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VILNIAUS BALTUPIU PROGIMNAZIJOS
KOMUNIKACIJOS SUBENDRUOMENE TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Baltupiy progimnazijos (toliau — Progimnazija) komunikacijos su bendruomene
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Progimnazijos vidinés ir iSorinés komunikacijos tikslus,
principus, komunikacijos kanalus, atsakomybes, informacijos teikimo ir griztamojo rysio
organizavimo tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny jud¢jimo (Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (BDAR)), Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis
Dokumenty rengimo taisyklémis, kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
Svietimo jstaigy veikla, dokumenty valdyma ir komunikacija.

3. Apraso paskirtis — uztikrinti aiskig, savalaike, tikslig, pagarbia ir skaidrig komunikacija tarp
Progimnazijos bendruomenés nariy, skatinti bendradarbiavima, grjztamajj rys§j ir bendruomenés
isitraukimg j Progimnazijos veikla.

4. Apraso tikslai: uztikrinti veiksmingg viding ir iSoring komunikacija, sudaryti salygas
bendruomenés nariams laiku gauti aktualig informacija, skatinti konstruktyvy dialogg ir griztama;i
ry$], stiprinti bendruomenés pasitikéjima Progimnazija, formuoti atsakingos, atviros ir
bendradarbiaujanc¢ios mokyklos kultiirg.

5. Siame Aprase vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatyme, Bendrajame duomeny apsaugos reglamente ir kituose teisés aktuose.

I1. KOMUNIKACIJOS PRINCIPAI

6. Progimnazijos komunikacija grindZiama S$iais principais: teisétumo, pagarbos asmeniui,
bendradarbiavimo, atvirumo ir skaidrumo, objektyvumo, savalaikiSkumo, aiSkumo ir tikslumo,
konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos, atsakomybes uz skelbiamos informacijos turin;.

7. Komunikacija Progimnazijoje organizuojama taip, kad informacija biity perduodama tinkamu
adresatu, biity naudojami oficialiis komunikacijos kanalai, buty sudarytos salygos bendruomenés
nariams pateikti pasiiilymus, pastabas ir klausimus, biity uZtikrinamas konstruktyvus grjZtamasis
rySys, buty laikomasi profesinés etikos ir pagarbaus bendravimo principy.

II. KOMUNIKACIJOS DALYVIAI, ATSAKOMYBES IR KOMUNIKACIJOS
KANALAI

8. Uz komunikacijos organizavimg Progimnazijoje atsako direktorius: nustato pagrindines
komunikacijos kryptis, priima sprendimus dél oficialios vieSosios komunikacijos, atstovauja
Progimnazijai bendraujant su steigé€ju, partneriais ir Ziniasklaida arba jgalioja kita darbuotoja.

9. Direktoriaus pavaduotojai pagal kuruojamas sritis: koordinuoja informacijos sklaida,
organizuoja komunikacijg su darbuotojais, mokiniais ir tévais (globéjais, riipintojais), uZtikrina, kad
informacija bty perduota laiku ir tinkamais kanalais.

10. Mokytojai, klasiy vadovai ir Svietimo pagalbos specialistai: teikia informacija apie ugdymo
procesa, bendradarbiauja su mokiniy tévais (globgjais, ripintojais), teikia griztamajj rySi apie
mokinio pazangg, pasiekimus ir ugdymosi sunkumus, laikosi $io Apraso ir kity Progimnazijos vidaus
teisés akty nuostaty.



11. Visi Progimnazijos darbuotojai privalo bendrauti dalykiskai ir pagarbiai, uztikrinti teikiamos
informacijos tiksluma, saugoti konfidencialig informacijg, laikytis asmens duomeny apsaugos
reikalavimy, naudoti oficialius komunikacijos kanalus.

12. Progimnazijoje naudojami Sie oficialis komunikacijos kanalai: elektroninis dienynas,
tarnybinis elektroninis pastas, Microsoft 365 aplinka (Microsoft Teams ir kt.), Progimnazijos
interneto svetainé, oficialios Progimnazijos socialiniy tinkly paskyros, darbuotojy, tévy ir mokiniy
susirinkimai, individualiis pokalbiai, telefono rysys, oficialiis dokumentai.

Komunikacijos dalyviuy atsakomybé

Atsakingas Pagrindiné atsakomybé
Direktorius Strateginés komunikacijos organizavimas, oficialiy
sprendimy ir vieSosios komunikacijos koordinavimas

Direktoriaus pavaduotojai . . iy .
Ugdymo proceso ir kuruojamy sri¢iy informacijos

koordinavimas

Informacijos apie mokiniy ugdyma, pasiekimus ir
pazanga teikimas

Informacijos apie klasés veiklg, renginius ir
bendruosius ugdymo organizavimo klausimus teikimas

Mokytojai

Klasiy vadovai

Interneto svetainés

administratorius (arba Informacijos skelbimas Progimnazijos interneto
direktoriaus paskirtas svetaingje
darbuotojas)
Socialiniy tinkly . ) .. T
. ) " Oficialiy Progimnazijos socialiniy tinkly pask
administratorius (komunikacijos jaliy rrogimnazl] aliniy tnxty paskyry
.. ) administravimas ir informacijos vieSinimas
administratorius)

13. Momentiniy Zinuciy programélés (pvz., ,,Messenger, ,,WhatsApp*, ,,Viber* ar kitos) gali
buti naudojamos tik operatyviam informavimui, jeigu susitarta klasiy bendruomenése. Oficialts
sprendimai, dokumentai, nurodymai ir kita reikSminga informacija perduodami tik oficialiais
komunikacijos kanalais.

IV.  KOMUNIKACIJA SU DARBUOTOJAIS

14. Komunikacijos su darbuotojais tikslas — uZtikrinti savalaikj informacijos perdavima,
veiksmingg bendradarbiavima, darbuotojy itraukimg j Progimnazijos veiklos planavima ir sprendimy
priémimg bei konstruktyvy griztamajj rysj.

15. Darbuotojai informuojami apie teisés akty ir vidaus dokumenty pakeitimus, ugdymo proceso
organizavimg, darbo organizavimo pokycius, posédZius, susirinkimus, mokymus ir kitus renginius,
Progimnazijos veiklos planus, projektus ir pasiektus rezultatus, kita informacija, reikalinga darbo
funkcijoms atlikti.

16. Komunikacija su darbuotojais vykdoma darbuotojy susirinkimy, metodiniy grupiy, komisijy
ir darbo grupiy posédziy metu, administracijos pasitarimuose, individualiy pokalbiy metu, tarnybiniu
elektroniniu pastu, Microsoft 365 aplinkoje, elektroniniame dienyne, jei informacija susijusi su
ugdymo proceso organizavimu.

17. Direktorius arba direktoriaus pavaduotojai organizuoja darbuotojy susirinkimus pagal
poreikj, bet ne reciau kaip kartg per pusmet;.

18. Administracijos pasitarimai organizuojami pagal patvirtinta darbo organizavimo tvarka arba
esant poreikiui.

19. Darbuotojai turi teis¢ teikti pasiilymus dél Progimnazijos veiklos tobulinimo, gauti
informacijg, reikalingg darbo funkcijoms atlikti, kreiptis } administracijg konsultacijos ar pagalbos,
dalyvauti apklausose ir teikti griztamajj rysj.



20. Darbuotojy apklausos organizuojamos pagal poreikj. Apklausy rezultatai naudojami veiklos
kokybei gerinti, planuojant pokycius ir pritmant vadybinius sprendimus.

V. KOMUNIKACIJA SU MOKINIU TEVAIS (GLOBEJAIS, RUPINTOJAIS)

21. Komunikacijos su mokiniy tévais (glob¢jais, rupintojais) tikslas — uztikrinti partneryste grjsta
bendradarbiavima, laiku teikti informacija apie mokinio ugdyma, pasiekimus, pazangg ir gerove.

22. Pagrindinis bendravimo su tévais (glob¢jais, riipintojais) principas — pirmiausia klausimus
spresti su tuo darbuotoju, kurio kompetencijai jie priskirti.

23. Informacijg apie mokinio ugdyma teikia:

23.1. dalyko mokytojas — savo mokomojo dalyko klausimais;

23.2. klasés vadovas — klasés veiklos ir bendrais ugdymo organizavimo klausimais;

23.3. Svietimo pagalbos specialistai — Svietimo pagalbos klausimais;

23.4. administracija — strateginiais, organizaciniais ir kitais Progimnazijos veiklos klausimais.

24. Komunikacija su tévais (glob¢jais, ripintojais) vykdoma elektroniniame dienyne,
elektroniniu pastu, individualiy pokalbiy metu, klasiy tévy susirinkimuose, trisSaliuose pokalbiuose
(mokytojas — mokinys — tévai), telefonu, nuotoliniuose susitikimuose.

24.1. Administracinio pobudzio sprendimai néra svarstomi socialiniuose tinkluose ar tévy
pokalbiy grupése. Klausimai, susij¢ su Progimnazijos veiklos organizavimu, administraciniais
sprendimais ar kitais oficialiais klausimais, teikiami naudojantis Siame AprasSe nustatytais oficialiais
komunikacijos kanalais.

25. Klasiy vadovai organizuoja ne maziau kaip du klasés tévy susirinkimus per mokslo metus.

26. Individuallis pokalbiai organizuojami i§ anksto suderintu laiku, atsizvelgiant j visy dalyviy
galimybes.

27. Vaiko gerovés komisijos posédziai organizuojami teisés akty nustatyta tvarka.

28. Tévai (glob¢jai, riipintojai) skatinami aktyviai dalyvauti Progimnazijos gyvenime, teikti
pasitlymus dél veiklos tobulinimo, dalyvauti apklausose, bendradarbiauti sprendziant su vaiko
ugdymu susijusius klausimus.

29. Kilus nesutarimams ar konfliktinéms situacijoms, jos pirmiausia sprendziamos dialogo budu,
laikantis pagarbios komunikacijos principy. Nepavykus susitarti, klausimas nagrinéjamas pagal
Progimnazijoje galiojancia skundy ir praSymy nagrinéjimo tvarka.

VI. KOMUNIKACIJA SU MOKINIAIS

30. Komunikacijos su mokiniais tikslas — sudaryti saglygas mokiniams laiku gauti informacija,
dalyvauti Progimnazijos gyvenime, iSsakyti nuomong ir gauti pagalba.

31. Informacija mokiniams teikiama: pamoky, klasés valandéliy metu, mokiniy susirinkimuose,
elektroniniame dienyne, Microsoft 365 aplinkoje, Progimnazijos interneto svetainéje ir oficialiose
socialiniy tinkly paskyrose, informaciniuose stenduose bei kitomis Progimnazijoje naudojamomis
informavimo priemonémis.

32. Mokiniai turi teis¢ gauti aktualig informacijg apie ugdymo procesg ir Progimnazijos veikla,
teikti pasitilymus del Progimnazijos veiklos gerinimo, kreiptis pagalbos j mokytojus, klasés vadova,
Svietimo pagalbos specialistus ar administracijg, dalyvauti mokiniy savivaldos veikloje.

33. Mokiniai skatinami laikytis pagarbaus bendravimo principy, atsakingai naudotis
skaitmeninémis komunikacijos priemonémis ir saugoti kity bendruomenés nariy privatuma.

34. PraneSimai apie patycias, smurta, diskriminacija, grésmes mokiniy saugumui ar kitus galimus
teisés pazeidimus nedelsiant perduodami klasés vadovui, budin¢iam mokytojui, Svietimo pagalbos
specialistui arba Progimnazijos administracijai ir nagrin¢jami teisés akty bei Progimnazijos vidaus
tvarky nustatyta tvarka.

35. Mokiniy apklausos gali buti organizuojamos siekiant jvertinti ugdymo kokybe¢, mokiniy
savijautg, mokyklos mikroklimatg ir kitus Progimnazijos veiklos aspektus. Apklausy rezultatai
naudojami veiklos tobulinimui.



VII. VIESOJI KOMUNIKACIJA

36. VieSoji komunikacija — informacijos apie Progimnazijos veikla teikimas visuomenei,
socialiniams partneriams, steigéjui, kitoms institucijoms ir ziniasklaidai.

37. VieSoji informacija apie Progimnazijos veiklg skelbiama vadovaujantis teisétumo, tikslumo,
objektyvumo, pagarbos asmeniui, konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos principais.

38. Progimnazijos oficiali informacija vieSinama: Progimnazijos interneto svetaingje, oficialiose
Progimnazijos socialiniy tinkly paskyrose, elektroniniame dienyne (kai informacija skirta
bendruomenei), praneSimuose spaudai ir kituose viesosios informacijos kanaluose.

39. Oficialius praneSimus visuomenei ir ziniasklaidai teikia Progimnazijos direktorius arba jo
igaliotas darbuotojas.

40. Darbuotojai, bendraudami su socialiniais partneriais ar kitomis institucijomis pagal savo
kompetencija, gali teikti informacija apie kuruojamas veiklas, neatskleisdami konfidencialios ar
riboto naudojimo informacijos.

41. Informacija apie Progimnazijos renginius, projektus, pasiekimus ir iniciatyvas gali biti
vieSinama tik laikantis teisés akty ir Progimnazijos vidaus dokumenty reikalavimy.

42. Rengiant viesai skelbiamg informacija gali biiti naudojami dirbtinio intelekto jrankiai, taciau
uz parengtos ir paskelbtos informacijos tiksluma, teis€tuma, atitiktj teisés akty reikalavimams ir §io
Apraso nuostatoms atsako jg parenges ir (ar) paskelbgs darbuotojas.

43. Uz informacijos skelbimg Progimnazijos interneto svetaingje ir oficialiose socialiniy tinkly
paskyrose atsako direktoriaus paskirtas darbuotojas.

VIII. ASMENS DUOMENU APSAUGA IR KOMUNIKACIJOS ETIKA

44. Komunikuojant laikomasi Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (ES) 2016/679, Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo ir kity asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciy teisés akty.

45. Viesinant informacija apie Progimnazijos veikla uztikrinama, kad nebiity atskleidziami
pertekliniai asmens duomenys ar kita teisés akty saugoma informacija.

46. Mokiniy nuotraukos, vaizdo jrasai ir kita informacija apie mokinius vieSinami tik laikantis
teises akty ir Progimnazijos nustatytos asmens duomeny tvarkymo tvarkos.

47. Progimnazijos bendruomenés nariai, naudodamiesi socialiniais tinklais ir kitomis
skaitmeninémis komunikacijos priemonémis, privalo bendrauti pagarbiai ir etiSkai, neplatinti
melagingos, jZeidzianCios ar kity asmeny garbe ir orumg zeminancios informacijos, neviesinti
konfidencialios informacijos, gerbti kity bendruomenés nariy teis¢ ] privatuma, laikytis Lietuvos
Respublikos teises akty ir Progimnazijos vidaus dokumenty reikalavimy.

IX. KRIZINE KOMUNIKACIJA

48. Krizinés situacijos metu komunikacija organizuojama operatyviai, uZtikrinant tikslios ir
patikimos informacijos pateikimg bendruomenei.

49. Krizing komunikacija koordinuoja Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

50. Informacija apie krizing situacijg bendruomenei teikiama oficialiais komunikacijos kanalais,
atsizvelgiant ] situacijos pobidj ir skubuma.

51. Krizinés situacijos metu vieSus komentarus ziniasklaidai ar visuomenei teikia tik
Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

52. Kriziné komunikacija vykdoma vadovaujantis Progimnazijos kriziy valdymo dokumentais ir
galiojanciais teisés aktais.

X. GRJZTAMASIS RYSYS IR ATSAKYMU TEIKIMO TVARKA

53. Progimnazija sudaro salygas bendruomenés nariams teikti pasitilymus, pastabas, praSymus ir
skundus teisés akty bei Progimnazijos vidaus dokumenty nustatyta tvarka.



55. Griztamasis rySys renkamas: apklausy biidu, susirinkimy metu, individualiy pokalbiy metu,
elektroninémis priemonémis, per Progimnazijos savivaldos institucijas.

56. ] elektroniniu pastu ar elektroniniame dienyne pateiktus paklausimus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

57. Jeigu klausimui iSnagrinéti reikalingas ilgesnis terminas, pareiskéjas informuojamas apie
numatomg atsakymo pateikimo terming.

58. PraSymai ir skundai nagrin¢jami Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo,
Asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimg reglamentuojanciy teisés akty bei Progimnazijos vidaus
dokumenty nustatyta tvarka.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

59. Su Siuo Aprasu darbuotojai supazindinami elektroniniame dienyne.

60. Mokiniy tévai (globéjai, riipintojai) ir mokiniai su Aprasu supazindinami paskelbiant jj
Progimnazijos interneto svetaingje ir (ar) elektroniniame dienyne.

61. Uz Sio Apraso jgyvendinimg atsako Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai ir
kiti darbuotojai pagal savo kompetencija.

62. ApraSo nuostaty laikymasis periodiskai vertinamas, atsizvelgiant | bendruomenés poreikius,
griztamajj rys§j ir teisés akty pasikeitimus.

63. ApraSas perziiirimas ne reCiau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams,
Progimnazijos veiklos organizavimui ar atsiradus poreikiui jj tikslinti.

64. Aprasas jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos.

65. Nuo $io Apraso jsigaliojimo dienos netenka galios ankstesné Vilniaus Baltupiy progimnazijos
komunikacijos su bendruomene tvarkos apraSo redakcija.




