.1. Kiekviena Seimyna naudoja viding ,,Messenger- (BVGN Varéna, BVGN N. Valkininkai., BVGN
Zilinai) grupe¢ darbo reikméms, informacijos ir bendravimo tarp Seimynos nariy koordinavimui.

7.2. Grupés paskirtis — operatyviai perduoti darbo informacijg, koordinuoti pamainy pasikeitimus,
priminti uzduotis bei greitai atsakyti j vadovo ar kolegy klausimus.

7.3.,,Messenger" programélé taip pat naudojama nuotoliniams susitikimams, skubiems pasitarimams
ar greitiems darbo klausimy aptarimams. Toks bendravimo budas laikomas oficialiu [staigos
komunikacijos formatu, o dalyvavimas jame — darbuotojo pareiga.

7.4. ] grupéje paskelbtus klausimus ar uzklausas darbuotojai turi pateikti atsakyma ne véliau kaip
savo darbo pamainos metu.

7.5. Jei vadovas ar kolegos pateikia klausima, kuriam reikalinga skubi reakcija, darbuotojas turi
sureaguoti kuo greic¢iau, kai tik turi galimybe darbo metu ar gali naudotis informacinémis
priemonémis.

7.6. Grupéje raSoma tik darbo temomis. Draudziama skelbti asmenines Zinutes, humorg, nuotraukas
ar konfidencialius duomenis.

7.7. Informacija, paskelbta grupé¢je, laitkoma perduota nuo jos paskelbimo momento.

uztikrina taisykliy laikymasi.

7.9. ,,Messenger* programeéléje taip pat gali buti organizuojamos bendros darbuotojy veiklos,
pavyzdziui, iSvykos, mokymai, renginiai ar komandinis darbas. Tokia veikla yra Jstaigos komandinés
kulttiros dalis.

7.10. Gave kvietimg j bendrg darbuotojy veikla ar klausimg dél dalyvavimo, darbuotojai privalo
atsakyti aiSkiai — ,taip* arba ,,ne®, ,,uz*“ ar ,pries®, ,sutinku*“ ar ,nesutinku* ar kitaip, visiems

suprantamai.

7.11. Reagavimas ir atsakymas yra elementarios pagarbos sau ir kolegoms iSraiska, padedanti
planuoti bendrg darbg, uztikrinti sklandzig komunikacijg ir komandiniy santykiy darng.

8. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
8.1. Su Siomis taisyklémis privalo biiti susipazing visi Seimynos darbuotojai.
8.2. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
8.3. Taisyklés gali biiti keiciamos vadovo jsakymu atsizvelgiant } darbo organizavimo poky¢ius.
8.4. Uz siy taisykliy nesilaikyma, jskaitant konfidencialios informacijos atskleidimg tretiesiems

asmenims be teiséto pagrindo, darbuotojai atsako pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, asmens
duomeny apsauga reglamentuojancius teisés aktus ir [staigos vidaus tvarkas.




