Darbų tvarka ikimokyklinio ugdymo įstaigų Mokinių registro naudotojams
Naujų mokslo metų pradžia, kiekvienais mokslo metais, yra rugsėjo 1 d. 
Mokinių registre ataskaitinė data mokymo lėšų apskaičiavimui yra rugsėjo 1-oji.
Primenam, kad nuo praeitų mokslo metų yra įvesta nauja automatinio išregistravimo tvarka dėl priešmokyklinukų, 4-kų ir 10-kų, norint sklandžiau organizuoti savalaikį mokinių įregistravimą. Naujai mokyklai mokinį įsiregistruojant, iš ankstesnės asmuo yra automatiškai išregistruojamas.
Informuojame, kad nuo 2020 m. sausio 1 d. bendrojo ugdymo mokykloms ir darželiams Mokinių registre įvesta galimybė registruoti institucijoje numatomo karantino laikotarpius. Laikotarpį galite pažymėti MR: Administravimas / Nustatyti institucijoje numatomo karantino laikotarpį. Karantino laikotarpių žymėjimas aktualus SODRAI, kuri pagal Mokinių registre suvestus duomenis mokės tėvams, kurių vaikai neserga, ligos pašalpas.

2024-2025 m. m. duomenų tvarkymas
1. Ikimokyklinio ugdymo įstaigos Mokinių registre (toliau – MR) išregistruoja 2024-2025 m. m. priešmokyklinio ugdymo grupių mokinius, kurie išvyksta į kitas mokyklas, nurodo įsakymo numerį, išvykimo priežastį - „Mokslo užbaigimas mokykloje“ ir išvykimo datą, kada mokiniai išvyko, bet ne vėliau nei 2025-08-31.
1. Jeigu ikimokyklinuką ar priešmokyklinuką perkėlėte į 2025-2026 m. m., bet jis išvyko 2024-2025 m. m. iki 2025-08-31: 
·  tada pasirinkę grupę į kurią mokinį perkėlėte, pasirinkite mokinį ir lentelėje „Asmens lankytos klasės ir įstaigos“, pasirinkite „Panaikinti“. Mokinys grįš į praeitus mokslo metus ir tada, nusistatę  „Mano mokykla“ lange 2024-2025 m. m. galėsite teisingai pažymėti mokiniui išvykimą. Priešmokyklinukui nepamirškite panaikinti sutartį galiojančią nuo 2025-09-01, o tik tada grąžinti į 2024-2025 m. m.
· Primename, kad neregistruotumėte mokinių į 2025-2026 m. m. 2025-08-31 data, nes tokių mokinių negalėsite perkelti į 2025-2026 m. m.

                 2025-2026 m. m. duomenų tvarkymas
1. Naujais mokslo metais, t. y., 2025-2026 m. m., sukurkite ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupes: „Klasių/grupių sąrašas/Pridėti naują grupę“:
· Kuriant  grupes, teisingai nurodykite grupės tipą, pakopą (numerį), grupės vadovą (-us), mokomąją kalbą;
· Grupės tipą "Bendroji" rinkitės, jeigu toje grupėje mokysis tik ikimokyklinukai arba tik priešmokyklinukai;
· Grupės tipą „Mišri“ rinkitės tik tuo atveju, jeigu toje grupėje bus mokiniai (ikimokyklinukai ir priešmokyklinukai), kurių mokymosi programos ikimokyklinė ir priešmokyklinė;
· Jeigu grupės tipas „Mišri“, tai pakopą rinkitės ikimokyklinę, tai bus mažiau problemų su automatiškai atsidarančiomis sutartimis keliant mokinius į naujus mokslo metus, nes mokyklos pamiršta, kad keičiantis mokymo programai sudaroma nauja sutartis. Jei ikimokyklinukas perkeliamas į priešmokyklinę grupę, jam keičiama mokymosi programa, jo sutartį MR tvarkytojas turi uždaryti 08.31 datai ir tik tada atlikti perkėlimą ir pridėti sutartį naujai programai.  
· Jeigu įstaigoje yra „Pailgintos dienos grupės“, „Globos grupės“, „Visą parą dirbančios grupės“ (kurios darbo laikas yra 24 val. per parą), tai šias grupes reikia sukurti lange „Klasių/grupių sąrašas“, o mokiniams „Mokinio informacija klasėje/grupėje“ lange pažymėti, kad jie jas lanko ir nurodyti datą „Galioja nuo“.
1. Pasirinkite grupės vadovą:
· „Klasių/grupių sąrašas“ pasirinkite grupę „Koreguoti/Pridėti naują“. Jeigu sąrašas tuščias, vadinasi nesuregistravote arba nepakoregavote pedagogų duomenų Pedagogų registre.
1. Perkelkite mokinius iš 2024-2025 m. m. į 2025-2026 m. m.:
· Nustatykite 2024-2025 m. m. ir pasirinkite grupę, iš kurios kelsite mokinius;
· Nurodykite į kurią grupę ir į kokius mokslo metus, t. y., 2025-2026 m. m., kelsite mokinius. Pasirinkite „Atlikti paiešką“, pažymėkite perkeliamus mokinius ir spauskite mygtuką „Perkelti pasirinktus mokinius“;
· Paliekant priešmokyklinuką kartoti kurso (galima, jei vaikas yra 6 metukų), perkėlimo lange žymėti varnelės „Palikti kartoti kursą“ NEREIKIA
· [bookmark: _Hlk143542174][bookmark: _Hlk143543625]Jei suklydote – perkėlėte mokinį ne į tą klasę/grupę ar nereikėjo mokinio perkelti į naujus m. m., bet perkėlėte, galite pasitaisyti: 
· a)Reikia asmens informacijos lange panaikinti mokinio perkėlimą – Asmens informacija-> lentelė „Asmens lankytos klasės ir įstaigos“ -> pasirenkam „Panaikinti“ ir mokinys bus grąžintas atgal. 
· b)Jei mokinys, buvo naujai įregistruotas, pasirenkus „Panaikinti“ pateks į  „Nepriskirtųjų sąrašą“, („Sąrašai / Nepriskirti mokiniai“), tada galėsite teisingai priskirti mokinį klasę/grupę. 
· Perkėlus ikimokyklinukus  iš 2024-2025 m.m. į naujus 2025-2026 m.m. būtinai per sąrašinius veiksmus pakartotinai nurodykite   požymį „Lanko įstaigą ne mažiau kaip 20 val. per savaitę“, jeigu ikimokyklinukas ar priešmokyklinukas lanko įstaigą ne mažiau kaip 20 val. per savaitę
1. 2025-2026m.m. užregistruokite naujai atvykusius ikimokyklinukus ir priešmokyklinukus per langą „Registracija“:
· Registruojant ikimokyklinuką, mokymo programos nurodyti nereikia. Mokymo programos lange turite palikti žodelį „-pasirinkite-“. Nurodykite mokymosi sutarties numerį, mokymosi sutarties pasirašymo datą, mokinio pirmą dieną mokykloje (datą), mokymosi formą, mokymosi proceso organizavimo būdą ir kt.; 
· Registruojant priešmokyklinuką, mokymo programos nurodyti programa neleidžia. Tai galėsite padaryti asmens informacijos lange jau po registracijos. Nurodykite mokymosi sutarties numerį, mokymosi sutarties pasirašymo datą, mokinio pirmą dieną mokykloje (datą), mokymosi formą, mokymosi proceso organizavimo būdą ir kt.; 
· Jei registravimo veiksmą atliekate ne 09.01, būtinai pakeiskite įregistravimo datą į 09.01
· Jeigu ikimokyklinukas ir priešmokyklinukas lanko įstaigą ne mažiau kaip 20 val. per savaitę, turite registruodami būtinai pažymėti pažymėti „Taip“ ;
· Jeigu mokinys keičia mokymo programą iš ikimokyklinės į priešmokyklinę – būtinai turi būti sudaryta nauja mokymosi sutartis, o ikimokyklinė uždaryta.
1. Jeigu registruojant mokinį rodoma klaida, kad „Toks sutarties numeris jau panaudotas“, vadinasi šį sutarties Nr. turi kažkuris Jūsų įstaigos mokinys:
· Galite pasitikrinti „Sąrašai/Mokymo sutarčių registracijos žurnalas“. Lange  „Mokinio registracijos data nuo“ turite įrašyti ankstesnius metus (pvz., 2012-09-01), kad rastumėte mokinį, kuriam priskirtas tas sutarties Nr.;
1. Esant poreikiui, galima pažymėti  Mokinių registre „Mokinio informacija klasėje, grupėje“:
[image: ]
1. Jeigu ikimokyklinukai ar priešmokyklinukai lanko „Pailgintos dienos grupę“, „Globos grupę“ ar „Visą parą dirbančią grupę“:
„Mokinio informacija klasėje, grupėje“ parinkite reikiamą grupę „Pridėti/Grupės pavadinimas/Galioja nuo/Išsaugoti“.
1. Ikimokyklinukams ir priešmokyklinukams būtina nurodyti gimtąją kalbą, mokomąją kalbą ir faktinę gyvenamąją vietą:
1. Jeigu mokinio yra kelios gimtosios kalbos, tai nurodykite kelias gimtąsias kalbas mokinio „Asmens informacijos“ lange; 
1. Mokomąją kalbą nurodykite: „Mokinio informacija klasėje/grupėje/Koreguoti/Mokomoji kalba/Išsaugoti“;
1. Faktinės gyvenamosios vietos adresą nurodykite lentelėje „Gyvenamoji vieta (-os)/Pridėti“, užpildote lentelės laukelius ir „Išsaugoti“;
1. Būtina pažymėti „Savivaldybės skirtas privalomas ugdymas“ vaikams  (ikimokyklinukams), kuriems yra skirtas toks ugdymas. Įrašyti datą „Galioja nuo“ ir išsaugoti.
1. Besimokantiems turi būti  nurodyta: 
PPT atstovas nurodo Specialiuosius ugdymosi poreikius, 
PPT atstovas nurodo Skirtą švietimo pagalbą, 
1. Jeigu mokinys turi kelis sutrikimus, tai visų specialiųjų ugdymosi poreikių lygiai turi būti nurodyti pagal išduotą pažymą.
1. Mokiniams turintiems kalbos ir komunikacijos sutrikimų (mokinių, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių, grupių kodai, nurodyti Mokinių, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių, grupių klasifikatoriuje, patvirtintame Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2012 m. kovo 13 d. įsakymu Nr. V-395 „Dėl Mokinių, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių, grupių klasifikatoriaus patvirtinimo“: 2310- Kalbėjimo sutrikimų, 2311-Fonetinių sutrikimų, 2312-Sklandaus kalbėjimo sutrikimų, 2313- Balso sutrikimų, taip pat 2321-Fonologinių sutrikimų, kai mokiniai turi nedidelių arba vidutinių specialiųjų ugdymosi poreikių), klasės krepšelis skaičiuojamas kaip neturintiems specialiųjų poreikių.
1. Jeigu ikimokyklinio ugdymo įstaigą pradeda lankyti užsienio šalies pilietis, kuris neturi lietuviško asmens kodo:
· Jeigu mokyklą pradeda lankyti užsienio šalies pilietis, pagal teisinius aktus, jis turėtų gauti leidimą gyventi Lietuvoje. Tuomet jam būtų suteiktas lietuviškas asmens kodas ir MR galėtumėte jį registruoti. Registracija/ Asmenys, turintys lietuvišką asmens kodą/ ,Iš Gyventojų registro ateitų užsieniečio pilietybė, šalis iš kurios atvyko, vardas ir pavardė t. y. duomenys be klaidų.
· Užsienio šalies pilietį, kuris neturi lietuviško asmens kodo, bet jį reikia skubiai įregistruoti, galite patys įregistruoti - Registracija/ Užsieniečių asmenų registravimas. Vardą ir pavardę nurodykite didžiosiomis raidėmis. Nurodykite lytį, gimimo datą ir t. t. Įregistruotam asmeniui nurodykite pilietybę ir šalį iš kurios atvyko. 
· Kai užsienietis besimokydamas gauna leidimą gyventi Lietuvoje ir LT asmens kodą, mokinio naujus asmens duomenis reikėtų pateikti MR administratoriui, kad asmeniui asmens kodas būtų pakoreguotas į naują. Taigi, kreipkitės el. paštu ar duomenų koregavimo prašymu dėl asmens kodo pakeitimo. Reikėtų „Mokinio informacija klasėje/grupėje“ lange pasirinkti „Duomenų koregavimo prašymas“/„Pastabos“ laukelyje įrašyti, ką norite taisyti ir „Išsaugoti“. Duomenų koregavimo prašymas gali būti užbraukiamas, jei nurodėte atlikimo „iki“ datą. Bet vis tiek bus atliktas, kai tik bus galimybė. Užpildžius duomenų koregavimo prašymą, laukite kol MR administratorius pataisys ir išsiųs Jums atsakymą. Jūsų klaidos yra taisomos ne automatiniu, o rankiniu būdu. Duomenų koregavimo prašymų atsakymus rasite pasirinkus „Mano mokykla“ lango  kairėje pusėje, apačioje: [image: ]
· Jeigu mokiniai nepateikia reikiamo dokumento, tai iniciatyvos turėtų imtis BU mokyklos klasių auklėtojai, primenant, kad tokie dokumentai turi pasiekti mokyklą.
1. Jeigu visi duomenys apie mokinius ir jų tėvus įvesti, pasitikrinkite mokinių skaičių institucijoje ir atskirai klasėse/grupėse per „Besimokančių mokinių sąrašą“ ar „Atvykusių mokinių sąrašą“.
1. Jeigu naują mokinį įregistravote į Mokinių registrą, bet šis mokinys neturėjo būti registruotas įstaigoje arba jeigu per klaidą įregistravote ne mokinį, o šeimos narį (tėtį, mamą):
a)turite atsiųsti oficialų aiškinamąjį raštą (skenuotą) ant mokyklos firminio lapo su įstaigos direktoriaus parašu el. paštu, vienam iš MR administratorių, kad būtų pašalinta neteisinga mokinio registracija, kadangi mokinys nuo 2025-09-01 pasirinko kitą mokymo įstaigą;
b)turite atsiųsti oficialų aiškinamąjį raštą (skenuotą) ant mokyklos firminio lapo su įstaigos direktoriaus parašu el. paštu, vienam iš administratorių, kad būtų pašalinta neteisinga mokinio šeimos nario registracija;
c)prieš siunčiant raštą dėl mokinio registracijos šalinimo, jokiu būdu, nespauskite žodelio „Panaikinti“, nes tuomet mokinį įkelsite į „Nepriskirtų mokinių sąrašą“, o  iš to sąrašo teks mokinį grąžinti į grupę, nes tik tada pagal Jūsų raštą galėsime pašalinti registraciją.
1. Jeigu mokinys yra Klasėms/grupėms nepriskirtų mokinių sąraše:
„Sąrašai/ Nepriskirti mokiniai“, mokinį būtina įkelti į reikiamą grupę;
Jeigu nepriskirtų mokinių sąraše yra daugiau nei vienas mokinys, tai sąrašas tvarkomas iš viršaus į apačią, pažymėjus po vieną mokinį; 
Nepriskirtų mokinių sąrašas turi būti visada tuščias.
1. Jeigu įregistravote mokinį neteisinga data: pirmiausiai pataisote pirmą dieną mokykloje, o tada pataisote pirmą dieną klasėje/grupėje. 
1. Jei mokinys keitė vardą ar pavardę: Mano mokykla matysite užrašą „Asmens duomenų nesutapimų“/„Taisyti“, pasirenkate „Mokinio asmens informacija/Koregavimo informacija/Sutikrinti su gyventojų registru/Duomenų koregavimas/Koregavimo būsena: „Duomenų koregavimas“ užpildote langus „Įsakymo Nr.“ ir „Įsakymo data“/„Išsaugoti“;
1. Pataisius mokinio vardą, pavardę, lange „Asmens informacijos“ matysite ankstesnį vardo, pavardės įrašą, o naujasis - įrašomas skliausteliuose.
1. Pasikeitus asmens kodui, duomenis taisymui atsiųskite el. paštu vienam iš Mokinių registro administratorių, pataisysime.
1. Jeigu mokiniui pasikeitė deklaruota gyvenamoji vieta:
„Mano mokykla“ matysite užrašą „Deklaruotos gyvenamosios vietos nesutapimų“/“Taisyti“, mokinių sąrašo peržiūroje pasirinkite „Neatitinka deklaruota gyvenamoji vieta“, tuščiame langelyje uždedate „v“ (varnelę) ir „Išsaugoti“.
Jeigu rodoma klaida „Deklaruotos gyvenamosios vietos nesutapimų“ mokiniams, kurie iš Jūsų įstaigos jau išvykę, tokiu atveju, turite rašyti MR administratoriui į Pranešimų skiltį. 
1. Pataisius mokinio vardą, pavardę arba deklaruotą gyvenamąją vietą, turite atlikti duomenų patikrinimą:
„Mano mokykla/Yra duomenų neatitikimų/Sąrašas/Įvykdyti duomenų tikrinimą“, atsiranda žinutė: „Ar tikrai norite atlikti duomenų pakeitimą?“, pasirinkite „Gerai“. Pranešama, kad „Duomenys atnaujinti“. „Mano mokykla“ matysite užrašą „Klaidų neaptikta“.
1. Mokymo įstaigos, turinčios priešmokyklinukus, atsispausdina Priešmokyklinio ugdymo mokinių abėcėlinį žurnalą
1. Kai visiems priešmokyklinukams 2024-2025 m. m. pažymėsite  išvykimą, o tęsiantiems mokymąsi Jūsų mokykloje mokinius perkelsite į naujus 2025-2026 mokslo metus, galite atsispausdinti abėcėlinį žurnalą (rugsėjo pabaigoje):
„Sąrašai/Priešmokyklinio ugdymo mokinių abėcėlinis žurnalas/Spausdinti;
Ikimokyklinukams abėcėlinis žurnalas iš MR neformuojamas.
1. Mokinių registre pažymėkite mokiniams informaciją apie skirtą/suteiktą švietimo pagalbą:
· Pasirinkus prie įrašo varnelę, atsiveria langas, nurodykite nuo kada iki kada skiriama/teikiama pagalba;
· Skirtą švietimo pagalbą pildo mokiniui PPT atstovas arba mokykla, jei specialiuosius poreikius mokiniui įveda mokyklos darbuotojas.;
· Suteiktą švietimo pagalbą pildo mokiniui mokykla;
· Skirtą/suteiktą švietimo pagalbą pildo užsieniečiams ar grįžusiems iš užsienio mokykla;
· Specialiosios mokyklos taip pat pildo šiuos duomenis;
· Koordinuota pagalba skiriama pagal savivaldybių administracijos direktoriaus sprendimą. Pildykite duomenis, jei turite iš savivaldybės valstybės tarnautojų atitinkamą dokumentą;
· Švietimo pagalbos rūšių smulkesnis skaidymas:
· specialioji pagalba (mokytojo padėjėjas, gestų kalbos vertėjas, skaitovas);
· specialioji pedagoginė pagalba (specialusis pedagogas, logopedas, tiflopedagogas, surdopedagogas, judesio korekcijos mokytojas);
· psichologinė pagalba (psichologas);
· socialinė pedagoginė (specialusis pedagogas).
· Jeigu pažymoje nenurodyta iki kada galioja švietimo pagalba, tai „iki“ datą nurodykite m. m. pabaigą:
· „Specialioji pagalba“ ir „Specialioji pedagoginė pagalba“ turi specialistus, todėl būtina juos parinkti „Įterpti specialistą“;
1. Kiekvienais naujais kalendoriniais metais, t. y. nuo sausio 1 d., sutarčių numeracija prasideda nuo Nr. 1.
        32. Iš užsienio grįžusiems asmenims, jeigu skiriama ir suteikiama švietimo pagalba, turite     pažymėti asmens informacijoje.  Sugrįžusiems iš užsienio vaikams įstaigoje sudaroma komisija, kuri sprendžia, kokia pagalba mokiniui bus skirta ir teikiama.  
        33. Informuojame, kad įstaigos turinčios Mokinių registre klaidų, privalo susitvarkyti neatitikimų sąrašą:
· Prisijungus prie Mokinių registro, pasirinkite „Mano mokykla“. Jeigu matote užrašą, kad „Yra duomenų neatitikimų“, vadinasi yra klaidų, kurias reikia pataisyti;
· Pasirinkus „Sąrašas“, matysite mokinius ir klaidos aprašymus;
· Jeigu klaidos yra 2024-2025 m.m., tai jas galėsite pataisyti patys, tačiau jeigu klaidos yra iš ankstesnių metų, tuomet kreipkitės į MR administratorius.
 34. Pataisius neatitikimų sąrašą, turėsite atlikti tikrinimą: Mano mokykla/Sąrašas/Įvykdyti duomenų tikrinimą/Ar tikrai norite atlikti duomenų patikrinimą?/Gerai;
· Pasirinkus „Mano mokykla“ turite matyti užrašą „Klaidų neaptikta“, tai reiškia, kad mokinių registre klaidas pataisėte.
 35. Jei suklydote – mokinį išregistravote, galite atšaukti išregistravimą, jei jis dar nepriregistruotas MR kitoje institucijoje.
· - Asmens informacijos lange, lentelėje – Asmens atvykimai/išvykimai – paspauskite (dešinėje lentelės pusėje) – Panaikinti . Mokinys vėl taps besimokančiu jūsų institucijoje. Galėsite duomenis tvarkyti ir po to vėl išregistruoti. 


Informuojame:
Dėl klaidų, problemų, klausimų prašytume kreiptis vienu iš nurodytų būdų:
- „Pranešimai“/„Rašyti administratoriui“;
- „Mokinio informacija klasėje/grupėje“/„Duomenų koregavimo prašymas“;
-  rašykite el. paštu: daiva.lapinskiene@nsa.smsm.lt
virginija.stambrauskiene@nsa.smsm.lt
· Pranešimus, duomenų koregavimo prašymus ir el. laiškus atsakome eilės tvarka, todėl gali tekti palaukti, kol bus atsakyta ar išspręsta problema. Dėl besidubliuojančių klausimų, pagalbos laukimo laikas ilgėja.
· Linkime kantrybės ir geranoriško bendradarbiavimo.
 
Sėkmingo darbo!
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