PATVIRTINTA
Kauno r. Neveroniy gimnazijos direktoriaus

2026 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-43

KAUNO R. NEVERONIU GIMNAZI1JOS
VIDINES IR ISORINES KOMUNIKACIJOS GIMNAZIJOJE TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno r. Neveroniy gimnazijos (toliau — Gimnazija) vidinés ir iSorinés komunikacijos
tvarka (toliau — Tvarka) nustato Gimnazijos vidaus ir komunikavimo su iSorinémis suinteresuotomis
Salimis principus, tikslus, kanalus, atsakomybes ir procediras.

2. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, patvirtintu 1991
m. birzelio 25 d. Nr. I-1489, Lietuvos respublikos Darbo kodeksu, patvirtintu 2016 m. rugsé¢jo 14 d.
Nr. X11-2603, Lietuvos Respublikos vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,Dé¢l
bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir
mobiliosioms programoms apraSo patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymu, patvirtintu 2025 m. gruodzio 18 d. Nr. XV-708, Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu, patvirtintu 2025 m. lapkricio 20 d. Nr. XV-
564, Kauno r. Neveroniy gimnazijos Vidaus darbo tvarkos taisyklémis, patvirtintomis 2024 m.
vasario 2 d. jsakymu Nr. V-35, Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (ES) 2016/679, priimtu
2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos.

3. Tvarkos tikslas — wuztikrinti skaidrig, veiksmingg, savalaike, etiSkg ir efektyvia
Gimnazijos vidaus ir su iSorinémis suinteresuotomis Salimis komunikacija.

4. Tvarka prisideda prie teigiamo Gimnazijos jvaizdZio ir reputacijos formavimo, uZtikrina
mokytojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy), darbuotojy ir visuomenés informavimg apie
Gimnazijos veikla.

5. Tvarkos laikymosi kontrol¢ vykdoma administracijos atlickamos veiklos stebésenos
metu, analizuojant gautus rastiSkus skundus, pastabas ar praneSimus, atliekant vidinius patikrinimus
ar savianalizg.

6. Tvarka taikoma visiems Gimnazijos bendruomenés nariams.



Il SKYRIUS
KOMUNIKACIJOS TIKSLAI IR PRINCIPAI

7. Gimnazijos vidings ir iSorinés komunikacijos paskirtis — uztikrinti nuoseklig, savalaike,
tikslig, skaidrig ir teisés akty reikalavimus atitinkancig informacijos sklaida Gimnazijos
bendruomenéje ir komunikacija su iSorinémis suinteresuotomis Salimis, aiSkiai apibréziant
komunikacijos kanalus, atsakomybes ir pagrindinius komunikacijos principus.

8. Gimnazijos vidinés ir iSorinés komunikacijos principai:

8.1. teisétumas;

8.2. skaidrumas ir atvirumas;

8.3. pagarba ir etiSkumas;

8.4. atsakomybé;

8.5. asmens duomeny apsauga.

9. Gimnazijos vidings ir iSorinés komunikacijos kultiira:

9.1. informacijg teikti ir skelbti laiku;

9.2. atidziai stebéti gaunamg informacijg ir laiku atsakyti;

9.3. tiksliai pateikti teksta;

9.4. isklausyti ir gerbti kity nuomong;

9.5. laikytis etikos normuy;

9.6. laikytis saugumo internetingje erdvéje.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI KOMUNIKAVIMO PRINCIPAI

10. Informacija Gimnazijos bendruomenei teikiama aiskia, suprantama kalba, atsizvelgiant j
adresato amziy, poreikius ir informacijos pobiidi, siekiant iSvengti dviprasmisky interpretacijy.

11. Oficialiai reikSminga informacija, susijusi su ugdymo proceso organizavimu, teisés
aktais, darbuotojy pareigomis ar atsakomybémis, teikiama tik oficialiais Gimnazijos komunikacijos
kanalais.

12. Esant krizinéms ar jautrioms situacijoms, informacija teikiama tik per Gimnazijos
direktoriy arba jo jgaliotg asmenj, laikantis vieningo komunikavimo principo.

13. De¢l iskilusiy darbiniy klausimy darbuotojai konsultuojami hierarchiniais lygmenimis
(direktorius - administracija = mokytojai ir darbuotojai = mokiniai ir jy tévai (globéjai, ripintojai).

14. Komunikacijos metu privaloma uZztikrinti konfidencialios informacijos ir asmens

duomeny apsaugg, neatskleidziant informacijos asmenims, neturintiems teisés su ja susipazinti.



IV SKYRIUS
VIDINES KOMUNIKACIJOS STRUKTURA

15. Vidiné komunikacija — tai informacijos perdavimas ir bendravimas organizacijos viduje,

t. y., tarp jos darbuotojy, administracijos, mokytojy ir kai kuriais atvejais su mokiniais ar jy tévais

(globéjais, ripintojais) (3 priedas).

16. Vidiné komunikacija apima:

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

darbo organizavimo nurodymus, tvarkas, planus;
svarbig administracing informacija;

pedagogine informacija, metodinius nurodymus;
informacija apie mokiniy ugdymo rezultatus ir veikla;

kriziy ar skubius praneSimus.

17. Gimnazijos vidiné komunikacija vykdoma naudojant Siuos komunikacijos kanalus:

17.1.
17.2.
17.3.
17.4.

institucinis elektroninis pastas;
dokumenty valdymo sistema;
elektroninis dienynas;

Mokytojy tarybos, metodiniy grupiy ir darbo grupiy posédZiai, administracijos

pasitarimai, darbuotojy susirinkimai;

17.5.
17.6.
17.7.
17.8.

vidiné informaciné sistema;
informaciniai stendai (fiziniai ir skaitmeniniai);
telefoniniai pokalbiai ir kitos elektroninés rysSio priemonés;

tiesioginis (Zodinis) bendravimas darbo vietoje.

18. Vidinés komunikacijos atsakomybés:

18.1.

sklaida;

18.2.
18.3.

Gimnazijos direktorius atsako uz strateging komunikacija ir esminés informacijos

direktoriaus pavaduotojai — uz informacijg pagal kuruojamas sritis;

mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai ir klasiy vadovai — uZ informacijos

perdavima mokiniams ir tévams (glob¢jams, riipintojams);

18.4.

darbuotojai — uz savalaikj ir tiksly informacijos teikimg pagal funkcijas.

19. Vidiné komunikacija visada yra dvipusis procesas, turintis grjztamajj rysj (teikiamas

7odziu, rastu, elektroninémis apklausomis ar susirinkimy metu ir kt.).



V SKYRIUS
ISORINES KOMUNIKACIJOS STRUKTURA

20. ISoriné komunikacija — bendravimas su visuomene, ziniasklaida, steigéju, socialiniais
partneriais ir kitomis institucijomis (3 priedas).

21. ISoriné komunikacija gali apimti:

21.1. Gimnazijos veiklos pristatyma, pasiekimus, renginius;

21.2. informacijg tévams (glob¢jams, riipintojams) apie mokiniy ugdymg ir pasiekimus;

21.3. oficialius praneSimus steigéjui ar institucijoms;

21.4. informacijg Ziniasklaidai apie naujienas, projektus, pasiekimus;

21.5. kriziy ir ekstremaliy situacijy informavima.

22. Gimnazijos iSoriné komunikacija vykdoma naudojant $iuos komunikacijos kanalus:

22.1. tarpinstitucinis elektroninis pastas;

22.2. dokumenty valdymo sistema;

22.3. Gimnazijos interneto svetaing;

22.4. socialiniy tinkly paskyros;

22.5. oficialus rastai ir dokumentai;

22.6. informaciniai leidiniai ir praneSimai ziniasklaidai;

22.7. viesi renginiai, susitikimai ir atviros veiklos;

22.8. tévy susirinkimai, konsultacijos ir individualts pokalbiai;

22.9. telefoniniai pokalbiai.

23. VieSa informacija Gimnazijos vardu teikia direktorius arba jo jgaliotas asmuo,
informacija ziniasklaidai teikiama laikantis teisés akty, uztikrinant asmens duomeny apsaugg ir

nepilnameciy interesus.

V SKYRIUS
KOMUNIKAVIMO KANALAI

24. Komunikacijos kanalai — tai badai ir formos, kuriais perduodama informacija.

25. Gimnazijoje veikiantys komunikavimo kanalai:

25.1. Institucinis elektroninis pastas:

25.1.1. Naudojamas oficialiai raSytinei komunikacijai tarp Gimnazijos darbuotojy, mokiniy
téevy (globéjy, riipintojy), socialiniy partneriy, institucijy ir kity suinteresuoty Saliy. Elektroniniu pastu

teikiama informacija laikoma oficialia ir prireikus archyvuojama.



25.1.2. Gimnazijoje komunikacijai naudojama Microsoft Outlook elektroninio pasto
programa.

25.1.3. Oficialiai komunikacijai naudojami tik Gimnazijai priklausantys elektroninio pasto
adresai su domenu neveroniug.lt. Darbuotojui nutraukus darbo santykius ar pasikeitus pareigoms,
elektroninio pasto paskyra deaktyvuojama.

25.1.4. Institucinio elektroninio pasSto paskyros Gimnazijos darbuotojams suteikiamos darbo
funkcijoms vykdyti, darbuotojui pradéjus eiti pareigas Gimnazijoje.

25.1.5. Elektroninio pasto paskyras suteikia ir administruoja Gimnazijos direktoriaus jgaliotas
asmuo arba informaciniy technologijy specialistas.

25.1.6. Gimnazijos darbuotojai ne reciau kaip 1 kartg per darbo dieng tikrina elektroninj pasta.

25.1.7. Institucinis elektroninis pastas naudojamas tik tarnybiniams tikslams, susijusiems su
Gimnazijos veikla. Elektroniniai laiSkai turi biti rengiami laikantis dalykinio bendravimo normuy,
aiskiai nurodant laiSko tema, turinj ir adresatus.

25.1.8. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas atsako uz siunc¢iamo elektroninio laisko turinio
teisinguma, aiSkuma, teisétuma ir pateikiamy duomeny apsauga. Uz oficialiy sprendimy, nurodymy
ar vieSai skelbtinos informacijos perdavima elektroniniu pastu atsako ja siunciantis darbuotojas pagal
savo kompetencija.

25.2. Tarpinstitucinis elektroninis pastas:

25.2.1. Gimnazijos oficialus elektroninis pasto adresas: neveronys@gmail.com.

25.2.2. Elektroniniu paStu pateikiama informacija: dokumentai susipaZinti, apklausos,
informacinés nuorodos, konkursy, parody, projekty, olimpiady nuostatai, kvalifikacijos renginiai,
18vyky su mokiniais pasiiilymai ir kita svarbi darbo informacija.

25.2.3. Informacija elektroniniame paste turi biiti tikrinama ne rec¢iau kaip 1 karta per darbo
diena, ir jei prasoma, atsakyta. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos laikg) darbuotojas
nereaguoja ] elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita
pateikta informacija ir yra atsakingas uz savalaikj vykdyma.

25.3. Dokumenty valdymo sistema Kontora naudojama vidaus ir iSorés dokumentams rengti,
registruoti, derinti, tvirtinti, perduoti ir saugoti elektroniniu biidu. Per dokumenty valdymo sistema
perduodama informacija laikoma oficialia ir atsekama.

25.4. Elektroninis TAMO dienynas — pagrindinis ugdymo proceso informavimo kanalas,
skirtas informacijai apie mokiniy pasiekimus, lankomuma, uzduotis, pastabas, praneSimus ir kitg su
ugdymo procesu susijusig informacija teikti mokiniams ir jy tévams (glob¢jams, riipintojams),

trumpiems vidiniams pranesimams teikti ir operatyviai bendrauti su pedagoginiais darbuotojais.


mailto:neveronys@gmail.com

25.4.1. Gimnazijos bendruomenés nariy tarpusavio komunikavimas su mokiniais ir jy tévais
(globéjais, riipintojais) vykdomas elektroniniame TAMO dienyno paste, laikantis tarnybinés etikos ir
oficialios komunikacijos principy.

25.4.2. Gimnazijos darbuotojai informacija TAMO dienyne privalo tikrinti ne rec¢iau kaip 1
kartag per darbo dieng, jei praSoma — atsakyti. Perskaitytas praneSimas laikomas susipazinimu su
pateikta informacija.

25.4.3. Elektroniniame TAMO dienyne tvarkomi tik tie asmens duomenys, kurie butini
ugdymo procesui organizuoti ir Gimnazijos funkcijoms vykdyti, vadovaujantis duomeny kiekio
mazinimo ir tikslingumo principais.

25.4.4. Prieiga prie elektroniniame TAMO dienyne esan¢iy duomeny suteikiama tik
teisétiems naudotojams pagal jy vaidmenj (mokinys, tévas (globéjas, riipintojas), mokytojas,
administracijos atstovas).

25.4.5. DraudZziama elektroniniame TAMO dienyne vieSinti specialiy kategorijy asmens
duomentis, i$skyrus atvejus, kai tai numatyta teisés aktuose, teikti informacija tretiesiems asmenims,
neturintiems teiséto pagrindo, naudoti dienyno pranesimy sistema asmeninio pobudzio ar su ugdymu
nesusijusiai informacijai.

25.4.6. Elektroninio TAMO dienyno naudojimo(si) tvarka reglamentuojama Kauno r.
Neveroniy gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose ir kituose Gimnazijos vidaus teis€s
aktuose.

25.5. Vidiné informaciné sistema (Teams) naudojama centralizuotai pateikti ir skelbti
darbuotojams aktualig informacija, vidaus dokumentus, praneSimus, metoding medziagg ir kitg darbui
reikalingg informacija:

25.5.1. Tai pagrindiné oficiali vidinés komunikacijos priemoné tarp Gimnazijos
administracijos ir darbuotojy.

25.5.2. Virtualioje Gimnazijos darbo aplinkoje, Office365 platformoje, daZniausiai
naudojamos $ios skiltys: Outlook elektroninis pastas — informacijai perduoti, Teams platforma —
informacijai perduoti, registracijoms, vaizdo susitikimams rengti, OneDrive — dokumentams saugoti,
jais dalintis ir / ar pildyti, OneNote — metodinei, organizacinei informacijai kaupti, bendriems
uzraSams, pasitarimy protokolams, ugdymo turiniui planuoti ir dalytis su Gimnazijos darbuotojais (2
priedas).

25.5.3.Gimnazijos pedagoginiai darbuotojai privalo tikrinti Office365 platformoje
pateikiamg informacijg ne reciau kaip 1 karta per darbo dieng. Perskaityta informacija laikoma

pateikta ir Zinoma darbuotojui.



25.5.4. Office365 platformoje draudziama perduoti perteklinius asmens duomenis,
nesusijusius su tiesioginiy funkcijy vykdymu. Dokumentai ir pranesimai turi buti prieinami tik tiems
asmenims, kuriems jie biitini pagal atliekamas pareigas.

25.6. Mokytojy tarybos, metodiniy grupiy ir darbo grupiy posédziai, administracijos
pasitarimai, darbuotojy susirinkimai skirti strateginiams sprendimams, veiklos, organizaciniams
klausimams ir bendros informacijos sklaidai pedagogams:

25.6.1. Administracijos pasitarimai — gyvos ar nuotolinés komunikacijos forma, skirta
priimti sprendimus, planuoti veiklas, paskirstyti uzduotis ir apsikeisti informacija tarp administracijos
nariy (1 kartg per savaite ir esant poreikiui).

25.6.2. Mokytojy tarybos posédziai — kolegialus komunikacijos kanalas, kuriame aptariami
ugdymo proceso organizavimo, kokybés, pasiekimy vertinimo, strateginiai ir kiti pedagoginei
bendruomenei svarbiis klausimai (4 kartus per mokslo metus ir esant poreikiui).

25.6.3. Metodiniy grupiy susirinkimai — komunikacijos forma, skirta mokytojams
bendradarbiauti profesiniais klausimais, dalytis geragja patirtimi, ugdymo turiniui planuoti ir
metodiniams klausimams spresti (esant poreikiui).

25.6.4. Darbo grupiy susirinkimai  rengiami konkrefioms uzduotims, projektams ar
problemoms spresti, uztikrinant tarpdalykinj ir tarpstruktiirinj bendradarbiavima.

25.6.5. Gimnazijos susirinkimai — zodiné komunikacijos forma, skirta informacijai skleisti,
sprendimams priimti ir bendradarbiavimui stiprinti.

25.7. Tévy susirinkimai, konsultacijos ir individualiis pokalbiai vykdomi informacijai
mokiniy tévams (globéjams, riipintojams) teikti ugdymo, pasiekimy ir kitais klausimais.

25.8. Oficialis raSytiniai dokumentai — dokumentai, kuriais nustatomi sprendimai,
pavedimai, tvarkos ar informuojama apie svarbius organizacinius klausimus, skirti bendrauti su
valstybés ir savivaldybiy institucijomis, partneriais, kitomis organizacijomis, naudojant dokumenty
valdymo sistemg.

25.9. Informaciniai (fiziniai ir skaitmeniniai) stendai skirti bendro pobtidzio informacijai ir
praneSimams, Kurie naudojami trumpalaikei, aktualiai informacijai (renginiy, veikly, susirinkimy,
prevenciniy veikly, skelbimy ir kt.) pateikti Gimnazijos bendruomenei:

25.9.1. Informacija stendams turi biiti aktuali ir pateikiama estetiskai, aiskiai, konkreciai.

25.9.2. Uz stendy turinj ir jy priezilirg atsakingi asmenys numatomi susitarimo bidu tarp
Gimnazijos administracijos, mokytojy, darbuotojy.

25.10. Gimnazijos interneto svetainé https://neveroniug.It/ — oficialus viesosios informacijos

sklaidos kanalas, kuriame skelbiama informacija apie Gimnazijos veikla, dokumentus, naujienas,

renginius ir kontaktus.


https://neveroniug.lt/

25.11. Socialinio tinklo Facebook paskyros naudojamos informuoti visuomeng apie
Gimnazijos veiklas, pasiekimus, renginius, vykdomus projektus bei kita aktualig informacijg ir
stiprinti Gimnazijos jvaizdj:

25.11.1. Informacija apie renginius, jvykius, turi bati pateikiama aiski, konkreti, glausta.

25.11.2. Netinkami, jZeidziantys ar asmens duomenis atskleidziantys komentarai turi buti
Salinami.

25.11.3. Uz informacijos skelbimg socialiniame tinkle atsakinga administracija.

25.12. Telefoniniai pokalbiai, SMS Zzinutés — vidinés komunikacijos kanalai operatyviai
pasikeisti informacija, kasdieniams klausimams spresti, taip pat leidziantys neformaliai susisiekti
tarpusavyje. Sie kanalai su darbo funkcijomis susijusiems klausimams spresti naudojami tik darbo
metu.

Gimnazijos veikla, renginius ar svarbius jvykius, laikantis teisés akty ir direktoriaus nustatytos
tvarkos.

25.14. Viesi renginiai, susitikimai ir atviros veiklos skirti tiesiogiai bendrauti su visuomene,
mokiniy tévais (globé¢jais, ripintojais) ir socialiniais partneriais.

25.15. Vaizdo konferencijos ir nuotoliniai susitikimai Zoom platformoje — komunikacijos
forma, leidZianti organizuoti posédzius, susitikimus, pasitarimus ar konsultacijas nuotoliniu biidu,

uZztikrinant dalyviy jtraukima.

V SKYRIUS
KRIZIU KOMUNIKACIJA

26. Krizine situacija laikomas jvykis, galintis pakenkti Gimnazijos reputacijai, saugumui ar
veiklos testinumui.
27. Krizés atveju vadovaujamasi Kriziy valdymo mokykloje planu, patvirtintu Kauno r.

Neveroniy gimnazijos direktoriaus 2021 m. sausio 12 d. jsakymu Nr. V-7.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA

28. Visa komunikacija vykdoma laikantis Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (BDAR)
ir kity teisés akty.

29. Igyvendinant Tvarkg asmens duomeny apsauga uztikrinama vadovaujantis 2016 m.



balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 (Bendrojo duomeny
apsaugos reglamento — BDAR) reikalavimais bei Gimnazijoje patvirtintomis tvarkomis.

30. Draudziama viesinti mokiniy ar darbuotojy asmens duomenis be teiséto pagrindo.

31. Gimnazijos darbuotojai atsako uz tinkamg asmens duomeny apsauga komunikacijos

metu.

VIl SKYRIUS
SKUNDU, PRASYMU IR PRANESIMU NAGRINEJIMO TVARKA

32. Gimnazijoje gauti fiziniy ir juridiniy asmeny praSymai, skundai ir pasitilymai nagrin¢jami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais asmeny praSymy ir skundy
nagrinéjima vieSojo administravimo institucijose, Siuo Tvarkos apraSu ir kitais Gimnazijos vidaus
teisés aktais.

33. Asmenys | Gimnazija gali kreiptis pateikdami:

33.1. prasymus — dél informacijos suteikimo, veiksmy atlikimo ar sprendimy priémimo;

33.2. skundus — dél galimai pazeisty teisiy ar teiséty interesy;

33.3. pasitlymus — dél Gimnazijos veiklos tobulinimo.

34. Prasymai, skundai ar pasitilymai Gimnazijai gali biiti pateikiami:

34.1. rastu — pateikiant dokumenta Gimnazijos administracijai;

34.2. elektroniniu pastu;

34.3. elektroninio dienyno vidiniu praneSimu;

34.4. per dokumenty valdymo sistema;

34.5. zodziu — atvykus j Gimnazija ar telefonu tiesiogiai gimnazijos administracijai.

35. Skunde turi biiti nurodyta:

35.1. pareiskejo vardas, pavardé (ar juridinio asmens pavadinimas);

35.2. kontaktiniai duomenys;

35.3. skundo esmé, faktinés aplinkybés;

35.4. pageidaujamas sprendimas;

35.5. data ir paraSas (jei teikiama rastu).

36. Anoniminiai skundai gali biiti nagrinéjami gimnazijos direktoriaus sprendimu, jei juose
pateikta informacija susijusi su mokiniy saugumu, galimais teisés pazeidimais ar kitais svarbiais
gimnazijos veiklos klausimais, taip pat yra pakankamai konkreti ir pagrjsta, kad bity galima jvertinti
galimus pazeidimus.

37. Zodziu pateiktas pra§ymas ar skundas, jeigu jam i$nagrinéti biitina papildoma informacija

ar oficialus sprendimas, gali buti paprasytas pateikti rastu arba elektroninémis rysio priemonémis.



38. Visi Gimnazijoje gauti praSymai ir skundai registruojami dokumenty valdymo sistemoje
teisés akty nustatyta tvarka.

39. Prasymus ir skundus nagrinéja Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Esant
poreikiui direktorius gali sudaryti darbo grupe arba paskirti atsakingg darbuotoja skundo nagrin¢jimui
atlikti, pavesti jiems surinkti informacija, iSanalizuoti faktines aplinkybes ir pateikti iSvadas (4
priedas). Gimnazijos darbuotojai privalo bendradarbiauti nagrinéjant skunda ir laiku pateikti praSoma
informacija, o direktorius atsako uz galutinio sprendimo priémimg ir jo jgyvendinimo kontrole.

40. Prasymai ir skundai nagrinéjami objektyviai, nesaliskai ir laikantis konfidencialumo bei
asmens duomeny apsaugos reikalavimy.

41. Nagrinéjant skundg gali buti:

41.1. renkami paaiskinimai i§ susijusiy asmeny;

41.2. analizuojami dokumentai;

41.3. organizuojami pokalbiai ar posédziai situacijai i$siaiskinti.

42. Atsakymas ] praSymga ar skunda pateikiamas Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytais
terminais, paprastai ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo praS§ymo ar skundo gavimo dienos, jei
teisés aktai nenustato kitokio termino.

43. Jeigu praSymui ar skundui iSnagrinéti reikia daugiau laiko, pareiSkéjas apie nagrinéjimo
termino pratgsimg informuojamas teisés akty nustatyta tvarka.

44. Atsakymas pareiSkéjui pateikiamas tuo paciu biidu, kuriuo buvo gautas prasymas ar
skundas, iSskyrus atvejus, kai pareiSkéjas nurodo kitg atsakymo pateikimo biida.

45. Jeigu prasyme ar skunde keliami klausimai nepriskiriami Gimnazijos kompetencijai, jis
ne véliau kaip per 5 darbo dienas persiun¢iamas kompetentingai institucijai, apie tai informuojant
pareiskeja.

46. Jei pareiskéjas nesutinka su Gimnazijos sprendimu, jis turi teis¢ kreiptis | Gimnazijos

steigéja ar kitas teisés aktuose numatytas institucijas.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

47. Tvarka tvirtinama Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
48. Tvarkos laikymasis yra privalomas visiems Gimnazijos bendruomenés nariams.
49. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz jo teikiamos informacijos tiksluma,

savalaikiSkumag ir etikos normy laikymasi.



50. Naujai priimti darbuotojai su pagrindiniais komunikacijos kanalais, principais ir
susitarimais supazindinami pradedant darbg pokalbiy su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju metu,
jiems jteikiama ,,Atmintin¢ naujai dirbantiems* (1 priedas).

51. Darbuotojams laikinai nesant darbe (atostogy, ligos ar komandiruotés metu), svarbi
informacija perduodama per administracijg arba kitg paskirtg atsakingg asmenj, uztikrinant darbo
procesy tgstinuma.

52. Vidinés komunikacijos veiksmingumas gali biiti vertinamas atlieckant darbuotojy
apklausas, refleksijas ar aptarimus susirinkimy ar metiniy pokalbiy metu.

53. Nustacius Tvarkos ar asmens duomeny apsaugos reikalavimy pazeidimus, taikomos

teisés aktuose ir Gimnazijos vidaus dokumentuose numatytos poveikio priemonés.




1 priedas
ATMINTINE NAUJAI DIRBANTIEMS

1. Gimnazijos pedagoginiai darbuotojai naudojasi jiems sukurtu darbiniu el. pastu
Office365 platformoje (kreiptis dél sukiirimo j atsakingg asmenj, po sukiirimo informuoti rasting).

2. Pagrindin¢ informacija skelbiama Office365 Teams platformoje (tvarkarasciai, savaités
planai, jsakymai dél mokiniy isvykimo (N raidés nezyméjimo), skubiis kvietimai, jv. informacijos
pildymas, jv. formos ir Sablonai), el. laiSkai siunc¢iami j sukurtg darbinj el. pasta, iSskirtiniais ar
skubiais atvejais informacija siun¢iama TAMO vidiniu prane§simu. TAMO ir darbinis el. pastas
privalo biti tikrinami kiekvieng dieng.

3. Visais klausimais, susijusiais su TAMO ir Office365, kreiptis j atsakingg asmenj.

4. Visais IKT, programinés jrangos gedimy klausimais kreiptis j kompiuteriy jrangos
specialista ir / ar registruojant gedima mokytojy kambaryje, esanc¢iame Gedimy registracijos Zurnale.

5. Visais ukio inventoriaus gedimy klausimais, mokyklinio ir geltonojo autobusy
rezervacijos klausimais kreiptis j direktoriaus pavaduotojg tkiui.

6. Visais su ugdymu susijusiais klausimais kreiptis j kuruojantj direktoriaus pavaduotojg.

7. Visais su mokiniy drausminimu, lankomumu, uniformos dévéjimu susijusiais klausimais
kreiptis j socialing pedagoge.

8. Visais kitais klausimais kreiptis j paskirta mentoriy ar rastinés vedéja.

9. Norint skelbti informacija Gimnazijos interneto svetainéje (https://neveroniug.lt/),

informacijg siysti rastinés vedéjai su konkrecia nuoroda, kurioje svetainés skiltyje skelbti siun¢iama
informacijg (jei nesate uztikrinti ar siun¢iamas tekstas taisyklingas, priraSykite sakinj, kad prasote
tekstg perziureéti).

10. Uz informacijos vieSinima Gimnazijos Facebook paskyroje atsakinga bibliotekininke.
Informacija siunc¢iama el. pastu. Galimas informacijos formatas: nuotrauka, tekstas, vaizdo jrasas,
paveikslélis (informacija neviesinama PDF formatu). Informacija pateikiama darbo valandomis.

11. Isvykimo su mokiniais praSymai siun¢iami el. pastu neveronys@gmail.com ir mokytojy

pasirasyti atneSami prie§ savaite iki iSvykimo. PraSymai svarstomi pirmadieniais nuo 8.30 val.
Antradieniais galima ateiti j rasting pasiimti iSvykimo jsakymo kopija, kuria privaloma veZtis j
iSvyka.

12. Informacinio stendo (I a. fojé) naudojimas — jei norite ka nors vieSinti, informacija
siunciate PowerPoint, su animacija, skaidriy automatiniu perjungimu, arba video formatu prie§ dieng

iki 15.00 val. el. p. neveronys@gmail.com su prierasu ,,] stendg*.

13. Gimnazijoje | pamokag kvie¢ia 2 muzikiniai skambuciai: 1 — likus 2 minutéms iki

pamokos pradzios, 2 — prasidedant pamokai. Po pamokos skamba vienas skambutis.


https://neveroniug.lt/
mailto:neveronys@gmail.com
mailto:neveronys@gmail.com

Gimnazijos informacinés sistemos Office365 platformoje
vidiné struktiira

2 priedas

Integruotos informacinés

Planavimo dokumentai Komunikavimas Dokumenty saugykla Duomeny rinkimas Informacijos sklaida sitemos
Metiniai planai TAMO Twvarkaraz&iai Apklausos Skelbimy lenta Mokytojy jsivertinimas
-
Kanalas Bendrasis” --> Failai Vidiniai pranesimai https://nevercniug.edupage. Kanalas ,Bendrasis” —> Uiduotys Kanalas «Darbuotojy bloknotas™
argftimetable/ LMokytajy kambarys”
Ménesio planai Elektroninis pastas Dokumenty (jvairtis) Informacijos rinkimas Gerosios patirties sklaida

R

&

G

Kanalas ,Bendrasis”™ --» Failai Cutlock Kanalas ,Bendrasis”™ --» Failai Kanalas ,Bendrasis” —> Uiduotys Kanalas ,Geroji patirtis”
Savaites planai Pokalbiai Formos, Sablonai Informacijos rinkimas Patarimai
. . (pavvzdiiai ir t.t.) Y
W @i .
Kanalas Bendrasis™ --> Failai Kanalas ,Pokalbiai™ Kanalas ,Bendrasis® —» Uiduotys Kanalas

Kanalas ,Bendrasis” --> Failai

LMpoomes kartu Teams™

ligalaikiai mokomyjy dalyky
planai

Darbuotojy bloknotas”

Vaizdo konferencijos

P

Kanalas Virtualils susitikimai®

Einamieji dokumentai

*
Kanalas Mokytojy kambarys™ —»
Failai

Mokytaojy

planuojama veikla

Darbuotojy bloknotas”

Gimnazijos veiklg
reglamentuojantys
dokumentai

Kanalas .Bendrasis” i
Uiduotys

Individualios svetainés

=

SharePeoint

(v3.1)




3 priedas
GIMNAZIJOS KOMUNIKACIJU KANALU STRUKTURA

£ KAUNO R. NEVERONIY

GGIMNA7ZITA
Q) VIDINIAI KOMUNIKACIJOS KANALAI: ¢) ISORINES KOMUNIKACIJOS KANALALI:

Institucinis elektroninis pastas (OUTLOOK) Tarpinstitucinis elektroninis pastas (GMAIL)
(=7 Dokumenty valdymo sistema KONTORA =7 Dokumenty valdymo sistema KONTORA
Elektroninis TAMO dienynas Gimnazijos interneto svetainé https://neveroniug.lt/
£R Mokytojy tarybos, metodiniy grupiy ir darbo grupiy Socialinio tinklo (FACEBOOK) paskyra

posédziai, administracijos pasitarimai, darbuotojy Oficialiis rasytiniai dokumentai

susirinkimal Informaciniai leidiniai ir praneSimai ziniasklaidai
(=1 Vidiné informaciné sistema (TEAMS) & Viesi renginiai, susitikimai ir atviros veiklos
5% Informaciniai (fiziniai ir skaitmeniniai) stendai B o, T ausittalme, homselasiion i fadiidulns
Q, Telefoniniai pokalbiai, SMS Zinutés pokalbiai

& Tiesioginis (Zzodinis) bendravimas darbo vietoje Qs Telefoniniai pokalbiai, SMS Zinutés



https://neveroniug.lt/

4 priedas

SKUNDU NAGRINEJIMO ATSAKOMYBIU PASKIRSTYMAS

o Pirmiausia Jei problema Galutinis

Skundo pobidis o . oy v .
nagrinéja neiSsprendziama sprendimas

Mokinio mokymosi Dalyko mokytojas Klasés vadovas Direktoriaus

pasiekimai, namy darbai, pavaduotojas

vertinimas ugdymui

Mokinio elgesys pamokose | Klasés vadovas Socialinis pedagogas / | Direktorius

ar mokykloje pavaduotojas

Patycios, saugumo Klasés vadovas / Vaiko gerovés komisija | Direktorius

klausimai socialinis pedagogas

Konfliktai tarp mokiniy Klasés vadovas Socialinis pedagogas / | Direktorius

Vaiko geroves komisija

Konfliktai tarp mokytojo ir | Klasés vadovas Direktoriaus Direktorius

mokinio ar tévy pavaduotojas ugdymui

Ugdymo organizavimo Direktoriaus Direktorius Direktorius

klausimai (tvarkarastis, pavaduotojas

kraivis ir pan.) ugdymui

Skundai dél darbuotojy Direktorius Sudaryta komisija Direktorius

veiklos

Bendri gimnazijos veiklos | Administracija Direktorius Direktorius

klausimai

Pastaba: skundai pirmiausia sprendziami Zemiausiame galimame lygmenyje, sickiant operatyviai i§spresti problema.



