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Moléty gimnazijos direktoriaus
2022 m. liepos 14 d. jsakymu Nr. V-163

MOLETU GIMNAZIJOS INTERNETINES SVETAINES SUKURIMO IR
ADMINISTRAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Moléty gimnazijos (toliau — Gimnazija) interneto svetainés administravimo tvarkos
aprasas (toliau — aprasas) nustato Gimnazijos interneto svetainés struktiirg, informacijos rengimo,
teikimo, skelbimo, tvarkymo bei interneto svetainés administravimo tvarka.

2. Gimnazijos interneto svetainé yra informaciniy technologijy pagrindu veikianti informaciné
sistema, skirta informacijai apie gimnazijos funkcijas, struktiirg, veiklg skelbti, veiklos skaidrumui
uztikrinti, vieSosioms ir (arba) administracinéms paslaugoms elektroniniy rySiy priemonémis teikti.

3. Gimnazijos interneto svetainés (toliau — svetainé) administravimo tikslas — uztikrinti
operatyvig apibendrintos, iSsamios ir aktualios informacijos pateikimg bendruomenei.

4. Sis Aprasas parengtas vadovaujantis Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr.480 ,,D¢l bendryjy reikalavimy
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms
apraso patvirtinimo* (toliau — reikalavimy aprasas).

5. Svetainés oficialus adresas www.gimnazija.moletai.lt yra suformuotas laikantis bendry
elektroniniy adresy formavimo standarty.

6. Informacija svetaingje siekiama pateikti vadovaujantis trijy pelés paspaudimy taisykle,
pagal kurig Gimnazijos svetainés lankytojas turi rasti ieSkomg informacijg trimis pelés paspaudimais.

7. Svetaingje visa informacija pateikiama Lietuvos Respublikos valstybine kalba — lietuviy
kalba.

8. Svetaingje gali biiti naudojami reklaminiai skydeliai, kurie yra Gimnazijos savireklama arba
nuorodos ] kity jstaigy, jy veiklos, uzsienio valstybiy jstaigy ar kartu su jomis organizuojamy renginiy
interneto svetaines.

9. Svetaingje talpinama tik viesa, aktuali, nekonfidenciali, teisiskai galiojanti informacija. Si
informacija taip pat turi atitikti kituose galiojanciuose teisés aktuose jtvirtintas nuostatas, susijusias
su informacijos skelbimu. Ji turi biiti atnaujinama pagal keitimosi periodiskuma (bet ne reciau kaip
kas 3 ménesius).

10. Siame aprase vartojamos savokos:

10.1. informacijos rengimas — surinktos informacijos apie Gimnazijos veiklg apdorojimas ir
paruoSimas visuomenei priimtina forma;

10.2. informacijos teikimas — parengtos informacijos perdavimas elektroniniu biidu
Gimnazijos darbuotojui, atsakingam uz jos paskelbimg svetainéje;
10.3. informacijos paskelbimas — parengtos informacijos jkélimas j svetainés turinio

valdymo sistema;

10.4. Svetainés administravimas — skelbiamos parengtos informacijos, struktiiros pagal
pasikeitusius reikalavimus tvarkymas prisijungus prie svetainés turinio valdymo sistemos.

11. Siuo aprasu vadovaujasi Gimnazijos darbuotojai, paskirti atsakingais uz informacijos
rengima, teikimg ir administravimg Gimnazijos svetainéje.



Il SKYRIUS
INTERNETO SVETAINES STRUKTURA

12. [staigos interneto svetainé turi atitikti reikalavimy apraSe iSdéstytas struktiiros,
informacijos, administravimo nuostatas. Pateikiama informacija turi buti susisteminta ir reguliariai
atnaujinama. [staigos interneto svetainéje turi buti garantuojamas abipusis rySys tarp interneto
vartotojo ir jstaigos (elektroninio pasto ir (arba) klausimy ir atsakymy forma).

13.Svetainés jvadinis puslapis yra reprezentacinis — atspindintis Moléty gimnazijos veikla.

14. Internetinés svetainés duomenys talpinami juos pateikiant asmeniui, atsakingam uz
internetinés svetainés administravimag bei derinant su gimnazijos direktoriumi.

15. Svetainéje turi buti Sie skyriai ir jy sritys:

15.1. struktira ir kontaktiné informacija:

15.1.1. gimnazijos valdymo struktiiros schema; jstaigos vadovo (-y) nuotrauka (-0S) ir
gyvenimo apraSymas (-ai);

15.1.2. gimnazijos vadovo, jo pavaduotojo (-y), darbotvarkés (posédziai ir pasitarimai, jy
tikslas, laikas, dalyvaujantys asmenys);

15.1. 3. gimnazijos darbuotojy sgrasas su kontaktine informacija (vardas ir pavardé, pareigos,
telefono numeris, elektroninio pasto adresas);

15.1.4. kiekvieno darbuotojo atliekamos funkcijos ir specialieji reikalavimai jo pareigybei;

15.1.5.gimnazijos darbuotojo, kuris atsakingas uz asmeny aptarnavimg, kontaktiné
informacija (telefono numeris (-iai), elektroninio pasto adresas, kuriuo asmenys gimnazijai gali teikti
savo praSymus ar skundus), darbo laikas, informacija apie kalbas, kuriomis gimnazijoje gali buti
aptarnaujami valstybinés kalbos nemokantys asmenys;

15.1.6. informacija apie komisijas ir darbo grupes, sudarytas konkre¢ioms uzduotims (arba
funkcijoms) atlikti, gimnazijos kompetencijai priskirtiems klausimams spresti, ir jy veikla.

15.2. teisiné informacija:

15.2.1. teisés aktai;

15.2.2. teises akty projektai;

15.2.3. tyrimai ir analizés;

15.2.4. teisés akty paZeidimai;

15.3. veiklos sritys:

15.3.1. ugdymo planas;

15.3.2. ugdymas;

15.3.3. neformalusis $vietimas;

15.3.4. el. dienyno nuostatai;

15.3.5. gimnazijos direktoriaus mety veiklos ataskaitos, kurios yra rengiamos remiantis
galiojanciais teisés aktais;

15.3.6. korupcijos prevencija;

15.3.7. gimnazijos veiklos kokyb¢;

15.3.8. ugdymas Karjerai;

15.3.9. vaiko geroves komisija;

15.3.10. gimnazijos tvarkos ir aprasai;

15.3.11. privaciy interesy deklaravimas.

15.4. praneséjy apsauga (Skelbiama, kaip turéty buti teikiama informacija apie pazeidimus,
nurodoma, kokiais biidais gali biiti teikiama informacija apie nurodomos asmeny, teikianciy
informacijg apie pazeidimus, teis€s ir garantijos; pateikiamos nuorodos j aktualig Praneséjy apsaugos
istatymo ir jo jgyvendinamyjy teisés akty redakcija);

15.5. korupcijos prevencija (skelbiama informacija apie korupcijai atsparios aplinkos kiirimo
priemoniy, kurias gimnazija privalo vykdyti, jgyvendinimg (apie gimnazijos vadovo patvirtintg
korupcijos prevencijos veiksmy plang ir jo jgyvendinimo rezultatus); iSvadg dél korupcijos
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pasireiskimo tikimybés nustatymo ir numatytus bei atliktus veiksmus dél nustatyty korupcijos rizikos
veiksniy paSalinimo ar maZzinimo ir pasiektus rezultatus; korupcijos rizikos analizé¢je nurodyty
pasitlymy jgyvendinima, atliktus veiksmus ir pasiektus rezultatus; teisés akty projekty antikorupcinj
vertinima; korupcijos rizikos valdymo tobulinimo veiksmus; nustatyto atsparumo korupcijai lygio
rezultata; nustatytus korupcinio pobiidzio teisés pazeidimus, jy pobtudj ir skai¢iy; kur ir kaip pranesti
apie korupcija; subjekts, atsakinga uz korupcijai atsparios aplinkos kiirimg gimnazijoje).

15.6. administraciné informacija:

15.6.1. nuostatai;

15.6.2. planavimo dokumentai;

15.6.3. darbo uzmokestis (pateikiami tos jstaigos darbuotojy, einanciy vienodas (tai yra to
paties pavadinimo, neatsizvelgiant j jstaigos ir (arba) struktiirinio padalinio pavadinimg) arba pagal
kitus pozymius vienariiSes pareigas, S$iy pareigy pavadinimai, darbuotojy, einanciy vienodas arba
pagal kitus pozymius vienariiSes pareigas, skaicius ir Sias pareigas einanciy darbuotojy praéjusiy mety
vidutinis meénesinis nustatytasis (paskirtasis) darbo uzmokestis, taip pat einamyjy mety praéjusio
ketvir¢io vidutinis ménesinis nustatytasis (paskirtasis) darbo uzmokestis. Einamyjy mety praéjusio
ketvir¢io vidutinis ménesinis nustatytasis (paskirtasis) darbo uzmokestis turi biiti paskelbtas per 10
darbo dieny nuo naujo ketvirio pradzios, o pragjusiy mety vidutinis ménesinis nustatytasis
(paskirtasis) darbo uzmokestis — per 10 darbo dieny nuo kalendoriniy mety pabaigos. Darbuotojo,
kuris vienintelis jstaigoje eina atitinkamas pareigas, pra¢jusiy mety vidutinis ménesinis nustatytasis
(paskirtasis) darbo uzmokestis ir einamyjy mety pra¢jusio ketvir¢io vidutinis ménesinis nustatytasis
(paskirtasis) darbo uzmokestis pateikiami tik gavus jo sutikimg);

15.6.4. paskatinimai ir apdovanojimai (skelbiama informacija (nuasmeninti duomenys) apie
Istaigos valstybés tarnautojy tais metais gautus paskatinimus ir apdovanojimus, paskatinty ir
apdovanoty valstybés tarnautojy skaidiy ir skatinimo ar apdovanojimo priezastis. Si informacija
atnaujinama kiekvieng mety ketvirtj);

15.6.5. viesieji pirkimai (pateikiama pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymag
privaloma skelbti informacija);

15.6.6. biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniai (pateikiamos Lietuvos Respublikos vieSojo
sektoriaus atskaitomybés jstatyme nurodytos biudZeto vykdymo ataskaitos);

15.6.7. finansiniy ataskaity rinkiniai (,,Finansiniy ataskaity rinkiniai“ pateikiami jstaigos
finansiniy ataskaity ir vieSojo sektoriaus subjekty grupés konsoliduotyjy finansiniy ataskaity
rinkiniai. Tarpiniy ir metiniy ataskaity rinkiniai skelbiami Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus
atskaitomybés jstatyme nustatyta tvarka ir terminais);

15.6.8. tarnybiniai lengvieji automobiliai (skelbiama informacija apie jstaigos naudojamus
tarnybinius lengvuosius automobilius (gamybiné marké ir modelis, spalva, valstybinis registracijos
numeris), kuriuos pagal Pavyzdines tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo biudzetinése
jstaigose taisykles, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m. geguzes 27 d. nutarimu
Nr. 543 ,,Dél Pavyzdiniy tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo biudZetinése jstaigose taisykliy
patvirtinimo®, privaloma Zymeéti, i§skyrus specialigsias transporto priemones, kaip jos apibréztos
Lietuvos Respublikos saugaus eismo automobiliy keliais jstatyme);

15.6.9. 1ésos veiklai vieSinti (pateikiama nuoroda j VieSosios informacijos rengéjy ir skleidéjy
informacinéje sistemoje jstaigos skelbiamg informacijg apie léSas, kurias jstaiga sumokejo vieSosios
informacijos rengéjams ir (ar) skleidé¢jams).

15.7. paslaugos (nurodomi jstaigos teikiamy administraciniy paslaugy arba (ir) teikiamy ar
administruojamy vieSyjy paslaugy pavadinimai, Salia paslaugy pavadinimy glaustai pateikiama
svarbiausia informacija apie paslaugg — nurodoma, kokie asmenys gali kreiptis paslaugos,
apibiidinama, koks bus suteiktos paslaugos rezultatas, nurodoma, kokia forma ir budais gali biti
pateikiamas asmens prasSymas paslaugai gauti (jei toks prasymas turi biti teikiamas), ir pateikiamos
nuorodos ] VieSyjy ir administraciniy paslaugy stebésenos ir analizés informacinéje sistemoje
paskelbtus Siy paslaugy teikimo aprasymus. Teikiama informacija apie paslaugas turi biiti
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susisteminta (sugrupuota) pagal pacios jstaigos pasirinktus kriterijus. Gimnazijos interneto svetaingje
turi biiti sudaryta galimybé jstaigos teikiamos vieSosios paslaugos, administruojamos viesosios
paslaugos ir (arba) teikiamos administracinés paslaugos vartotojui balsuojant ir (arba) komentuojant
jvertinti tos paslaugos, jeigu jstaiga ja teikia, kokybe);

15.8. atviri duomenys (skelbiamos nuorodos i istaigos sudarytus pakartotinai naudoti skirty
duomeny rinkinius, esanc¢ius Lietuvos atviry duomeny portale; pakartotinai naudoti skirti duomenys,
kuriems taikomos specialiosios duomeny pakartotinio naudojimo salygos, ir specialiosios jy
pakartotinio naudojimo salygos; informacija apie susitarimus de¢l iSimtiniy teisiy (vieSosioms
paslaugoms teikti, Lietuvos kultiiros paveldui skaitmeninti) pakartotinai naudoti dokumentus
suteikimo; nustatytas atlyginimo uz dokumenty teikimg dydis ir atlyginimo moké¢jimo tvarka;
informacija apie nustatyto ar apskaiciuoto atlyginimo uz dokumenty teikimg dydzio apskundimo
tvarka);

15.9. asmens duomeny apsauga (skelbiamos asmens duomeny tvarkymo taisyklés, vaizdo
asmens duomeny tvarkymo taisyklés, asmens duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo tvarkos aprasas,
duomeny subjekty prasymy jgyvendinti duomeny subjekty teises formos, asmens duomeny apsaugos
pareigiino vardas, pavard¢, pareigos, kontaktin¢ informacija (telefono numeris ir (ar) elektroninio
pasto adresas arba informacija apie elektroninio pasto adreso sudarymo tvarkg) ir kita aktuali
informacija asmens duomeny tvarkymo klausimais);

15.10. nuorodos (pateikiamos nuorodos ] kity susijusiy jstaigy, jstaigos padaliniy, savininko
teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos interneto svetaines);

15.11. dazniausiai uzduodami klausimai (pateikiami asmeny dazniausiai uzduodami su
istaigos kompetencija susije klausimai ir atsakymai j juos);

15.12. konsultavimasis su visuomene (pateikiama informacija apie numatomg ar vykdoma
konsultavimasi su visuomene visuomenei ar gimnazijai aktualiais klausimais).

16. Prireikus interneto svetainés strukttirg galima iSplésti $iais skyriais:

16.1.Apie gimnazija:

16.1.1. Istorija;

16.1.2 Atributika.

16.2 Naujienos.

16.3. Mokiniy pavézéjimas.

16.4. Maitinimo organizavimas.

16.5. Premijy laureatai.

16.6. Mus garsina

16.7. Sveikinimai ir padékos

16.8. Parama:

16.8.1. 1,2 proc. GPM léSos ir jy panaudojimas;

16.8.2. kitos paramos léSos ir jy panaudojimas.

16.9. Projektai.

16.10. Pamoky laikas.

111 SKYRIUS
INFORMACIJOS PATEIKIMAS IR SVETAINES ADMINISTRAVIMAS

17. Informacija administratoriui teikia:

17.1. darbuotojai atitinkamai pagal svetainés struktiiros skyrius ir, kaip to reikalauja, teisés
aktai, elektronine forma bet kokia ,,Microsoft Office* paketo programa;

17.2. darbuotojai — pageidaujantys, kad apie praéjusj renginj informacija buty paskelbta
svetaingje, apraSyma ir nuotraukas (JPG), laikantis Asmens duomeny apsaugos jstatymo, elektroniniu
pastu.



18. Uz interneto svetainés administravimg atsako Gimnazijos direktoriaus paskirtas
darbuotojas (administratorius).

19. Uz pateikiamos informacijos turinj atsakingi ja pateikiantys darbuotojai, pagal jiems
priskirtas kuruojamas sritis.

20. Interneto svetainei teikiama informacija turi biiti patvirtinta, pasirasyta, nurodomas ja
parenges asmuo.

21. Administratorius privalo uztikrinti tinkamg informacijos paskelbima interneto svetainéje:
ikelti parengta ar pateiktg informacijg j interneto svetainés turinio valdymo sistemg ir jg iSsaugoti.

IV SKYRIUS
INTERNETO SVETAINES TECHNINE PRIEZIURA

22. Interneto svetainés technine priezitirg vykdo informaciniy technologijy mokytojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Uz Tvarkos apraSe nurodyty reikalavimy taikyma Svetain¢je atsako Gimnazijos
direktorius.




