PATVIRTINTA

Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos
direktoriaus 2019 m. spalio 31 d.
isakymu Nr. V-165

UTENOS ADOLFO SAPOKOS GIMNAZIJOS MOKINIO PAZYMEJIMO ISDAVIMO,
NAUDOJIMO IR APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos mokinio pazyméjimo isdavimo, naudojimo ir
apmokejimo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato popierinio ir elektroninio mokinio
pazyméjimo (toliau kartu — Mokinio pazyméjimas) blanky apskaitos, iSdavimo ir Mokinio
pazyméjimo apmokéjimo, apskaitos, pildymo, i§davimo mokiniams ir naudojimo tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Mokinio pazyméjimo iSdavimo ir naudojimo tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2005 m. rugséjo 1 d. jsakymu
Nr. ISAK-1801 (Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2012 m. geguzés 25 d. jsakymo
Nr. V-871 redakcija).

3. Tvarkos aprasu siekiama uztikrinti, kad visiems Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos (toliau
— Gimnazija) mokiniams, kurie mokosi pagal pagrindinio ir vidurinio ugdymo bendrgsias
programas, biity iSduodami bendrus Mokinio pazyméjimo blanky gamybos, jy apskaitos, pildymo,
iSdavimo, apmokéjimo reikalavimus atitinkantys Mokinio pazyméjimai. Taip pat siekiama, kad
Mokinio paZyméjimai biity naudojami laikantis bendry ApraSe nustatyty reikalavimy.

I1. MOKINIO PAZYMEJIMO BLANKU GAMYBA, ISDAVIMAS IR APSKAITA

4. Mokinio paZymeéjimo blankai yra:

4.1. popieriniai — spaustuvéje ant popieriaus iSspausdinti saugieji blankai, turintys
technologinés apsaugos priemoniy;

4.2. elektroniniai — ISO 7810 standarto plastikinés kortelés, atitinkancios ISO/IEC 14443 Part
1 arba lygiavercius bei aukStesnius reikalavimus, turincios technologinés apsaugos priemoniy, be
konkrecios informacijos, su duomeny laikmena (mikroprocesoriumi).

5. Mokinio paZyméjimas Yyra mokinio identifikavimo dokumentas, kuris gali biti:

5.1. popierinis — popieriné kortelé, komplektuojama su standartiniu laminavimo vokeliu;

5.2. elektroninis — daugiasluoksné plastikiné kortelé su integruotu nekontaktiniu lustu.

6. Mokinio pazyméjimo blankai spausdinami pagal Svietimo ir mokslo ministro patvirtintas
privalomasias formas ir Valstybés dokumenty technologinés apsaugos tarnybos prie Finansy
ministerijos parengtus grafinius projektus.

7. Elektroninius mokinio pazyméjimo blankus Gimnazija jsigyja i§ pasirinkto juridinio
asmens (toliau — Tiekéjas), kuris gali apripinti Sio Apraso 4.2. ir 6 punktuose nurodytus
reikalavimus atitinkanciais pazyméjimo blankais. Gimnazijos pasirinktas Tiekéjas, organizuodamas
elektroniniy mokinio pazyméjimy blanky tiekimg, blanko duomeny laikmenos charakteristikas
derina su Gimnazijos pateiktu uzsakymu.

8. Popierinius mokinio pazymejimo blankus Gimnazija jsigyja pateikusi paraiskg Utenos
rajono Savivaldybés administracijos Svietimo, sporto ir jaunimo reikaly skyriui (toliau — Svietimo
skyrius) ir apmoka pagal parengta iSankstinio apmokéjimo sgskaitg uz mokykling dokumentacija,
pervesdama léSas iki nurodytos datos.
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9. Gimnazija, i§duodama Mokinio pazyméjimo blankus, pildo Mokinio pazyméjimo apskaitos
7urnalg (toliau — Zurnalas), kuriame nurodo i§duoty Mokinio pazyméjimy blanky skaiiy, serijas,
numerius, i§davimo datas. Mokinio pazyméjimo blankus gaves asmuo Zurnale para$o savo varda,
pavardg ir pasiraso.

10. Visose perdavimo pakopose Mokinio pazyméjimo blankai jrasomi j apskaitg Zurnale.

I11. MOKINIO PAZYMEJIMO PILDYMAS, ISDAVIMAS MOKINIAMS IR
APSKAITA

11. Popierinius mokinio pazyméjimus pildo ir iSduoda Gimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo.

12. Elektroniniy mokinio pazyméjimy iSdavimg gimnazijoje vykdo Gimnazijos direktoriaus
jsakymu paskirtas atsakingas asmuo.

13. Elektroninius mokinio pazyméjimus personalizuoja Gimnazijos pasirinktas Tiekéjas, kuris
teisés akty nustatyta tvarka bendradarbiaudamas su Gimnazija, organizuoja elektroniniy mokinio
pazymejimy personalizavimg bei funkcionalumo plétojima. Tiekéjas personalizuotus elektroninius
mokinio pazyméjimus perduoda Gimnazijai.

14. Visose perdavimo pakopose Mokinio pazyméjimai jrasomi j apskaita Zurnaluose.

15. Mokinio pazyme¢jimy blanky ir pazymejimy apskaita tvarkoma vadovaujantis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4
d. jsakymu Nr. V-118. Sugadinti blankai ir neiSduoti Mokinio paZyméjimai jraSomi | atrinkty
dokumenty naikinimo akta teisés akty nustatyta tvarka. Patvirtinus akta sugadinti blankai ir
Mokinio pazyméjimai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esama informacija biity neatpazjstama.

16. Zurnalai saugomi vadovaujantis Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo
terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjucio 29
d. isakymu Nr. ISAK-1776/V-83.

17.Keic¢iantis Gimnazijos darbuotojui, atsakingam uZz Mokinio pazyméjimy apskaita,
nepanaudoti Mokinio paZzyméjimo blankai, neiSduoti Mokinio pazyméjimai, jy Zurnalai
perduodami kitam darbuotojui pagal vadovo patvirtinta perdavimo priémimo akta.

18. Uzpildytus ar personalizuotus, taciau neiSduotus Mokinio pazyméjimus saugo Gimnazija
tol, kol jie yra jrasomi j atrinkty dokumenty naikinimo akta.

19. Mokinio pazyméjimai pildomi ar personalizuojami lietuviy kalba.

20. Mokinio pazyméjimo pirmojoje puséje jrasai daromi didziosiomis raidémis.

21. Pildant ar personalizuojant Mokinio paZyméjima pildomi Sie duomenys:

21.1. mokinio amziy atitinkanti nuotrauka;

21.2. mokinio vardas, pavardé, gimimo data;

21.3. Gimnazijos pavadinimas ir Gimnazijos identifikavimo kodas;

21.4. pazymejimo galiojimo terminas, kuris nurodomas vadovaujantis Tvarkos apraSo 32
punktu.

22. Mokinio pazymejimo nuorodoje ,,Kiti jrasai gali buiti nurodomi Sie duomenys:

22.1. vaziavimo visuomeniniu transportu marsrutas, kuriame nurodoma, nuo kurios iki kurios
stoteleés (ar stoties) galima vaZziuoti;

22.2. Zyma apie mokymasi neformaliojo vaiky $vietimo mokykloje;

22.3. kita informacija, reikalinga vaiko saugumui ir teiséms uztikrinti.

23. Mokiniy, kuriems nuorodoje ,,Kiti jrasai* daromas jraSas pagal Apraso 22 punkta, sgrasas
tvirtinamas Gimnazijos vadovo jsakymu.

24.Popierinio mokinio pazyméjimo nurodytoje vietoje jraSomas Gimnazijos vadovo vardas,
pavarde ir Sis asmuo pasiraso.

25. Popierinis mokinio pazyméjimas tvirtinamas aiskiai jskaitomu Gimnazijos antspaudul.

26. Uzpildytas popierinis mokinio pazyméjimas laminuojamas standartiniu vokeliu, kuris
jeina ] komplekta.
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27. Personalizavimo metu elektroniniam mokinio pazyméjimui suteikiamas bruksninis kodas,
jrasomas Tiekéjo, organizuojancio elektroninio mokinio pazyméjimy personalizavimg ir iSdavima
Gimnazijai, pavadinimas.

28. Mokinio pazyméjimuose taisymai negalimi.

29. D¢l Mokinio pazyméjimo iSdavimo | klasés vadova kreipiasi mokinys arba vienas i§ jo
tévy (rupintojy).

30. Isduodant elektroninj mokinio pazyméjima:

30.1. Klases vadovas:

30.1.1.informuoja mokinio tévus apie pinigy pervedima j gimnazijos saskaitg (jei tai néra
pirmg kartg iSduodamas elektroninis mokinio pazymeéjimas), nurodant mokinio vardg, pavarde,
klasg¢ ir Zzyma ,,UZ pazyméjimo gamyba®,

30.1.2.esant batinybei (naujai atvykusiam mokiniui, kt. atvejais) nukreipia mokinj, jo tévus
pas Gimnazijos elektroninio dienyno TAMO administratoriy.

30.2. Gimnazijos elektroninio dienyno TAMO administratorius:

30.2.1.organizuoja elektroniniy mokinio pazymeéjimy uzsakyma per informacing sistema;

30.2.2.suveda bei aktyvuoja mokiniy elektroninius pazymejimus;

30.3. Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo iSdalina elektroninius
mokinio pazyméjimus mokiniams.

31. Mokinio pazyméjima pasiima mokinys, kuriam iSduodamas Mokinio pazyméjimas, arba
vienas i§ mokinio tévy (riipintojy) ir pasiraso Zurnale (elektroniniy pazyméjimy apskaitos blanke).

32.Mokinio pazyméjimas iSduodamas mokinio mokymosi Gimnazijoje laikotarpiui nuo
vieneriy iki dviejy mety: 1-oje ir I1l-oje gimnazijos klasése — dvejiems mokslo metams, 11-oje ir V-
oje gimnazijos klasése — vieneriems mokslo metams.

33. Mokinio pazyméjimas galioja iki atitinkamy mokslo mety pabaigos (rugpjicio 31d.).

34. Mokinio pazyméjimas keiiamas nauju, jei:

34.1. mokinys pakeicia gimnazija;

34.2. mokinys pakeicia varda, pavarde;

34.3. yra netiksliy jrasy;

34.4. tapo netinkamas naudoti;

34.5. pasibaiggs galiojimo laikas;

34.6. yra prarastas.

35. Popierinis mokinio paZyméjimas iSduodamas per 7 kalendorines dienas po kreipimosi.
Elektroninis mokinio paZyméjimas iSduodamas ne veliau kaip per 3 ménesius po kreipimosi.
Elektroninj mokinio paZyméjima kei¢iant nauju — iSduodamas per 21 kalendoring dieng po
kreipimosi.

36. Mokiniui Gimnazijoje isduodamas elektroninis mokinio pazyméjimas.

37. Mokiniui Gimnazijoje gali buti i§duodamas popierinis mokinio pazyméjimas:

37.1. laikinai vietoj elektroninio mokinio pazyméjimo 34 punkte numatytais atvejais;

37.2. papildomai — jei mokinio pazyméjime biitini 22 punkte nurodyti duomenys ir jie nebuvo
jrasyti elektroniniame mokinio pazyméjime.

38. Mokiniai, baige arba nutrauke mokymasi iki Mokinio pazyméjime nurodyto jo galiojimo
termino pabaigos, privalo grazinti Mokinio pazyméjima Gimnazijai. Mokinys privalo grazinti
popierinj mokinio pazyméjimg Gimnazijai, kai jam iSduodamas elektroninis mokinio pazyméjimas
i§skyrus 37.2. punkte numatytg atvejj. Pasibaigus Mokinio pazyméjimo galiojimo laikui mokiniai
neprivalo jo grazinti iSdavusiai Gimnazijai.

IV. MOKINIO PAZYMEJIMO NAUDOJIMAS
39. Gimnazija naudoja elektroninj mokinio pazyméjima, o vadovaujantis Apraso 37 punktu —

ir popierinj mokinio pazyméjima.
40. Popierinis mokinio pazymejimas mokiniams iSduodamas nemokamai.
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41. Elektroninis mokinio pazyméjimas mokiniams pirmg karta iSduodamas nemokamai,
praradus nepragjus jo galiojimo terminui, nustatytam Apraso 32 punktu, turi sumokeéti su jo gamyba
ir i8davimu susijusias i§laidas pervedant pinigus ] Gimnazijos saskaita LT 93 7181 1000 0014 2795.

42. Mokinio pazyméjima perduoti ir naudoti kitiems asmenims draudziama.

43. Mokinys, gaves nekokybiska elektroninj mokinio pazymejimg per tris darbo dienas apie
tai privalo informuoti klasés vadova.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44.Gimnazija paskiria atsakinga darbuotoja, kuris vykdo Mokinio pazyméjimy apskaitg ir
iSdavimg. Atsakingas darbuotojas, pazeides Sio Tvarkos apraso reikalavimus, atsako teisés akty
nustatyta tvarka.

45. Uz neteiséta Mokinio pazyméjimo iSdavimg Gimnazijos atsakingas darbuotojas atsako
teisés akty nustatyta tvarka.
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Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos tarybos
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