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Siauliy jaunyjy gamtininky centro
direktoriaus 2019 m. balandzio 9 d.
jsakymu Nr. V-16b

SIAULIU JAUNUJU GAMTININKU CENTRO
ELEKTRONINES APSKAITOS SISTEMOS NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Patvirtintas tvarkos aprasas yra norminis mokyklos dokumentas, nusakantis Siauliy
jaunyjy gamtininky centre (toliau — SJIGC) naudojamos elektroninés apskaitos sistemos (toliau —
EAS) naudojimo tvarka. Tvarka parengta remiantis Siauliy miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2016 m. jsakymu Nr. A-258.

2. SIGC elektroninés apskaitos sistemos naudojimag prizitri direktoriaus jsakymu
paskirtas darbuotojas, kuris prisijungia prie EAS adresu www.siauliai.manomokykla.lt su sukurtu
prisijungimo vartotojo vardu bei slaptazodziu, kuriuos uzsako bendruoju sistemos prieziiiros tiekéjo
telefonu.

3. Istaigos vadovas darbuotojui, atsakingam uz EAS, sudaro salygas mokymams ir
konsultacijoms su EAS prizitrin¢iu tiekéju.

Il. MOKYTOJU, UGDYTINIU PRIREGISTRAVIMAS ] SISTEMA IR
ISREGISTRAVIMAS IS SISTEMOS

4. Visi SJIGC birelius lankantys ugdytiniai, turi bati priregistruoti EAS, adresu
www.siauliai.manomokykla.lt. Registruojant/isregistruojant ugdytinius  j/i§ EAS, mokytojai
privalo:

4.1. Pateikti priimamy j burelj ugdytiniy duomenis (jstaigoje numatyta prasymo forma):

4.1.1 vardas, pavardg;

4.1.2. elektroninio pazyméjimo (toliau — EMP) numeris;

4.1.3. burelio, kurj ugdytinis lankys, pavadinimas, grupés numeris, kelintus metus
lanko;

4.1.4. asmens kodas, ugdymo jstaigos, kurig lanko vaikas, pavadinimas, klasé (jei
ugdytinis - mokinys). Sie duomenys pateikiami, jei ugdytinis neturi EMP ar mokinio kortelés.

4.2. Pateikti nebelankanciy birelio uzsiémimy ugdytiniy sarasg (jstaigoje numatyta
prasymo forma), kad jie bty isregistruoti i$ sistemos.

4.3. Pateikti duomenis ty mokiniy (prasymo laisva forma), kurie ugdytinio korteles yra
pamete, kad bty uzsakytos naujos kortelés.

5. Istaigos darbuotojas, atsakingas uz EAS, priregistruojant/isregistruojant mokytojus ir
ugdytinius j/i§ EAS, privalo:

5.1.1 EAS priregistruoti mokytojus, uzpildant privalomus laukus (vardas, pavardé,
mokytojo kortelés numeris, specialisto kategorija). Mokytojui isduodama mokytojo kortelé, ant
kurios uzrasoma specialisto vardas ir pavardé. Ja gali naudotis tik tas specialistas, kuriam ji suteikta.

5.2. T EAS priregistruoti mokinius pagal pateiktus duomenis, uzpildydamas privalomus
laukus (programos pavadinimas, numatyty savaitiniy uzsiémimy akademiniy valandy skaicius,
ugdymo jstaigos lankymo pabaigos data, mokytojas, burelio, grupés pavadinimas).

5.3. Ugdytiniams, neturintiems EMP, uzsakyti ugdytinio korteles (remiantis pateiktu
prasymu suformuoti sarasus), kurias isduoda Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro. Uzsakant
ugdytinio korteles, sistemoje uzpildomi privalomi laukai (ugdytinio vardas, pavardé, asmens kodas,
gimimo data, ugdymo jstaiga). Pagaminus korteles, ugdytinis uzregistruojamas sistemoje, kortelés
perduodamos mokytojams.

5.4. 18 EAS iSregistruoti ugdytinius, kurie nebelanko birelio uzsiémimy ir yra
1Sbraukiami i§ sgrasy.

1. MOKYTOJU, UGDYTINIU REGISTRACIJA IR PRIEZIURA SISTEMOJE


http://www.siauliai.manomokykla.lt/

6. Mokytojas, registruodamas ugdytinius ] uzsiémimusS, Stacionariaisiais arba
mobiliaisiais privalo:

6.1. stacionariaisiais skaitytuvais:

6.1.1. prieS uzsiémimg pirmas uzsiregistruoja mokytojas, prie skaitytuvo pridédamas
mokytojo kortele.

6.1.2. sékmingai uzsiregistravus mokytojui, registruojasi ugdytiniai (prie skaitytuvo
pridédami EMP arba ugdytinio pazyméjima). Skaitytuvo zalias indikatorius ir trumpas garsinis
signalas reiskia sékmingg uzsiregistravima.

6.2. arba mobiliaisiais skaitytuvais:

6.2.1.nusta¢ius mobilyjj jrenginj darbo rezimu, matomas jstaigos pavadinimas.
Mokytojas priglaudzia savo mokytojo kortelg prie mobiliojo jrenginio apatinés dalies. Ekrane
matomas mokytojo vardas ir pavardé.

6.2.2.desiniame ekrano kampe esan¢io mygtuko paspaudimu pasirenkamas uzsiémimo
laikas, trukmé ir planuojamas ugdytiniy skai¢ius, kuris atitinka j uzsiémimg faktiskai atvykusiy
ugdytiniy skaiciy;

6.2.3. mobiliojo jrenginio lango apacioje pasirenkama nuoroda ,,sukurti uzsiémimag®,
ekrane atsiradus uzsiémimo uzrasui, registruojami ugdytiniai, pridedant jy EMP arba ugdytinio
korteles prie mobiliojo jrenginio apatinés pusés. Po sékmingos registracijos mobiliojo skaitytuvo
ekrane matoma ugdytinio nuotrauka, vardas, pavardé.

6.3. Priezastys, dél kuriy gali nepavykti registracija:

- Ugdytinis registruojamas anks¢iau uz mokytoja;

- Pasirinkta uzsiémimo trukmé yra ilgesné, nei nustatyta ugdymo programai;

- Registracija vykdoma nekokybisko rySio zonoje (pvz., miske, rasyje), tuomet
rekomenduojama registracijg atlikti kitoje vietoje arba bandyti véliau;

- Ugdytinis néra jtrauktas ] jstaigos sgrasg arba pasirinkta netinkama uzsiémimo
trukmé ir ekrane matomas uZraSas ,,nezinoma kortelé“. Tokiu atveju rekomenduojama kreiptis j
jstaigoje paskirtg atsakingg asmenj, kad informacija biity tinkamai suvesta j sistema.

6.4. Mokytojai, besinaudojantys mobiliaisiais skaitytuvais, yra tiesiogiai atsakingi uz
saugy jy ir SIM (rySio operatoriaus) kortelés naudojima. Negalima perkelti SIM (rySio operatoriaus)
kortelés | kitus jrenginius. Mobilieji skaitytuvai sukonfiguruoti taip, kad nebiity galima pasiekti
jokios kitos programinés jrangos.

6.5. Jei mobilusis stacionarusis ar mobilusis skaitytuvas neveikia ar kyla nepatogumy
registruojant ugdytinius, apie tai mokytojas informuoja jstaigos atsakingg asmenj, o §is informuoja
sistema prizilirin¢ig jmong.

IV. UGDYTINIU PRIREGISTRAVIMO/ISREGISTRAVIMO IS SISTEMOS
TERMINAI

7. Mokytojai iki kiekvieno mokslo mety ménesio paskutinés dienos pateikia direktoriui
(praSymo forma) ugdytiniy sarasus dél ugdytiniy priémimo, iSbraukimo i$ biirelio sgrasy (burelio,
grupés pavadinimas, ugdytinio vardas, pavardé, mokinio pazyméjimo numeris (jei neturi — raso, kad
reikia uzsakyti), biisena (priimti/iSbraukti/perkelti), asmens kodas, mokykla, klasé, ugdymo metai).
Jei ugdytinis neturi EMP, tuomet mokytojas anks¢iau nei iki ménesio paskutinés dienos pateikia
ugdytinio duomenis, reikalingus dél ugdytinio pazyméjimo iSdavimo. Rugséjo ménesj ugdytiniy
sgrasai/jy pakeitimai pateikiami iki ménesio vidurio.

8. Istaigos darbuotojas, atsakingas uz EAS, iki ménesio 1 dienos EAS sistemoje uzsako
naujus ugdytiniy pazyméjimus. Rugséjo ménesio ugdytiniy pazyméjimai uzsakomi iki spalio
meénesio.

9. Jstaigos darbuotojas, atsakingas uz EAS, ménesio pirmg dieng pagal mokytojy
pateiktus duomenis, uzregistruoja ugdytinius i registra arba iSregistruoja is registro. Rugsé¢jo
ménesio ugdytiniai uzregistruojami j EAS iki spalio ménesio.



V. MOKYTOJU, UGDYTINIU UZSIEMIMU PERZIURA SISTEMOJE

10. Mokytojas, naudodamasis jstaigos darbuotojo, atsakingo uz EAS, suteiktais
prisijungimo duomenimis (vartotojo vardas, slaptazodis) ir perzitiros funkcija, sistemoje gali:

10.1. perziuréti savo birelio/grupés ugdytiniy lankomuma;

10.2. jrasyti informacija, pastabas jei mokinys ilgesnj laikg nebuvo skenuotas.

11. staigos darbuotojas, atsakingas uz EAS, sistemoje gali:

11.1. naudodamasis perzitiros funkcija, gali perzitiréti savo jstaigos mokiniy informacija
(vardas, pavardé, programos, birelio, grupés pavadinimas ir kt.);

11.2. valdymo skydelyje matyti ugdytinius, kurie nelanké uzsiémimy 60 ir daugiau
dieny. Jei mokytojas sistemoje nenurodé priezasties, tokie ugdytiniai turi bati pasalinami i$ jstaigos
sarasy. Jy registracija gali buiti pratgsiama nurodzius nelankymo prieZastj;

11.3. perziuréti kiekvieno jstaigoje dirban¢io mokytojo barelio (grupés) ugdytiniy
lankomuma (suformuojant ataskaitg pasirinktam periodui);

11.4. perziuréti jstaigos lankomumo rezultatus (suformuojant ataskaitg pasirinktam
periodui).

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Apie atsiradusias sistemos techninés ir programinés jrangos gedimus darbuotojas,
atsakingas uz EAS, nedelsdamas privalo informuoti sistemg prizitrintj tickéja arba savivaldybés
administracijos atsakingg specialistg.

13. Su Siuo aprasu supazindinamas jstaigos darbuotojas atsakingas uz EAS bei
mokytojai.

Susipazinome ir sutinkame:

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



