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MOLĖTŲ GIMNAZIJOS INTERNETINĖS SVETAINĖS SUKŪRIMO IR 

ADMINISTRAVIMO TVARKOS APRAŠAS 

 

I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

1. Molėtų gimnazijos (toliau — Gimnazija) interneto svetainės administravimo tvarkos 

aprašas (toliau — aprašas) nustato Gimnazijos interneto svetainės struktūrą, informacijos rengimo, 

teikimo, skelbimo, tvarkymo bei interneto svetainės administravimo tvarką. 

2. Gimnazijos interneto svetainė yra informacinių technologijų pagrindu veikianti informacinė 

sistema, skirta informacijai apie gimnazijos funkcijas, struktūrą, veiklą skelbti, veiklos skaidrumui 

užtikrinti, viešosioms ir (arba) administracinėms paslaugoms elektroninių ryšių priemonėmis teikti.  

3. Gimnazijos interneto svetainės (toliau — svetainė) administravimo tikslas — užtikrinti 

operatyvią apibendrintos, išsamios ir aktualios informacijos pateikimą bendruomenei.  

4. Šis Aprašas parengtas vadovaujantis Bendrųjų reikalavimų valstybės ir savivaldybių 

institucijų ir įstaigų interneto svetainėms ir mobiliosioms programoms aprašu, patvirtintu Lietuvos 

Respublikos Vyriausybės 2003 m. balandžio 18 d. nutarimu Nr.480 „Dėl bendrųjų reikalavimų 

valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų interneto svetainėms ir mobiliosioms programoms 

aprašo patvirtinimo“ (toliau — reikalavimų aprašas).   

5. Svetainės oficialus adresas www.gimnazija.moletai.lt yra suformuotas laikantis bendrų 

elektroninių adresų formavimo standartų. 

6. Informaciją svetainėje siekiama pateikti vadovaujantis trijų pelės paspaudimų taisykle, 

pagal kurią Gimnazijos svetainės lankytojas turi rasti ieškomą informaciją trimis pelės paspaudimais. 

7. Svetainėje visa informacija pateikiama Lietuvos Respublikos valstybine kalba — lietuvių 

kalba. 

8. Svetainėje gali būti naudojami reklaminiai skydeliai, kurie yra Gimnazijos savireklama arba 

nuorodos į kitų įstaigų, jų veiklos, užsienio valstybių įstaigų ar kartu su jomis organizuojamų renginių 

interneto svetaines. 

9. Svetainėje talpinama tik vieša, aktuali, nekonfidenciali, teisiškai galiojanti informacija. Ši 

informacija taip pat turi atitikti kituose galiojančiuose teisės aktuose įtvirtintas nuostatas, susijusias 

su informacijos skelbimu. Ji turi būti atnaujinama pagal keitimosi periodiškumą (bet ne rečiau kaip 

kas 3 mėnesius).  

10. Šiame apraše vartojamos sąvokos: 

10.1. informacijos rengimas — surinktos informacijos apie Gimnazijos veiklą apdorojimas ir 

paruošimas visuomenei priimtina forma; 

10.2. informacijos teikimas — parengtos informacijos perdavimas elektroniniu būdu 

Gimnazijos darbuotojui, atsakingam už jos paskelbimą svetainėje; 

10.3. informacijos paskelbimas — parengtos informacijos įkėlimas į svetainės turinio 

valdymo sistemą; 

10.4. Svetainės administravimas — skelbiamos parengtos informacijos, struktūros pagal 

pasikeitusius reikalavimus tvarkymas prisijungus prie svetainės turinio valdymo sistemos. 

11. Šiuo aprašu vadovaujasi Gimnazijos darbuotojai, paskirti atsakingais už informacijos 

rengimą, teikimą ir administravimą Gimnazijos svetainėje. 
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II SKYRIUS 

INTERNETO SVETAINĖS STRUKTŪRA 

 

12. Įstaigos interneto svetainė turi atitikti reikalavimų apraše išdėstytas struktūros, 

informacijos, administravimo nuostatas. Pateikiama informacija turi būti susisteminta ir reguliariai 

atnaujinama. Įstaigos interneto svetainėje turi būti garantuojamas abipusis ryšys tarp interneto 

vartotojo ir įstaigos (elektroninio pašto ir (arba) klausimų ir atsakymų forma). 

13.Svetainės įvadinis puslapis yra reprezentacinis – atspindintis Molėtų gimnazijos veiklą. 

14. Internetinės svetainės duomenys talpinami juos pateikiant asmeniui, atsakingam už 

internetinės svetainės administravimą bei derinant su gimnazijos direktoriumi. 

15. Svetainėje turi būti šie skyriai ir jų sritys: 

15.1. struktūra ir kontaktinė informacija:    

15.1.1. gimnazijos valdymo struktūros schema; įstaigos vadovo (-ų) nuotrauka (-os) ir 

gyvenimo aprašymas (-ai);  

15.1.2. gimnazijos vadovo, jo pavaduotojo (-ų), darbotvarkės (posėdžiai ir pasitarimai, jų 

tikslas, laikas, dalyvaujantys asmenys);  

15.1. 3. gimnazijos darbuotojų sąrašas su kontaktine informacija (vardas ir pavardė, pareigos, 

telefono numeris, elektroninio pašto adresas);  

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

15.1.5.gimnazijos darbuotojo, kuris atsakingas už asmenų aptarnavimą, kontaktinė 

informacija (telefono numeris (-iai), elektroninio pašto adresas, kuriuo asmenys gimnazijai gali teikti 

savo prašymus ar skundus), darbo laikas, informacija apie kalbas, kuriomis gimnazijoje gali būti 

aptarnaujami valstybinės kalbos nemokantys asmenys;  

15.1.6.  informacija apie komisijas ir darbo grupes, sudarytas konkrečioms užduotims (arba 

funkcijoms) atlikti, gimnazijos kompetencijai priskirtiems klausimams spręsti, ir jų veiklą. 

15.2.  teisinė informacija: 

15.2.1. teisės aktai; 

15.2.2. teisės aktų projektai; 

15.2.3. tyrimai ir analizės; 

15.2.4. teisės aktų pažeidimai; 

  15.3.  veiklos sritys: 

15.3.1. ugdymo planas; 

15.3.2. ugdymas; 

15.3.3. neformalusis švietimas; 

15.3.4. el. dienyno nuostatai; 

15.3.5. gimnazijos direktoriaus metų veiklos ataskaitos, kurios yra rengiamos remiantis 

galiojančiais teisės aktais; 

15.3.6. korupcijos prevencija; 

15.3.7. gimnazijos veiklos kokybė; 

15.3.8. ugdymas karjerai; 

15.3.9. vaiko gerovės komisija; 

15.3.10. gimnazijos tvarkos ir aprašai; 

15.3.11. privačių interesų deklaravimas. 

15.4. pranešėjų apsauga (skelbiama, kaip turėtų būti teikiama informacija apie pažeidimus, 

nurodoma, kokiais būdais gali būti teikiama informacija apie nurodomos asmenų, teikiančių 

informaciją apie pažeidimus, teisės ir garantijos; pateikiamos nuorodos į aktualią Pranešėjų apsaugos 

įstatymo ir jo įgyvendinamųjų teisės aktų redakciją); 

15.5.  korupcijos prevencija (skelbiama informacija apie korupcijai atsparios aplinkos kūrimo 

priemonių, kurias gimnazija privalo vykdyti, įgyvendinimą (apie gimnazijos vadovo patvirtintą 

korupcijos prevencijos veiksmų planą ir jo įgyvendinimo rezultatus); išvadą dėl korupcijos 
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pasireiškimo tikimybės nustatymo ir numatytus bei atliktus veiksmus dėl nustatytų korupcijos rizikos 

veiksnių pašalinimo ar mažinimo ir pasiektus rezultatus; korupcijos rizikos analizėje nurodytų 

pasiūlymų įgyvendinimą, atliktus veiksmus ir pasiektus rezultatus; teisės aktų projektų antikorupcinį 

vertinimą; korupcijos rizikos valdymo tobulinimo veiksmus; nustatyto atsparumo korupcijai lygio 

rezultatą; nustatytus korupcinio pobūdžio teisės pažeidimus, jų pobūdį ir skaičių; kur ir kaip pranešti 

apie korupciją; subjektą, atsakingą už korupcijai atsparios aplinkos kūrimą gimnazijoje). 

15.6.  administracinė informacija: 

15.6.1. nuostatai; 

15.6.2. planavimo dokumentai; 

15.6.3. darbo užmokestis (pateikiami tos įstaigos darbuotojų, einančių vienodas (tai yra to 

paties pavadinimo, neatsižvelgiant į įstaigos ir (arba) struktūrinio padalinio pavadinimą) arba pagal 

kitus požymius vienarūšes pareigas, šių pareigų pavadinimai, darbuotojų, einančių vienodas arba 

pagal kitus požymius vienarūšes pareigas, skaičius ir šias pareigas einančių darbuotojų praėjusių metų 

vidutinis mėnesinis nustatytasis (paskirtasis) darbo užmokestis, taip pat einamųjų metų praėjusio 

ketvirčio vidutinis mėnesinis nustatytasis (paskirtasis) darbo užmokestis. Einamųjų metų praėjusio 

ketvirčio vidutinis mėnesinis nustatytasis (paskirtasis) darbo užmokestis turi būti paskelbtas per 10 

darbo dienų nuo naujo ketvirčio pradžios, o praėjusių metų vidutinis mėnesinis nustatytasis 

(paskirtasis) darbo užmokestis – per 10 darbo dienų nuo kalendorinių metų pabaigos. Darbuotojo, 

kuris vienintelis įstaigoje eina atitinkamas pareigas, praėjusių metų vidutinis mėnesinis nustatytasis 

(paskirtasis) darbo užmokestis ir einamųjų metų praėjusio ketvirčio vidutinis mėnesinis nustatytasis 

(paskirtasis) darbo užmokestis pateikiami tik gavus jo sutikimą); 

15.6.4. paskatinimai ir apdovanojimai (skelbiama informacija (nuasmeninti duomenys) apie 

įstaigos valstybės tarnautojų tais metais gautus paskatinimus ir apdovanojimus, paskatintų ir 

apdovanotų valstybės tarnautojų skaičių ir skatinimo ar apdovanojimo priežastis. Ši informacija 

atnaujinama kiekvieną metų ketvirtį); 

15.6.5. viešieji pirkimai (pateikiama pagal Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymą 

privaloma skelbti informacija); 

15.6.6. biudžeto vykdymo ataskaitų rinkiniai (pateikiamos Lietuvos Respublikos viešojo 

sektoriaus atskaitomybės įstatyme nurodytos biudžeto vykdymo ataskaitos);  

15.6.7. finansinių ataskaitų rinkiniai („Finansinių ataskaitų rinkiniai“ pateikiami įstaigos 

finansinių ataskaitų ir viešojo sektoriaus subjektų grupės konsoliduotųjų finansinių ataskaitų 

rinkiniai. Tarpinių ir metinių ataskaitų rinkiniai skelbiami Lietuvos Respublikos viešojo sektoriaus 

atskaitomybės įstatyme nustatyta tvarka ir terminais); 

15.6.8. tarnybiniai lengvieji automobiliai (skelbiama informacija apie įstaigos naudojamus 

tarnybinius lengvuosius automobilius (gamybinė markė ir modelis, spalva, valstybinis registracijos 

numeris), kuriuos pagal Pavyzdines tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimo biudžetinėse 

įstaigose taisykles, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2009 m. gegužės 27 d. nutarimu 

Nr. 543 „Dėl Pavyzdinių tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimo biudžetinėse įstaigose taisyklių 

patvirtinimo“, privaloma žymėti, išskyrus specialiąsias transporto priemones, kaip jos apibrėžtos 

Lietuvos Respublikos saugaus eismo automobilių keliais įstatyme); 

15.6.9. lėšos veiklai viešinti (pateikiama nuoroda į Viešosios informacijos rengėjų ir skleidėjų 

informacinėje sistemoje įstaigos skelbiamą informaciją apie lėšas, kurias įstaiga sumokėjo viešosios 

informacijos rengėjams ir (ar) skleidėjams).  

15.7.  paslaugos (nurodomi įstaigos teikiamų administracinių paslaugų arba (ir) teikiamų ar 

administruojamų viešųjų paslaugų pavadinimai, šalia paslaugų pavadinimų glaustai pateikiama 

svarbiausia informacija apie paslaugą – nurodoma, kokie asmenys gali kreiptis paslaugos, 

apibūdinama, koks bus suteiktos paslaugos rezultatas, nurodoma, kokia forma ir būdais gali būti 

pateikiamas asmens prašymas paslaugai gauti (jei toks prašymas turi būti teikiamas), ir pateikiamos 

nuorodos į Viešųjų ir administracinių paslaugų stebėsenos ir analizės informacinėje sistemoje 

paskelbtus šių paslaugų teikimo aprašymus. Teikiama informacija apie paslaugas turi būti 
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susisteminta (sugrupuota) pagal pačios įstaigos pasirinktus kriterijus. Gimnazijos interneto svetainėje 

turi būti sudaryta galimybė įstaigos teikiamos viešosios paslaugos, administruojamos viešosios 

paslaugos ir (arba) teikiamos administracinės paslaugos vartotojui balsuojant ir (arba) komentuojant 

įvertinti tos paslaugos, jeigu įstaiga ją teikia, kokybę); 

15.8.  atviri duomenys (skelbiamos nuorodos į įstaigos sudarytus pakartotinai naudoti skirtų 

duomenų rinkinius, esančius Lietuvos atvirų duomenų portale; pakartotinai naudoti skirti duomenys, 

kuriems taikomos specialiosios duomenų pakartotinio naudojimo sąlygos, ir specialiosios jų 

pakartotinio naudojimo sąlygos; informacija apie susitarimus dėl išimtinių teisių (viešosioms 

paslaugoms teikti, Lietuvos kultūros paveldui skaitmeninti) pakartotinai naudoti dokumentus 

suteikimo; nustatytas atlyginimo už dokumentų teikimą dydis ir atlyginimo mokėjimo tvarka; 

informacija apie nustatyto ar apskaičiuoto atlyginimo už dokumentų teikimą dydžio apskundimo 

tvarką); 

15.9.  asmens duomenų apsauga (skelbiamos asmens duomenų tvarkymo taisyklės, vaizdo 

asmens duomenų tvarkymo taisyklės, asmens duomenų subjekto teisių įgyvendinimo tvarkos aprašas, 

duomenų subjektų prašymų įgyvendinti duomenų subjektų teises formos, asmens duomenų apsaugos 

pareigūno vardas, pavardė, pareigos, kontaktinė informacija (telefono numeris ir (ar) elektroninio 

pašto adresas arba informacija apie elektroninio pašto adreso sudarymo tvarką) ir kita aktuali 

informacija asmens duomenų tvarkymo klausimais); 

15.10.  nuorodos (pateikiamos nuorodos į kitų susijusių įstaigų, įstaigos padalinių, savininko 

teises ir pareigas įgyvendinančios institucijos interneto svetaines);  

15.11. dažniausiai užduodami klausimai (pateikiami asmenų dažniausiai užduodami su 

įstaigos kompetencija susiję klausimai ir atsakymai į juos); 

15.12. konsultavimasis su visuomene (pateikiama informacija apie numatomą ar vykdomą 

konsultavimąsi su visuomene visuomenei ar gimnazijai aktualiais klausimais). 

16.  Prireikus interneto svetainės struktūrą galima išplėsti šiais skyriais:  

16.1.Apie gimnaziją: 

16.1.1. Istorija; 

16.1.2 Atributika. 

16.2 Naujienos. 

16.3. Mokinių pavėžėjimas. 

16.4. Maitinimo organizavimas. 

16.5. Premijų laureatai. 

16.6. Mus garsina 

16.7. Sveikinimai ir padėkos 

16.8. Parama: 

16.8.1. 1,2 proc. GPM lėšos ir jų panaudojimas; 

16.8.2. kitos paramos lėšos ir jų panaudojimas. 

16.9. Projektai. 

16.10. Pamokų laikas. 

 

III SKYRIUS 

INFORMACIJOS PATEIKIMAS IR SVETAINĖS ADMINISTRAVIMAS 

 

17. Informaciją administratoriui teikia: 

17.1. darbuotojai atitinkamai pagal svetainės struktūros skyrius ir, kaip to reikalauja, teisės 

aktai, elektronine forma bet kokia „Microsoft Office“ paketo programa; 

17.2. darbuotojai – pageidaujantys, kad apie praėjusį renginį informacija būtų paskelbta 

svetainėje, aprašymą ir nuotraukas (JPG), laikantis Asmens duomenų apsaugos įstatymo, elektroniniu 

paštu.  
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18. Už interneto svetainės administravimą atsako Gimnazijos direktoriaus paskirtas 

darbuotojas (administratorius). 

19. Už pateikiamos informacijos turinį atsakingi ją pateikiantys darbuotojai, pagal jiems 

priskirtas kuruojamas sritis.  

20. Interneto svetainei teikiama informacija turi būti patvirtinta, pasirašyta, nurodomas ją 

parengęs asmuo. 

21. Administratorius privalo užtikrinti tinkamą informacijos paskelbimą interneto svetainėje: 

įkelti parengtą ar pateiktą informaciją į interneto svetainės turinio valdymo sistemą ir ją išsaugoti. 

 

IV SKYRIUS 

INTERNETO SVETAINĖS TECHNINĖ PRIEŽIŪRA 

 

22. Interneto svetainės techninę priežiūrą vykdo informacinių technologijų mokytojas. 

 

V SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

23. Už Tvarkos apraše nurodytų reikalavimų taikymą Svetainėje atsako Gimnazijos 

direktorius. 

_________________________ 


