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PANEVEZIO JUOZO MILTINIO GIMNAZIJOS
MOKINIU ASMENS BYLU IR KLASES SEGTUVY FORMAVIMO TVARKOS
APRASAS

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PaneveéZio Juozo Miltinio gimnazijos (toliau — Gimnazija) mokiniy asmens byly ir klasés segtuvy
formavimo tvarkos apra3as (toliau — Aprasas) reglamentuoja Gimnazijos mokiniy asmens byly ir klasés
segtuvy formavima, tvarkymg ir archyvavima.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Priemimo | PanevéZio miesto savivaldybés §vietimo jstaigy ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo grupes organizavimo tvarkos apraSu, PanevéZio miesto savivaldybés bendrojo ugdymo
mokyklas tvarkos aprasu, kitais vaiky ugdyma bei asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés
aktais.

3. Mokinio asmens byla formuojama kiekvienam naujai atvykusiam mokiniui, su kuriuo sudaryta
mokymo sutartis, i$ lapo su tituliniu Zymejimu (1 priedas) ir dokumenty. Mokinio asmens bylos numeris
suteikiamas pagal Mokiniy registra.

4. Suformuota mokinio asmens byla dedama | klasés segtuva, kuris saugomas direktoriaus
pavaduotojos ugdymui teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

5. Mokinio asmens bylas ir klasés segtuva formuoja, tvarko ir paruos$ia saugojimui archyve klaseés
vadovas $io Apraso nustatyta tvarka.

6. Mokiniy asmens byly ir klasés tvarkymo priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

7. Mokinio, iSvykusio i§ Gimnazijos, asmens byla Gimnazijos archyve saugoma | metus po jo
iSvykimo i$ Gimnazijos. Véliau asmens byla sunaikinama, i8skyrus mokymosi sutartj, kuri saugoma 10
mety po jos nutraukimo.

8. Susipazinti su mokinio asmens byla ir joje saugomais asmens duomenimis gali tik jgalioti dirbti su
tokiais duomenimis Gimnazijos darbuotojai, teiséti mokinio atstovai, pateike tapatybe patvirtinantj
dokumenta, kiti asmenys, siekiant nepazeisti jstatymy arba reaguojant j privalomg teismo proceso
reikalavima (pvz., gave teisetg nutarimg ar nutartj daryti kratg arba kitg teismo sprendima).

9. Gimnazijos darbuotojai, jgalioti tvarkyti mokiniy asmens bylas 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 jstatyme, Gimnazijos privatumo politikoje ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma ir apsauga.

IL. BYLU FORMAVIMO TERMINAI

10. Esamos klasés byla perZitrima ir sutvarkoma tokia tvarka:

10.1. iki rugpjicio 30 d. klasés vadovas iSima i§ bylos nereikalingus, perteklinius dokumentus, prideda
klases mokslo mety metinés ataskaitos su direktoriaus jsakymu apie mokinio kélimg j aukstesne klase
/mokiniui iSraSytg skaitmeninj Pagrindinio ugdymo paZyméjima, jraSo kitus su mokiniu susijusius
direktoriaus jsakymus.



102. iki rugpjtcio 30 d. klasés vadovas pakeicia bylos sienel¢ jrasant aukStesnés pak?Pca? klase: i
103. iki rugpjii¢io 30 d. klasés vadovas iSima i§vykusiy i8 klasés ir jdeda atvykstan&iy | klase mokiniy
asmens bylas. Naujai sudaro klasés mokiniy sarasa; o _

104. iki rugpjucio 31 d. klasés vadovas perziliri saugomos klases segtuve mokiniy asmens bylas, jsega
klases vadovo pasirasyta atnaujinta klasés mokiniy sqra$a (priedas);

11. Naujos klasés byla formuojama tokia tvarka:

11.1. iki rugpjadio 20 d. direktoriaus pavaduotoja ugdymui paruodia naujai komplektuojamy klasiy
segtuvus ir klasiy saraSus;

112. ragtinés darbuotojas paruogia ir klasés vadovui pateikia naujai atvykstantiems mokiniams mokinio
asmens bylos aplanka, sutarties su gimnazija, sutikimo dél asmens duomeny tvarkymo ir leidimo vykti
| Gimnazijos organizuojamas ekskursijas ir i8vykas formas;

113. klasés vadovas ant segtuvo sienelés uzraso klase su raide;

114. iki rugséjo 15 d. jdedami atvykstan¢iy mokiniy dokumentai;

12. ikirugséjo 15 d. klasés vadovo jsegamas klasés vadovo pasira$ytas klasés mokiniy sarasas (priedas);
13. klasés bylos priekyje | sudedamos visos klasés pasiraytos sutartys, leidimai vykti | Gimnazijos
organizuojamas ekskursijas.

14. Mokinio asmens byla sutvarkoma:

14.1. per 10 darbo dieny, jei mokinys atvyko (iSvyko) ugdymo proceso metu;

142. iki rugpjticio 31 d., jei mokinys atvyko (i$vyko) iki rugpjicio 31 d..

I,  MOKINIU ASMENS BYLU FORMAVIMAS

15. Naujam mokiniui atvykus klasés vadovas uZpildo Gimnazijos mokinio asmens bylos formg ir
iklijuoja tam skirtoje vietoje mokinio amziy atitinkan¢ig dokumenting mokinio nuotrauka.

16. Ikirugséjo 5 d. rastinés darbuotojas, atsakingas uz mokiniy registra, pateikia klasés vadovui mokiniy
bylos numerius, kuriuos klasés vadovas uzraso ant kiekvienos mokinio bylos.

17. Mokinio asmens byloje saugomi dokumentai pagal sarasa:

17.1. prasymas priimti ] Gimnazija.

172. mokinio gimimo liudijimo, paso ar ID kopija;

173. i8silavinima patvirtinan¢iy dokumenty kopijos:

174. mokymosi pasiekimy pazyméjimas i$ buvusios ugdymo jstaigos, kai mokinys atvyksta j IT ir IV
gimnazijos klases pasibaigus mokslo metams;

17.5. mokymosi pasiekimy pazyméjimas i§ buvusios ugdymo jstaigos apie I pusmecio/ [ ir/ar II trimestro
rezultatus, kai mokinys atvyksta j Il ir IV gimnazijos klases mokslo mety eigoje ir j I ir Il gimnazijos
klases po sausio 2 d.;

176. mokinio lietuviy kalbos mokéjimo lygj patvirtinta dokumentg (mokiniui, atvykusiam i§ kitos
uzsienio Salies (Ukrainos));

17.7. nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimo rezultatai (8 klasiy mokiniams. Pagal poreikj);

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

179. nuobaudy ir (ar) skatinimo jsakymy kopijos;

17.10. sutikimas dél mokinio asmens duomeny tvarkymo, pasira§ytas mokinio teiséty atstovy;

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

18. Mokiniui i8vykstant i§ Gimnazijos:

181. mokinio asmens byloje, tam skirtoje vietoje, nurodoma direktoriaus jsakymo numeris, kuriuo
remiantis mokinys buvo isbrauktas i§ gimnazijos sarasy ar jam buvo iSduotas skaitmeninis Brandos
atestatas.

182. jsegamas klases vadovo pasirasytas mokinio mokymosi pasiekimy ir pazangos lapas, kai mokinys
iSvyksta mokslo mety eigoje.



IV. KLASES SEGTUVU FORMAVIMAS

19. ]klasés segtuva susegami dokumentai tokia tvarka: .
191. aktualus klases mokiniy sgradas. Mokslo mety mokiniy migracija fiksuojama aktualiame klasés
mokiniy sgrase ranka;
192, mokymo sutartis (pagrindinis ugdymas (11 dalis), vidurinis ugdymas);
19.3. aktualiy mokslo mety sutikimas dalyvauti turizmo renginiuose, pasiradytas mokinio teiséty
atstovy;

193. klasés mokiniy asmens bylos segtuve sudedamos abécelés tvarka.

V. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR NAIKINIMAS

20. Klasés vadovas isé¢jusio mokinio/mokiniy asmens bylas ir mokinio ir jo tevy/globejy sudarytas su
Gimnazija sutartis pateikia direktoriaus pavaduotojo ugdymui.

21. Direktoriaus pavaduotojas perduoda i$¢jusiy mokiniy asmens bylas atsakingam raStines
darbuotojui, kuris paruo$ia gimnazijos mokiniy bylas saugoti teisés akty nustatyta tvarka.

22. Asmens bylos po 1 mety saugojimo, o sutartys su gimnazija po 10 mety saugojimo, yra sunaikinami
taip, kad juose esanti informacija nebity atpazjstama.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Mokiniy asmens bylos ir jy segtuvai diktoriaus pavaduotojo ugdymui tikrinami iki spalio 30 <
24. Apie uzfiksuotus pazeidimus informuojamas klasés vadovas rastu arba zodziu.

25. Klasés vadovas per 10 darbo dieny nuo praneSimo apie pazeidimus gavimo iStaiso uzfiksuotus
tikrinimo metu paZeidimus ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui mokiniy asmens bylas ir jy
segtuvg pakartotiniam tikrinimui,




