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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio Margaritos Rimkevicaités paslaugy ir verslo mokyklos (toliau —
Mokykla) interneto svetainés administravimo tvarkos aprasas (toliau — tvarkos apraSas) nustato
Mokyklos interneto svetainés struktiirg, informacijos rengimo, teikimo, skelbimo, tvarkymo bei
interneto svetainés administravimo tvarka.

2. Mokyklos interneto svetainés paskirtis yra reprezentaciné ir informaciné. Svetainés
tikslas — pristatyti Mokykla visuomenei, internetu teikti informacija apie Mokyklos veikla,
teikiamas paslaugas ir jy prieinamuma vartotojui.

3. Informacija kaupiama Mokyklos, arba pagal sudaryta sutartj su kitu juridiniu
asmeniu jam priklausan¢iame serveryje. Mokyklos interneto svetainés (toliau — Svetainé) oficialus
adresas www.margarita.lt.

4. Sis tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Bendrujy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr.480 (Zin., 2003, Nr. 38-1739; 2006, Nr. 115-
4376; 2009, Nr. 154-6976).

5. Svetainéje visa informacija pateikiama Lietuvos Respublikos valstybine kalba —
lietuviy kalba. Aktuali Mokyklos veiklos informacija interneto svetaingje gali biiti pateikiama angly
kalba.

6. Svetainé negali buti naudojama komerciniy paslaugy ar jmoniy reklamai. Joje
negali buti komerciniy reklaminio pobiidZio uzsklandy, ypac¢ rodomy i§ reklaminiy tinkly. Interneto
svetaingje neturi biti statiSky ar (ir) dinaminiy komerciniy reklaminio pobtidzio uzsklandy, ypac
rodomy 1§ reklaminiy tinkly; joje gali buti naudojamos statiSkos ar (ir) dinaminés uZsklandos,
kurios yra Mokyklos savireklama arba nuorodos } kity valstybés institucijy tinklalapius, taip pat
vieSyjy jstaigy, ne pelno siekianciy organizacijy, uzsienio institucijy, Mokyklos partneriy ar kartu
su jais organizuojamy renginiy ir kitos veiklos reklama.

7. Svetainéje talpinama tik vieSa informacija apie Mokyklos veikla, kuri nesudaro
valstybés ar tarnybos paslapties bei néra konfidenciali.

8. Svetainéje jdiegta zodinés paieskos sistema, kuri sudaro sglygas ieskoti reikiamos
informacijos pagal raktinius ZodZius visoje Svetainéje.

9. Siuo tvarkos apra$u turi vadovautis struktiiriniy padaliniy vadovai bei asmenys,
paskirti atsakingais uz informacijos rengima, teikimg ir administravimg interneto svetainéje.

II. REIKALAVIMAI INTERNETO SVETAINES STRUKTURAI

10. Svetainés jvadinis (pradinis) puslapis yra reprezentacinis, atspindintis jstaigos
veikla.


http://www.margarita.lt/

11. Reprezentacinis Svetainés puslapis suskirstytas  keturias dalis. VirSutinéje dalyje
talpinama pagrindiné tinklalapio antraste, kurig sudaro:

- Mokyklos adresas, jstaigos kodas, telefono numeris, elektroninis pastas, nuorodos j
elektroninj dienyng ir tvarkarastj;

- Mokyklos logotipas;

- Svetainés meniu;
Mokyklos pilnas pavadinimas;
nuotraukos i§ Mokyklos, miesto, Salies gyvenimo;
nuorodos | informacija apie profesinio mokymo programas, mokomas Mokykloje
(,,Profesinio mokymo programos®), neformalyjj ugdyma (,,Gyvenimas Margaritoje*), Prekybos
sektoriaus praktinio mokymo centrg; Vairavimo mokykla;

- aktualios naujienos;

- nuoroda  aktualiausig renginj, jvyki;

- nuorodos ] artimiausius renginius;

- aktuali statistika;

- nuorodos | vaizdo jrasus i§ Mokyklos gyvenimo;

- nuorodos ] Mokyklos partnerius.

12. Svetainés meniu yra pagrindinés tinklalapio informacijos nuorody zona, kurioje
pateikiami pagrindiniai tinklalapio strukttriniai skyriai ir sritys.

13.Esant reikalui, internetinés svetainés skyriy bei sri¢iy struktiira gali biiti papildyta ar
kei¢iama, taciau visi privalomi skyriai ir jy pavadinimai, numatyti Bendryjy reikalavimy valstybés
ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms aprase, turi i§likti.

14.Svetaingje turi biiti Sie skyriai ir jy sritys:

Pradinis

Apie mokykla

- lIstorija

- Misijair vizija

- Kokybe

- Kokybés politika

- Sertifikatas

- Audito ataskaitos

- Rizikos vertinimas

- Veikla

- Mokyklos nuostatai

- Mokyklos tvarkos

- Mokyklos taryba

- Mokiniy taryba

- Darbo taryba

- Planavimo dokumentai

- Einamyjy mety uzdaviniai

- 2017-2019 m. strateginis planas

- Metinés veiklos programos

- 2017-2021 m. tarptautiSkumo strategija

- Metiniai ugdymo planai

- Meénesiniai veiklos planai

- Finansinés ataskaitos

- Viesieji pirkimai

- Darbo uzmokestis

Mokiniams

- Pagalba

- Socialinis pedagogas

- Psichologas

- Egzaminy tvarkarasciai



- Stojantiesiems

Projektiné veikla

- Erasmus+

- Strukttriniai fondai

- Kita

- Projekty dalyviy jspiidziai
Paslaugos

- Dokumenty formos

- Bendrojo ugdymo mokykloms
Patalpy nuoma

- Valgykla

- Bendrabutis

Kontaktai:

- Mokyklos struktiira

- Direktorius ir administracija
- Mokytojai

Nuorodos

I11. REIKALAVIMAI INTERNETO SVETAINES INFORMACIJAI

15. Svetaingje skelbiama tik aktuali ir teisés akty reikalavimus atitinkanti informacija.
16. Svetainés skyriuje ,,Apie mokykla“ pateikiama:

- trumpa mokyklos istorija;

- Mokyklos misija ir vizija;

- kokybés politika, kokybés vadybos sistemos sertifikato nuotrauka ir apraSymas,
audito ataskaitos, rizikos vertinimas);

- Mokyklos veikla (Mokyklos nuostatai, tvarkos, Mokyklos, Mokiniy ir Darbo
taryby apraSymai);

- Mokyklos planavimo dokumentai (Einamyjy mety uzdaviniai, Mokyklos
strateginis planas, Metinés veiklos programos, TarptautiSskumo strategija, Metiniai ugdymo planai,
Meénesiniai veiklos planai);

- Svietimo ir mokslo ministerijai Mokyklos direktoriaus teikiama Metiné veiklos
ataskaita;

- Mokyklos valstybés biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniai - pateikiami Lietuvos
Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyme nurodytos biudzeto vykdymo ataskaitos.
Mokyklos finansiniy ataskaity rinkiniai - pateikiami teisés aktuose nurodyti privalomi skelbti
finansiniy ataskaity rinkiniai. Tarpiniy ir metiniy ataskaity rinkiniai skelbiami Lietuvos Respublikos
vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyme nustatyta tvarka ir terminais.

- pateikiama teisés akty nustatyta tvarka privaloma skelbti informacija apie
numatomus, vykdomus ar jvykdytus vieSuosius pirkimus, taisykles, reglamentus ir Kita su

- darbuotojy darbo uZmokescio pagrindimas.

17. Svetainés skyriuje ,,Mokiniams* pateikiama:

- informacija apie socialinio ir psichologo pagalba;

- baigiamyjy egzaminy tvarkarastis;

- informacija stojantiesiems ] Mokykla.

18. Svetainés skyriuje ,,Projektiné veikla® pateikiama:

- informacija apie ,,Erasmus+* programos projektus;

- informacija apie struktiiriniy fondy projektus;

- informacija apie kitus projektus;

- projekty dalyviy jspiidziai.

19. Svetainés skyriuje ,,Paslaugos® pateikiama:

- Mokykloje pildomy dokumenty formos;



- informacija apie Mokyklos teikiamas paslaugas Bendrojo ugdymo jstaigoms;

- informacija apie Mokyklos nuomojamas patalpas;

- informacija apie valgyklos veikla;

- informacija apie bendrabucio teikiamas apgyvendinimo paslaugas.

20. Svetainés skyriuje ,,Kontaktai* pateikiama:

- grafiné Mokyklos valdymo struktiiros schema;

- Mokyklos direktoriaus ir administracijos darbuotojy kontaktiné informacija
(nurodant vardus, pavardes, pareigas, el. paSto adresus ir telefono numerius, pateikiant darbuotojo
nuotrauka);

- Mokyklos mokytojy kontaktin¢ informacija (nurodant vardus, pavardes, déstomo
dalyko pavadinimus, el. pasto adresus).

- Svetain¢je skelbiamas jstaigos darbuotojo elektroninio pasSto adresas turi biiti
sudarytas i$ lotynisky raidziy pagal §ig tvarka: vardas.pavardé@margarita.lt. Jei darbuotojas turi du
vardus, sudarant elektroninio pasSto adresg pasirenkamas jo pirmas vardas. Jei darbuotojas turi
dvigubg pavarde, sudarant elektroninio pasto adresg pasirenkama antra dvigubos pavardés dalis.
Darbuotojui pageidaujant, Svetain¢je skelbiamas ir asmeninio elektroninio pasto adresas.

21. Svetainés skyriuje ,,Nuorodos* pateikiama:

- ziniasklaidos informacija apie Mokykla;

- nuoroda j sengjg Mokyklos svetaing (iki 2018 m. rugséjo 1 d.);

- nuorodos | aktualig nacionalinio lygmens informacija;

- nuorodos j partneriy internetines svetaines.

22. Svetainés skyriuje ,,Naujienos pateikiama:

- iSskirta véliausios su Mokyklos veikla susijusios naujienos santrauka ir nuoroda j
ja, trijy pries§ tai skelbty naujieny santraukos ir nuorodos j jas. Taip pat skelbiamos naujieny
kategorijos;

- nuoroda ,,Daugiau naujieny* nukreipia j naujieny archyva, kur randamos anksc¢iau
skelbtos naujienos;

- prie visy praneSimy jraSoma jy skelbimo data, kiekviena vélesné naujiena
pateikiama auksc¢iau uz anksciau skelbta;

- naujieny archyve saugomos anksCiau skelbtos naujienos ir informaciniai
pranesimai, ne senesni nei 12 meénesiy.

IV. REIKALAVIMAI TEIKIAMOS INFORMACIJOS TEKSTUI

23. Svetainés skiltyse pateikiamoje informacijoje (straipsnyje ar srityje) turi biiti
naudojamas vientisas stilius (teksto Sriftas, dydis, spalva), toks kaip ir kitose svetainés skiltyse.
Nuorody Srifto stilius turi buti taikomas tik nuorodoms Zymeéti.

24. Tekste (straipsnyje) svarbi informacija iSskiriama teksto parySkinimu arba
kursyvu.

V. INFORMACIJOS PATEIKIMAS, PUBLIKAVIMAS IR ATSAKOMYBE

25. Svetainés prieziilirg ir administravimg vykdo interneto svetainés administratorius,
paskirtas Mokyklos direktoriaus.

26. Svetainés administratorius tvarko Svetaing laikantis nustatytos struktiiros bei kity
privalomy techniniy reikalavimy, talpina Mokyklos atsakingy uz informacijos pateikimg darbuotojy
pateikta informacija.

27. Svetainés administratorius atsakingas uz:

- Svetaingés techning priezilira;

- pateikty teksty redagavimg, koregavima ir galutinio teksto sukélimg j interneto
Svetaing;

- elektroniniy dokumenty sukélimg j interneto Svetaing;


mailto:vardas.pavardė@margarita.lt

- informacijos atnaujinimg ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo informacijos
pateikimo momento;

- interneto Svetainés atitikimg tvarkos apraso bendrosioms nuostatoms ir struktiiros
reikalavimams.

28. Uz pateikiamg informacija Svetainés skyriuose ir srityse atsako 2018 m. sausio 29
d. Mokyklos direktoriaus jsakymu Nr. V1-21 paskirti atsakingi darbuotojai:

- Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz savalaikés informacijos
pateikimg Svetainés administratoriui apie mokymosi programas, ataskaitas, strategijas,
bendradarbiavimg su $vietimo ir socialiniais partneriais, kitos aktualios informacijos pateikimg ir
atnaujinima;

- Mokyklos gimnazijos skyriaus ved¢jas atsako uz savalaikj su Kokybés vadybos
sistema susijusiy dokumenty, egzaminy grafiky, su skyriaus veikla, renginiais susijusios ir kitos
aktualios informacijos pateikimg Svetainés administratoriui;

- Paslaugy skyriaus vedéjas atsako uz savalaikj su skyriaus veikla, renginiais
susijusios ir kitos aktualios informacijos pateikima Svetainés administratoriui;

- Prekybos ir aptarnavimo skyriaus ved¢jas atsako uz savalaikj su skyriaus veikla,
renginiais susijusios ir kitos aktualios informacijos pateikimg Svetainés administratoriui;,

- Direktoriaus pavaduotojas infrastruktiirai atsako uz savalaiki su Mokyklos
infrastruktiira, Gikiu susijusios ir kitos aktualios informacijos pateikima Svetainés administratoriui;

- Sektorinio praktinio mokymo centro vadovas atsako uz savalaikj su centro veikla,
renginiais susijusios ir kitos aktualios informacijos pateikima Svetainés administratoriui;

- Vyriausiasis finansininkas atsako uz savalaikj finansiniy ataskaity, kitos aktualios
informacijos pateikimag Svetainés administratoriui;

- Projekty vadovas atsako uZ savalaikj su Mokyklos projektine veikla, renginiais
susijusios ir kitos aktualios informacijos pateikima Svetainés administratoriui,

- Metodininkas atsako uz savalaikj su Mokiniy tarybos veikla, renginiais susijusios
ir kitos aktualios informacijos pateikimg Svetainés administratoriui;

- VieSyjy pirkimy organizatorius atsako uz savalaikj informacijos apie numatomus,
vykdomus ar jvykdytus vieSuosius pirkimus, taisykles, reglamentus ir kitos aktualios informacijos
pateikima Svetainés administratoriui.

29. Informacija  Svetainés administratoriui  pateikiama elektronine forma
(kompiuterinése laikmenose arba el. pastu, nurodytu Mokyklos direktoriaus jsakymu Nr. V1-21) bet
kuria i§ ,,Microsoft Office* pakety programy ar lygiavertés teksty rengyklés formatais.

30. Renginiy organizatoriai apie renginj Svetainés administratoriui praneSa maZiausiai
savaite iki jo pradzios. Svetainés administratorius skelbia apie biisimg renginj skiltyje ,,Renginiai®.

31. Aprasyma, nuotraukas ar kitokia grafing, vaizdo ar garso medziaga apie praéjusj
renginj atsakingi darbuotojai pateikia Svetainés administratoriui kompiuterinése laikmenose arba el.
pastu ne véliau kaip per tris darbo dienas po renginio.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Tvarkos aprasas gali buti papildomas, kei¢iamas ar naikinamas Mokyklos
direktoriaus jsakymu.

33. Uz informacijos pateikimg Svetainei ir jos atnaujinimg atsakingi darbuotojai
tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.



