PATVIRTINTA
Akmenés gimnazijos direktoriaus
2023 m. lapkricio 15 d. jsakymu Nr. V-111

AKMENES GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO MOKINIO PAZYMEJIMO
ISDAVIMO IR NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Akmenés rajono Akmenés gimnazijos mokinio pazymeéjimo iSdavimo tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) nustato elektroninio mokinio pazyméjimo (toliau — EMP) apskaitos, pildymo,
iSdavimo mokiniams ir naudojimo tvarka Akmenés rajono Akmenés gimnazijoje (toliau —
Gimnazija).

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos transporto lengvaty jstatymu, Mokinio pazyméjimo iSdavimo tvarkos apraSu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2020 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. V-
2014 ,,.D¢l mokinio pazyméjimo iSdavimo tvarkos apraso, mokinio pazyméjimo (popierinio) ir
mokinio pazyméjimo (kortelés) blanky privalomyjy formy patvirtinimo*. Aprase vartojamos sgvokos
atitinka Svietimo jstatyme ir kituose teisés aktuose vartojamas savokas.

3. Aprasu siekiama uztikrinti, kad visiems gimnazijos mokiniams bity iSduodamas
bendrus mokinio pazyméjimo blanky gamybos, jy apskaitos, pildymo, iSdavimo reikalavimus
atitinkantis mokinio paZyméjimas. Taip pat siekiama, kad mokinio pazyméjimas biity naudojamas
laikantis bendry Aprase nustatyty reikalavimy.

4. Gimnazijoje naudojamas elektroninis mokinio identifikavimo dokumentas — daugia-
sluoksné plastikine kortel¢ su integruotu nekontaktiniu lustu.

5. Mokinio paZyméjimo (kortelés) blankai yra — ISO 7810 standarto plastikinés kortelés,
atitinkancios ISO/IEC 14443 Part 1 arba lygiaverCius bei aukStesnius reikalavimus, turincios
technologines apsaugos priemones, be konkrefios informacijos, su duomeny laikmena
(mikroprocesoriumi).

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO MOKINIO PAZYMEJIMO PERSONALIZAVIMAS IR APSKAITA

6. EMP uzsakyma, iSdavimg, naudojimo apskaita, Zurnaly pildyma ir jy saugojima
Gimnazijoje administruoja Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

7. Visose perdavimo pakopose Gimnazija pildo Akmenés rajono Akmenés gimnazijos
elektroniniy mokinio pazyméjimy apskaitos Zurnala (toliau — Zurnalas), kuriame nurodo gauto EMP
registracijos numerj ir datg, mokinio, gavusio EMP, vardg, pavardg, klas¢, gimimo data, iSduoto EMP
blanko numerj. Juos gaves asmuo zurnale paraso savo varda, pavarde ir pasiraSo (priedas).

8. Sugadinti ir (ar) personalizuoti, ta¢iau neiSduoti, arba graZinti EMP saugomi tol, kol jie
néra jraSomi | atrinkty dokumenty naikinimo aktg teisés akty nustatyta tvarka. Patvirtinus akta, EMP
turi biiti sunaikinti taip, kad juose esama informacija nebiity atpazjstama.

9. EMP apskaita vykdoma vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (2022-11-05 suvestine redakcija).

10. Keiciantis Gimnazijos darbuotojui, atsakingam uz EMP apskaita, sugadinti ir (ar)
personalizuoti, tac¢iau neiSduoti, arba grazinti EMP (nejraSyti j atrinkty dokumenty naikinimo akta) ir
Zurnalai perduodami kitam darbuotojui suraant perdavimo akta.

11. EMP personalizuojami lietuviy kalba.

12. EMP pirmojoje pus¢je jrasai daromi didziosiomis raidémis.
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13. Personalizuojant EMP pildomi Sie duomenys:

13.1. mokinio amziy atitinkanti nuotrauka (Reikalavimai EMP nuotraukai: nuotraukoje
turi tinkamai matytytis veidas ir peciai, nuotraukos fonas turi biiti vientisas ir §viesus, neturi buti jokiy
pasaliniy daikty, jokiy Se$¢liy, bei akiniy stiklo ir rémeliy atspindziy, veidas turi uzimti ne daugiau
kaip 4050 proc. nuotraukos ploto.)

13.2. mokinio vardas, pavardé, gimimo data;

13.3. Gimnazijos pavadinimas ir identifikavimo kodas;

13.4. EMP galiojimo terminas, kuris nurodomas vadovaujantis Apraso 24 punktu.

14. Personalizavimo metu EMP suteikiamas briks$ninis kodas, jraSomas juridinio asmens,
organizuojan¢io mokinio pazyméjimy personalizavima ir iSdavimg Gimnazijai, pavadinimas.
ISduodant EMP suteikiamas registracijos numeris, kuris jraSomas j Zurnalg.

15. EMP taisymai negalimi.

16. Gimnazijoje uz EMP uzsakyma, apskaita, iSdavima mokiniams atsakingi klasiy
vadovai, direktoriaus pavaduotojas, Gimnazijos IT administratorius.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

17.1. pildo gimnazijos EMP apskaitos zurnalg, kuriame nurodo gauty, iSduoty EMP
skaiCiy, serijas, numerius, iSdavimo datas, Zymi nurodymus: pamestas, sugadintas, grazintas
(mokiniui i§vykus i§ gimnazijos nepasibaigus EMP galiojimo terminui);

17.2. pildo atrinkty dokumenty naikinimo akta (jraSo sugadinty EMP, neiSduoty arba
grazinty (nepasibaigus galiojimo terminui) EMP duomenis). Patvirtinus akta, EMP sunaikina taip,
kad juose esama informacija nebiity atpazjstama;

17.3. saugo personalizuotus, taciau neiSduotus EMP mokiniams tol, kol jie jraSomi i
atrinkty dokumenty naikinimo aktg.

17.4. duomenis reikalingus EMP wuzsakymui parengti, pateikia Gimnazijos IT
administratoriui.

18. Gimnazijos IT sistemy administratorius:

18.1. iki einamyjy mety rugs¢jo 10 d. suveda duomenis apie mokinius |
MANOMOKYKLA.LT;

18.2. tvarko mokiniy duomenis MANOMOKYKLA.LT. sistemoje: jkelia mokiniy amziy
atitinkancias skaitmenines nuotraukas, mokiniy vardus, pavardes, gimimo datas, klas¢, mokinio ID
1§ Mokiniy Registro;

18.3. pildo TAMO sistemoje skirtoje nuorodoje ,,Kiti jrasai®, jeigu mokiniui reikalinga,
vaziavimo visuomeniniu transportu marsrutus, zZyma apie gyvenimg vaiky globos jstaigoje,
mokymasi neformaliojo vaiky Svietimo mokykloje, kita informacija, reikalinga vaiko saugumui ir
teiséms uztikrinti;

18.4. organizuoja EMP uzsakyma sistemoje MANOMOKYKLA.LT;

18.5. atspausdinty EMP sarasus perkelia ] TAMO dienyna;

18.6. EMP i§davima pazymi sistemoje MANOMOKYKLA.LT;

18.7. 18duoty EMP sarasus importuoja Mokiniy Registre.

19. Klasiuy vadovai:

19.1. priima praSymus i§ mokiniy arba i§ vieno i§ tévy (globé&jy, rupintojy) pakartotinai
gauti EMP;

19.2. nurodo tévams (globéjams, ripintojams) Gimnazijos pavedimy sgskaita, kaing ir
paskirtj (LT59 4010 0510 0179 9557, kaina 5,12 Eur. paskirtis: uz EMP gamybg), 1 kuria pervedami
pinigai uz EMP gamybg. Surenka dokumentus, patvirtinancius sumokéta sumg ir pateikia atsakingam
asmeniui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui);

19.3. mokinius nukreipia pas IT sistemy administratoriy nusifotografuoti;

19.4. grazina EMP mokiniy, nutraukusiy mokymasi gimnazijoje iki EMP nurodyto
galiojimo termino pabaigos, atsakingam asmeniui (direktoriaus pavaduotojui).
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III SKYRIUS
ELEKTRONINIO MOKINIO PAZYMEJIMO ISDAVIMAS MOKINIAMS

20. D¢l EMP isdavimo | Gimnazija kreipiasi mokinys arba vienas i§ jo tévy (globéjy,
ripintojy), pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg bei dokumenta, patvirtinantj giminystés
ry$] su mokiniu, arba dokumentus apie globos ar riipybos nustatymg ir asmens paskyrimg globéju ar
rupintoju.

21. EMP pasiima mokinys, kuriam i§duodamas EMP, arba vienas i§ mokinio tévy (glob¢jas,
ripintojas).

22. Mokslo mety pradzioje visiems 1, 5, 1(9), III(11) klasiy mokiniams, bei atvykusiems
mokiniams pazymeéjimai gaminami naujai.

23. Visi mokiniai kurie, prarado ar kitaip neteko savo elektroninio mokinio pazymeéjimo,
naujus pazymejimus turi uzsisakyti patys. EMP mokiniams iSduodamas mokamai, apmokejus tévy
(globéjy, rupintojy) 1éSomis. Akmenés rajono savivaldybés tarybos nustatyta kaina — 5,12 Eur. (kaina
gali kisti). Socialiai remtiniems mokiniams uz EMP apmoka i§ Gimnazijos 1&sy.

24. EMP isduodamas mokinio mokymosi Gimnazijoje nuo vieny iki keturiy mety
laikotarpiui:

24.1.  1-oje, 5-oje klasése — ketveriems mokslo metams;

24.2.  2-oje, 6-o0je klasése — trejiems mokslo metams;

243.  3-oje, 7-0je, I-oje (9), IlI-oje (11) klasése — dvejiems mokslo metams;

24.4.  4-oje, 8-0je, II-oje (10), IV-oje (12) klasése — vieniems mokslo metams.

25. EMP galioja iki atitinkamy mokslo mety pabaigos (rugpjicio 31 d.).

26. Mokinys, gaunantis EMP, arba vienas i§ mokinio, kuriam i§duodamas EMP, tévy
(globéjy, rupintojy) pasiraso zurnale.

27. Duomenys apie iSduotus EMP, nustatyti Mokiniy registro nuostaty, patvirtinty Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2021 m. spalio 25 d. jsakymu Nr. V-1959 | D¢l
Mokiniy registro reorganizavimo ir mokiniy registro nuostaty patvirtinimo*, 16.1.23 papunktyje, turi
biiti jraSomi ] Mokiniy registra.

28. EMP keiciamas nauju, jei:

28.1.  mokinys pakei¢ia mokykla;

28.2.  mokinys pakeic¢ia varda, pavarde;

28.3.  yranetiksliy jrasy;

28.4.  tapo netinkamas naudoti;

28.5.  pasibaiggs jo galiojimo terminas;

28.6.  yra prarastas.

29. EMP i8duodamas ne véliau kaip per 3 ménesius po kreipimosi. EMP keiciant nauju —
iSduodamas per 21 kalendorine dieng po kreipimosi.

30. Mokiniai, baig¢ arba nutrauke mokymasi iki EMP nurodyto jo galiojimo termino
pabaigos, privalo grazinti EMP Gimnazijai. Pasibaigus EMP galiojimo terminui, mokiniai jo grazinti
neprivalo.

IV SKYRIUS
MOKINIO PAZYMEJIMO NAUDOJIMAS

31. EMP mokiniams iSduodamas nemokamai, iSskyrus atvejus, nurodytus ApraSo 28
punkte.

32. Mokinys, pametes ar kitaip prarades mokinio pazZyméjimg nepragjus jo galiojimo
terminui, nustatytam Apraso 23 punkte, turi sumokéti su jo gamyba ir iSdavimu susijusias iSlaidas.

33. Jei EMP yra netiksliy jrasy (duomeny) informacija suvedant MANOMOKYKLA.LT
sistemoje, sumoka netikslius duomenis pateikusi gimnazija.

34. Mokinio pazyméjimg perduoti ir naudoti kitiems asmenims draudziama.
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V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Atsakingi uz mokinio pazymejimy apskaitg ir iSdavimg darbuotojai, pazeidg Sio Apraso
reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

36. Uz neteiséta mokinio pazyméjimo iSdavimg, Gimnazijos atsakingas darbuotojas atsako
teisés akty nustatyta tvarka.




AKMENES RAJONO AKMNENES GIMNAZIJOS ELEKTRONINIU MOKINIO PAZYMEJIMU

Akmenés rajono Akmenés gimnazijos elektroninio
mokinio pazyméjimo iSdavimo ir naudojimo tvarkos
apraso priedas Nr. 1

APSKAITOS ZURNALAS

Eil.

Dokumento
18davimo data

Dokumenta gavusio
asmens vardas ir pavardé

EMP
blanko
numeris

Dokumenta
i8davusio
asmens parasas

Dokumentg
gavusio asmens
paraSas
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