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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES
INFORMAVIMO PRIEMONIU ADMINISTRAVIMO IR INFORMACIJOS
SKELBIMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2025 m. spalio  d. Nr. DE-
Plungé

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2
punktu ir 43 straipsnio 2 punktu, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg ir duomeny
pakartotinio naudojimo jstatymo 5 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos Respublikos visuomeneés
informavimo jstatymo 6 straipsnio 2 dalimi, 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
apraso patvirtinimo*, jgyvendindamas 2016 m. spalio 26 d. Europos Parlamento ir Tarybos
direktyva (ES) 2016/2102 dé¢l vieSojo sektoriaus institucijy interneto svetainiy ir mobiliyjy
programy priecinamumo ir siekdamas uztikrinti Plungés rajono savivaldybés visuomenés
informavimo priemoniy profesionaly tvarkyma, efektyvy ir operatyvy informacijos pateikima:

I.Tvirtinu Plungés rajono savivaldybés visuomenés informavimo priemoniy
administravimo ir informacijos skelbimo tvarkos aprasa (toliau — Aprasas) (pridedama).

2. Nurodau Bendryjy reikaly skyriui, naudojant dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora®,
su Siuo isakymu supazindinti Administracijos padaliniy vadovus ir padaliniy darbuotojus, i
struktiirinius padalinius nejeinancius specialistus.

3. Pavedu Informaciniy technologijy skyriui:

3.1. vykdyti Plungés rajono savivaldybés visuomenés informavimo priemoniy techning
priezilirg;

3.2. paskelbti §j jsakyma Plungés rajono savivaldybés interneto svetainéje www.plunge.lt.

4.Pripazijstu netekusiu galios:

4.1. Plungés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2019 m. gruodzio 2 d.
isakyma Nr. D-1137 ,,Dél Plungés rajono savivaldybés informacijos pateikimo visuomenei tvarkos
apraso patvirtinimo*;

4.2. Plungés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2023 m. vasario 10 d. jsakyma
Nr. DE-101 ,,D¢l Plungés rajono savivaldybés interneto svetainés administravimo tvarkos apraso
patvirtinimo*.

Administracijos direktorius Dalius Peciulis
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PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2025 m. spalio  d.

isakymu Nr. DE-

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES INFORMAVIMO PRIEMONIU
ADMINISTRAVIMO IR INFORMACIJOS SKELBIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés rajono savivaldybés administracija informacijos pateikimui visuomenei naudoja
Sias informavimo priemones: Plungés rajono savivaldybés (toliau — Savivaldyb¢) interneto svetaing
www.plunge.lt, dalyvaujamojo biudZeto platforma https://dalyvauk.plunge.lt, uZsienyje gyvenanciy
buvusiy plungiskiy integracijai skirtg interneto svetaine https://globali.plunge.lt, Savivaldybés ir
senitinijy paskyras socialiniuose tinkluose ,Facebook®, ,Linkedin®, ,Instagram®, ,)YouTube*
(toliau — Savivaldybés visuomenés informavimo priemonés). Siy Savivaldybés visuomenés
informavimo priemoniy paskirtis — internetu skleisti informacija visuomenei apie Savivaldybe,
Savivaldybés taryba, Savivaldybés administracijg, Savivaldybés jstaigas, jmones ir institucijas, jy
veikla, skatinti visuomen¢ aktyviai dalyvauti Savivaldybés valdyme, plétoti elektroning
demokratijg, uztikrinti Savivaldybés institucijy ir jstaigy veiklos skaidruma, teikti vieSgsias ir
administracines paslaugas elektroninémis rySio priemonémis.

2. Plungés rajono savivaldybés visuomenés informavimo priemoniy administravimo ir
informacijos skelbimo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) nustato 1 punkte i§vardinty visuomenés
informavimo priemoniy administravimo ir informacijos skelbimo tvarka. ApraSo tikslas — uztikrinti
Siy informacijos sklaidos priemoniy veiksminguma, jose pateikiamos informacijos aktualuma,
patikimuma, prieinamuma, paieskos galimybes, reguliary ir operatyvy informacijos atnaujinima,
skatinti visuomeng aktyviai dalyvauti savivaldos procese.

3. Savivaldybés interneto svetainé www.plunge.lt privalo atitikti Bendryjy reikalavimy
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms
apraso nuostatas, patvirtintas 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 apraso patvirtinimo®, kitus norminius teisés aktus,
susijusius su informacijos skelbimu.

4. AprasSe vartojamos sgvokos:

4.1. interneto svetainés, socialinio tinklo paskyros Administratorius — Savivaldybés
administracijos darbuotojas, turintis technine ir turinio valdymo prieigg prie Savivaldybés
visuomenes informavimo priemonés. Administratorius skiriamas Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu arba $i funkcija nurodoma darbuotojo pareigybés aprasyme. Administratorius
suteikia tvarkytojams prieigg prie interneto svetainés turinio valdymo sistemos ar socialinio tinklo
paskyros, nustato jy teises, ruosia darbo instrukcijas, moko ir konsultuoja tvarkytojus, tvarko ir
skelbia informacija sri¢iy, nepriskirty né vienam tvarkytojui ir tvarkytojo atostogy, ligos, ilgalaikés
komandiruotés atvejais;

4.2. Administravimas — interneto svetaings, socialinio tinklo paskyros daliy funkcionavimo
uztikrinimas, strukttiros pasikeitimy jgyvendinimas, sutrikimy Salinimas, darbuotojy, atsakingy uz
informacijos skelbimg ir tvarkyma, registravimas ir konsultavimas;

4.3. Informacijos rengéjas — Savivaldybés administracijos, mero institucijos darbuotojas,
rengiantis informacijg Savivaldybés visuomenés informavimo priemonéms, taip pat kita jmong,
istaiga ar organizacija, nepriklausomas asmuo, rengiantis ir teikiantis informacija skelbti
Savivaldybés visuomenés informavimo priemonése;


http://www.plunge.lt
https://dalyvauk.plunge.lt
https://globali.plunge.lt
http://www.plunge.lt

4.4. Informacijos rengimas — informacijos parengimas skelbti visuomenei elektronine
forma;

4.5. Informacijos tvarkymas — parengtos informacijos skelbimas, paskelbtos informacijos
tvarkymas prisijungus prie interneto svetainés turinio valdymo sistemos ar socialinio tinklo
paskyros;

4.6. Tvarkytojas — Savivaldybés administracijos, mero institucijos darbuotojas, atlickantis
informacijos skelbimga bei redagavima, prisijunges prie interneto svetainés turinio valdymo sistemos
ar socialinio tinklo paskyros. Tvarkytojas skiriamas Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymu, Savivaldybés mero potvarkiu.

5. Siuo Aprasu privalo vadovautis Savivaldybés administracijos ir jos struktiriniy padaliniy
darbuotojai, | struktiirinius padalinius nejeinantys specialistai, kuriems suteikta teis¢ administruoti
Savivaldybés visuomenés informavimo priemones, tvarkyti jose informacijg arba jg rengti.

II SKYRIUS
INTERNETO SVETAINE WWW.PLUNGE.LT, JOS STRUKTURA

6. Interneto svetainés www.plunge.lt pagrindiniai skyriai ir jy sritys yra nurodyti Bendryjy
reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms
programoms apraSe, patvirtintame 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 apraSo patvirtinimo®. Savivaldybé savo svetainés struktirg
gali i$plésti, taCiau visi privalomi skyriai ir jy sritys turi islikti.

7. Svetainés sritys ,,Aktualu”, ,Kuo galime Jums padéti?, ,,Naujienos®, ,,Skelbimai®,
,»Plungés rajonas®, ,,Parodos* bei renginiy ir darbotvarkiy kalendoriai yra sukurti svetainés lankytojy
patogumui. Siy sri¢iy struktiira néra grieztai reglamentuota.

8. Srityje ,,Aktualu® skelbiama ypac svarbi informacija arba informacija, kuri aktuali ilgesnj
(ilgiau nei 10 darbo dieny) laiko tarpa.

9. ,,Béganti eilute* skirta aktualios informacijos, svarbiy pranesimy pateikimui.

10. Srityje ,,Kuo galime Jums padéti?*“ pateikti Savivaldybés teikiamy administraciniy
paslaugy ir teikiamy ar administruojamy viesSyjy paslaugy aprasymai. Paslaugos suskirstytos pagal
gyvenimo atvejus ir aktualumg gyventojams.

11. Srityje ,Naujienos* skelbiamos Savivaldybés naujienos, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés ir jai pavaldZiy jstaigy praneSimai, informacija apie planuojamus ir jvykusius
renginius, jgyvendinamus projektus, kita bendro pobtuidzio informacija.

12. Srityje ,,Skelbimai“ pateikiama informacija apie skelbiamus konkursus, rengiamus
teritorijy planavimo dokumentus, vykdomus turto pardavimo aukcionus, organizuojamus mokymus
ir seminarus, paraiSky priémima ir pan.

13. Ta pati informacija negali kartotis abiejose srityse (,,Naujienos® ir ,,Skelbimai®).

14. Renginiy kalendoriuje skelbiama informacija apie Savivaldybés teritorijoje vykstancius
ir planuojamus renginius, srityje ,,Parodos* — apie veikianc¢ias parodas.

15. Darbotvarkiy kalendoriuje skelbiamos Savivaldybés vadovy darbotvarkés ir informacija
apie rengiamus posédzius.

16. Sritis ,,Plungés rajonas* skirta Plungés rajono savivaldos istorijos, heraldikos, senitinijy,
lankytiny viety pristatymui, informacijai apie garbés piliecius, nuotrauky ir vaizdo jrasy galerijoms
ir pan.

17. Svetainéje integruota Regiony geoinformacinés aplinkos paslauga (REGIA). Jos
naudojima ir tvarkyma reglamentuoja sutartis su valstybés jmone Registry centru, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymai.

18. Savivaldybés interneto svetainéje jdiegta informacijos rodyklé, kurioje pateikiama
nuosekli jstaigos interneto svetainés puslapiy struktiira.

19. Interneto svetain¢je veikia Zodinés paieSkos sistema, kuri suteikia galimybe ieSkoti
reikiamos informacijos pagal raktinius Zodzius visoje interneto svetaingje.
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20. Apatiniame (porasStiniame) meniu pateikiama Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003
m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,Dé¢l Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy
ir jstaigy interneto svetainéms apraSo patvirtinimo* patvirtinta privaloma informacija, nuorodos |
kita akcentuoting informacija.

III SKYRIUS
INTERNETO SVETAINE HTTPS:/DALYVAUK.PLUNGE.LT

21. Savivaldybés interneto svetainés www.plunge.lt dalyvaujamojo biudzeto platformos
https://dalyvauk.plunge.lt paskirtis — Savivaldybés gyventojy iniciatyvy, skirty gyvenamajai

v e .

visuomenei, balsavimo organizavimas, informacijos apie projekty jgyvendinimg skelbimas.

22. Platformoje https://dalyvauk.plunge.lt skelbiama informacija turi atitikti Plungés rajono
savivaldybés gyventojy iniciatyvy, skirty gyvenamajai aplinkai ir vieSajai infrastruktiirai gerinti ir
kurti, projekty idéjy atrankos ir finansavimo tvarkos apraSo nuostatas, patvirtintas Savivaldybés
tarybos 2024 m. gruodzio 19 d. sprendimu Nr. T1-330 ,,Dé¢l Plungés rajono savivaldybés gyventojy

.....

atrankos ir finansavimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

IV SKYRIUS
INTERNETO SVETAINE HTTPS://GLOBALLPLUNGE.LT

23. Interneto svetainé https:/globali.plunge.lt — tai Lietuvos savivaldybiy asociacijos
(toliau — LSA) iniciatyva sukurta svetainé, kurioje siekiama integruoti iSvykusius lietuvius |
savo gimtojo miesto ar miestelio gyvenimg. Iniciatyva pristatyta LSA interneto svetainéje
https://globalusregionai.lt. Savivaldybiy, dalyvaujanciy iniciatyvoje ,,Globaltis regionai®,
interneto svetainiy struktiira ir skelbiama informacija turi atitikti LSA rekomendacijas.

V SKYRIUS
PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS IR SENIUNIJU PASKYRU
SOCIALINIUOSE TINKLUOSE ,,FACEBOOKY*, , LINKEDIN*, ,INSTAGRAM*
KURIMAS IR VALDYMAS

24. Siy paskyry tikslas — operatyvus aktualios Savivaldybés informacijos vieinimas,
tiesioginis bendravimas su Savivaldybés paskyra sekanciais gyventojais, bendruomenés formavimas
virtualioje erdvéje sudarant galimybe skelbti nuomone.

25. Paskyry kiirimas, pavadinimai ir nuosavybé:

25.1. visos Paskyros turi buti kuriamos kaip ,,Facebook Page*, , Linkedin Page* (puslapis),
o ne kaip asmeninis profilis ar grup¢;

25.2. paskyros nuosavybé priklauso Savivaldybés administracijai. Ji negali biti siejama su
individualaus darbuotojo asmeniniu ,,Facebook®”, ,Linkedin“ ar ,Instagram* profiliu kaip
vieninteliu administratoriumi;

25.3. paskyros pavadinime turi buti aiSkiai nurodyta institucija: pvz., ,,Plungés rajono
savivaldybés administracija“; seniinijjoms — ,, X senitinija (Plungés r. sav.)";

25.4. paskyros pagrindinéje informacijos skiltyje privalomai pateikiami: oficialus
pavadinimas, adresas, telefono numeris, oficialus el. pasto adresas, nuoroda j oficialig Savivaldybés
interneto svetaing, informacija apie komentavimo taisykles (jeigu leidzia paskyros galimybés).

26. Prieigos teisés, vaidmenys ir perémimo procediira:

26.1. kiekviena Paskyra turi turéti maZziausiai du (2) administratoriaus lygio prieigos
turétojus: pagrindinj ir atsarginj, ,Instagram® paskyros slaptazodis turi buti pateiktas dviem
Savivaldybés arba senitinijos darbuotojams;

26.2. visoms administratoriaus prieigoms privaloma dviejy veiksniy autentifikacija;
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26.3. keiciantis Paskyros administratoriui, taikoma formalizuota perdavimo procediira:
prieigy inventorizacija, rolés pakeitimas, slaptazodziy perregistravimas (jei aktualu), trumpas
statuso protokolas apie einamgsias komunikacijos kampanijas.

27. Turinys:

27.1. oficialiuose Puslapiuose skelbiamas turinys turi biti tikslus, patikrintas, laiku pateiktas
praneSimais, bendruomengs jtrauktimi;

27.2. tono gairés: pagarbi, aiSki, jtraukianti kalba; vengti perteklinio Zzargono; siekti
suprantamumo jvairioms auditorijoms;

27.3. vizualin¢ tapatybé: rekomenduojama naudoti patvirtintus Sablonus (institucijos
logotipas, spalviné gama, teksto zonos), kad komunikacija biity atpazjstama ir vieninga;

27.4. kalba: taisyklinga lietuviy kalba; kai aktualu — pridedami vertimai (pvz., angly kalba
tarptautiniams partneriams, zemaitiski elementai kultiirinio identiteto kontekste, jei tai numato
komunikacijos strategija);

27.5. draudziama skelbti nepatikrintg informacija, gandus, diskredituojantj kity asmeny
turinj, reklamuoti privaty versla be atskiro Savivaldybés patvirtinimo (iSskyrus atvejus, kai
informacija susijusi su Savivaldybés projektais ar partnerystémis);

27.6. siekiant matomumo, rekomenduojamas minimalus aktyvumas — ne maziau kaip 2 ar 3
kokybiski jrasai per savait¢ Administracijos lygmens Paskyrose; seniiinijoms — pagal poreikj, bet ne
reciau kaip 4 jrasai per ménesj, jeigu vyksta vieSa veikla.

28. Komunikacija:

28.1. paskyrose taikomos aiSkiai paskelbtos komentavimo taisyklés (rekomenduojama
trumpa formuluoté profilio ,,About* skiltyje ir prisegtame jrase);

28.2. gyventojy zinutés (Messenger) ir vieSi klausimai komentaruose perzitirimi darbo
dienomis;

28.3. standartinis atsako terminas — iki 24 valandy darbo metu. Jei klausimas sudétingas,
atsakoma preliminariai, nurodant, kada bus pateikta galutiné informacija (pvz., per 3 darbo dienas);

28.4. 1 praneSimus apie grésmes gyvybel, infrastruktiiros gedimus ar kitus neatidéliotinus
klausimus reaguojama prioritetine tvarka ir nedelsiant persiunciant atsakingiems padaliniams;

28.5. pakartotiniai grubils paZeidimai gali lemti vartotojo blokavimg; apie blokavimag
daromas trumpas vidinis Zurnalo jrasas (data, vartotojo vardas, pazeidimo pobudis, atsakingas
administratorius).

29. Mokama reklama ir turinio iSkélimas:

29.1. jeigu institucija naudoja mokamg turinio rémimg (,,.boost“ ar ,meta* reklaminés
kampanijos), turi buti aiSkiai apibréZta: kampanijos tikslas, auditorija, biudZetas, trukme, atsakingas
padalinys;

29.2. reklaminis turinys Zymimas pagal platformos taisykles — negalima klaidinti gyventojy
pateikiant reklamg kaip organiskg informacin;j jrasa;

29.3. mokamos kampanijos duomenys (pasiektos auditorijos, sgnaudos, rezultatai)
jtraukiami ] meting ataskaitg;

29.4. kiekvieng ménesj pateikiamos finansinés ataskaitos Buhalterinés apskaitos skyriui.

30. Vidinis procesy koordinavimas ir kokybés uztikrinimas:

30.1. Savivaldybés administracijos Kulttiros, turizmo ir vieSyjy rySiy skyrius koordinuoja
bendra strategine kryptj ir gali teikti privalomas rekomendacijas senitinijoms dél vizualo, tono ir
prioritetiniy temy;

30.2. esant poreikiui, sukuriama vidiné komunikacijos darbo grup¢, kuri karta per ketvirtj
aptaria: artéjancius renginius, regionines kampanijas, bendras grafines priemones;

30.3. 1 didesnes kampanijas (pvz., dalyvaujamasis biudzetas, vieSieji forumai, rinkimy
informaciniai paaiSkinimai pagal jstatymo leidZiamas ribas) jtraukiamos visos seniiinijos
koordinuotai.



VI SKYRIUS
PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES PASKYRA SOCIALINIAME TINKLE
»YOUTUBE*

31. Savivaldybés paskyros ,,Plungés rajono savivaldybé“ socialiniame tinkle ,,YouTube*
paskirtis — vaizdo informacija apie Plungés krastg ir jo plétrg, Savivaldybés tarybos ir komitety
darba bei priimamus sprendimus, kultlirinius renginius, verslo galimybes ir bendruomenés
iniciatyvas.

32. Savivaldybés paskyros informacija turi atitikti bendroves ,,Google LLC* nustatytas
Bendruomenés gaires (,,Community Guidelines*), privatumo, autoriy teisiy bei duomeny apsaugos
reikalavimus.

VII SKYRIUS
REIKALAVIMAI SKELBIAMAI INFORMACIJAI IR ATSAKOMYBE

33. Skelbiama tik aktuali ir teisiSkai galiojanti informacija, nepaZeidziant Lietuvos
Respublikos  visuomenés informavimo jstatymo bei kity visuomenés informavima
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.

34. Visa skelbiama informacija turi atitikti Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (2016
m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB) ir Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimus. Jei numatoma
skelbti renginio dalyviy nuotraukas, informacijos reng¢jas turi turéti bendrinj informacinj pranesima
apie leidimg fotografuoti ir vieSinti. Jautresniais atvejais reikalingas individualus raSytinis sutikimas
(laisva forma).

35. Informacija rengiama ir skelbiama lietuviy kalba. Interneto svetain¢je www.plunge.lt
numatytas automatinis visos informacijos vertimas j angly ir ukrainie¢iy kalbas. Sioje svetainéje
renginiy kalendoriuje, srityse ,,Naujienos* ir ,,Kalba“ informacija gali biiti pateikiama Zemaiciy
kalba.

36. Visa interneto svetainése www.plunge.lt, https://dalyvauk.plunge.lt.

https://globalusregionai.lt skelbiama informacija turi biiti suderinta su kalbos tvarkytoju.

37. Informacija turi buti aiSki ir suprantama, vartojant kuo maziau sudétingy terminy, jos
perzitrai neturi buti reikalinga speciali (komerciné) programiné jranga.

38. Savivaldybés veikla atspindinti informacija visose Savivaldybés visuomenés
informavimo priemonése turi biiti atnaujinama pagal keitimosi periodiSkuma, bet ne véliau kaip per
15 kalendoriniy dieny nuo jvykusiy pasikeitimy. Keiciantis institucijos rekvizitams (pvz., adresui,
el. pastui), informacija atnaujinama ne veliau kaip per 5 darbo dienas. Bendro pobudZio, statistine
informacija atnaujinama 1 kartg per ketvirtj.

39. Visi Savivaldybés administracijos struktiiriniai padaliniai ir i struktiirinius padalinius
nejeinantys specialistai, privalo pristatyti savo veiklg interneto svetainése www.plunge.lt ir
https://globali.plunge.lt pagal ty svetainiy struktiiros skyrius ir teisés akty reikalavimus, aktualig ir
gyventojams svarbig informacijg bei naujienas — socialiniy tinkly paskyrose (atsakingy padaliniy ir
specialisty saraSas pagal veiklos sritis pridedamas). Be to, turi skatinti savo kuruojamas jstaigas bei
organizacijas skelbti svarbig ir visuomenei aktualia informacija Savivaldybés visuomenés
informavimo priemonése.

40. Savivaldybés visuomenés informavimo priemonése skelbiami aktualiis valstybés
institucijy ir jstaigy praneSimai, kita jstatymais nustatyta informacija.

41. Kitos jmongs, jstaigos ir organizacijos gali Savivaldybés visuomenés informavimo
priemoneése skelbti visuomenei biting, aktualig, norminio pobiidZio informacija, informacijg apie
renginius, vykdomus projektus, suderinusios su atitinkamos interneto svetainés ar/ir socialinio
tinklo paskyros, kuriose turéty biiti paskelbta informacija, administratoriumi arba konkrecios srities
/ puslapio tvarkytoju.
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42. Savivaldybés visuomenés informavimo priemonés nenaudojamos politinei partijy ar
kandidaty reklamai. Rinkimy laikotarpiu vadovaujamasi galiojancia rinkimy agitacijos ir vieSyjy
institucijy komunikacijos ribojimy tvarka.

43. Uz informacijos rengima, pateikimg, skelbimg Savivaldybés visuomenés informavimo
priemoneése ir jos atnaujinimg yra atsakingi Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai.

44. Uz Savivaldybés visuomenés informavimo priemonése pateiktos informacijos
teisinguma ir jos pagrindu prisiimty jsipareigojimy vykdyma, teksty prasme, duomeny tiksluma
atsako informacijos renggjas.

VIII SKYRIUS
INFORMACIJOS PARENGIMAS IR PATEIKIMAS

45. Paruosta informacija, jeigu suteikta prieigos teis¢, informacijos reng¢jas gali skelbti
pats. Jeigu tokios teis€s neturi, informacijg teikia Savivaldybés visuomeneés informavimo priemonés
atitinkamos srities informacijos tvarkytojui arba administratoriui.

46. Savivaldybés kontroliuojamos jstaigos parengta informacijg siuncia jy veiklos srit]
koordinuojan¢io Administracijos padalinio vadovui. Kitos jstaigos, jmonés ir organizacijos
informacijg pateikia Bendryjy reikaly skyriui, kurio specialistai ja persiuncia tg veiklos srit]
kuruojan¢iam padaliniui.

47. Istaigos, imoneés ir organizacijos, pateikdamos informacijg, turi nurodyti atsakingo uz
informacijos pateikimg asmens varda, pavarde, pareigas, telefono numerj, elektroninio pasSto adresa,
jei reikia — pateikiamos informacijos paskelbimo data bei galiojimo terming, pageidaujama
Savivaldybés visuomenés informavimo priemong, kurioje sitiloma publikuoti teikiama informacija.
Taip pat turi biiti nurodytas pagrindas, kuriuo remiantis ta informacija turéty biiti paskelbta
Savivaldybés visuomenés informavimo priemonése.

48. Informacija skelbimui pateikiama elektroniniu pastu arba naudojant dokumenty
valdymo sistemg ,,Kontora®.

49. Tekstiné informacija turi buti paruosta DOCX (kai kuriais atvejais TXT) formatu,
suredaguota, be grafinés informacijos. Jeigu j teksta turi buti jterpta kita informacija (grafiné
informacija: nuotraukos, grafikai, paveikslai; papildoma tekstiné informacija, dokumentai, pateiktys
ir pan.), tai atitinkamoje teksto vietoje lauZtiniuose skliaustuose nurodomi papildomai pridedamy
byly pavadinimai. Pateikiamos tekstinés informacijos pradzioje nurodomas informacijos
(straipsnio) pavadinimas (antrasté), pabaigoje — informacijos autorius ar renggjas.

50. Grafin¢ informacija (nuotraukos, paveikslai, grafikai ir pan.) pateikiami JPG, JPEG arba
PNG formaty bylomis, jy dydis interneto svetainése negali virSyti 500 KB. Pavadinimai turi atitikti
nuorodas tekste. Nurodomi nuotrauky autoriai. Naudojant laisvai internete platinamas nuotraukas,
biitina nurodyti informacijos Saltinius. Naujienoms apie jvykusius renginius pateikiama ne daugiau
kaip 7 nuotraukos.

Prie kiekvienos grafinés informacijos bylos pridedamas trumpas apraSymas, t. y.,
alternatyvus tekstas (,,alt” atributas). Alternatyvus tekstas (,,alt atributas) — tai tekstas, skirtas
regéjimo negalig turintiems vartotojams, kad biity geriau suprantamas puslapio vaizdas. Sis tekstas
neturéty buti ilgesnis kaip 125 simboliai.

51. Vaizdo jrasai interneto svetainéms pateikiami MP4 formaty bylomis, jy dydis negali
virSyti 128 MB, socialiniy tinkly paskyroms — pagal konkretaus tinklo nuostatas ir reikalavimus.

Esant galimybei, vaizdo jraSams pridedami subtitrai, trumpi aprasymai, ,,Alt* atributai, kad
informacija biity suprantama klausos ir regos negalig turintiems ar garsg i§jungusiems vartotojams.

52. Kita j teksta jterpiama informacija gali buti pateikta DOCX, PDF, PPTX, XLSX, ZIP
formatais. Tokios bylos dydis interneto svetainése negali virSyti 128 MB. D¢l didesnés apimties
vaizdo ir garso jrasy skelbimo galimybiy sprendZia interneto svetainés ar socialinio tinklo paskyros
administratoriai.

53. Informacija skelbimui interneto svetainés www.plunge.lt srityse ,,Skelbimai®,
»Naujienos*, ,,Posédziy darbotvarkés pateikiama ne véliau kaip 1 darbo diena iki pageidaujamo jos


http://www.plunge.lt

paskelbimo.

54. Informacija apie renginius, vyksiancius Plungés rajono savivaldyb¢je, pateikiama ne
veliau kaip 3 kalendorinés dienos iki renginio. Rekomenduojama pateikti renginio plakata, parengta
JPG, JPEG arba PNG formatu.

55. Netvarkinga ar ne pagal Sio Apraso reikalavimus pateikta informacija graZinama
informacijos reng¢jui sutvarkyti su nurodyta neatitikimo priezastimi.

IX SKYRIUS
INFORMACIJOS PASKELBIMAS

56. Interneto svetain¢je www.plunge.lt, jeigu teisés aktai nenumato kitokiy terminy arba
informacijos rengéjas nenurodo kity terminy, paskelbiami:

56.1. informacija srityse ,,Naujienos®, ,,Skelbimai®, ,,Posédziy darbotvarkés* — ta pacia ar
kita darbo dieng po pateikimo svetainés tvarkytojui;

56.2. skelbimai srityje ,,Vadovy darbotvarkés“— pirmadien;j iki 12 val.;

56.3. informacija apie renginius ,,Renginiy kalendoriuje* — ne véliau kaip 2 kalendorinés
dienos iki renginio.

57. Skelbimai kriziy atvejais (jvykus stichinéms nelaiméms, vandens ar Silumos tiekimo
sutrikimams, epidemijoms, uzkreciamyjy ligy atvejais ar esant kitoms nenumatytoms aplinkybémes,
susijusioms su Savivaldybés veikla) interneto svetainéje www.plunge.lt ir socialiniy tinkly
paskyrose informacijos tvarkytojui ar administratoriui turi buti pateikti ir paskelbti nedelsiant.
Skelbiant tokius praneSimus laikomasi vieningo teksto Sablono: kas, kur ir kada jvyko, kokie
veiksmai atliekami, kur kreiptis papildomos informacijos. Informacija atnaujinama periodiskai, kol
situacija iSsprendziama.

58. Interneto svetainéje www.plunge.lt paskelbti skelbimai, naujienos, vadovy ir posédziy
darbotvarkés laikomi ne trumpiau kaip 5 (penkis) metus, informacija apie renginius — ne trumpiau
kaip 1 metus, teis€s aktai — neterminuotai.

59. Interneto svetainése (iSskyrus www.plunge.lt ,,Renginiy kalendoriy™) pateikiamoje
informacijoje turi biiti naudojamas vientisas stilius (teksto Sriftas, dydis, spalva). Tekste svarbig
informacija galima iSskirti paryskintu Sriftu arba kursyvu. Vien didziosiomis raidémis galima
i§skirti tik labai svarbius Zodzius ir pavadinimus. Visi straipsniy pavadinimai raSomi sakinio
stiliumi (pirma sakinio raidé — didzioji). Nuorody Srifto stilius (teksto pabraukimas) turi biti
taikomas tik nuorodoms Zymeéti.

Paskelbtas tekstas turi buti iSlygiuotas j vieng puse, vienodi tarpai tarp skirtingy pastraipy.
Skelbimo, naujienos pabaigoje turi biiti nurodytas informacijos rengéjas (informacija rengusios
jstaigos pavadinimas, Savivaldybés administracijos padalinys arba asmens vardas ir pavardé bei
pareigos).

60. Spalvas informacijai paryskinti, teksto akcentams naudoti tik i§ interneto svetainés,
kurioje skelbiama informacija, spalvy gamos, vengti ypatingai ryskiy spalvy, nesanc¢iy interneto
svetainés spalvy gamoje. Pasirinktos spalvos tekstas turi sudaryti tinkamg kontrastg su fonu.

61. Grafin¢ informacija (nuotraukos, iliustracijos ir kt.) turi biiti aiski, pakankamai ryski,
negadinti bendro vaizdo. Grafinio vaizdo interneto svetainés redaktoriuje plotis turi nevirsSyti 1024
pikseliy. Biitinas alternatyvus tekstas (,alt atributas). Nurodomi nuotrauky autoriai, jy teisiy
turétojai arba Saltiniai, i§ kuriy informacija gauta.

62. Savivaldybés visuomenés informavimo priemonés tvarkytojas gali atsisakyti skelbti
pateikta informacija arba jos dalj. Galutinj sprendimg dél informacijos skelbimo priima
Savivaldybés administracijos direktorius.

63. Apie paskelbtoje informacijoje pastebétas klaidas praneSama Savivaldybés visuomenés
informavimo priemonés administratoriui.
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X SKYRIUS
ELEKTRONINIAI KLAUSIMAIL, KOMENTARAI, APKLAUSOS, ATSAKYMAL JU
PATEIKIMAS IR PUBLIKAVIMAS

64. Dazniausiai uzduodamy klausimy modulio ir modulio ,,Pateikti klausimg“ interneto
svetain¢je www.plunge.lt administravimas:

64.1. dazniausiai uZzduodamy klausimy ir atsakymy sarasas formuojamas pagal
Administracijos padaliniy pateikta informacijg. Uz atsakymy teisingumg ir tikslumg atsakingi
Administracijos struktiiriniai padaliniai pagal kuruojamas veiklos sritis;

64.2. lankytojy klausimus svetainés administratorius el. pastu persiuncia uz tg veiklos sritj
atsakingo padalinio vadovui arba | struktiiriniuos padalinius nejeinanc¢iam specialistui. Atsakymas
turi biiti paruostas per 5 darbo dienas nuo klausimo pateikimo dienos;

64.3. 1 gyventojo paklausimg atsakymas neteikiamas, jei klausimas nekorektiSkas
(grasinantis, jZeidZiantis ir pan.) ar nerisliai (nesuprantamai, neaiskiai) suformuluotas;

64.4. néra teikiamas atsakymas ] to paties asmens pateikta klausima, j kurj jau buvo atsakyta
anksciau.

65. Apklausy administravimas:

65.1. apklausas skelbia Savivaldybés visuomenés informavimo priemonés administratorius;

65.2. apklausos temg ir klausimus bei atsakymy variantus inicijuoja ir parengia
Administracijos padalinio vadovas arba jo jgaliotas darbuotojas, nurodydamas apklausos turinj,
klausimus, atsakymy variantus, pageidaujamus rezultaty pateikimo poZzymius, kitus apklausos
rekvizitus ir poZymius;

65.3. apklausy atsakymy turinio cenztiravimg atlieka apklausg inicijaves darbuotojas;

65.4. pasibaigus apklausos terminui, apklausg inicijaves darbuotojas atlieka apklausos
apzvalga, reziumuoja apklausos rezultatus ir paskelbia juos Savivaldybés visuomenés informavimo
priemongése, kuriose buvo vykdoma apklausa.

66. Interneto svetainiy srityse, kuriose leidZziamas komentavimas, ir socialiniy tinkly
paskyrose jrasai cenziiruojami ir Salinami $iais atvejais:

66.1. kai yra nekorektiski (grasinantys, jZeidziantys, kurstantys neapykanta, diskriminacija
ir pan.), zeidziantys zmogaus oruma;

66.2. kartojasi reklama (spam);

66.3. vartojami necenziiriniai zodziai;

66.4. tekstas neriSlus, nesuprantamas;

66.5. vieSinami asmens duomenys.

67. Savivaldybés visuomenés informavimo priemonése pateiktos gyventojy Zinutés ir
klausimai néra laikomi oficialiais praSymais.

XI SKYRIUS
AUTORINES TEISES

68. Savivaldybés visuomenés informavimo priemonése paskelbtos Administracijos
darbuotojy informacijos autoriaus teisés priklauso Savivaldybés administracijai.

69. Straipsniy, Zemélapiy, plany, iliustracijy, fotografijy ir kity objekty autoriai, pateikdami
publikuoti medziaga, kartu sutinka, kad $i medziaga gali biiti ver¢iama  kitas kalbas ir naudojama
Savivaldybés visuomenés informavimo priemonése pakartotinai, iSskyrus atvejus, kai su autoriais
yra sudaromos atskiros autorinés sutartys. Su §ia nuostata autoriai turi biiti supazindinami i§ anksto.

70. Jeigu Savivaldybés visuomenés informavimo priemonése panaudojami kity autoriy
kiiriniai ar gretutiniy teisiy objektai, autorines licencines sutartis su autoriais ir gretutiniy teisiy
subjektais ar jy teisiy perém¢jais sudaro Savivaldybés administracija.
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XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

71. Bent karta per metus organizuojami mokymai administratoriams, tvarkytojams ir
informacijos rengé¢jams: socialiniy tinkly strategija, kriziy komunikacija, vizualinis vieSinimas,
duomeny apsauga ir pan.

72. Naujiems administratoriams ir tvarkytojams privaloma supaZindinimo sesija prie§
suteikiant prieiga.

73. Bent karta per metus Kultiiros, turizmo ir vieSyjy rysiy skyrius atlieka atsitikting ne
maziau kaip 3 (trijy) socialiniy tinkly paskyry patikra: ar laikomasi komentavimo taisykliy, ar
aktuali kontaktiné¢ informacija, ar néra neleistino turinio. NustaCius neatitikimus, suraSomas
rekomendacijy protokolas, kuriame nurodomi klaidy pasalinimo terminai.

74. Sio Apraso jgyvendinimg koordinuoja Savivaldybés administracijos Informaciniy
technologijy ir Kultiiros, turizmo ir vieSyjy rysiy skyriai.

75. Apraso nuostaty laikymosi kontrole atlieka Administracijos direktoriaus pavaduotojas.

76. Asmenys, pazeid¢ Apraso nuostatas, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

77. Aprasas gali biiti kei¢iamas, pildomas, pripaZjstamas netekusiu galios Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu.




Plungés rajono savivaldybés
Visuomenés informavimo priemoniy
administravimo ir informacijos skelbimo
tvarkos apraso

priedas

SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS PADALINIU, SPECIALISTU, ATSAKINGU UZ
INFORMACIJOS RENGIMA, PATEIKIMA IR JOS ATNAUJINIMA SAVIVALDYBES
VISUOMENES INFORMAVIMO PRIEMONESE, SARASAS

Srities pavadinimas

Atsakingas Savivaldybés struktiirinis padalinys
ar specialistas

Administracinés na$tos mazinimas

Centralizuoto vidaus audito skyrius

Administraciniy ir vieSyjy paslaugy
apraSymai

Padaliniai pagal kompetencija

Aktuali informacija (juosta ,,Aktualu®)

Padaliniai pagal kompetencija
Informaciniy technologijy skyrius

Apklausos Informaciniy technologijy skyrius
Padaliniai pagal kompetencija
Aplinkosauga Vietos iikio skyrius

Asmens duomeny apsauga

Informaciniy technologijy skyrius

Atviri duomenys

Informaciniy technologijy skyrius

Béganti eiluté

Informaciniy technologijy skyrius

Biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniai

Buhalterinés apskaitos skyrius
Finansy ir biudZeto skyrius

Civiliné metrikacija

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Civiliné sauga. Mobilizacija

Bendryjy reikaly skyrius
Mobilizacijos reikaly koordinatorius

Darbo apmokéjimo sistema

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Darbo taryba

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Darbo uzmokestis

Buhalterinés apskaitos skyrius

Darbotvarkiy kalendorius

Bendryjy reikaly skyrius
Mero institucija

Dazniausiai uzduodami klausimai

Padaliniai pagal kompetencija
Informaciniy technologijy skyrius

Finansiniy ataskaity rinkiniai

Buhalterinés apskaitos skyrius
Finansy ir biudZeto skyrius

Garbés pilieciai

Kulturos, turizmo ir vieSyjy rysiy skyrius
Bendryjy reikaly skyrius

Gyventojy klausimai

Padaliniai pagal kompetencija
Informaciniy technologijy skyrius

Gyventojy priémimas

Bendryjy reikaly skyrius

Informacija gesty kalba

Socialinés paramos skyrius

Informacija lengvai suprantama kalba

Socialinés paramos skyrius

Jaunimas

Jaunimo reikaly koordinatorius

Kalba

Bendryjy reikaly skyrius

Konkursai (priémimai) i laisvas darbo vietas

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius
Padaliniai pagal kompetencija

Konsultavimasis su visuomene

Padaliniai pagal kompetencija
Informaciniy technologijy skyrius




Kontrolés ir audito tarnyba

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius
Bubhalterinés apskaitos skyrius

Korupcijos prevencija

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Kultura

Kulttiros, turizmo ir vieSyjy rysiy skyrius

Kulttros paveldas

Kulttros, turizmo ir viesyjy rysiy skyrius

Lésos veiklai vieSinti

Kulttros, turizmo ir vieSyjy rysiy skyrius

Lygiy galimybiy uZtikrinimas

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Mero rezervo 1¢8y panaudojimas

Finansy ir biudZeto skyrius

Mokesciai, jmokos, tarifai

Finansy ir biudZeto skyrius

Naudingos nuorodos, reklaminiai skydeliai

Padaliniai pagal kompetencija
Informaciniy technologijy skyrius

Naujienos

Padaliniai pagal kompetencija
Mero institucija

Neigiamy socialiniy reiSkiniy prevencija

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius
Socialinés paramos skyrius
Svietimo ir sporto skyrius

Nevyriausybinés organizacijos

Strateginio planavimo ir investicijy skyrius

Nuolatinés komisijos

Bendryjy reikaly skyrius

Nuostatai Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Nuotrauky galerija Kulttiros, turizmo ir vieSyjy rysiy skyrius
Informaciniy technologijy skyrius

Parodos Kultiiros, turizmo ir viesyjy rysiy skyrius

Paskatinimai ir apdovanojimai

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Planavimo dokumentai

Strateginio planavimo ir investicijy skyrius
Architekturos ir teritorijy planavimo skyrius

Plungés rajonas: istorija, Plungés krasto
zenklai, turizmas

Kulturos, turizmo ir vieSyjy rysiy skyrius

Posédziy transliacijos, Posédziy transliacijy
archyvas

Informaciniy technologijy skyrius
Mero institucija

Praneséjy apsauga

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Projektiné veikla

Strateginio planavimo ir investicijy skyrius

Reikalingiausi kontaktiniai duomenys

Bendryjy reikaly skyrius

Rekvizitai

Bendryjy reikaly skyrius

Renginiy kalendorius

Kultiiros, turizmo ir vieSyjy rysiy skyrius
Svietimo ir sporto skyrius
Informaciniy technologijy skyrius

Savivaldybés administracijos vadovai,
darbuotojy kontaktiné informacija,
informacija apie Savivaldybés
kontroliuojamas jstaigas

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius
Administracijos patar¢jas

Savivaldybés biudzetas

Finansy ir biudzeto skyrius

Savivaldybés finansiniai jsipareigojimai

Finansy ir biudZeto skyrius

Savivaldybés gaunama parama

Buhalterinés apskaitos skyrius

Savivaldybés kontroliuojamos jmoneés

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius
Administracijos pataréjas

Savivaldybés taryba, meras, vicemeras,
tarybos ir mero sekretoriatas

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius
Mero institucija

Savivaldybés turtas

Turto skyrius

Savivaldybés valdymo strukttiros schema

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Seniiinijos, senitinaiciai

Seniiinijos




Skelbimai

Padaliniai pagal kompetencija
Mero institucija

Socialiné parama

Socialinés parmos skyrius

Sportas

Svietimo ir sporto skyrius

Statyba ir infrastrukttra. Daugiabuciy namy
valdymas

Vietos tukio skyrius

Sveikatos apsauga

Sveikatos reikaly koordinatorius

Svietimas

Svietimo ir sporto skyrius

Tarnybiniai lengvieji automobiliai

Bendryjy reikaly skyrius

Tarptautiniai rySiai

Strateginio planavimo ir investicijy skyrius

Teisin¢ informacija

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius

Teritorijy planavimas ir architektiira

Architekttiros ir teritorijy planavimo skyrius

Turizmas

Kulttros, turizmo ir vieSyjy rysiy skyrius

Vaiko gerove

Svietimo ir sporto skyrius

Vaizdo informacija (vaizdo jrasy galerija)

Kulturos, turizmo ir viesyjy rysiy skyrius
Informaciniy technologijy skyrius

Veiklos ataskaitos

Strateginio planavimo ir investicijy skyrius

Verslas

Strateginio planavimo ir investicijy skyrius

Viesieji pirkimai

Viesyjy pirkimy skyrius

Viesoji tvarka

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius
Sveikatos reikaly koordinatorius

Zemélapiai Architektiiros ir teritorijy planavimo skyrius
Informaciniy technologijy skyrius
Zemeés ikis Zemés iikio skyrius
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