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KELMES RAJONO UZVENCIO SATRIJOS RAGANOS GIMNAZIJOS
INTERNETINES SVETAINES ADMINISTRAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Kelmés Rajono Uzvenéio Satrijos Raganos 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.

Gimnazijos interneto svetainé yra Gimnazijos informacinés sistemos (toliau — Gimnazijos
IS), posistemis skinas informacijai apie Gimnazijos funkcijas, struktira, veikla, teikiamas
paslaugasir jos prieinamumg Vvartotojui skelbti, Gimnazijos veiklos skaidrumui uztikrinti.
Gimnazijos interneto svetainés (toliau — svetainé¢) administravimo tikslas — uztikrinti
operatyvig apibendrintos, i§samios ir aktualios informacijos pateikima bendruomenei.

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
apra$o patvirtinimo* (toliau — reikalavimy aprasas).

Svetainés oficialus adresas www.uzvenciogimnazija.lt yra suformuotas laikantis bendry
elektroniniy adresy formavimo standarty.

Informacija svetainéje siekiama pateikti vadovaujantis trijy pelés paspaudimy taisykle, pagal
kurig Gimnazijos svetainés lankytojas turi rasti ieSkoma informacijg trimis pelés paspaudimais.
Svetainéje visa informacija pateikiama Lietuvos Respublikos valstybine kalba — lietuviy kalba.
Svetainéje gali buti naudojami reklaminiai skydeliai, kurie yra Gimnazijos savireklama arba
nuorodos j kity jstaigy, jy veiklos, uZsienio valstybiy jstaigy ar kartu su jomis organizuojamy
renginiy interneto svetaines.

Svetainéje talpinama tik viesa informacija apie Gimnazijos veikla, kuri néra konfidenciali. Si
informacija taip pat turi atitikti kituose galiojanCiuose teisés aktuose jtvirtintas nuostatas,
susijusias su informacijos skelbimu.

Siame aprage vartojamos savokos:

9.1. Informacijos rengimas — surinktos informacijos apie Gimnazijos veikla apdorojimas ir

paruosimas visuomenei priimtina forma;

9.2. Informacijos teikimas — parengtos informacijos perdavimas elektroniniu bidu

Gimnazijos darbuotojams, atsakingiems uz jos paskelbimg svetainéje;

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

9.4. Svetainés administravimas — skelbti parengtos informacijos, struktaros pagal
pasikeitusius reikalavimus tvarkymas prisijungus prie svetainés turinio valdymo sistemos; Kitos
aprase vartojamos sgvokos atitinka Reikalavimy aprase vartojamas sgvokas.


http://www.uzvenciogimnazija.lt/

10. Siuo aprasu vadovaujasi Gimnazijos darbuotojai, paskirti atsakingais uz informacijos rengima,
teikimg ir administravima Gimnazijos svetainéje.

Il SKYRIUS
INTERNETO SVETAINES STRUKTURA

11. Svetainés jvadinis puslapis yra reprezentacinis — atspindintis Kelmés rajono UZvenéio Satrijos
gimnazijos veikla.

12. Internetinés svetainés duomenys talpinami pateikiant duomenis IT specialistui derinant su
gimnazijos direktoriumi.

13. Svetainéje turi biti Sie skyriai ir jy sritys:

1. Gimnazijos skyriai

1.1. IkimokyKklinio ir prieSmokyklinio ugdymo skyrius:
1.1.1. Mokytojai

1.1.2. Specialistai

1.1.3. Mokymosi sutartys

1.1.4. Veiklos planas

1.2. Vaiguvos Vlado Simkaus ugdymo skyrius
1.2.1. Darbuotojai

1.2.2. Specialistai

1.2.3. Ugdymas

1.2.4. Mokymosi sutartys

1.2.5. Ménesio veiklos planas
1.3. Muzikos skyrius

1.3.1. Programos

1.3.2. Mokytojai

1.3.3. Tvarkarastis

1.3.4. Ugdymo planas

1.3.5. Veiklos planas

1.4. Kolainiy DC

1.4.1. Darbo laikas

1.4.2. Darbuotojy darbo grafikai
1.4.3. Metinis veiklos planas
1.4.4. Ménesio veiklos planas
1.5. Minupiuy UDC

1.5.1. Darbo laikas

1.5.2. Darbuotojy darbo grafikai
1.5.3. Ménesio veiklos planas
1.5.4. Metinis veiklos planas
1.6. Pasilény UDC

1.6.1. Darbo laikas

1.6.2. Darbuotojy darbo grafikai
1.6.3. Metinis veiklos planas
1.6.4. Ménesio veiklos planas

2. Teisiné informacija

2.1. Duomeny apsauga

2.2. Korupcijos prevencija

2.3. Vidaus kontrolés politika



3. Veiklos sritys

3.1. Gimnazijos veiklos sritis Gimnazijos $vietimo veiklos riiSys (pagal Ekonominés veiklos riiSiy
klasifikatoriy).

3.2. Ukio subjekty priezitira

4. Gimnazija

4.1. Misija, vizija, vertybés

4.2. Istorija

4.3. Atributika, himnas

4.4. Satrijos Ragana

4.5. Mokiniy pasiekimai

4.6. Galerija

5. Administraciné informacija

5.1. Nuostatai

5.2. Planavimo dokumentai

5.2.1. Metinis veiklos planas

5.2.2. Pagrindinio ugdymo ir vidurinio ugdymo programy ugdymo planas

5.2.3. Ikimokyklinio, prieSmokyklinio ir pradinio ugdymo programy veiklos

5.2.4. Uzventio Satrijos Raganos gimnazijos strateginis planas

5.3. Vadovu darbotvarkés

5.3.1. Direktoriaus darbo laiko rezimas

5.3.2. Direktoriaus pavaduotojos ugdymui darbo laiko rezimas

5.3.2. Direktoriaus pavaduotojos tikiui darbo laiko rezimas

5.4. Veiklos ataskaitos

5.4.1. Gimnazijos veiklos ataskaita

5.4.3. Gimnazijos veiklos ataskaitos patvirtinimas

5.4.4. Metiné vadovo veiklos ataskaita

5.4.5. Direktoriaus pavaduotojos ugdymui veiklos vertinimo i§vada

5.5. Darbo uzmokestis

5.6. Finansinés ataskaitos

5.6.1. BiudZeto vykdymo ataskaity rinkiniai

5.6.2. Finansiniy ataskaity rinkiniai

5.7. Viesieji pirkimai

5.7.1. Numatomy prekiy ir paslaugy viesyjy pirkimy planas

5.7.2. Dél vieSyjy pirkimy organizatoriaus skyrimo

5.7.3. Dél vieSyjy pirkimy komisijos sudarymo ir vieSyjy pirkimy darbo reglamento tvirtinimo

5.7.4.Viesyjy pirkimy planavimo, organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasas

5.7.5. Uzvencio Satrijos Raganos gimnazijos viesyjy pirkimy komisijos reglamentas (PDF)

5.7.10. Jsakymas dél Uzvenéio Satrijos Raganos gimnazijos viesyjy pirkimy taisykliy patvirtinimo
(PDF)

5.7.11. Uzvencio Satrijos Raganos gimnazijos viesyjy pirkimy taisyklés

5.8. Civiliné sauga

5.8.1. Gimnazijos ekstremaliyjy situacijy valdymo planas

5.8.2. Uzven¢io Satrijos Raganos gimnazijos civilinés saugos veiklos priemoniy planas

5.9. Mobingo prevencija

5.9.1 Isakymas dél psichosocialinés rizikos vertinimo bei mobingo darbe prevencijos

5.9.2. Darbuotojo psichologinio saugumo uZtikrinimo gimnazijoje politikos jgyvendinimo tvarkos
aprasas

5.9.3. Pranesk apie mobingg, priekabiavimg, seksualinj priekabiavimg ar smurtg gimnazijoje
(pranesimo forma)

5.9.4. Psichologinés rizikos darbe klausimynas



5.9.5. Psichologinés rizikos darbe klausimynas

5.9.6. Darbuotojy psichologinés rizikos darbe analizé pagal gautus darbuotojy atsakymus |
psichologinés rizikos darbe klausimyna

5.10. Prevenciné veikla

5.10.1. Kriziy valdymo tvarkos aprasas

5.10.2. Kelmés rajono UZvendio Satrijos Raganos gimnazijos alkoholio, tabako ir kity
psichoaktyviyjy medziagy vartojimo prevencinis priemoniy planas

5.10.3. Smurto ir patyCiy prevencijos, intervencijos priemoniy planas

smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka

5.11. Darbo skelbimai

5.11.1. Laisvos darbo vietos

5.11.1.1. Isakymas dél darbuotojy priémimo j darba konkurso tvarka pareigybiy tvirtinimo

5.11.1.2. Laisvy darbo viety Siuo metu néra

5.11.2. Jvyke konkursali

6. Informacija

6.1. Mokytojams

6.1.1.Dokumentai

6.1. 2.Tvarkos

6.2. Abiturientams

6.2.1. Brandos egzaminy organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSas

6.2.2. Brandos egzaminy tvarkaras$¢iai

6.2.3. Brandos egzamino vykdymo instrukcija

6.2.4. Meny (muzikos ir kompiuteriniy muzikos technologijy) mokyklinio brandos egzamino
baigiamojo darbo vertinimo lapas (muzikos interpretavimas (atlikimas))

6.2.5. Meny (muzikos ir kompiuteriniy muzikos technologijy) mokyklinio brandos egzamino
baigiamojo darbo vertinimo lapas (muzikos kiiryba)

6.3. NMPP

6.3.1. Nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimo organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSas

6.4. Ugdymo turinio atnaujinimas

6.4.1. Jsakymas dél ugdymo turinio atnaujinimo jgyvendinimo ir koordinavimo gimnazijoje bei jos
skyriuose darbo grupés sudarymo

7. Struktiira ir kontaktai

7.1. Valdymo schema

7.2. Administracija

7.3. Darbuotojai

7.4. Savivalda

8. Ugdymas

8.1. Biblioteka — informacinis centras

8.2. Ugdymas Karjerai

8.3. Projektai

9. Pagalba mokinimas ir tévams

9.1. Soc. pedagogas

9.2. Spec. pedagogas

9.3. Logopedas

9.4. Psichologas

9.5. Sveikatos priezitros specialistas

9.6. Vaiko gerovés komisija

9.7. Itraukusis ugdymas

9.8. Mokiniy paveézejimas

9.9. Mokymosi sutartys



9.10. Dokumenty formos
10. Paslaugos

10.1. Prailgintos dienos grupé
10.11. Mokamos paslaugos
10.12. Maitinimas

11. Nuotolinis mokymas
12. Ménesio renginiai

13. Pamoky laikas

14. Tvarkarasciai

15. Naujienos

16. Projektai partneriai

14. Prireikus internetinés svetainés skyriy bei sri¢iy struktiira gali baiti papildyta, taciau visi privalomi
skyriai (nurodyti 13 punkte) ir jy pavadinimai turi islikti ir atitikti apraso reikalavimus. Gimnazija
savo svetaingje skelbia ir kitg teisés akty nustatytg informacija.

11 SKYRIUS
SVETAINES INFORMACIJA

15. Svetainéje skelbiama tik aktuali ir teisiSkai galiojanti informacija. Ji turi bati atnaujinama pagal
keitimosi periodiskuma.

16. Svetainés skiltyse pateikiamoje informacijoje turi biiti naudojamas vientisas stilius (teksto Sriftas,
dydis, spalva). Nuorody Srifto stilius turi buti taikomas tik nuorodoms zyméti. Tekste svarbi
informacija i§skiriama teksto parySkinimu arba kursyvu (pasvirimu). Jeigu teksto apimtis didele,
tarp skirtingy pastraipy paliekami didesni tarpai.

IV 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 programy;

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

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

19. Administratorius privalo:

19.1. Uztikrinti tinkamg informacijos paskelbimg interneto svetainéje: jkelti parengtg arpateikty
informacijg j interneto svetainés turinio valdymo sistema ir jg iSsaugoti.

V SKYRIUS
INTERNETO SVETAINES TECHNINE PRIEZIURA

20. Interneto svetainés techning priezitirg vykdo informaciniy technologijy mokytojas.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Uz Tvarkos aprase nurodyty reikalavimy taikymg Svetainéje atsako Gimnazijos direktorius.




