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VILNIAUS CHORINIO DAINAVIMO MOKYKLOS ,,LIEI:AITES“
INTERNETINES INFORMACIJOS TALPINIMO IR VIESINIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis apragas nustato Vilniaus chorinio dainavimo mokyklos ,,Liepaités (toliau — Mokykla)
informacijos, skirtos viesinti Mokyklos interneto svetainéje ir socialinio tinklo ,,Facebook* paskyroje,
rengimo, surinkimo, perdavimo ir talpinimo tvarka.

2. Informacijos viesinimo tikslas — uztikrinti savalaikj, tinkamg ir aktualy visuomenés bei
Mokyklos bendruomenés informavima apie Mokyklos veikla, renginius, pasiekimus ir kita aktualig
informacija.

3. VieSinama informacija turi buti tiksli, aktuali, aiski, taisyklinga ir atitikti teisés akty bei
Mokyklos vidaus dokumenty reikalavimus.

II SKYRIUS
INFORMACIJOS RENGIMAS, DERINIMAS IR PATEIKIMAS

4. Mokyklos darbuotojai pagal savo veiklos sritj rengia informacija, skirtg vieSinti
Mokyklos interneto svetaingje ir (ar) socialinio tinklo ,,Facebook* paskyroje.

5. Prie§ perduodant informacija vieSinimui, darbuotojas ja suderina su Mokyklos vadovu
arba jo jgaliotu asmeniu, kai informacija susijusi su oficialia Mokyklos pozicija, svarbiais Mokyklos
veiklos klausimais, vieSais praneSimais ar kitais atvejais, kai toks derinimas yra reikalingas.

6. Informacijos rengéjas atsako uZ pateikiamos informacijos turinj, faktinj tiksluma,
aktualuma ir savalaikj pateikima.

7. Suderinta informacija perduodama pagal nustatyta tvarka:

7.1. interneto svetainei skirta informacija perduodama projekty ir metodinés veiklos
koordinatoriui, kuris ja surenka ir susistemina bei perduoda IT specialistui;

7.2. ,Facebook® paskyrai skirta informacija perduodama paskirtajam mokytojui,
atsakingam uz Mokyklos socialinio tinklo paskyros administravima.

8. Informacija vieSinimui pateikiama elektroniniu bidu, prireikus kartu pateikiant
nuotraukas, apraSyma, dokumentus, nuorodas ar kita vaizding medZiaga.

_ IISKYRIUS
INFORMACIJOS VIESINIMAS MOKYKLOS INTERNETO SVETAINEJE

7. Visa Mokyklos interneto svetainei skirta skelbting informacija ruo$ia projekty ir
metodinés veiklos koordinatorius, prireikus ja suderina su Mokyklos vadovu.

8. Projekty ir metodinés veiklos koordinatorius:

8.1. surenka i§ Mokyklos darbuotojy interneto svetainei skirtg informacija;

8.2. patikrina, ar pateikta informacija yra tinkama perduoti vie$inimui;

8.3. susistemina surinkta informacija ir perduoda ja IT specialistui;

8.4.  prireikus patikslina informacija su ja pateikusiais darbuotojais;

8.5. bendradarbiauja su IT specialistu uZtikrinant savalaikj informacijos paskelbimg.



9. Mokyklos IT specialistas administruoja interneto svetaing ir:

9.1. i8 projekty ir metodinés veiklos koordinatoriaus gauta informacijg jkelia | Mokyklos
interneto svetaing www.liepaites.lt;

9.2. informacijg patalpina atitinkamose svetainés skiltyse;

9.3. pagal suderinta poreikj atnaujina arba pasalina nebeaktualig informacija;

9.4. uztikrina techninj interneto svetainés veikima ir tinkama informacijos pateikima.

10. Uz interneto svetaingje skelbiamos informacijos turinj, faktinj tikslumg ir aktualumag
atsako ja parenggs ir pateikes darbuotojas.

11.  Projekty ir metodinés veiklos koordinatorius atsako uZ informacijos surinkima,
susisteminima ir perdavima IT specialistui, o IT specialistas — uZ techninj jos patalpinimg interneto
svetainéje.

5 IV SKYRIUS
INFORMACIJOS VIESINIMAS MOKYKLOS SOCIALINIO TINKLO
»FACEBOOK*“ PASKYROJE

12.  Mokyklos socialinio tinklo ,,Facebook®“ paskyra administruoja Mokyklos vadovo
jsakymu paskirtas mokytojas.

13. Paskirtasis mokytojas:

13.1. renka ir atrenka ,,Facebook* paskyrai skirta informacija;

13.2. bendradarbiaudamas su mokytojais, administracija parengia informacija vieinimui;

13.3. talpina informacija Mokyklos ,,Facebook‘ paskyroje;

13.4. skelbia su Mokyklos veikla susijusias nuotraukas, vaizdo medZiaga, prane$imus,
renginiy informacija ir kita aktualig informacijg;

13.5. uztikrina, kad skelbiama informacija buty aiski, taisyklinga, aktuali ir tinkama
vie$inti;

13.6. pagal poreikj atnaujina arba pasalina nebeaktualia informacija.

14. Uz Mokyklos socialinio tinklo ,,Facebook* paskyros administravima ir informacijos
vieSinima paskirtajam mokytojui gali buti skiriamos nekontaktinés valandos.

15. Paskirtasis mokytojas, vykdydamas informacijos vie$inimo funkcija, bendradarbiauja
su Mokyklos darbuotojais, projekty ir metodinés veiklos koordinatoriumi, IT specialistu.

16.  Skelbiant mokiniy, darbuotojy ir kity asmeny nuotraukas, vaizdo med¥iagg ar kitg su
asmenimis susijusig informacijg, privaloma laikytis asmens duomeny apsaugos, atvaizdo naudojimo
ir kity teisés akty reikalavimy.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

17.  Mokyklos darbuotojas, pateikes informacija vieSinimui, atsako uZ jos turinj, faktinj
tiksluma ir aktualuma.

18. Projekty ir metodinés veiklos koordinatorius atsako uZ interneto svetainei skirtos
informacijos surinkima, susisteminimg, ir perdavima IT specialistui.

19. IT specialistas atsako uZ gautos informacijos techninj patalpinimg ir interneto
svetainés administravimg.

20. Paskirtasis mokytojas atsako uz Mokyklos ,,Facebook* paskyros administravima ir
joje skelbiamos informacijos parengima bei talpinima.

21. Nusta¢ius paskelbtos informacijos netikslumus ar pasikeitus jos aktualumui,
atsakingas darbuotojas informuoja atitinkamga uZ vie§inima atsakingg asmenj, kad informacija biity
patikslinta, atnaujinta arba pasalinta.



VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Sio apraso nuostatos taikomos visiems Mokyklos darbuotojams, rengiantiems ir
teikiantiems informacija vie§inimui.

23. Uz Sio apraso igyvendinima pagal priskirtas funkcijas atsako projekty ir metodinés
veiklos koordinatorius, IT specialistas, paskirtasis mokytojas ir informacija vieSinimui pateike
Mokyklos darbuotojai.

24. ApraSas gali biiti kei¢iamas ar papildomas, atsiZvelgiant j Mokyklos veiklos ir
informacijos vie§inimo poreikius.




