                             PATVIRTINTA

                 Rūdiškių gimnazijos direktoriaus                                                                                         
                                                       2011m. 
                                                                      įsakymu Nr. OV- 
TRAKŲ R. RŪDIŠKIŲ GIMNAZIJOS MOKINIŲ BYLŲ FORMAVIMO
TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mokinių bylų formavimo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) reglamentuoja 1-4, 5-8 ir I-II, III-IV  klasių mokinių bylų formavimą Trakų r. Rūdiškių gimnazijoje.
     II. MOKINIŲ BYLŲ FORMAVIMAS 

1. 1-4 klasių mokinių bylose turi būti:

nuotrauka;

prašymas (tėvų, globėjų) dėl priėmimo į gimnaziją;

gimimo liudijimo (ar kt. asmens dokumento) kopija;

sutarties 1 egz.;

tėvų (globėjų) prašymas (aktualus) dėl dorinio ugdymo;

tėvų (globėjų) prašymas dėl užsienio kalbos (nuo 2 klasės);

pedagoginės- psichologinės tarnybos išvada dėl šešiamečių brandos mokyklai (jei tokių yra);
atvykusių mokinių pasiekimų aprašas ir bylos kopija;
einamųjų mokslo metų įsakymai, susiję su mokiniu, (savarankiško mokymosi, mokymosi ir gydymo sanatorijoje, išvykimo su tėvais atostogauti, nuobaudos ir kt.);
įsakymai, pasikeitus asmens duomenims ar globai.

             1.11.4-tų klasių mokytojai, pasibaigus mokslo metams, nutraukia sutartis, kurias atiduoda asmeniui, kuruojančiam mokymo sutarčių sudarymą;

                    1.12. įdeda pradinio ugdymo pasiekimų aprašą, pateikia sutvarkytas bylas patikrai      

      direktoriaus pavaduotojai ugdymui.
2. 5 - 8 ir I – II gimnazinių klasių mokinių bylose turi būti:

naujai atvykusiems mokiniams užvedamos naujos bylos;
nuotrauka keičiama 7 klasėje, priklijuojama šalia ankstesnės;

tėvų (globėjų) prašymas dėl priėmimo į gimnaziją (tik naujai atvykusiems);

asmens dokumento kopija (gavus asmens tapatybės kortelę, įdėti jos kopiją);

sutarties 1 egz.;

tėvų(globėjų) prašymas dėl antrosios užsienio kalbos ( 6 klasėje); 

tėvų(globėjų) ar paties mokinio prašymas(aktualus) dėl dorinio ugdymo;

                    2.8.einamųjų mokslo metų įsakymai, susiję su mokiniu, (savarankiško mokymosi,  

       mokymosi ir gydymo sanatorijoje, išvykimo su tėvais atostogauti, nuobaudos ir kt.
             2.9. pradinio ugdymo išsilavinimo, pagrindinio ugdymo pirmos dalies baigimo, pagrindinio ugdymo pažymėjimų kopijos;
2.10.8-tų ir II- ų gimnazinių klasių vadovai, pasibaigus mokslo metams, nutraukia sutartis, kurias atiduoda asmeniui, kuruojančiam mokymo sutarčių sudarymą;
2.11. II-ų gimnazinių klasių vadovai  sutvarkytas ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui patikrintas bylas atiduoda raštinės vedėjai archyvuoti.
3. III – IV gimnazinių klasių mokinių bylose turi būti:
visiems mokiniams formuojamos naujos bylos, nauji tituliniai lapai;

nuotrauka, atitinkanti mokinio amžių;

mokinio prašymas dėl priėmimo  į  III-ią vidurinio ugdymo programos klasę; 

mokinio individualaus ugdymo planas;

asmens dokumento (paso ar asmens tapatybės kortelės) kopija;

sutarties 1 egz.;

pagrindinio ugdymo išsilavinimo pažymėjimo kopija;

                    3.8. einamųjų mokslo metų įsakymų, susijusių su mokiniu, (savarankiško mokymosi,  

      mokymosi ir gydymo sanatorijoje, išvykimo su tėvais atostogauti, nuobaudos ir kt.) kopijos;

                             III. MOKINIO BYLŲ FORMAVIMO TERMINAI
             1. Klasių vadovai mokinių bylas suformuoja  ir sutvarko, įdeda bylų titulinį lapą (su tokiomis lentelės grafomis: eilės numeris, mokinio pavardė vardas, bylos numeris, tėvų kontaktai, pradėta, baigta) iki einamųjų mokslo metų spalio mėn.20 d.
              2. Einamųjų mokslo metų birželio mėn. pabaigoje (kartu su klasės dienynu) klasės vadovas pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui patikrinti sutvarkytas ar archyvuoti skirtas bylas.  

                                              --------------------------------------------------------------
