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direktoriaus
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AKMENES RAJONO JUNGTINES MOKYKLOS
MOKINIO PAZYMEJIMO ISDAVIMO IR NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono jungtinés mokyklos mokinio pazyméjimo isdavimo tvarkos aprasas (toliau —
Tvarkos apraSas) nustato mokinio pazyméjimo (popierinio) ir elektroninio mokinio pazyméjimo
(kortelés) (toliau — EMP) apskaitos, pildymo, i§davimo mokiniams ir naudojimo tvarka.

2. Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos transporto lengvaty istatymu, Mokinio pazyméjimo iSdavimo tvarkos aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2020 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. VV-2014
,»De€l mokinio pazyméjimo iSdavimo tvarkos apraSo, mokinio pazyméjimo (popierinio) ir mokinio
pazyméjimo (kortelés) blanky privalomyjy formy patvirtinimo*®.

3. Tvarkos aprasu siekiama uztikrinti, kad visiems mokyklos mokiniams bty iSduodami bendrus
Mokinio pazyméjimo blanky gamybos, jy apskaitos, pildymo, iSdavimo reikalavimus atitinkantys
mokinio pazyméjimai (popieriniai) ir mokinio pazyméjimai (kortelés). Taip pat siekiama, kad mokinio
pazyméjimai (popieriniai ir kortelés) biity naudojami laikantis bendry aprase nustatyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
MOKINIO PAZYMEJIMO FORMA

4. Mokinio pazyméjimas:

4.1. popierinis — popieriné jlaminuota kortelé;

4.2. kortelé — daugiasluoksné plastikiné kortelé su integruotu nekontaktiniu lustu;

4.2.1. EMP personalizuojami lietuviy kalba.
4.2.2. EMP pirmojoje puséje jrasai daromi didziosiomis raidémis.

5. Personalizuojant EMP pildomi $ie duomenys:

5.1. mokinio amziy atitinkanti nuotrauka (reikalavimai EMP nuotraukai: nuotraukoje turi
tinkamai matytis veidas ir peciai, nuotraukos fonas turi biiti vientisas ir §viesus, neturi buti jokiy
pasaliniy daikty, jokiy Ses¢liy bei akiniy stiklo ir rémeliy atspindziy, veidas turi uzimti ne daugiau
kaip 40-50 proc. nuotraukos ploto);

5.2. mokinio vardas, pavardé, gimimo data;

5.3. mokyklos pavadinimas ir identifikavimo kodas;

5.4. EMP galiojimo terminas, kuris nurodomas vadovaujantis Tvarkos apraso 26 punktu;

5.5. personalizavimo metu EMP suteikiamas briikSninis kodas, iraSomas juridinio asmens,
organizuojancio mokinio pazymeéjimy personalizavimg ir iSdavimg mokyklai, pavadinimas. Isduodant
EMP suteikiamas registracijos numeris, kuris jraSomas j Zurnala.

6. EMP taisymai negalimi.

7. Personalizuojant popierinius mokinio pazyméjimus pildomi sie duomenys:

7.1. mokinio amziy atitinkanti nuotrauka;

7.2. mokinio vardas, pavardé, gimimo data;
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7.3. mokyklos pavadinimas ir juridinio asmens kodas;

7.4. pazyméjimo galiojimo terminas, kuris nurodomas vadovaujantis Apraso 26 punktu;

7.5.  i8duodant popierinj pazymejimg suteikiamas registracijos numeris, kuris jraSomas |
zurnalg.

7.6. popierinio pazyméjimo taisymai negalimi.

8. Mokinio pazyméjimo blankai:

8.1. popieriniai — spaustuvéje ant popieriaus iSspausdinti saugieji blankai, turintys
technologines apsaugos priemones;

8.2. kortelés — ISO 7810 standarto plastikinés kortelés, atitinkancios ISO/IEC 14443 Part 1
arba lygiaverCius bei auksStesnius reikalavimus, turincios technologines apsaugos priemones, be
konkrecios informacijos, su duomeny laikmena (mikroprocesoriumi).

9. Mokinio pazyméjimo blankai yra spausdinami pagal patvirtintas formas ir su Valstybés
dokumenty technologinés apsaugos tarnyba prie Finansy ministerijos suderintus grafinius projektus.

10. Mokykloje uz popieriniy mokinio pazyméjimy uzsakyma, apskaita, iS§davimg mokiniams
atsakingi: raStinés administratorius (Naujosios Akmenés ,,Saulétekio” progimnazijos skyriuje),
sekretorius (Kruopiy pagrindinés mokyklos skyriuje).

11. Mokykloje uz EMP uzsakyma, apskaita, iSdavima mokiniams atsakingi:

- Naujosios Akmenés ,,Saulétekio® progimnazijos skyriuje: kompiuteriy sistemy inzinierius,

socialinis pedagogas, rastinés administratorius;

- Kruopiy pagrindinés mokyklos skyriuje: kvedys, socialinis pedagogas, sekretorius.

111 SKYRIUS
MOKINIO PAZYMEJIMU BLANKU UZSAKYMAS, GAVIMAS, PERSONALIZAVIMAS
IR APSKAITA

10. Mokyklos rastinés administratorius (Naujosios Akmenés ,,Saulétekio* progimnazijos
skyriuje), sekretorius (Kruopiy pagrindinés mokyklos skyriuje):

10.1. gavus prasyma iSduoti popierinj mokinio pazyméjima, uzpildo pazyméjima vadovaujantis
Tvarkos apraso 7 punktu, jrao PaZyméjimy apskaitos zurnale.

10.2. gavus praSymga dé¢l pakartotinio EMP uZsakymo, registruojamas Dokumenty valdymo
sistemoje ir nukreipiamas Akmenés rajono savivaldybés BiudZetiniy jstaigy centralizuotam apskaitos
skyriui, kuris i§raSo mokinio atstovui sgskaitg fakttira, kurig turi apmokeéti;

10.3. po apmoke¢jimo duomenis, reikalingus EMP uzsakymui parengti, pateikia mokyklos
kompiuteriy sistemy inZinieriui (Naujosios Akmenés ,Saulétekio” progimnazijos skyriuje),
tkvedziui (Kruopiy pagrindinés mokyklos skyriuje);

10.3. pildo mokyklos EMP apskaitos zurnala, kuriame nurodo gauty, iSduoty EMP skaiCiy,
serijas, numerius, isdavimo datas, zymi nurodymus: pamestas, sugadintas, grazintas (mokiniui isvykus
1§ mokyklos nepasibaigus EMP galiojimo terminui);

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

10.5. saugo personalizuotus, taciau neiSduotus EMP mokiniams tol, kol jie jraSomi | atrinkty
dokumenty naikinimo akta.

11.Mokyklos kompiuteriy sistemy inZinierius (Naujosios Akmenés ,Saulétekio*
progimnazijos skyriuje), akvedys (Kruopiu pagrindinés mokyklos skyriuje):



11.1. mokinio pazyméjimai (kortelés) yra personalizuojami j IS ,,emp.manomokykla.lt*;

11.2. tvarko mokiniy duomenis IS ,,emp.manomokykla.lt sistemoje: jkelia mokiniy amziy
atitinkancias skaitmenines nuotraukas, mokiniy vardus, pavardes, gimimo datas, klas¢, mokinio ID i$
Mokiniy registro;

11.3. organizuoja EMP uzsakyma sistemoje IS ,,emp.manomokykla.lt;

11.4. atspausdinty EMP sgraSus perkelia j TAMO dienyna;

11.5. EMP i8davima pazymi sistemoje IS ,,emp.manomokykla.lt;

12. Socialinis pedagogas:

12.1. priima prasymus (1 priedas) i$ vieno i$ tévy (globéjy, rupintojy) pakartotinai gauti EMP;

12.2. praSymus perduoda rastinés administratoriui (Naujosios Akmenés ,,Saulétekio®

progimnazijos skyriuje), sekretoriui (Kruopiy pagrindinés mokyklos skyriuje);

12.3. gavus sgskaita-faktiirg, ja pateikia vienam is tévy (globéjy, riipintojy) pasirinktu badu.

IV SKYRIUS
MOKINIO PAZYMEJIMO (KORTELES) ISDAVIMAS, KEITIMAS IR APSKAITA

13. Duomenys apie iSduotus mokinio pazZymeéjimus, nustatyti Mokiniy registro nuostaty,
patvirtinty Lietuvos Respublikos svietimo, mokslo ir sporto ministro 2021 m. spalio 25 d. jsakymu Nr.
V-1959 ,,Dél Mokiniy registro reorganizavimo ir Mokiniy registro nuostaty patvirtinimo®, 16.1.23
papunktyje, turi buti jraSomi ] Mokiniy registra.

14. Mokinio pazyméjimai (popieriniai) iSduodami nemokamai. Mokinio pazyméjimai (kortelés)
iSduodami mokiniy tévams(globéjams, riipintojams) sumokéjus Savivaldybés tarybos sprendimu
patvirtintg jkainj, i8skyrus atvejus, kai mokinio pazyméjimy (korteliy) gamyba yra kompensuojama
(pvz. ,,Atviros ekosistemos atsiskaitymams negrynaisiais pinigais bendrojo ugdymo jstaigy valgyklose
kiirimas* projektas).

15. Mokinio pazymé¢jimas (kortelé) nepraéjus jo galiojimo terminui kei¢iamas nauju, kai:

15.1. mokinys pakeicia Savivaldybés mokykla;
15.2. mokinys pakeicia varda, pavarde;

15.3. tapo netinkamas naudoti;

15.4. jj praradus;

15.5. jame yra netiksliy jrasy.

16. Jei paaiskéja, kad mokiniui i§duoto pazyméjimo vidiné laikmena nefunkcionuoja, atliekant
nuskaitymo funkcijas naudojantis apskaitos prietaisais, kortelés iSoré brokuota, yra netiksliy jrasy
pazyméjime arba jis sugadintas spausdinant, pakartotinai Akmenés rajono savivaldybés
administracijos jis iSduodamas nemokamai.

17. EMP uzsakyma, iSdavima, naudojimo apskaitg, zurnaly pildyma ir jy saugojima mokykloje
administruoja mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

18. Visose perdavimo pakopose mokykla pildo Akmenés rajono jungtinés mokyklos
Pazyméjimy iSdavimo apskaitos ir elektroniniy mokinio pazyméjimy apskaitos Zurnalg, kuriame
nurodo gauto popierinio ar EMP registracijos numerj ir datg, mokinio, gavusio popierinj pazymeéjima
ar EMP, varda, pavardg, klasg, gimimo data, iSduoto popierinio ar EMP blanko numerj. Juos gaves
asmuo zurnale paraSo savo varda, pavardg ir pasiraSo.

19. Sugadinti ir (ar) personalizuoti, taciau neisduoti, arba grazinti EMP saugomi tol, kol jie néra
iraSomi ] atrinkty dokumenty naikinimo aktg teisés akty nustatyta tvarka. Patvirtinus akta, EMP turi
biiti sunaikinti taip, kad juose esama informacija nebiity atpazjstama.



20. 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*.

21. Keiciantis mokyklos darbuotojui, atsakingam uz EMP apskaita, sugadinti ir (ar)
personalizuoti, ta¢iau neiSduoti, arba grazinti EMP (nejraSyti j atrinkty dokumenty naikinimo aktg) ir
Zurnalai perduodami kitam darbuotojui suragant perdavimo akta.

22. Dél EMP isdavimo j mokyklg kreipiasi mokinys arba vienas is$ jo tévy (globéjy, riipintojy).

23. EMP pasiima mokinys, kuriam iSduodamas EMP, arba vienas i§ mokinio tévy (glob¢jas,
ripintojas), socialinis pedagogas, klasés vadovas.

24. Mokslo mety pradzioje visiems 1-y, 5-y, 9-y klasiy mokiniams bei atvykusiems mokiniams
pazyméjimai gaminami naujai.

25. Visi mokiniali, kurie prarado ar kitaip neteko savo elektroninio mokinio pazyméjimo, naujus
pazymejimus turi uzsisakyti patys, kreipdamiesi j socialinj pedagoga. EMP mokiniams iSduodamas
mokamai, apmokejus tévy (globéjy, rupintojy) 1éSomis.

26. EMP isduodamas mokinio mokymosi mokykloje nuo vieny iki ketveriy mety laikotarpiui:

26.1. 1-0je ir 5-0je klasése — ketveriems mokslo metams;

26.2. 2-0je ir 6-0je klasése — trejiems mokslo metams;

26.3. 3-0je ir 7-0je klasése, 9-0je klaséje — dvejiems mokslo metams;

26.4. 4-0je ir 8-oje klasése, 10-oje klaséje — vieneriems mokslo metams.

27. EMP galioja iki atitinkamy mokslo mety pabaigos (rugpjacio 31 d.).

28. Mokinys, gaunantis EMP, arba vienas i§ mokinio, kuriam iSduodamas EMP, tévy (globéjy,
ripintojy) pasiraSo Zurnale.

29. 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 ,.Dél
Mokiniy registro reorganizavimo ir mokiniy registro nuostaty patvirtinimo*, 16.1.23 papunktyje, turi
biiti jraSomi ] Mokiniy registra.

30. Mokiniui pakartotinai EMP i§duodamas, jeigu mokinys EMP pameté, kitaip prarado, EMP
tapo netinkamai naudoti, jame yra netiksliy jrasy, pasibaigé galiojimo laikas, mokinys pakeité varda,
pavarde, atvyko mokytis 1§ kitos mokyklos:

30.1. vaiko tévai (globéjai, riipintojai) socialiniam pedagogui pateikia praSyma dél pakartotino
EMP i8davimo, kuriame biity nurodyta priezastis (pamestas).

31. EMP iSduodamas ne veliau kaip per 3 ménesius po kreipimosi. EMP keiciant nauju —
iSduodamas per 20 kalendoriniy dieny po kreipimosi.

32. Mokinio pazyméjima perduoti ir naudoti kitiems asmenims draudziama.

33. Mokiniai, baige arba nutrauke mokymasi iki EMP nurodyto jo galiojimo termino pabaigos,
privalo grazinti EMP mokyklai. Pasibaigus EMP galiojimo terminui, mokiniai jo graZinti neprivalo.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Atsakingi uz mokinio pazymejimy apskaitg ir iSdavimag darbuotojai, pazeid¢ Sio Apraso
reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

35. Uz neteiséta mokinio pazyméjimo iSdavima mokyklos atsakingas darbuotojas atsako teisés
akty nustatyta tvarka.




