PATVIRTINTA

Akmenés rajono jungtinés mokyklos
direktoriaus 2025 m. rugséjo 1 d.
isakymu Nr. V-60

AKMENES RAJONO JUNGTINES MOKYKLOS
VAIKU DOKUMENTACIJOS TVARKYMO APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono jungtinés mokyklos (toliau — Mokyklos) vaiky dokumentacijos tvarkymo
aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja vaiky asmens byly formavima, tvarkyma ir archyvavima.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu Nr. I1-1374 (su visais galiojanciais pakeitimais), kitais vaiky ugdyma bei asmens duomeny
apsaugg reglamentuojanciais teises aktais.

3. ApraSo tikslas nustatyti vaiko asmens byly privalomg dokumentacijg bei uz jy tvarkyma
atsakingus asmenis.

4. Vaiko asmens byla formuojama kiekvienam naujai atvykusiam vaikui, su kuriuo sudaryta
mokymo sutartis, i8 A4 lapo (1 priedas), kuriame nurodoma, kuriame skyriuje vaikas mokosi. Vaiko
asmens bylos numeris suteikiamas jregistravus vaikg Mokiniy registre.

5. Suformuota vaiko asmens byla saugoma klasés / grupés segtuve.

6. Vaiko asmens bylg tvarko, paruosia archyviniam saugojimui klasés vadovas / ikimokyklinio ir
priesmokyklinio ugdymo mokytojas $io Apraso nustatyta tvarka.

7. Susipazinti su vaiko asmens byla ir jame saugomais dokumentais gali tik jgalioti dirbti su tokiais
duomenimis Mokyklos darbuotojai, teiséti vaiko atstovai, pateike praSyma Mokyklos direktoriui bei
tapatybe patvirtinant] dokumentg, bei kiti asmenys, siekiant nepazeisti jstatymy arba reaguojant
privalomg teismo proceso reikalavima.

8. Mokyklos darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens bylas ir klasiy / grupiy segtuvus, atlikdami savo
pareigas privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir
saugumo reikalavimy, jtvirtinty Bendrajame duomeny apsaugos reglamente, Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos istatyme ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens
duomeny tvarkymag ir apsauga.

Il SKYRIUS
KLASES / GRUPES, VAIKU ASMENS BYLU FORMAVIMAS

9. Klasés / grupés vaiky asmens byly segtuvai formuojami tokia tvarka:
9.1. einamyjy mokslo mety vaiky sarasas (2 priedas);
9.2. vaiky asmens byly aplankai, kurie segami abécélés tvarka.

10. Kiekviename vaiko asmens bylos aplanke turi bati:
10.1. tévy (globéjy / rupintojy) praSymas dél priémimo j mokykla;



10.2. gimimo liudijimo kopija;
10.3. mokymo sutartis;
10.4. i8silavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijos:

10.4.1. pradinio iSsilavinimo pazyméjimas, kai mokinys atvyksta j penkta klase;

10.4.2. mokymosi pasiekimy pazyméjimas, kai mokinys atvyksta i Sesta, septintg, astuntg klase,
desimtg klase;

10.4.3. pagrindinio ugdymo pirmos dalies baigimo pazymeéjimas, kai mokinys atvyksta j devinta
klase;

10.4.4. israSas / kopija iS elektroninio dienyno arba paZyma apie mokinio einamuosius
mokymosi pasiekimus i§ buvusios ugdymo jstaigos, kai mokinys atvyksta mokslo mety eigoje;

10.4.5. prasymas d¢l antros uzsienio kalbos pasirinkimo;

10.4.6. direktoriaus jsakymai (lankomumo, pazangumo, kélimo j kitg klase, mokymo namuose
skyrimo (nutraukimo) klausimais);

10.4.7. pazyma su mokinio jvertinimais (grjZus i§ gydymo jstaigos, Sanatorijos);

10.4.8. metiné mokinio ugdymosi rezultaty suvesting i$ elektroninio dienyno / prieSmokyklinio
ugdymo mokytojo (-y) ar jungtinés grupés ikimokyklinio ugdymo mokytojo (-y) rekomendacija,
pasiraSyta klasés vadovo / ikimokyklinio ar priesmokyklinio ugdymo mokytojo;

10.4.9. pedagoginés psichologinés tarnybos jvertinimo pazymy kopijos ir rekomendacijos dél
programy pritaikymo (jei vaikas buvo tirtas tarnyboje);

10.4.10. Nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimo rezultatai,

10.4.11. tévy (globéjy, rupintojy) praSymas dél iSvykimo i§ Mokyklos.

11. Vaikui i§vykstant i§ Mokyklos:
11.1. asmens byloje, tam skirtoje vietoje, nurodoma kada, kur ir dél kokiy priezas¢iy mokinys /
vaikas i§vyko 1§ Mokyklos bei iSvykimo pagrindas;
11.2. Mokymosi pasiekimy paZzymejimas, jei iSvyksta mokslo mety pabaigoje;
11.3. israsas i§ elektroninio dienyno, jei i§vyksta mokslo mety eigoje;
11.4. baigiamyjy klasiy mokiniams jsegama mokslo baigimo pazyméjimo kopija (pradinio
18silavinimo, pagrindinio ugdymo pirmos dalies ar pagrindinio ugdymo paZymejimas).

1. BYLU FORMAVIMO TERMINAI

12. Esamos klasés / grupés byla perZzitirima ir tvarkoma:

12.1. iki birzelio 30 d. klasés vadovas / ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojas
iS§ima i§ bylos nereikalingus, perteklinius dokumentus, jsega klasés vadovo / ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo mokytojo pasirasytus elektroninio dienyno mokymosi pasiekimy ar pazangos
lapus;

12.2. iki rugpjucio 31 d. iSimamos vaiky, i$vykusiy i§ Mokyklos, bylos ir perduodamos rastinés
administratoriui / sekretoriui.

12.3. iki rugséjo 15 d. atnaujinamas klasés mokiniy sarasas (2 priedas).

13. Vaiko asmens bylos suformavimo terminai:
13.1. ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy, 1 ir 5 klasiy iki rugséjo 20 d.;



13.2. klasiy vadovai / ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojas iSvykusiy vaiky bylas
sutvarko per 5 darbo dienas nuo iSvykimo ir perduoda raStinés administratoriui / sekretoriui
archyvavimui;

13.3. naujai atvykusiy vaiky — per 10 darbo dieny nuo atvykimo j mokykla dienos.

14. Atvykusio vaiko mokytis pateikti duomenys (bylos iSrasai ir kiti dokumentai) pridedami prie
naujai suformuotos bylos.

15. Jei vaikas iSvyksta i§ mokyklos prasidéjus mokslo metams, klasés vadovas j mokinio asmens
byla jdeda mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitg i§ elektroninio dienyno.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Byla sudaroma kiekvienam mokykloje besimokanc¢iam vaikui.

17. Klasés / grupés vaiky asmens bylas tvarko ir uz jy duomenis atsako klasés vadovas /
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojas.

18. Vaiky byly kopijas, dokumenty iSraSus daro rastinés administratorius / sekretorius, klasés
vadovo / ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojo prasymu.

19. Dokumenty kopijas tvirtinti gali direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, rastinés
administratorius / sekretorius.

20. Vaiky asmens byly prieziiirg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

21. Vaiky asmens byly segtuvai saugomi mokyklos rastinéje / grupése.

22. Vaiky dokumentacijos tvarkymo apraSas gali biiti kei¢iamas direktoriaus jsakymu.




Akmenés rajono jungtinés mokyklos

vaiky dokumentacijos tvarkymo apraso
1 priedas

Akmenés rajono jungtiné mokykla
Naujosios Akmenés ,,Saulétekio“ progimnazijos skyrius /
Kruopiuy pagrindinés mokyklos skyrius
307411473

VAIKO ASMENS BYLA
Nr.

VARDAS
PAVARDE



Vaiko duomenys:

Akmenés rajono jungtinés mokyklos
vaiky dokumentacijos tvarkymo apraSo
1 priedas

Vardas, pavardé

Gimimo data

Gyvenamoji vieta

Tévy (globéjy, rupintojy) duomenys:

Motinos
(globéjos
ripintojos)
vardas,
pavardé

Gyvenamoji
vieta, tel. Nr.

Tévo (glob¢jo,
ripintojo)
vardas,
pavardé

Gyvenamoji
vieta, tel. Nr.

Duomenys apie ugdyma:

Ugdymo jstaiga iki priémimo j

mokykla

Priémimo | mokykla ir klasg¢ /

grupe data

ISvykimo i§ mokyklos data




Akmenés rajono jungtinés mokyklos
vaiky dokumentacijos tvarkymo apraSo

2 priedas
Akmenés rajono jungtiné mokykla
Naujosios Akmenés ,,Saulétekio* progimnazijos skyrius /
Kruopiy pagrindinés mokyklos skyrius
20 120 m. m.

KLASES / GRUPES VAIKU SARASAS

Eil. Nr. Vaiko vardas, pavardé
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Klasés vadoveé (-as) / ikimokyklinio ir
priesmokyklinio ugdymo mokytojas




