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AKMENES RAJONO KRUOPIU PA.GRINDINES MOKYKLOS
MOKINIO ASMENS BYLU IR KLASES SEGTUVO FORMAVIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

l. Akmenés rajono Kruopiy pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) mokiniy asmens
byly ir klasés segtuvy formavimo tvarkos apraSas (toliau — AprasSas) reglamentuoja Mokyklos
mokiniy asmens ir klasés segtuvy formavima, tvarkyma ir archyvavima.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Priémimo j Akmenés rajono savivaldybés Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupes organizavimo tvarkos apraSu, Akmenés rajono savivaldybeés
bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprasu, kitais vaiky ugdyma bei asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciais teisés aktais.

3. Mokinio asmens segtuvas formuojamas kiekvienam naujai atvykusiam mokiniui, su
kuriuo sudaryta mokymo sutartis, i§ lapo su tituliniu Zyméjimu (1 priedas). Mokinio asmens bylos
numeris suteikiamas pagal Mokiniy registra.

4. Suformuotas mokinio asmens segtuvas jsegamas | klasés segtuva.

5. Mokinio asmens ir klasés segtuva formuoja, tvarko ir paruosia saugojimui archyve
klasés vadovas §io Apraso nustatyta tvarka.

6. Mokiniy asmens segtuvy ir klasés dokumenty tvarkymo priezitirg vykdo klasiy vadovy
metodinés grupés pirmininkas.

7. Mokinio, i8vykusio i§ Mokyklos, asmens segtuvas Mokyklos archyve saugomas 5

metus po jo iSvykimo i§ Mokyklos. Véliau asmens segtuvas sunaikinamas, iSskyrus mokymosi
sutartis, kuri saugoma 10 mety po jos nutraukimo.

8. SusipaZinti su mokinio asmens segtuvu ir jame saugomais asmens duomenimis gali tik
1galioti dirbti su tokiais duomenimis Mokyklos darbuotojai, teiséti mokinio atstovai, pateike tapatybe
patvirtinant] dokumentg, kiti asmenys, siekiant nepazeisti jstatymy arba reaguojant j privaloma
teismo proceso reikalavimg (pvz., gave teis€ta nutarimg ar nutart] daryti kratg arba kitg teismo
sprendima).

9. Mokyklos darbuotojai, jgalioti tvarkyti mokiniy asmens ir klasiy 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, Mokyklos privatumo politikoje ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma ir apsauga.

II SKYRIUS
BYLU FORMAVIMO TERMINAI

10. Esamos klasés segtuvas perzilirimas ir sutvarkomas tokia tvarka:

10.1.  iki birzelio 30 d. klasés vadovo iSimami i§ segtuvo nereikalingi, pertekliniai
dokumentai, jsegamas klasés vadovo pasirasytas e. dienyno klasés mokymosi pasiekimy ir pazangos
lapas;
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10.2.  iki rugpjicio 20 d. klasés vadovo pakei¢iama segtuvo sienele, jraSoma aukStesnés
pakopos klas¢, jos pavadinimas, ateinantys mokslo metai,

10.3.  nuo birzelio 30 d. iki rugpjucio 31 d. klasés vadovo iSimamos iSvykstanciy i$ klasés ir
jdedama atvykstanciy j klas¢ mokiniy asmens segtuvai. Padaromi mokiniy migracijos jrasai klasés
mokiniy sgrase;

10.4.  ikirugpjtcio 31 d. klasés vadovo perzitrimi saugomos klasés segtuve mokiniy asmens
segtuvai bei jsegamas klasés vadovo pasirasytas atnaujintas klasés mokiniy sarasas (2 priedas);

10.5.  iki rugséjo 15 d. klasés vadovo jsegamas klasés vadovo pasiraSytas klasés mokiniy
neformaliojo $vietimo bireliy lankymo lapas (3 priedas);

11. iki spalio 1 d. segtuvo pradzioje jsegamas atnaujintas mokyklos tévy klubo sarasas,
kuriame nurodoma: vardas ir pavardé, kontaktinis telefonas, e. pastas (4 priedas).
12. Naujos klasés segtuvas formuojamas tokia tvarka:

12.1.  iki liepos 15 d. klasés vadovo paruoSiamas naujai komplektuojamy klasiy segtuvus,
ant segtuvo sienelés jraSoma klasés pakopa, jos pavadinimas ir ateinantys mokslo metai;
12.2.  iki rugpjucio 31 d. jsegami atvykstanciy mokiniy dokumentai pagal pateiktus sarasus;

13. iki rugpjucio 31 d. klasés vadovo jsegamas klasés vadovo pasiraSytas klasés mokiniy
sarasas (2 priedas);

13.1.  iki rugs¢jo 15 d. klasés vadovo jsegamas klasés vadovo pasiraSytas klasés mokiniy
neformaliojo $vietimo bireliy lankymo lapas (3 priedas);

14. iki spalio 1 d. segtuvo pradzioje jsegamas atnaujintas mokyklos tévy klubo sarasas,
kuriame nurodoma: vardas ir pavardé, kontaktinis telefonas, e. pastas (4 priedas).

15. Mokinio asmens segtuvas sutvarkomas:

15.1.  per 5 darbo dienas, jei mokinys atvyko (i§vyko) ugdymo proceso metu;
15.2.  iki rugpjucio 31 d., jei mokinys atvyko (iSvyko) iki rugpjicio 31 d.

IT SKYRIUS
MOKINIU ASMENS SEGTUVU FORMAVIMAS

16. Naujam mokiniui atvykus klasés vadovas uzpildo Mokyklos mokinio asmens segtuvo
forma.

17. Suformuotoje asmens byloje jraSomas asmens bylos numeris pagal Mokiniy registra.

18. Mokinio asmens segtuve saugomi dokumentai pagal sarasa:

18.1. prasymas priimti ] Mokykla. Jei mokinys tesia mokslus Mokykloje pagal aukStesng
ugdymo pakopa, 1 byla isegamas mokinio teiséty atstovy uzpildytas popierinis praSymas mokytis
Mokykloje;

18.2. mokymo sutartis. Mokinio asmens segtuve saugoma tik galiojanti mokymo sutartis.
Pasibaigusi mokymo sutartis i§Simama i§ segtuvo ir perduodama saugoti archyve;

18.3. mokinio gimimo liudijimas arba gimimo liudijimo iSraso kopija;

18.4. i8silavinimg patvirtinanciy dokumenty kopijos;

18.4.1. prieSmokyklinio ugdymo ir paZangos jvertinimo rekomendacija ar Kkitas
prieSmokyklinio ugdymo programos baigimg patvirtinantis dokumentas, kai mokinys atvyksta j 1-3
klase;

18.4.2. mokymosi pasiekimy ir bendryjy kompetencijy apraSas, kai mokinys atvyksta j 2-3, 3-
a, 4-3 ar 5-3 klasg;

18.4.3. pradinio i$silavinimo pazyméjimas, kai mokinys atvyksta j 5-3 klase;

18.4.4. mokymosi pasiekimy pazyméjimas, kai mokinys atvyksta j 6-3, 7-3 ar 8-3 klasg;

18.4.5. 1Srasas 1§ e. dienyno arba paZyma apie mokinio einamus mokymosi pasiekimus i$
buvusios ugdymo jstaigos, kai mokinys atvyksta mokslo mety eigoje.

18.5. Pedagoginés psichologinés tarnybos jvertinimo lapy kopijos ir rekomendacijos dél
programy pritaikymo (jei mokinys buvo tirtas tarnyboje);

18.6. galiojancio nejgalumo pazymejimo kopija (jei mokiniui nustatyta negalia);

18.7. valstybiniy institucijy uzklausos apie mokinj ir atsakomieji rastai i juos;
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18.8. nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimo rezultatai (2, 4, 6, 8, 10 klasiy mokiniams);

18.9. pazymos apie mokinio sanatorijoje ar gydymo jstaigoje gautus jvertinimus;

18.10. nuobaudy ir (ar) skatinimo jsakymy kopijos;

18.11. jsakymy dél kurso kartojimo kopijos;

18.12. jsakymy dél mokinio kélimo | kitg klase kopijos, kai yra specialiosios Gimnazijos
specialisty komisijos rekomendacijos;

18.13. jsakymy d¢él mokymo namie skyrimo (nutraukimo) kopijos;

18.14. aktualiy mokslo mety sutikimas dalyvauti turizmo renginiuose, pasiraSytas mokinio
teiséty atstovy;

18.15. aktualus sutikimas dél mokinio atvaizdo naudojimo, pasiraSytas mokinio teiséty atstovy;

18.16. informacijos dél asmens duomeny naudojimo lapas, pasiraSytas mokinio teiséty atstovy;

18.17. antros uzsienio kalbos pasirinkimo lapas, pasiraS§ytas mokinio teiséty atstovy;

18.18. einamy mokslo mety dorinio ugdymo pasirinkimo lapas, pasiraSytas mokinio teiséty
atstovy;

18.19. kiti ugdymo proceso administravimui ir (ar) vaiko teiséty interesy gynimui svarbiis
dokumentai, pateikti teiséty mokinio atstovy ir (ar) kity institucijy.

18.20. pranesimas i$ kitos ugdymo jstaigos apie priémima mokytis, kai mokinys pageidauja
testi mokslus kitoje ugdymo jstaigoje, arba mokinio teiséty atstovy prasymas dél iSvykimo i§
Mokyklos, kai mokinys keicia iSvyksta gyventi ir mokytis j uzsienj.

19.  Mokiniui iSvykstant i§ Mokyklos:

19.1. mokinio asmens segtuve, tam skirtoje vietoje, nurodoma kada, kur ir dél kokiy
priezas¢iy mokinys iSvyko i§ Mokyklos bei iSvykimo pagrindas. Baigiamyjy klasiy mokiniams
iSvykimo priezastis nurodoma ,,Moksly baigimas Mokykloje*;

19.2. isegamas klasés vadovo pasiraSytas mokinio mokymosi pasiekimy ir pazangos lapas,
kai mokinys i§vyksta mokslo mety eigoje;

19.3. isegamas mokymosi pasiekimy ir bendryjy kompetencijy aprasas, kai mokinys baigia
4-tg klase;

19.4. isegama mokymosi pasiekimy pazyméjimo kopija, kai mokinys baigia 8-3 klase, II g.
klase.

) III SKYRIUS
KLASES SEGTUVU FORMAVIMAS

20. I klasés segtuva susegami dokumentai tokia tvarka:

20.1.  aktualus klasés mokiniy sarasas. Mokslo mety mokiniy migracija fiksuojama
aktualiame klasés mokiniy sarase ranka;

20.2.  mokyklos tévy kubo saraSas;

20.3.  mokiniy neformaliojo Svietimo bireliy lankymo lapas;

20.4.  klasés mokiniy asmens segtuvai, susegami abécelés tvarka.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
21. Mokiniy asmens segtuvai atsakingo direktoriaus pavaduotojo ugdymui tikrinami iki
spalio 20 d.
SUDERINTA

Akmenés rajono

Kruopiy pagrindinés mokyklos

Klasiy vadovy metodinés grupés posédzio
2022 m. lapkricio 11 d. protokolu Nr. 8



Akmenés rajono

Kruopiy pagrindinés mokyklos mokiniy
asmens ir klasés segtuvy formavimo
tvarkos apraSo

1 priedas

MOKINIO ASMENS BYLOS SEGTUVAS
Nr.

Wvardas | [ | [ | [ | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ ][ ][ ][]

(Pavarde | [ | [ [ | [ | [ [ [ [ [ [ [ [ [ ] [ ] []]|

[ Gimimodata | | [ [ [-] [ [-] [ |

Priimtas (-a) | klase 20 - - direktoriaus20 - -  jsakymu Nr. M-
Atvyko 18
ISvyko20 - - direktoriaus 20 - - jsakymu Nr. M-

ISvykimo prieZastis (kur iSvyko)




Akmenés rajono Kruopiy pagrindinés mokyklos mokiniy
asmens ir klasés segtuvy formavimo tvarkos apraso

Klasés vadovas

Pastabos:

I I S

M - mergaité; B — berniukas. Lentelés skiltyje ,,Viso® nurodomas bendras klasés mergaiciy ir berniuky skaicius.

(vardas, pavardé, parasas)

Jeigu turi kelias gimtasias kalbas, tai nurodykite kelias gimtasias kalbas.

Nurodoma pirmoji uzsienio kalba ir nuo kurios klasés jos mokomasi. PoZymis nurodomas 2-8 klasiy mokiniams.
Nurodoma antroji uzsienio kalba ir nuo kurios klasés jos mokomasi. Pozymis nurodomas 6-8 klasiy mokiniams.

T — tikyba; E — etika. Lentelés skiltyje ,,Viso* nurodomas bendras mokiniy, lankanciy tikybos ir etikos pamokas, skaiCius.
Lentelés skiltyje ,,Viso* nurodomas bendras spec. poreikius turin¢iy mokiniy skaicius.
Skiltis apie i§ uzsienio atvykusius mokinius pildoma #ik naujai atvykusiems mokiniams. Skiltyje nurodomas Salies, i§ kurios atvyko mokinys, pavadinimas.
Klasés mokiniy sarasas jsegamas j klasés segtuva pirmu numeriu

2 priedas
AKMENES RAJONO KRUOPIU PAGRINDINES MOKYKLOS KLASES MOKINIU SARASAS
Is
Lytis! Kalbos Dorinis 5 . L uZsienio
Eil ugdymas® | oy ae Tévy kontaktln.la.l S atvyke /
! gyvenam telefony numeriai pec. aitiai grize
; Vardas, Pavardé Asmens Pilietybé L-ji I osios ugdy.m.o . NaSlai€iai | ) kiniai
Nr kodas . ... | uZsienio uZsienio et poreikiai | (+) (nurodyti
Gimtoji vietos )6 yt
M| B Kkalba Kkalba T E . . ™ Sali. i
kalba® adresas Tévas Motina sall, IS
(pradZios | (pradZios . L Kurios
Klasé)® Klasé)* (globéjas) | (globéja) atvyko)’
Viso | — 1 = =1 ="1 ==
20 -20 M.M.




Akmenés rajono

Kruopiy pagrindinés mokyklos mokiniy
asmens ir klasés segtuvy formavimo
tvarkos apraSo

3 priedas

AKMENES RAJONO KRUOPIUY PAGRNDINES MOKYKLOS
KLASES MOKINIU,
LANKANCIU NEFORMALIOJO VAIKU SVIETIMO BURELIUS, SARASAS
20 20 M.M.

Eil.

Nr Vardas, Pavardeé Neformaliojo Svietimo kryptis (pakraipa)

Pastabos:
1. Nurodomi tiek mokykloje, tiek kitose jstaigose lankomi neformaliojo Svietimo biireliai.
2. Nurodoma tiek Svietimo krypciy ir Svietimo kryp¢iy pakraipy, kiek mokinys lanko.
3. Galimos neformaliojo Svietimo kryptys:

Muzika;

Dailé;

Choreografija, Sokis;

Teatras, drama;

Sportas;

Techniné kiiryba;

Turizmas ir kraStotyra;

Gamta, ekologija;

Saugus eismas;

Informacinés technologijos;

Technologijos;

Medijos;

Etnokultiira;

Kalbos;

PilietiSkumas;

e Kitos.

4. Neformaliojo Svietimo krypties pakraipa nurodo programos specifika, pvz. Svietimo kryptis - muzika,
Svietimo krypties pakraipa — fortepijonas.

5. NSB sarasas jsegamas j klasés segtuva po mokyklos tévy klubo saraso.



Akmenés rajono

Kruopiy pagrindinés mokyklos mokiniy
asmens ir klasés segtuvy formavimo
tvarkos apraSo

4 priedas

AKMENES RAJONO KRUOPIU PAGRINDINES MOKYKLOS
TEVU KLUBAS

20 -20  M.M.

. Kontaktiniai duomenys
E;: Vardas, Pavardé
Telefono numeris E. paSto adresas
Pirmininkas (-¢)
1 | | |
Nariai
2
3
4
5

Pastabos. Tévy klubo sarasas jsegamas j klasés segtuva po klases mokiniy saraso.



Akmenés rajono

Kruopiy pagrindinés mokyklos mokiniy
asmens ir klasés segtuvy formavimo
tvarkos apraSo

5 priedas

MOKINIO CHARAKTERISTIKOS RASYMO ATMINTINE
CHARAKTERISTIKA

Bendrieji duomenys:

1. Mokinio vardas, pavardé (pagal asmens dokumentus).

2. Gimimo data.

3. Gyvenamoji vieta.

4. Mokymo jstaiga, klasé, kurioje mokinys mokosi.

5. Atvykimo | mokyklg data.

6. Kiek praleista pamoky, kiek i§ jy praleista be pateisinamos priezasties.
7. Mokymosi pasiekimai.

Seima ir mokinys:

1. Seimos sudétis (nurodyti su kuo gyvena).

2. Seimos socialiné padétis (ar tévai (globéjai, rapintojai) dirbantys, $eimos materialiné padétis,
socialinis statusas)

3. Tévy (globéjy, rupintojy) ir mokinio santykiai.

4. Tévy (globéjy, rupintojy) rySys su mokykla (ar riipinasi vaiko elgesio ir mokymosi rezultatais; ar
bendrauja su mokytojais, pagalbos mokiniui specialistais, klasés auklétoju, mokyklos administracija).

Mokinio ypatumai:
1. Nurodyti teigiamas mokinio charakterio puses.
2. Nurodyti neigiamas mokinio charakterio puses.
3.Mokinio elgesys su mokytojais (situacijos, kuriose mokinys elgiasi tinkamai, kuriose netinkamai).
4. Mokinio bendravimo su bendraklasiais ypatumai.
5. Mokinio dalyvavimas klasés, mokyklos gyvenime.
6. Neformalusis ugdymas, popamoking veikla.
7. Mokinys ir Zalingi jprociai.
8. Klasés auklétojo vykdyta veikla, sprendziant problema:
e Pokalbiai su mokiniu;
e Pokalbiai su mokinio tévais (globéjais, riipintojais);
¢ Kiti problemos sprendimo biidai (kreipimasis j mokyklos socialinj pedagoga, psichologa,
kitus specialistus).
e Ar buvo mokinio elgesys svarstytas mokyklos vaiko gerovés komisijose ir pan.




