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PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,ZILVINAS* INTERNETO SVETAINES
ADMINISTRAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Palangos lopielio-darzelio ,Zilvinas” (toliau — Mokykla) interneto svetainés

administravimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Mokyklos interneto svetainés (toliau —
Svetainé) strukttra, informacijos teikimo bei administravimo Svetainéje tvarka.

2. Svetainé www.palangoszilvinas.lt skirta informacijai apie Mokyklos funkcijas, struktira,
veikla skelbti, asmenims skatinti aktyviai dalyvauti savivaldos procese, Mokyklos veiklos skaidrumui
uztikrinti.

3. Sis Aprafas parengtas vadovaujantis Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms aprasu (toliau — Aprasu),
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,Dél
bendryjy reikalavimy wvalstybés ir savivaldybés institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir
mobiliosioms programoms apraso patvirtinimo*.

4. ApraSe vartojamos sgvokos:

4.1. Svetainés administravimas — parengtos informacijos skelbti tvarkymas prisijungus prie
interneto svetainés turinio valdymo sistemos.

4.2. Informacijos teikimas - parengtos informacijos perdavimas elektroniniu budu
Mokyklos darbuotojui, atsakingam uz jos paskelbima Svetainéje.

4.3. Svetainés techniné prieziaira — Svetainés daliy funkcionavimo, apsaugos nuo virusy ir
jsilauzimy uztikrinimas, sutrikimy salinimas.

5. Siuo Aprafu privalo vadovautis Mokyklos darbuotojai, kuriems suteikta teisé teikti
informacija bei skelbti ja Svetainéje.

6. Aprasas skelbiamas Svetainéje.

II SKYRIUS
SVETAINES STRUKTURA

7. Svetainés pagrindiniai skyriai ir jy sritys yra nurodyti Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,Dél
Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir
mobiliosioms programoms apraso patvirtinimo®. Mokykla savo Svetainés struktiira gali iSplésti,
taciau visi privalomi skyriai ir jy sritys turi islikti.

8. Svetainés skyriai ,,Naujienos®, ,,Apie mus®, , Veiklos kryptys®, ,Paslaugos® yra sukurtos
Svetainés lankytojy patogumui. Siy daliy struktiira néra grie’tai reglamentuota.

9. Skyriuje ,,Naujienos® pateikiami svarbiausi jvykai, vykstantys Mokykloje.

10. Skyriuje ,,Apie mus® pateikiama informacija apie Mokykla (pavadinimas, adresas,
Svetainés adresas, elektroninis pastas, Mokyklos teisiné forma, Mokyklos savininkas, Mokyklos vizija
misija ir kt.)

11. Skyriuje ,,Veiklos kryptys® pateikiama informacija apie Mokyklos vykdomas programas,
metoding veikla, veiklos vertinima.


http://www.palangoszilvinas.lt/

12. Skyriuje ,,Paslaugos” nurodoma informacija apie vaiky priémima j Mokykla, laisvas vietas,
pagalba vaikui, papildoma ugdyma, vaiky maitinima, mokestj uz darzelj, patalpy nuoma, salés
uzimtumo tvarkarastj.

13. Prireikus Svetainés struktira ir informacijos turinys gali bati iSpléstas.

III SKYRIUS
REIKALAVIMAI SKELBIAMAI INFORMACIJAI

14. Svetainéje skelbiama tik aktuali ir teisiSkai galiojanti informacija, nepazeidziant
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimy.

15. Svetainéje visa informacija pateikiama lietuviy kalba.

16. Svetainéje informacija atnaujinama pagal keitimosi periodiskuma, bet ne reciau kaip kas 3
meénesius.

17. Einamyjy mety praéjusio ketvir¢io vidutinis ménesinis nustatytasis darbo uzmokestis
skelbiamas per 10 darbo dieny nuo naujo ketvirCio pradzios, o praéjusiy mety vidutinis ménesinis
nustatytasis darbo uzmokestis — per 10 darbo dieny nuo kalendoriniy mety pabaigos.

18. Darbuotojy gauti paskatinimai ir apdovanojimai atnaujinami kiekviena mety ketvirtj.

19. Tarpiniy ir metiniy ataskaity rinkiniai skelbiami Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus
atskaitomybés jstatyme nustatyta tvarka ir terminais. Metiniy ataskaity rinkiniai skelbiami ne véliau
kaip per 10 dieny nuo jy pasirasymo.

IV SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS

20. Informacija Svetainei rengia Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, vyriausiasis buhalteris, rastinés administratorius, pedagogai
ir kiti Mokyklos darbuotojai.

21. Svetainés skyriuose ir jy srityse informacija Svetainés administratoriui teikia:

21.1. skyriuje ,Naujienos® (direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pedagogai, direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams, vyriausiasis buhalteris, rastinés administratorius ir kt. )

21.2. skyriaus ,,Struktiira ir kontaktiné informacija®:

21.2.1. srityje ,, Apie mus® (rastinés administratorius);

21.2.2. srityje ,,Valdymo schema® (rastinés administratorius);

21.2.3. srityje ,, Tarybos, komisijos, darbo grupés® (direktoriaus pavaduotojas ugdymui);

21.2.4. srityje ,,Vadovai (rastinés administratorius);

21.2.5. srityje ,,Posédziai, susitikimai® (rastinés administratorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams);

21.2.6. srityje ,,Darbuotojai” (rastinés administratorius);

21.2.7. srityje ,,Priimamasis® (rastinés administratorius);

21.2.8. srityje ,,Grupiy kontaktai® (direktoriaus pavaduotojas ugdymui);

21.3. skyriaus ,,Teisiné informacija® srityse ,Teisés aktai“, ,Teisés akty projektai®, , Teisés
akty pazeidimai“, ,,Tyrimai ir analizés”, , Teisinio reguliavimo poveikio vertinimas®™ (direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, vyriausiasis buhalteris, rastinés
administratorius);

21.4. skyriaus ,,Veiklos sritys®:

21.4.1. srityje ,,Vykdomos programos® (direktoriaus pavaduotojas ugdymui);

21.4.2. srityje ,,Metodiné veikla“ (direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pedagogai);

21.4.3. srityje ,,Veiklos vertinimas® (direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pedagogai);

21.5. skyriuje ,,Praneséjy apsauga“ (direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams);

21.6. skyriuje ,,Korupcijos prevencija“ (direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams);



21.7. skyriaus ,,Administraciné informacija“:

21.7.1. srityje ,,Nuostatai* (rastinés administratorius);

21.7.2. srityje ,,Planavimo dokumentai” (rastinés administratorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui);

21.7.3. srityje ,,Darbo uzmokestis“ (vyriausiasis buhalteris);

21.7.4. srityje ,Paskatinimai ir apdovanojimai“ (rastinés administratorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui);

21.7.5. srityje ,,VieSieji pirkimai“ (direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui);

21.7.6. srityje ,,Biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniai* (vyriausiasis buhalteris);

21.7.7. srityje ,,Finansiniy ataskaity rinkiniai* (vyriausiasis buhalteris);

21.7.8. srityje ,,Ukio subjekty priezitira“ (direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams);

21.7.9. srityje ,, Tarnybiniai lengvieji automobiliai* (direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams);

21.7.10. srityje ,,LéSos veiklai vieSinti“ (direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams);

21.8. skyriaus ,,Paslaugos*:

21.8.1. srityje ,,Vaiko priémimas® (rastinés administratorius);

21.8.2. srityje ,,Laisvos vietos® (rastinés administratorius);

21.8.3. srityje ,Pagalba wvaikui® (pagalbos vaikui specialistai, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui);

21.8.4. srityje ,,Papildomas ugdymas* (direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pedagogai);

21.8.5. srityje ,,Vaiky maitinimas® (rastinés administratorius);

21.8.6. srityje ,Mokestis uz darzelj“ (rastinés administratorius);

21.8.7. srityje ,,Patalpy nuoma® (raStinés administratorius);

21.8.8. srityje ,,Salés uzimtumo tvarkarastis“ (rastinés administratorius);

21.9. skyriuje ,,Asmens duomeny apsauga“ (rastinés administratorius);

21.10. skyriuje ,Nuorodos® (rastinés administratorius);

21.11. skyriuje ,Dazniausiai uzduodami klausimai® (rastinés administratorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui);

21.12. skyriuje ,,Atviri duomenys® (rastinés administratorius);

21.13. skyriuje ,,Konsultavimasis su visuomene* (rastinés administratorius).

22. Uz Svetainéje pateiktos informacijos teisinguma, teksty prasme, duomeny tiksluma atsako
informacija pateikes darbuotojas.

23. Parengta informacija j Svetaine siunciama elektroniniu pastu Svetainés administratoriui.

24. Netvarkinga ar ne pagal Sio Apraso reikalavimus pateikta informacija grazinama
informacijos rengéjui sutvarkyti su nurodyta neatitikimo priezastimi.

V SKYRIUS
SVETAINES ADMINISTRAVIMAS

25. Svetaine administruoja administratorius — direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

26. Svetainés administratoriui suteikiamas unikalus vartotojo vardas ir slaptazodis, apsaugota
prieiga prie Svetainés administravimo aplinkos.

27. Svetainés administratorius privalo:

27.1. uztikrinti duomeny iSsaugojima Svetainéje;

27.2. uztikrinti, kad suteiktu unikaliu vartotojo vardu ir slaptazodziu nepasinaudoty Kkiti
asmenys;

27.3. saugoti Svetainés administravimo iSorinj prisijungimo adresa.

28. Svetainés administratorius paskelbia gauta informacija Svetainéje per 1 (vienga) darbo
diena.



VI SKYRIUS i}
SVETAINES TECHNINE PRIEZIURA

29. Svetainés techninés priezitiros paslaugos yra perkamos.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Svetainés turinio kontrole, atsizvelgdami j svetainés struktiira, vykdo informacijos
rengejai.

31. Sio Apra$o jgyvendinima koordinuoja Mokyklos direktorius

32.  Mokyklos  darbuotojai,  pazeid¢e = Apraso  reikalavimus,  atsako  teisés
akty nustatyta tvarka.

33. Aprasas gali buti kei¢iamas, pildomas, panaikinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

34. Skelbta informacija saugoma interneto svetainés archyve.




