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PANEVEZIO R. MUZIKOS MOKYKLOS 5
INTERNETO SVETAINES ADMINISTRAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio r. muzikos mokyklos (toliau — Mokykla) interneto svetainés administravimo
tvarkos aprasas (toliau — aprasas) nustato Mokyklos interneto svetainés struktiira, informacijos
rengimo, teikimo, skelbimo, tvarkymo bei interneto svetainés administravimotvarka.

2. Mokyklos interneto svetainé yra Mokyklos inforinacinés sistemos (toliau — Mokyklos
IS), posistemis skinas informacijai apie Mokyklos funkcijas, struktiirg, veikla, teikiamas
paslaugas ir jos prieinainuma vartotojui skelbti, Mokyklos veiklos skaidrumui uztikrinti.

3. Mokyklos interneto svetainés (toliau — svetainé) adininistravimo tikslas — uztikrinti operatyvig
apibendrintos, i§samios ir aktualios informacijos pateikima bendruomenei.

4. Sis Aprasas parengtas vadovaujantis Bendryjy reikalavimy valstybeés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 in. balandzio 18 d. nutarminu Nr.480,,Dél bendryjy reikalavimy
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms
apra$o patvirtinimo* (toliau — reikalavimy aprasas) su vélesniais pakeitimais.

5. Svetainés oficialus adresas www.muzikosmokyklapr.1t yra suformuotas laikantis
bendry elektroniniy adresy formavimo standarty.

6. Informacija svetainéje siekiama pateikti vadovaujantis trijy pelés paspaudimy taisykle,
pagal kuria Mokyklos vetainés lankytojas turi rasti ieSkomag informacijag trimis pelés
paspaudimais.

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

8. Svetaingje gali bati naudojaini reklaminiai skydeliai, kurie yra Mokyklos savireklama
arba nuorodos ] kity jstaigy, jy veiklos, uzsienio valstybiy jstaigy ar kartu su joinis organizuojamy
renginiy interneto svetaines.

9. Svetainéje talpinamatik viesa informacija apie Mokyklos veikla, kuri néra konfidenciali.
Si informacija taip pat turi atitikti kituose galiojaniuose teisés aktuose jtvirtintas nuostatas,
susijusias su informacijos skelbimu.

10.Siame aprase vartojanios sgvokos:

10.1. Informacijos rengimas — surinktos informacijos apie Mokyklos veiklg apdorojimas
ir paruoSimas visuoinenei priimtina forma;

10.2. Informacijos teikimas — parengtos informacijos perdavimas elektroniniu btdu
Mokyklos darbuotojams, atsakingiems uz jos paskelbimg svetainéje;

10.3. Informacijos paskelbimas —parengtos informacijos jkélimas j svetainés turinio valdymo
sistema;

10.4. Svetainés administravimas — skelbti parengtosinformacijos, struktiiros pagal

pasikeitusius reikalavimus tvarkymas prisijungus prie svetainés turinio valdyino sistemos;

10.5. Kitos aprase vartojamos savokos atitinka Reikalavimy aprase vartojamas savokas.

11. Siuo aprasu vadovaujasi darbuotojai, atsakingi uz informacijos rengima, teikima ir
administravimg Mokyklos svetainéje.


http://www.muzikosmokyklapr.1t/

Il SKYRIUS
REIKALAVIMAI INTERNETO SVETAINES
STRUKTURAI

1. Svetainés jvadinis puslapis yra reprezentacinis - atspindintis Mokyklos veikla.

2. Kiekvienas svetainés puslapis suskirstytas | tris dalis. VirSutinéje dalyje talpinama
pagrindiné tinklalapio antra$té, kurig sudaro: Panevézio r. muzikos mokyklos logotipas,
veiklos sritys ir kita teisés akty nustatyta tvarka privalomai skelbtina informacija.

3. Si pagrindiné tinklalapio antraité matoma atidarant kiekvieng atskirg svetainés
puslapj. Svetainés puslapio apacioje pateikiama Mokyklos kontaktiné informacija.

4. Likusi puslapio dalis skirstoma dvi dalis (zonas) — kairigja ir deSinigjg. Kairioji
dalis yra pagrindinés tinklalapio informacijos nuorody zona, kurioje pateikiaimi pagrindiniai
tinklalapio struktiiriniai skyriai ir sritys. Skyriy ir sri¢iy sgrasas sudarytas pagal apraSo
antrajame skyriuje nurodytus tikslius skyriy ir sri¢iy pavadinimus.

5. Pirmo puslapio desin¢je dalyje pateikiama trumpa informacija apie mokykla. Kity
puslapiy informacija, atitinkanti srities informacijos reikalavimus.

6. Svetainéje turi buti Sie skyriai ir jy Sritys:

17.1. naujienos;

17.2. fotogalerija:

17.2.1. kolektyvai;

17.2.2. festivaliai;

17.3. administraciné informascija:

17.3.1.veikla;

17.3.2. atributika;

17.3.3. nuostatai;

17.3.4. planavimo dokumentai;

17.3.5. darbo uzmokestis;

17.3.6. paskatinimai irapdovanojimai;

17.3.7. viesieji pirkimai;

17.3.8. biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkiniai;

17.3.9. laisvos darbo vietos;

17.4. veiklos sritys:

17.4.1. ugdymas;

17.4.2. ugdymo programos;

17.4.3. veiklos jsivertinimas;

17.4.4. ugdymo organizavimas;

17.4.5. pasiekimai;

17.4.6. koncertiné ir kita veikla;

17.5. teisiné informacija:

175.1. teisés aktai;

17.5.2. teisés akty projektai,

17.5.3. vidaus tvarkos dokumentai;

17.5.4. asmens duomeny apsauga;

17.6. nuorodos;

17.7. mokyklos istorija;

17.8. struktiira ir kontaktai:

17.8.1. mokyklos skyriai;

17.9. korupcijos prevencija;

17.9.1. psichologinio saugumo uztikrinimas;

17.10. versija nejgaliesiems.

18. Prireikus intemetinés svetainés skyriy bei sri¢iy strukttra gali buti papildyta, taciau
Visi privalomi skyriai (aprasyti 17.1 — 17.10. punktuose) ir jy pavadininiai turi islikti ir atitikti
apraso reikalaviinus. Mokykla savo svetainéje skelbia ir kita teisés akty nustatytg informacija.



11 SKYRIUS
SVETAINES INFORMACIJA

19. Svetaingje skelbiama tik aktuali ir teisiSkai galiojanti informacija. Ji turi buti
atnaujinama pagal keitimosi periodiskuma.

20. Skyriy ,,Naujienos* sudaro dvi sritys: pagrindin¢je skelbiamos visos naujienos,
susijusios su Mokyklos veikla ir informaciniai pranesimai, jraSoma jy skelbimo data ir laikas.
Kita sritis skirta naujieny archyvui. Joje saugomos trijy mety skelbtos naujienos ir
informaciniai pranesimai.

21. Skyriy ,,Fotogalerija“ sudaro dvi sritys: pagrindingje vieSinama mokiniy ir mokytojy
koncertiné veikla, jraSoma jy skelbimo data ir laikas. Kita sritis skirta naujieny archyvui. Joje
saugomos trijy mety skelbta mokiniy ir mokytojy koncertiné veikla.

22. Skyriy ,,Kolektyvai vieSinami visi Mokyklos kolektyvai ir jy veikla.

23. Skyriy ,,Festivaliai* vieSinami visi Mokykloje organizuojami festivaliai.

24. Svetainés skyriaus ,,Administraciné¢ informacija“ sudaro devynios sritys: skelbiama
veikla — vizija, misija, filosofija, Mokyklos veiklos prioritetai. VieSinama atributika. Kita sritis —
Mokyklos nuostatai, Kita sritis — planavimo dokumentai: pateikiami strateginiai, paskutiniy trijy
mety veiklos planai, Mokyklos vadovo veiklos ataskaitos ir kiti planavimo dokumentai. Kita
sritis — darbo uzmokestis: pateikiami Mokyklos darbuotojy, einan¢iy vienodas pareigas (tai yra
to paties pavadinimo) §iy pareigy pavadinimai ir Sias pareigas einanciy darbuotojy einamyjy
mety prag¢jusio ketvirio vidutinis ménesinis nustatytasis darbo uzmokestis. Kita sritis —
paskatinimai ir apdovanojimai: gautos padékos mokytojams ir administracijai. Kita sritis —
vieSieji pirkimai: pateikiama pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma privaloma
skelbti informacija apie numatomus, vykdomus ar vykdytus vieSuosius pirkimus ir kita su
rinkiniai ir laisvos darbo vietos. Jrasoma jy skelbimo data ir laikas.

25. Svetainés skyriuje ,,Veiklos sritys® sudaro penkios sritys: srityje ugdymas — skelbiama
visa su ugdymu susijusi informacija: tvarkos, taisyklés, vykdyti tyrimai, apklausos ir Kita
informacija. Srityje ugdymo programos — vieSinamos visos Mokykloje vykdomos programos.
Srityje ugdymo organizavimas — savivaldybés tarybos sprendimai, susij¢ su ugdymo
organizavimu Mokykloje. Srityje veiklos jsivertinimas — vieSinama mokyklos jsivertinimo
ataskaita. Srityje pasiekimai — vieSinami $alies ir tarptautiniy konkursy nugalétojai. Srityje
koncertiné ir kita veikla — vieSinama koncertiné ir kita veikla. JraSoma jy skelbimo data ir
laikas.

26. Svetainés skyriaus ,,Teisiné informacija“ skelbiama informacija, atitinkanti

reikalavimus, nurodytus reikalavimy sarase.

27. Svetainés skyriuje ,,Nuorodos* pateikiamos nuorodos j kity susijusiy jstaigy interneto
svetaines.

28. Svetainés skyriuje ,,Mokyklos istorija“ vieSinama mokyklos istorija.

29. Svetainés skyriuje ,,Struktiira ir kontaktai® pateikiama: mokyklos rekvizitai; mokyklos
administracijos vardai, pavardés, kontaktin¢ informacija, darbo laikas; mokyklos skyriai su
kontaktine informacija; Sio skyriaus srityje ,,Mokyklos taryba“ — tarybos sudétis, veiklos planas;
Sio skyriaus srityje ,,Valdymo struktiira“ — Mokyklos valdymo struktiiros schema; Sio skyriaus
srityje ,,Mokytojai‘ — mokytojy vardai, pavardés, pareigybé/kvalifikacija, déstomas dalykas. Ir
,,Kiti darbuotojai* — vardai, pavardés, pareigybé/kvalifikacija.

30. Svetainés skyriuje ,,Korupcijos prevencija“ skelbiami kontaktai, kuriais asmenys gali
pranesti apie muzikos Mokyklos darbuotojy galimus neteisétus veiksmus ir informacijos apie
pazeidimus pateikimo forma. Skyriuje ,,Psichologinio saugumo uZztikrinimas“ — skelbiama
politika, politikos jgyvendinimo tvarkos aprasas ir kontaktai, kuriais darbuotojai galimai patyre
ar pastebéj¢ psichologinio smurto ar mobingo atveji Mokykloje gali pranesti.

31. Svetainés skyriuje ,,Versija nejgaliesiems — pritaikyta nejgaliesiems.



IV SKYRIUS
INFORMACIJOS PATEIKIMAS IR SVETAINES ADMINISTRAVIMAS

32. Informacijg administratoriui teikia:

32.1. vyresn. buhalteris — atitinkamai pagal svetainés struktiiros skyrius ir, kaip to reikalauja,
teisés aktai, elektronine forma bet kuria 1§ ,,Microsoft Office* paketo programy;

32.2. mokytojai — pageidaujantys, kad apie praéjusj renginj informacija buty paskelbta
svetaingje, apraSyma ir nuotraukas (JPG) elektroniniu pastu.

33. Uz interneto svetainés administravimg atsako Mokyklos vadovo paskirtas
darbuotojas (administratorius).

34. Administratorius privalo:

34.1. uztikrinti tinkama informacijos paskelbimg interneto svetainéje: jkelti parengta ar
pateikta informacijg j interneto svetainés turinio valdymo sistema ir jg iSsaugoti.

V SKYRIUS
INTERNETO SVETAINES TECHNINE PRIEZIURA

35. Interneto svetainés technine priezilira vykdo informaciniy technologijy ir rysiy
sistemy eksploatavimo technikas.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Uz Tvarkos aprase nurodyty reikalavimy taikyma Svetaingje atsako Mokyklos
direktorius.




