PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio ,, Vaidiluté*
direktoriaus 2022 m. vasario 28 d.
jsakymu Nr. 1.6.-38

KAUNO LOPSELIS - DARZELIS ,,VAIDILUTE*

VAIKU ASMENS BYLU FORMAVIMO TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vaiky byly formavimo tvarkos aprasas (toliau - aprasas) reglamentuoja ikimokyklinio ir
priesmokyklinio amziaus vaiky byly formavimg, tvarkyma ir archyvavima Kauno lopselyje-darzelyje
,, Vaidiluté (toliau - LopSelis-darzelis).

2. Aprasas parengtas vadovaujantis:

2.1.Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu dél Kauno miesto savivaldybés tarybos 2008
m. birzelio 27 d. sprendimo Nr. T-331 ,,Dél centralizuoto vaiky priémimo j Kauno miesto
savivaldybés jsteigty biudzetiniy Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSsmokyklinio ugdymo
grupes tvarkos* pakeitimu 2019 m. spalio 15 d. Nr. T-456;

2.2.valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2007 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
LT-45 ,,Dél asmens duomeny tvarkymo Svietimo jstaigose taisykliy patvirtinimo*;

2.3.Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. gruodzio 8 d. jsakymu Nr.
1sak-3369 ,,Dél mokiniy registro duomeny saugos nuostaty patvirtinimo* (suvestiné
redakcija nuo 2016-09-14);

2.4. Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2013 m. lapkri¢io 21 d. jsakymu
Nr. V-1106 ,,Dél priesmokyklinio ugdymo tvarkos apraso patvirtinimo* (suvestiné redakcija
nuo 2020-08-31);

2.5.Lietuvos Respublikos asmens duomeny apsaugos jstatymu ir kitais asmens duomeny
apsauga reglamentuojanciais teisés aktais.

3. Vaiko asmens byla formuojama kiekvienam naujai atvykusiam vaikui, su kuriuo sudaryta mokymo
sutartis. Vaiko asmens bylos numeris suteikiamas pagal Mokiniy registrag (MR).

4. Suformuota vaiko asmens byla saugoma rastvedzio kabinete, teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

5. Vaiky asmens bylas formuoja, tvarko ir paruo$ia saugojimui archyve ir vykdo priezitirg direktoriaus
pavaduotojas ugdymui Sio apraSo nustatyta tvarka.

6. Vaiko, iSvykusio i§ Lopselio-darZelio, asmens byla Lopselio-darZelio archyve saugoma 5 metus po jo
iSvykimo i§ LopSelio-darzelio. Véliau asmens byla sunaikinama, i$skyrus vaiko priémimo/pervedimo j
ikimokyklinio ir/ar priesmokyklinio ugdymo grupe sutartys, kurios saugomos 10 mety po jy nutraukimo.

7. Susipazinti su vaiko asmens byla ir joje saugomais asmens duomenimis gali tik jgalioti dirbti su
tokiais duomenimis LopSelio-darzelio darbuotojai, teiséti vaiko atstovai, pateike tapatybe patvirtinantj
dokumentg, kiti asmenys, siekiant nepazeisti jstatymy arba reaguojant j privalomg teismo proceso
reikalavima.

8. Lopselio-darzelio darbuotojai, jgalioti tvarkyti vaiky asmens bylas, atlikdami savo pareigas privalo



laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy,
patvirtinty asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymuose, Lopselio-darzelio privatumo politikoje ir
kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkymg ir apsauga.
II. SKYRIUS
BYLU FORMAVIMO TERMINAI
9.  Vaiko asmens byla perziiirima ir sutvarkoma tokia tvarka:

9.1. iki rugpjucio 31 d. direktoriaus pavaduotojas ugdymui iSima i§ bylos nereikalingus,
perteklinius dokumentus;

10.2.iki iki spalio 31 d. (vaiko rudens gebéjimai) ir geguzés 31 d. (vaiko pavasario pasiekimai)

direktoriaus pavaduotojas ugdymui jsega vaiko grupés mokytojo pasirasyta el. dienyno vaiko mokymosi
pasiekimy ir pazangos lapa;

3. iki rugpjucio 31 d. direktoriaus pavaduotojas ugdymui pakeicia/jraso j vaiko asmens
bylos titulinj lapg (vadovaujantis direktoriaus jsakymu ,,.Dél vaiky grupiy formavimo ateinantiems
mokslo metams*) ateinanc¢iy mokslo mety data, vaiko grupés pavadinima;

10.4.iki rugséjo 1 d. direktoriaus pavaduotojas ugdymui vaiky asmens bylas surtiSiuoja pagal

vaiky grupes (vadovaujantis direktoriaus jsakymu ,,Dél vaiky grupiy sarasy tvirtinimo*). ISima iSvykstanciy
i$ grupés ir jdeda atvykstanciy j grupe vaiky asmens bylas;

5. iki rugséjo 1 d. direktoriaus pavaduotojas ugdymui perziiiri vaiky asmens bylas bei jdeda
prie vaiky grupés Kauno miesto centralizuotos vaiky priémimo sistemos atnaujintg grupés vaiky
sarasg.

10. Vaiko asmens byla sutvarkoma:
10.1. per 5 darbo dienas, jei vaikas atvyko (iSvyko) ugdymo proceso metu;
10.2. iki rugpjucio 31 d., jei vaikas atvyko (iSvyko) rugpjtcio 28-31 d.

III.  SKYRIUS
VAIKU ASMENS BYLUY FORMAVIMAS

11. Vaiko asmens byloje turi biiti:

11.1. vaiko asmens bylos titulinis lapas: vaiko vardas, pavardé, asmens bylos numeris, mokslo
metai, vaiko grupés pavadinimas, atvykimo/iSvykimo data, iSvykimo priezastis (priesmokyklinio
amziaus vaikams priezastis nurodoma ,, Moksly baigimas Mokykloje*) (1 priedas);

11.2. prasymas (tévy, globéjy) dél priémimo j ikimokykling jstaiga;

11.3. vaiko priémimo/pervedimo j ikimokyklinio ir/ar prieSmokyklinio ugdymo grupe¢ sutartys
(kopija);

11.4. sutikimas naudoti vaiko asmens duomenis, pasiraSytas vaiko teiséty atstovy;

11.5. Vaiko turin¢io mokes¢io lengvatg liudijimas dedamas j vaiko grupés déklg (atskiras
segtuvas);

11.6. vaiko gyvenamosios vietos deklaracijos dokumentas (kopija) - pateikimas neprivalomas;

11.7. pazyma apie Seimos sudétj (kopija) - pateikimas neprivalomas;

11.8. pasikeitusiy asmens duomeny dokumentas (kopija);

11.9. galiojancio nejgalumo pazyméjimo kopija (jei vaikui nustatyta negalia);

11.10. praSymas (tévy, globéjy) dél vaiko ugdymo paslaugy teikimo ar kitas dokumentas

susijes su ekstremalia situacija;

11.11. prasymas (tévy, globéjy) dél vaiko lankymo priesmokykling grupe 1m. anksciau;

11.12. vaiky mokslo mety (rudens ir pavasario) pasiekimy apibendrinti duomenys, pateikti i$

el. dienyno ,,Miisy darzelis®. Jei vaikas i§ jstaigos iSvyksta nepasibaigus mokslo metams, parengta ir



pasiraSyta ataskaita jsegama j asmens bylg jam iSvykstant;

11.13. direktoriaus, dél vaiko iSvykimo i$ jstaigos, perkélimo (mokslo mety eigoje) i kita
ikimokykling ar prie§mokykling grupe, jsakymai (kopijos);

11.14. prieSmokyklinio ugdymo programos baigimo pazyma (kopija);

11.15. prieSmokyklinio ugdymo jvertinimo rekomendacija ,,PrieSmokyklinio ugdymo
pedagogo (-y) ar jungtinés grupés ikimokyklinio ugdymo auklétojo (-y) rekomendacija®“, kai
mokinys atvyksta j 1 -g klase (2 priedas);

12. Pasibaigus mokslo metams direktoriaus pavaduotojas ugdymui sutvarkytas bylas pateikia patikrai
direktoriui.

13. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui sutvarkytos ir direktoriaus patikrintos bylos atiduodamos
rastvedziui archyvuoti.

14. Vaiky grupés dékle turi biiti:

14.1. jdétas Kauno miesto centralizuotos vaiky priémimo sistemos vaiky grupés sarasas;

14.2. aktualiy mokslo mety specialiyjy ugdymosi poreikiy vaiky sarasas;

14.3. prasymas (tévy, globéjy) ir pagrindimo dokumentai dél atlyginimo lengvaty uz vaiko
iSlaikyma (atskiras segtuvas);

14.4. direktoriaus jsakymas (esant ekstremalioms aplinkybéms) reglamentuojantis
»lkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo organizavimas karantino, ekstremalios situacijos,
ekstremalaus jvykio ar jvykio, kelian¢io pavojy mokiniy sveikatai ir gyvybei, laikotarpiu arba esant
aplinkybéms mokykloje, dél kuriy ugdymo procesas negali buiti organizuojamas kasdieniu mokymo
proceso organizavimo budu “ (kopija);

14.5. aktualiy mokslo mety sutikimas dalyvauti iSvykose, pasiraSytas vaiko teiséty atstovy

(kopija).
15. Vaiky asmens bylos, sudedamos abécélés tvarka.
16. Vaiky, ugdomy pagal ikimokyklines ir/ar prieSmokyklines programas, tévy (glob¢jy) pasirinkto
maitinimo sgras$as dedamas atskirai prie visy vaiky grupiy dékly;
17. Kiti su vaiku susij¢ duomenys-dokumentai:

17.1. vaiky ligy, tévy atostogy ar laisvadieniy dokumentai - saugomi vaiky grupése, mokytojy
Zinioje;

17.2. vaiky gebéjimy ir pasiekimy aprasai - saugomi vaiky grupése, mokytojy Zinioje;

17.3. sutikimas (tévy, globéjy) dél vaiko ugdymosi sunkumy jvertinimo, kalbos stebéjimo ir
jvertinimo kortelés, pedagoginés - psichologinés tarnybos iSvados dél ugdymosi sunkumy (jei tokiy
yra) - saugomi logopedo kabinete, logopedo Zinioje;

17.4. prasymas (tévy, globéjy) dél vaiko jstaigos 4 val. lankymo — grupés mokytojo zinioje;

17.5. prasymas (tévy, globéjy) dél pasirinkto vaiko mitybos modelio - saugomi mokytojo
Zinioje;

17.6. PrieSmokyklinio ugdymo vaiky abécélinis zurnalas - saugomas direktoriaus pavaduotojo
ugdymui kabinete, direktoriaus pavaduotojo ugdymui Zinioje;

17.7. Mokymo sutar¢iy registracijos knygos (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo) -
saugomi direktoriaus kabinete, direktoriaus zinioje.

IV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Lopselio - darzelio vaiky asmens byly formavimo tvarkos apraSas gali buti koreguojamas

atsizvelgiant j pasikeitusius teisés aktus, jstaigos poreikius.



19. Lopselio - darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsakingas uz vaiky asmens byly
formavima, savalaikj atnaujinimg ir duomeny konfidencialuma.

20. Lopselio - darzelio mokytojai ir specialistai atsakingi uz vaiky gebéjimy, pasiekimy ir ugdymosi
sunkumy stebésena, fiksavimg (sutartose formose) ir duomeny konfidencialuma.

21. Lopselio - darZelio sandélininkas atsakingas uz vaiky lankymo ir mitybos modelio pasirinkimy
kontrolg.

22. Kai vaikas iSvyksta i§ jstaigos, visi atsakingi darbuotojai, visus duomenis susijusius su vaiko
asmens byla turi sudéti j vieng vaiko asmens bylg.

23. Lopselio - darzelio rastvedys atsakingas uz vaiky asmens byly archyvavima ir terminy laikymasi.
24. Lopselio - darzelio direktorius atsakingas uz Apraso vykdymo kontrole.

Uz vaiky asmens byly formavima atsakingi darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su

Siuo tvarkos aprasu.



