                                                                                                                                                                       PATVIRTINTA 

                                                                                                                                                                       Kauno miesto savivaldybės 

                                                                                                                                                                       administracijos Švietimo ir kultūros departamento 

                                                                                                                                                                       Švietimo ir ugdymo skyriaus vedėjo 

                                                                                                                                                                       Įsakymu 2010 m. spalio mėn. 15d. Nr. 35-554
Reikalavimų ir rekomendacijų švietimo įstaigų interneto svetainėms atmintinė

Tikslas – užtikrinti, kad Savivaldybės švietimo įstaigų interneto svetainės atitiktų teisės aktais nustatytus reikalavimus ir vykdytų joms priskirtą paskirtį, suvienodintų įstaigų interneto svetaines, užtikrintų jų veiksmingumą, pateikiamos informacijos aktualumą, patikimumą, paieškos galimybes ir reguliarų informacijos atnaujinimą. 

Pagrindas: Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimas: 2003 m. balandžio 18 d. Nr. 480 (Žin., 2003, Nr. 38-1739); 2006 m. spalio 25 d. Nr. 1054 (Žin., 2006, Nr. 115-4376); 2009 m. balandžio 15 d. Nr. 312 (Žin., 2009, Nr. 49-1959); 2009 m. liepos 1 d. (Žin., 2009, Nr. 81-3373); 2009 m. gruodžio 16 d. Nr. 1721 (Žin., 2009, Nr. 154-6976); Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2005 vasario 1 d. įsakymu Nr. ISAK-156 „Dėl informacijos apie mokyklos veiklą viešo skelbimo tvarkos aprašas“ (pakeitimai: 2008 m. balandžio 10 d. įsakymas Nr. ISAK-1042 ir 2009 m. vasario 26 d. įsakymas Nr. ISAK-417). 

Sąvokos – Savivaldybės švietimo įstaigos (toliau įstaiga) interneto svetainė (toliau Svetainė), informacijos apie mokyklos veiklą viešo skelbimo tvarkos aprašas (toliau Tvarka). 

Svetainės paskirtis – skleisti internetu informaciją apie įstaigos funkcijas, struktūrą, veiklą, užtikrinti jos veiklos skaidrumą, teikti viešąsias paslaugas elektroninėmis ryšio priemonėmis. 

Reikalavimai ir rekomendacijos: 
	Eil. Nr. 
	Reikalavimai reglamentuoti Tvarkoje 
	Komentarai ir rekomendacijos
	Reikalavimai reglamentuoti Tvarkoje
	Komentarai ir rekomendacijos

	
	2
	3
	4
	5

	1.
	Už reikalavimų teikimą atsako įstaigos vadovas ar jo įgaliotas asmuo
	Įstaigoje turi būti paskirtas darbuotojas, atsakingas už informacijos teikimą įstaigos Svetainėje.
	
	

	2.
	Adresas
	Pasikeitus Svetainės adresui, per vieną darbo dieną apie tai pranešti Kauno miesto savivaldybės administracijos Švietimo ir kultūros departamento 

Švietimo ir ugdymo skyriui
	
	

	3.
	Visa informacija turi būti pateikiama lietuvių kalba
	Svarbiausia su įstaigų veikla susijusi informacija (jos svarbą nustato įstaiga) papildomai pateikiama anglų kalba, prireikus – kita užsienio kalba 
	Pateikiama informacija turi būti susisteminta ir reguliariai atnaujinama. Įstaigos Svetainėje turi būti garantuojamas abipusis ryšys tarp interneto vartotojo ir įstaigos (klausimų ir atsakymų forma).
	

	4.
	Forma ir skelbiama informacija turi atitikti Tvarkoje išdėstytas struktūros, informacijos, administravimo nuostatas
	· Svetainė turi užtikrinti abipusį ryšį tarp vartotojo ir įstaigos (elektroninio pašto ir/ar klausimų atsakymų forma), būti pritaikyta neįgaliesiems

· Joje būtina įdiegti informacijos rodyklę, taip pat žodinės paieškos sistemą, kuri sudarytų sąlygas ieškoti reikiamos informacijos pagal raktinius žodžius visoje Svetainėje

· Svetainėje pateikiama aktuali, teisiškai galiojanti, susisteminta informacija, kuri turi būti atnaujinama pagal jos keitimosi periodiškumą ir vienu metu visomis kalbinėmis versijomis
	
	

	5.
	Įstaigos  Svetainė (ne tik įvadinis puslapis) negali būti naudojama komercinių paslaugų ar įmonių reklamai
	Įstaigos Svetainėje neturi būti statiškų ar (ir) dinamiškų komercinių reklaminio pobūdžio užsklandų, ypač – rodomų iš reklaminių tinklų; joje gali būti naudojamos statiškos ar (ir) dinamiškos užsklandos, kurios yra savireklama.
	
	

	6. 
	PROSPEKTO DALYS (meniu antraštės – tikslios ir neviršijančios trijų reikšminių žodžių): 


	Informacija pateikiama prospekto forma įstaigos Svetainėje


	
	

	6.1
	Bendrosios žinios apie įstaigą 


	Pilnas įstaigos pavadinimas, logotipas, adresas (el. adresas), telefonas, faksas, įstaigos tipas, įstaigos teisinė forma, juridinio asmens kodas, mokomoji kalba. Įstaigos vizija, misija, prioritetinės veiklos kryptys ir uždaviniai, trumpa įstaigos istorija. 
	Įstaigos Svetainės įvadinis puslapis yra reprezentacinis, atspindi įstaigos veiklą. Jis turi būti lengvai atpažįstamas. Turi būti Kauno miesto herbas. 


	Įstaigos logotipas turi būti įregistruotas Valstybiniame patentų biure. 

Teisinė forma – valstybinė biudžetinė įstaiga, viešoji įstaiga ir kita. 



	Naujos informacijos pateikimo data

	6.2
	Struktūra ir kontaktai
	Pateikiama: 
· įstaigos valdymo struktūros schema; 

· vadovų nuotrauka, gyvenimo aprašymas ir kontaktinė informacija, vadybinė kvalifikacinė kategorija; 

· pedagogų sąrašas (nurodoma vardas, pavardė, išsilavinimas, specialybė, mokomieji dalykai, turimos pareigos, telefono nr., el. pašto adresas); 

· laisvų mokytojų darbo vietų sąrašas (nurodoma dalykas, kontaktinių valandų skaičius, kvalifikaciniai reikalavimai); 

· įstaigos tarybos pirmininko ir jos narių vardai ir pavardės; 

· informacija apie įstaigos priimamojo darbo laiką. 
	Struktūra turi būti aiški, paprasta, patogi
	Galima papildyti schemą (as) duomenimis apie savivaldos institucijas ir skelbti informaciją apie jų veiklą.

Galima papildyti puslapį informacija apie komisijų ir darbo grupių, sudarytų svarbiems uždaviniams spręsti, veiklą.

Mokytojų turimos pareigos gali būti: 9 a klasės auklėtojas, metodinio būrelio vadovas ir kt.

Skelbti informaciją nurodant, kad laisvų darbo vietų nėra.

	Naujos informacijos pateikimo data

	6.3
	Teisės aktai
	Skelbiami įstaigos reguliavimo sričiai priskiriamų galiojančių teisės aktų pavadinimai su atitinkamomis nuorodomis į teisės aktų aktualias redakcijas.
	
	Pavyzdžiui:Lietuvos Respublikos Švietimo įstatymas (2003), 

Valstybinės švietimo strategijos 2003-2012 metų nuostatos (2003), 

Atnaujinto ugdymo turinio įgyvendinimas 2009-2010 m. m., 

Bendrieji ugdymo planai 2009-2011m. (pagrindinio ir vidurinio ugdymo programos), 

Bendrieji ugdymo planai 2009-2011m (pradinio ugdymo programos), 

Aprūpinimo mokymo priemonėmis dokumentus ir kita. 

	Naujos informacijos pateikimo data

	6.4 
	Veikla
	Skelbiama visa vieša informacija, susijusi su įstaigos veikla, planavimu ir veiklos kryptimis, trumpa įstaigos istorija, skelbiami įstaigos nuostatai, strateginis planas ir metinė veiklos programa ir kt.
	· Išvardijamos vykdomos, mokyklos nuostatuose įteisintos, formaliojo švietimo programos ir/ar neformaliojo švietimo programos;

· pagal kiekvieną formaliojo švietimo programą pristatomos mokyklos ugdymo plano lentelės, aprašomos programų ir mokymosi būdų pasirinkimo galimybės;

· parodoma ugdymo proceso per mokslo metus trukmė, pamokų ir pertraukų laikas, mokinių atostogų datos;
· aprašomi mokykloje taikomi mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo principai, kaip iš kokių dalykų vertinami, paaiškinama kaip vertinama mokslo metams pasibaigus, kokius testus ir egzaminus laikys mokiniai, kaip mokiniai bus keliami į aukštesnę klasę (kursą), paaiškinama kaip apie mokymosi pažangą ir pasiekimus pranešama tėvams;

· svarbiausi mokyklos išorinio vertinimo rezultatai;

· informacija apie darbuotojų vidutinį darbo užmokestį(2).
	Įstaigos Svetainės srityje „Planavimo dokumentai“ skelbiami kiti su įstaigos veiklos planavimu susiję dokumentai, kurių pagrindu įstaiga organizuoja savo veiklą.

Mokyklos pasiekimai.

Pateikti darbuotojų, einančių vienodas arba pagal kitus požymius vienarūšes pareigas (pareigybes), pareigų (pareigybių) pavadinimus ir šias pareigas einančių darbuotojų praėjusių metų vidutinius mėnesinius bruto darbo užmokesčius(3), taip pat einamųjų metų praėjusio ketvirčio vidutinius mėnesinius bruto darbo užmokesčius(4).

	Naujos informacijos pateikimo data

	2 Rekomenduojama lentelė: 

Pareigų (pareigybės) pavadinimas

Vidutinis mėnesinis bruto darbo užmokestis (Lt)

Praėjusių metų

Einamųjų metų praėjusio ketvirčio

Direktorius

Raštinės vedėjas

Mokytojas (auklėtojas) 

Ir t.t.

3 Vidutinis mėnesinis bruto darbo užmokestis – ikimėnesinis darbo užmokestis (neatskaičiuos gyventojų pajamų mokesčio ir valstybinio socialinio draudimo įmokų, kurias moka darbuotojas). 

4 Darbuotojo, kuris vienintelis įstaigoje eina atitinkamas pareigas (užima atitinkamą pareigybę), praėjusiu metų vidutinis mėnesinis bruto darbo užmokestis ir einamųjų metų praėjusio ketvirčio vidutinis mėnesinis bruto darbo užmokestis pateikiamas tik gavus jo sutikimą. 


	6.5 
	Paslaugos
	· Pateikiama informacija apie psichologo, socialinio pedagogo, logopedo, specialiojo pedagogo, sveikatos priežiūros specialisto teikiamas paslaugas mokykloje ir/ar už jos ribų 

· Nurodomos mokinių priėmimo sąlygos 

· Teikiamos viešosios paslaugos (mokamos paslaugos)
	
	Nurodomas klasių (grupių skaičius), paaiškinama kaip sudaromos klasės (grupės), aprašoma lankymosi mokykloje ir prašymų teikimo tvarka, mokinių priėmimo į mokyklą sąlygos, tvarka, skaičius, laisvos vietos klasėse ir grupėse, tėvų apeliavimo teisės ir kt.

Jeigu įstaiga teikia viešasias paslaugas nurodomi viešųjų paslaugų pavadinimai, paslaugos rezultatas, pateikiamas aprašymas, nurodoma kokius dokumentus reikia pateikti, kam skirta paslauga, už paslaugos suteikimą atsakingų asmenų kontaktiniai duomenys ir kita.

Neformaliojo švietimo paslaugos (pailgintos dienos grupė, studijos, klubai, stovyklos, būreliai ir kt.), paslaugos suaugusiesiems, mokesčių už jas dydžiai ir atleidimo nuo jų tvarka

	
	
	· 
	
	

	Naujos informacijos pateikimo data

	6.6 
	Naujienos
	Skelbiamos aktualijos, mėnesio planai, renginių aprašai, nuotraukos, pranešimai ir kt.
	
	

	Naujos informacijos pateikimo data

	6.7 
	Įstaigos bendruomenės tradicijos
	
	
	

	6.8 
	Klausimai
	· Turi būti sudarytos sąlygos elektroniniu paštu kreiptis į įstaigą; 

· Turi būti suteikiama informacija apie tai, kur tėvai ir mokiniai gali rasti bei susipažinti su mokyklos veiklą reglamentuojančiais dokumentai. 


	Asmenims turi būti sudarytos sąlygos elektroniniu paštu ar Svetainėje kreiptis į įstaigą, pateikti įstaigos reguliavimo srities klausimus ir gauti į juos atsakymus elektroniniu paštu ar Svetainėje.
	Vadovaujantis Lietuvos Respublikos  teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių institucijų įstaigų įstatymu (Žin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-5008).

	6.9
	Nuorodos
	Pateikti nuorodas į kitų susijusių įstaigų, įstaigos padalinių, Kauno miesto savivaldybės administracijos, kitų valdžios institucijų ir pan. Svetaines .
	Informacija apie tai, kur tėvai ir mokiniai gali rasti ir susipažinti su įstaigos veiklą reglamentuojančiais dokumentais, pavyzdžiui: Nacionalinis egzaminų centras www.nec.lt, 
Švietimo ir mokslo ministerija www.smm.lt, 
Jaunimo psichologinės paramos centras www.jppc.lt, 
Kauno miesto savivaldybė www.kaunas.lt, 
Kauno Pedagoginė psichologinė tarnyba www.kppt.lm.lt, 
Kauno pedagogų kvalifikacijos centras www.kpkc.lt, 
Lietuvos iniciatyvių mokyklų klubas www.limk.lt, 
Pedagogų profesinės raidos centras www.pprc.lt, Ugdymo plėtotės centras www.upc.smm.lt, 
Švietimo informacinių technologijų centras www.itc.smm.lt, 
Švietimo plėtotės centras www.pedagogika.lt, 
Portalas nuotoliniam mokymui VšĮ „Švietimo tinklas“ www.tinklas.lt ir kita.
	Papildyti nuorodų sąrašą

	Naujos informacijos pateikimo data

	6.10
	Visos Svetainės atnaujinimo data.
	
	
	


Parengė: 
Formaliojo švietimo poskyrio vyr. specialistė Toma Lileikienė 

� Vadovaujantis Neįgaliesiems pritaikytų Interneto tinklalapių kūrimo, testavimo ir įvertinimo metodinėmis rekomendacijomis, patvirtintomis Informacinės visuomenės plėtros komiteto prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės direktoriaus 2004 m. kovo 31 d. įsakymu Nr. T-40. 





PAGE  
7

