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SALCININKU JANO SNIADECKIO GIMNAZIJ OS MOKINIU DOKUMENTACIJOS
TVARKYMO APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Salgininky Jano Sniadeckio gimnazijos mokiniy dokumentacijos tvarkymo aprasas
(toliau — Aprasas) reglamentuoja mokiniy asmens byly tvarkyma gimnazijoje.

2. Apraso tikslas - nustatyti mokinio asmens byly privalomg dokumentacijg bei
asmenis, atsakingus uz jy tvarkyma.

Il SKYRIUS
MOKINIO ASMENS BYLOS DOKUMENTAI

3. Kiekvienam atvykusiam j gimnazija mokiniui pradedama pildyti mokinio asmens
byla.

4. Klasés mokiniy asmens bylas i§ zemiau iSvardinty dokumenty formuoja bei tvarko
klasés vadovas.

5. Klasés mokiniy asmens byly segtuve turi biti:

5.1. titulinis lapas ,,Mokinio asmens byla“ su numeriu pagal Mokiniy registra;

5.2. praSymas dé¢l priémimo j gimnazija;

5.3. mokinio gimimo liudijimo kopija (saugoma iki mokinio pilnametystés);

5.4. mokymo sutartis;

5.5. pra§ymas dé¢l dorinio ugdymo;

5.6. sutikimas dél mokinio asmens duomeny tvarkymo bendruomenés ir visuomenés
informavimo apie mokyklos veikla tikslu;

5.7. informacija apie asmens duomeny tvarkyma;

5.8. informacija apie mokiniy lankomas neformaliojo ugdymo programas (birelius)
iki spalio 15 d.

5.9. prasymas dél II — osios uzsienio kalbos;

5.10. individualus ugdymo planas (GllI klasés mokiniams);

5.11. dokumentai, gauti i§ ankstesnés mokinio ugdymo jstaigos.

6. Einamyjy mokslo mety mokiniy sgrasas, kuriame pateikti duomenys:

6.1. mokiniy pavardés, vardai;

6.2. adresas (gyvenamoji vieta);

6.3. mokinio telefono numeris;

6.4. tévy pavardés, vardai;

6.5. tévy telefono numeriai.

6.6. meting mokiniy ugdymosi rezultaty suvesting is el. dienyno TaMo.

7. Klasés mokiniy asmens bylos susegamos abécélés tvarka.

111 SKYRIUS
MOKINIU ASMENS BYLU TVARKYMAS

8. Mokinio byly suformavimo terminai:



8.1. 1 ir 5 klasiy iki rugséjo 15 d.;

8.2. klasiy vadovai iSvykusiy mokiniy bylas sutvarko per 5 darbo dienas nuo i§vykimo
ir perduoda rastinés vedéjui archyvavimui;

8.3. naujai atvykusiy mokiniy — per 10 darbo dieny nuo atvykimo j gimnazija dienos.

9. Atvykusio mokinio mokytis pateikti duomenys (bylos israsai ir kiti dokumentai)
pridedami prie naujai suformuotos bylos.

10. Jei mokinys iSvyksta 1§ mokyklos prasidéjus mokslo metams, klasés vadovas |
mokinio byla jdeda mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaita i§ el. dienyno.

. IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE UZ ASMENS BYLU SAUGOJIMA IR PERDAVIMA

11. Byla sudaro, tvarko ir atnaujina aktualius duomenis klasés vadovas.

12. Byly priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

13. Bylos laikomos gimnazijos rastinéje.

14. Mokiniui i§vykus ar baigus mokykla, sutvarkyta asmens byla saugoma gimnazijos
archyve.







