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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos istatymo 29 straipsnio 8
dalies 2 ir 5 punktais:

1. Tvirtinu Siauliy miesto savivaldybés neformaliojo 3vietimo elektroninés
apskaitos sistemos naudojimo tvarkos apraa (pridedama).

2. Tvirtinu Siauliy miesto savivaldybés mokamy komerciniy paslaugy
elektroninés apskaitos sistemos naudojimo tvarkos aprasa (pridedama).

3.1pareigoj uistaigy, igyvendinanéiy neformaliojo vaiky §vietimo programas ir
teikiandiy mokamas komercines paslaugas, vadovus supaZindinti su $iuo jsakymu jstaigy darbuotojus
ir lankytojus.

4, Nurodau, kad §s jsakymas gali buti skundZiamas Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius = ,/c{ Edvardas Bivainis
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PATVIRTINTA

Siauliy miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2016 m. vasario 29 d.
isakymu Nr. I - uf’}?

NEFORMALIOJO SVIETIMO IR KITU MOKAMY PASLAUGUY ELE\':KTRONINES
APSKAITOS SISTEMOS NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Neformaliojo &vietimo ir kity mokamy paslaugy elektroninés apskaitos sistemos
naudojimo tvarkos apradas (toliau — Apra3as) nustato vaiky, mokiniy ir suaugusiyjy lankomumo
apskaitos tvarkg jstaigose, jgyvendinanéiose neformaliojo Svietimo programas (toliau — [staiga).

2. Aprase vartojamos sgvokos:

2.1. elektroninis mokinio paZyméjimas (toliau — EMP) — elektroninis Siauliy miesto
savivaldybés bendrojo ugdymo mokyklos mokinio identifikavimo dokumentas;

2.2. vaiko kortelé — elektroning Siauliy miesto savivaldybés %vietimo jstaigos
ikimokyklinio ir prie$mokyklinio ugdymo vaiko bei kitos savivaldybes Svietimo jstaigos mokinio
kortele, skirta neformaliojo §vietimo lankomumo apskaitai fiksuoti;

2.3. suaugusiojo kortelé — elektroniné Siauliy miesto savivaldybés suaugusio
sportininko kortelé, skirta neformaliojo $vietimo lankomumo apskaitai fiksuoti;

2.4. specialisto kortelé - elektroniné [staigos pedagogo (trenerio) kortele, skirta
neformaliojo $vietimo lankomumo apskaitai fiksuoti;

2.5. specialistas — Jstaigos mokytojas, treneris ar kitas neformaliojo vaiky Svietimo
pedagogas;

2.6. darbuotojas — Jstaigos atsakingas asmuo, koordinuojantis lankomumo apskaita
Istaigoje;

2.7. Svietimo centras — Siauliy miesto savivaldybés $vietimo centras (tolian —
Svietimo centras);

2.8. neformaliojo Svietimo ir kity mokamy paslaugy elektroninés apskaitos
sistema (toliau — sistema) — Siauliy miesto savivaldybés administracijos (toliau — Savivaldybés
administracija) neformaliojo vaiky 3vietimo ir sporto mokyklose jdiegta elektroniné lankomumo
apskaita, kuriai vykdyti naudojama jdiegta apskaitos techning ir programiné jranga bei EMP, vaiko,
suaugusiojo ir specialisto kortelés;

2.8. prisijungimas — [staigos darbuotojo atpaZinimas pagal vartotojo vardg ir
slaptazodj prisijungiant sistemos adresu www.siauliai.manomokykla.lt.

3. Aprau privalo vadovautis ]staigos, kuriy savininké ar dalininké yra Siauliy miesto
savivaldybeé ir kuriose yra jdiegta sistema.

4. Kitos jstaigos, organizacijos, laisvieji mokytojai, jgyvendinantys neformaliojo
Svietimo programas ir pareifke nora j bendra sistema jtraukti vaikus, taip pat vadovaujasi $iuo
Apradu.

5. Savivaldybés administracija yra sistemos savininké ir lankomumo apskaitos
organizatore.

6. Istaigos vadovas sudaro salygas visy specialisty ir darbuotojy mokymams ir
konsultacijoms su sistema priZitirin&iu tiekéju.

7. Istaigos komerciniy paslaugy apskaitos tvarka reglamentuoja Siauliy miesto
mokamy komerciniy paslaugy elektroninés apskaitos sistemos naudojimo tvarkos aprasas.
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I1 SKYRIUS
MOKYTOJU, MOKINIU IR VAIKU PRIREGISTRAVIMAS [ SISTEMA

8. Registruojami i sistema Siauliy miesto bendrojo ugdymo mokykly mokiniai turi
turéti EMP, o ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo vaikai bei kity savivaldybiy mokiniai ir
vaikai — vaiko korteles, suauge sportuojantys asmenys — suaugusiyjy korteles.

9. Specialistai, vedantys uZsiémimus vaikams ir mokiniams, turi bati registruoti
sistemoje ir turéti specialisto korteles.

10. EMP ir vaiko bei suaugusiojo korteles Istaigoms i¥duoda Svietimo centras.

11. Uz EMP isdavima, galiojimo termino atnaujinima, pakartotinj i§davima mokiniui,
pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus nustatytg tvarka, atsakinga bendrojo ugdymo
mokykla, kurioje mokinys mokosi.

12. Uz vaiko, suaugusiojo ir specialisto korteliy i§davima atitinkamiems asmenims
atsakinga [staiga, kurig tuo metu lanko ar joje dirba asmuo.

13.  Priémusi norindius lankyti uZsiémimus mokinius ir vaikus, Istaiga privalo
suformuoti  sgraSus  ir  uZregistruoti  mokinius  ir  vaikus  sistemoje  adresu
www.siauliai.manomokykla.lt.

14. Istaigos darbuotojas privalo turéti prisijungimo vartotojo varda ir slaptazodi,
kuriuos darbuotojas uZsako paskambines bendruoju sistemos prieZitiros tiekéjo telefonu 8 700

55051.

15. Darbuotojas, registruodamas mokinj, turinti EMP, sistemoje atlieka Siuos
veiksmus:

15.1. skiltyje ,,Mokiniai*“ jveda EMP numerj ir uZpildo privalomus laukus:

~ neformaliojo ugdymo programos pavadinimas;

— neformaliojo ugdymo numatyty savaitiniy uzsiémimy akademiniy valandy skai¢ius;

—neformaliojo ugdymo istaigos lankymo pabaigos data;

— specialistas;

— grupés arba biirelio pavadinimas;

15.2. suvedus duomenis, informacija i8saugoma fiksuojant nuorods ,.iSsaugoti®. Jei
suvedant duomenis suklystama, pasirenkama nuoroda ,,redaguoti® ir atlickami reikiami pakeitimai.

16. Darbuotojas, registruodamas mokinj, kuriam suteikiama vaiko kortele, sistemoje
atlieka §iuos veiksmus:

16.1. skiltyje ,,Rajono vaikai“ uZpildo uZsakyma gauti vaiko kortele ir:

16.1.1. uzpildo privalomus laukus:

— vardas;

- pavardé;

— asmens kodas;

— gimimo data;

— bendrojo ugdymo mokykloje ugdymo metai (arba ,,1%, jei mokyklos nelanko);

— bendrojo ugdymo mokykla arba ,,Kita“, jei mokyklos nelanko;

16.1.2. gali uzpildyti neprivaloma informacija:

— telefonas;

—el, pastas;

— nuofrauka;

— kita informacija (rekomenduojama jvesti turimo mokinio paZyméjimo numerj arba
lop3elio - darZelio pavadinima);

16. 2. suvedus duomenis, informacija i§saugoma fiksuojant nuoroda, ,,i§saugoti®.

17. Svietimo centras informuoja [staiga apie paruostas vaiko Kkorteles, kurios
iSduodamos pirmg karta.

18. Istaiga uzZpildo atitinkamus vaiko kortelés duomenis interneto svetainés
www.siauliai.manomokykla.lt skiltyje ,,Mokiniai®, kaip nurodyta 15.1 papunktyje.
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19. Vaiko kortelé iZduodama mokiniui (vaikui) uZra$ius jo varda ir pavard¢ ant
kortelés. Jeigu mokinys (vaikas) nusprendZia lankyti kita Istaiga, kol nepasibaiges kortelés
galiojimo terminas, jam priskirta kortelé galioja ir kitoje [staigoje atitinkamai pakoregavus
duomenis sistemoje.

20. Vaiko kortelé galioja iki mokslo mety pabaigos. Istaiga turi teisg vaiko kortelg
pratesti dar vienerius metus.

21. Suaugusiojo kortelé suteikiama suaugusiems sportininkams tokiu pat bidu kaip
vatko kortelé.

22. Kortelés ir EMP suteikiami konkrediam asmeniui, todél kitam asmeniui
draudZiama perduoti ir (ar) pasinaudoti vaiko kortele, suaugusiojo kortele ir EMP,

23. Mokamy komerciniy paslaugy lankytoju (vaiky, mokiniy, suaugusiyuy
sportininky) uZsiémimai tiems patiems asmenims negali dubliuotis (vykti tuo paliu laiku) su
Istaigos programose numatytais uZsiémimais.

24. U#siémimus vedantys specialistai turi biiti uZsiregistrave sistemoje. Darbuotojas,
registruodamas specialista, kuriam suteikiama specialisto kortelé, sistemoje atlieka Siuos veiksmus:

24.1. skiltyje ,,Mokytojai* uzpildo privalomus laukus:

-~ varda;

— pavarde;

— specialisto kortelés numerg;

— specialisto kategorija;

24.2. suvedus duomenis, informacija i8saugoma fiksuojant nuoroda ,,isaugoti®;
24.3. ant kortelés uZraSomas specialisto vardas ir pavardé.

25. Specialisto kortele gali naudotis tik tas specialistas, kuriam ji suteikta.

II SKYRIUS
MOKYTOJU, MOKINIU IR VAIKU UZSIEMIMY REGISTRACIJA IR
PERZIURA SISTEMOJE

26. Vaiky, mokiniy ir suaugusiyjy sportininky pasirinkty programy uZsiémimy
lankomumas fiksuojamas stacionariaisiais arba mobiliaisiais skaitytuvais.

27. Lankomumo registracija stacionariaisiais skaitytuvais:

27.1. prie§ uZsiémima pirmas uZsiregistruoja specialistas, prie skaitytuvo pridédamas
specialisto kortele;

27.2. sékmingai uZsiregistravus specialistui, registruojasi mokiniai, vaikai, suaugg
sportininkai (prie skaitytuvo pridédami EMP, vaiko arba suaugusiojo kortelg). Skaitytuvo Zalias
indikatorius ir trumpas garsinis signalas reiZkia sékminga uZsiregistravima.

28. Priezastys, dél kuriy gali nepavykti registracija:

— mokinys néra jtrauktas j [staigos sqrasa;

- EMP (vaiko kortelé) negalioja;

~ EMP (vaiko kortelé) prarastas ir yra blokuojamas.

29. Nepavykusios registracijos atvejais specialistui  bitina kreiptis | Istaigos
administracijg (darbuotoja), kad biity nustatyta ir pagalinta nepavykusios registracijos prieZastis.

30. Lankomumo registracija mobiliaisiais skaitytuvais:

30.1. nustatius mobilyjj jrenginj darbo reZimu, matomas [staigos pavadinimas.
Specialistas priglaudZia savo specialisto kortelg prie mobiliojo jrenginio apatinés dalies. Ekrane
matomas specialisto vardas ir pavardé;

30.2. deiniame ekrano kampe esanéio mygtuko paspaudimu pasirenkamas uZsiémimo
laikas, trukmé ir planuojamas mokiniy (vaiky) skai&ius, kuris turi atitikti i uZsiémima faktiskai
atvykusiy mokiniy (vaiky) skaiciy;

30.3. mobiliojo jrenginio lango apadioje pasirenkama nuoroda ,,sukurti uzsiemimg',
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ekrane atsiradus uZsiémimo uZradui, registruojami mokiniai (vaikai) pridedant jy EMP arba vaiko
korteles prie mobiliojo jrenginio apatinés pusés. Po sékmingos registracijos mobiliojo skaitytuvo
ekrane matoma mokinio nuotrauka, vardas ir pavardé;

31. Priezastys, dél kuriy gali nepavykti registracija:

— mokinys registruojamas ankséiau uz specialista;

— pasirinkta uZsiémimo trukmé yra ilgesné, nei nustatyta ugdymo programai;

— registracija vykdoma nekokybisko ry$io zonoje (pvz., miske, rasyje ir pan.), tuomet
rekomenduojama registracija atlikti kitoje vietoje arba bandyti véliau;

— mokinys néra jtrauktas j Istaigos sqrasa arba pasirinkta netinkama uZsiémimo trukmé
ir ekrane matomas uZragas ,,neZinoma kortelé®. Tokiu atveju rekomenduojama kreiptis | Istaigos
administracija (darbuotoja), kad informacija biity tinkamai suvesta j sistema,

32. Specialistai, besinaudojantys mobiliaisiais skaitytuvais, yra tiesiogiai atsakingi uz
saugy juy ir SIM (ry8io operatoriaus) kortelés naudojima. Negalima perkelti SIM (ry$io operatoriaus)
kortelés j kitus jrenginius. Mobilieji skaitytuvai sukonfigliruoti taip, kad nebiity galima pasiekti
jokios kitos programinés jrangos.

33. Jei mobilusis skaitytuvas neveikia ar kyla nepatogumy registruojant mokinius,

34. Istaigos vadovas uZztikrina, kad:

34.1. mokiniy saradai biity nuolat — ne rediau kaip vieng karta per ménesj — perZitrimi
ir pagal lankomumo rezultatus atnaujinami;

34.2. neformaliojo vaiky 3vietimo uZsiémimuose pagal Istaigos patvirtintas programas
dalyvauja pakankamas, ne maZesnis nei Savivaldybés tarybos nustatytas lankanciyjy skaiius.

35. Sistemos duomeny perzitira atlieckama skiityje ,,Mokiniai“ pasirinkus funkcija
Lrerzigra®,

36. Naudodamasis perzidros funkcija, darbuotojas gali perZitréti savo [staigos, o
Savivaldybés administracijos atsakingas specialistas — visy [staigy kiekvienam mokiniui (vaikui,
suaugusiajam) priskirta informacija: nuotrauka, bendrojo ugdymo mokyklos pavadinima,
pazyméjimo galiojimo termina, pasirinktos neformaliojo §vietimo programos pavadinimg ir
galiojimo laika, specialisto varda ir pavarde, valandy skaiiy, grupés arba biirelio pavadinima.

37. Sistema formuoja atskira lentele — valdymo skydeli — mokiniy (vaiky,
suaugusiyjy), kurie nelanké uzsiémimy 60 ir daugiau dieny. I valdymo skydeli jrasyti mokiniai
(vaikai, suaugusieji) turi biti pasalinti i3 [staigos sarady arba pratesta juy registracija nurodZius
nelankymo prieZasti.

38. Savivaldybés administracijos atsakingas specialistas gali bet kuriuo metu
perZiliréti pasirinktos [staigos lankomumo rezultatus ir patikrinti jy teisingumg naudodamasis
techninémis ir programinémis priemonémis arba Istaigos dokumentais.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

39. Sistemos techniné ir programiné jranga Savivaldybés tarybos sprendimais
perduodama [staigoms valdyti, naudoti ir disponuoti ja patikéjimo teise.

40. Uz teisinga duomeny suvedima | sistema ir lankomumo fiksavima atsakingas
Istaigos vadovas.

41. Apie atsiradusius sistemos techninés ir programinés jrangos gedimus [staigos
vadovas arba darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti sistema priZitirintj tiekéja visg parg
veikiantios bendrosios linijos telefonu 8 700 55 051 arba Savivaldybés administracijos atsakinga
specialistg.

42. Jei sistemos techniné ir (ar) programiné jranga sugadinama dél [staigos kaltés,
gedimai $alinami [staigos sgskaita.

43. Istaigu vadovai atsakingi uzZ darbuotojy supaZindinima su Aprasu.
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44. Apraso jgyvendinima ir prieZidra vykdo Kino kultlros ir sporto skyrius 1ir
Svietimo skyrius.

45. Aprasas keiGlamas ar papildomas Savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymu.
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Siauliy miesto savivaldybes
administracijos direktoriaus

2016 m. vasario A9 d. isakymu Nr.

SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES MOKAMU KOMERCINIY PASLAUGU
ELEKTRONINES APSKAITOS SISTEMOS NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sjauliy miesto savivaldybés mokamy komerciniy paslaugy elekironinés apskaitos
sistemos naudojimo tvarkos aprafas (toliau — Aprafas) reglamentuoja registravimo kasos
programinéje jrangoje, jos funkciju naudojimosi, sukauptos informacijos disponavimo, kortelés
naudojimosi ir atsakomybés, ataskaity rengimo ir gavimo bei naudojimosi vaizdo kameromis
tvarka.

2. Apradu privalo vadovautis Siauliy miesto savivaldybés istaigos (toliau — jstaigos), kuriy
savininké ar dalininké yra Siauliy miesto savivaldybé ir kuriose yra idiegta neformaliojo Svietimo
asmeny ir mokamy komerciniy paslaugy elektroniné apskaitos sistema.

3. Apraie vartojamos sgvokos:

3.1. kasos programiné jranga — kompiuterizuotas kasos aparatas su integruota i&jimo
sistema;

3.2. kortelé — lankytojo kortelé, jstaigos darbuotojo kortelé, sveio kortelé, apyranke,
elektroninis moksleivio pazyméjimas;

3.3. lankytojas — asmuo, mokantis uZ jstaigos paslaugas (taip pat ir moksleivis, kuris turi
elektroninj moksleivio paZzyméjima);

3.4. sve&ias — asmuo, kuris praeina pro sukamuosius vartelius, bet nesinaudoja teikiamomus
istaigos paslaugomis;

3.5. darbuotojas — jstaigoje dirbantis asmuo;

3.6. sukamieji varteliai (turniketas) — j¢jimo kontrolés sistemos jrenginys, reguliuojantis
lankytojy srauta ir valdyma;

3.7. metinis abonementas — teisé metus naudotis {sigyta paslauga.

I1 SKYRIUS
REGISTRAVIMAS | KASOS PROGRAMINE JRANGA

4. Istaigoje, kurioje yra jdiegta kasos programiné jranga, kuriant lankytojo kortelg, bitina
paZzyméti lankytojo vardg ir pavardg arba jstaigos, su kuria sudaryta sutartis, tiksly pavadinima ir
sutarties numerj. Taip pat bitina nurodyti suteikiamy paslaugy rtisj ir paslaugy suteikimo perioda.

I SKYRIUS _
LANKYTOJO BEI DARBUOTOJO PAREIGOS IR KASOS PROGRAMINES
IRANGOS NAUDOJIMOSI FUNKCIJOS

5. Lankytojas, turintis metinj abonementa, kiekvieno apsilankymo metu, prie§ jeidamas pro
sukamuosius vartelius, privalo pateikti savo kortele administratorei, kad paZzyméty apsilankyma.

6. Lankytojas, darbuotojas ar sveias, kiekvieng karta jeidamas pro sukamuosius
vartelius, turi pridéti savo kortele prie skaitytuvo, esanéio ant sukamyjy varteliy. Nuskaitant kortele,
kasos programiné jrangoje uZfiksuojami lankytojo, darbuotojo ar svedio j&jimo laikas ir data. Visa
fiksavimo informacija matoma dienos, savaités ar ménesio ataskaitose, todél labai svarbu uZtikrinti
tiksly Zyméjima. Jeigu dél kokiy nors prieZaséiy nepavyksta paZyméti kortelés ir jeiti néra
galimybés, reikia  kreiptis i  administratoriy, kad paSalinty  nesklandumus.
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7. Varzyby metu sukamieji varteliai gali biiti nuleisti (atjungti) informavus apie vykdoma
rengini Kiino kultgros ir sporto ar Svietimo skyrius. Siuo atveju kasos programiné jranga lankytojy,
darbuotojy ar svediy neregistruoja.

IV SKYRIUS
DISPONAVIMAS SUKAUPTA INFORMACIJA

8. Informacija kaupiama kasos programinés jrangos duomeny bazéje.
9. Visa informacija yra laisvai prieinama programinés jrangos savininkui ir jstaigos vadovui.

VYV SKYRIUS
NAUDOJIMASIS KORTELE

10. Kortelé yra iSduodama konkrediam lankytojui, darbuotojui ar svediui, todél kitiems
asmenims ja naudotis draudZiama.

11. Kiekvienas lankytojas, darbuotojas ar svedias, pried jsigydamas (gaudamas) kortelg, turi
susipaZinti su Apra$u ir privalo jo laikytis.

12. Lankytojy i€jimy pro sukamuosius vartelius skaidius neturi vir§yti sutarty ar apmokety
paslaugy. Lankytojo apsilankymai turi sutapti su isigyto abonemento kategorija.

VI SKYRIUS
ATASKAITOS

13. Ataskaitos, formuojamos kasos programinéje jrangoje, yra galutinés ir neredaguojamos.

14. Ataskaitose atsispindi visi darbuotojy, lankytojy ir svediuy jéjimai pro sukamuosius
vartelius.

15. Realizacijos ataskaitos sumos turi sutapti su atliktais apmokéjimais pasirinktu periodu.

16. Darbuotojas ir jrangos savininkas turi teise atlikti lankytojy ir svediy iéjimo fiksavimo
ataskaity patikrinima.

VII SKYRIUS
VAIZDO KAMEROS

17. Vaizdo kameros, nukreiptos j sukamuosius vartelius, skirtos judéjimo srautams stebéti.

18. Vaizdo kameros jraso ir saugo vaizdo medZiaga.

19. Istaigos vadovas ir jrangos savininkas turi visidka teis¢ naudotis vaizdo kameros jraSyta
ir saugoma vaizdo medZiaga.

VIII SKYRIUS )
KASOS PROGRAMINES JRANGOS PRIEZIURA

20. Kasos programinés jrangos priezitirg vykdo UAB ,,UCS Baltic* inZinieriai.
21. Dél gedimy $alinimo, konsultacijy ar kitais su kasos programine jranga susijusiais
klausimais galima kreiptis visa parg veikian&ios bendrosios linijos telefonu 8 700 55 051.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22, Istaigos, vykdan¢ios mokamy paslaugy elektroning apskaita, ApraSa paskelbia
lankytojams matomoje vietoje, taip pat paskelbia istaigos interneto svetaingje.
23. Istaigy vadovai inicijuoja darbuotojy supazindinima su Apradu.
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24. Istaigy vadovai atsako uz:

24.1. mokamy paslaugy elektroninés apskaitos vykdyma;

24.2. ifduodamy dokumenty teisinguma;

24.3. sukamuyjy varteliy naudojimost tvarka;

24.4. ApraSo nuostaty vykdyma.

25. Apraso jgyvendinima ir prieziirg vykdo Kiino kultiiros ir sporto ar Svietimo skyriai.




