Naujų mokslo metų pradžia, kiekvienais mokslo metais, yra rugsėjo 1 d. Tai yra labai svarbu, nes Mokinių registre ataskaitinė data, Mokymo lėšų apskaičiavimui, yra rugsėjo 1-oji.
Dalyviai, pradėjusieji mokytis 2025-09-01 ir vėliau, į Mokinių registrą registruojami 2025-2026 m. m. sukurtose klasėse / grupėse.
Primename, kad mokiniams, besimokantiems  valstybės finansuojamose profesinio mokymo vietose  ir EKSDNR klasėse privalote suvesti informaciją  apie numatomą programos baigimo datą.
Mokinių registre, mokinio informacijoje pasirinkite Mokymo programa/Koreguoti ir galėsite nurodyti numatomą baigimo datą. 
Arba pasirinkite grupės sąrašą ir sąrašinių veiksmų pagalba: "Sąrašiniai veiksmai/Mokymosi programos numatoma baigimo data" nurodysite visiems tos grupės mokiniams numatomą baigimo datą. 
Numatoma baigimo data moduliams nežymima.
Prieš išleidžiant į akademines atostogas būtina numatomą programos baigimo datą nukelti metus į priekį.


Primename: dirbant su Mokinių registru (MR), reikia vadovautis ŠMSM teisiniais aktais, MR nuostatais, MR vartotojo vadovu, MR darbų tvarkomis (instrukcijomis). MR nuostatuose nurodoma, kad, pasikeitęs mokinio statusas, t. y., pradėjo ar baigė mokytis, MR turi būti paskelbtas per 3-5 dienas. Primename, kad MR duomenimis naudojasi ŠMSM, SODRA, KAM, Ligonių kasos, Užimtumo tarnyba, savivaldybių švietimo skyriai ir t. t.
Dėl klaidų, problemų, pagalbos ir konsultacijos MR vartotojus, prašome kreiptis vienu iš nurodytų būdų:
daiva.lapinskiene@nsa.smsm.lt  
virginija.stambrauskiene@nsa.smsm.lt
Mokinių registras / Pranešimai bendro pobūdžio konsultacijos, pranešimai.
Duomenų koregavimo prašymas (Mokinio informacija klasėje/grupėje): mokinio pirmos dienos mokykloje datos taisymas MR-e, asmens kodo keitimas. 

MOKINIŲ REGISTRO DARBŲ TVARKA 2025–2026 m. m.
PROFESINIO PIRMINIO IR TĘSTINIO MOKYMO INSTITUCIJOMS

Reorganizuojama institucija, kuri 2024–2025 m. m. JAR-e, ŠMIR-e nustoja egzistuoti, privalo MR atlikti darbus iki 2025-08-31:
1. Baigusiems BU programą atspausdinami MR BU pažymėjimai pagal klasės pakopą ir išregistruojami iki 2025-08-31 dėl mokslo užbaigimo mokykloje. Nebaigę BU programos, su mokymosi pasiekimo pažymėjimais išregistruojami dėl mokyklos reorganizavimo.
2. Baigusieji profesines programas, iš mokyklos su pažymėjimais išregistruojami, kaip užbaigę mokyklą.
3. PM, PMT dalyviai, nebaigusieji programos, išregistruojami iš MR 2025-08-31 dėl mokyklos reorganizavimo.
4. Esantys akademinėse atostogose mokiniai, 2025-08-30 dieną sugrąžinami į MR atitinkamą grupę ir 2025-08-31 išregistruojami iš institucijos dėl mokyklos reorganizavimo.
5. Praneša MR specialistei D. Lapinskienei apie MR reorganizuotoje institucijoje vartotojų užblokavimą, ir atsiunčia naujos mokyklos / skyriaus vartotojo teisių suteikimui ir prisijungimui reikalingus dokumentus.
6. Mokykla, perimanti reorganizuojamos mokyklos archyvą, turi iš anksto pasirūpinti licencijomis toms programoms vykdyti, kad galėtų sukurti grupes MR 2025–2026 m. m.
7. II ir III kurso mokinius nauja institucija / skyrius gali į MR pati įregistruoti, į I kurso  grupes kelia iš CPIS sąrašo. Buvusius akademinėse į grupę įregistruoja vienai dienai, kad kitą dieną išleistų į akademines.
8. Institucija, turinti asmenų su dviguba registracija, t. y. tokių, kurie mokosi BU 9–12 klasėse ir per CPIS įstojo į PM vieną modulį, pirmiausiai turėtų įsiregistruoti į BU klasę, o tuomet iš CPIS sąrašo įsikelti į PM grupę, kurios programoje yra nurodytas modulis.

I. Baigiamųjų mokslo metų duomenų sutikrinimas

1.a) Patikrinkite akademinėse atostogose esančių mokinių sąrašą. Akademinių atostogų tęsimas, nutraukimas, grąžinimas, panaikinimas – tvarkomas akademinėse atostogose esančių mokinių sąraše tuose mokslo metuose, į kuriuos patenka pratęsimo ar grąžinimo į akademines atostogas data. Grąžinimo iš akademinių atostogų data neturėtų būti vasaros atostogų metu (nebent dalyvis nutraukia sutartį) ir vėlesnė nei po 12 mėnesių.
- Iš akademinių atostogų mokinys turėtų būti grąžinamas į tą pačią  programą ir tą patį kursą iš kurio išėjo į akademines atostogas. Jeigu pasitaikytų situacija, kad programa yra nebevykdoma arba mokinys nori pakeisti programą, tai jis gali būti grąžinamas į pasirinktą programą. 
- Jei asmuo nebenorės tęsti mokymosi ir kreipėsi į mokymo instituciją anksčiau, negu suėjo terminas grįžti, akademinių atostogų sąraše (kairėje mygtuku [image: https://mokiniai.emokykla.lt/App_Themes/Orange/images/edit5.png]) pakoreguokite grįžimo datą ir išregistruokite jį po įkėlimo į grupę vėlesne, nei grąžinote į grupę, data.
- Suklydus, pvz., grąžinus iš atostogų ne į tą grupę, akademinių atostogų sąraše, su X (eilutės dešinėje) panaikinkite paskutinį veiksmą, t. y., sugrąžinimą iš akademinių atostogų, ir grąžinimą galėsite pakartoti.
- Akademinėse atostogose esančių mokinių perkelti negalima.

b) Įdiegta galimybė profesinių tęstinių grupių mokinius išleisti į akademines atostogas.
Akademines atostogas galima MR pratęsti, jei tokią galimybę numato įstatymas. Atostogų, vienkartinė trukmė negali būti nurodyta MR ilgesnė, nei dvylika mėnesių. Prieš grąžinant mokinį iš atostogų (ar pratęsiant akademines), Mokinių registre, tais mokslo metais, priklausomai nuo grįžimo (pratęsimo) datos, turite sukurti naują (ar panaudoti esamą) profesinę tęstinę grupę, kuri atitiktų mokinio programą.  
Grįžimui (pratęsimui) iš akademinių, grupė turi patekti į tų mokslo metų intervalą (XXXX m. 09 mėn. 01 d. – XXXX m. 08 mėn. 31 d.), kuriems priklauso grįžimo (pratęsimo) data. Asmens grąžinamas (atostogų pratęsimas) vykdomas iš akademinių sąrašo (Sąrašai / Išvykusių į akademines atostogas mokinių sąrašas), tuose mokslo metuose, kuriems priklauso grįžimo (pratęsimo) data. 
Jei padarėte klaidą, išleisdami į akademines atostogas ar grąžinant iš jų, galite panaikinti paskutinį veiksmą, iš akademinių sąrašo, (Sąrašai / Išvykusių į akademines atostogas mokinių sąrašas), paspaudę mokinio eilutėje, dešinėje, X. Jei suklydote, nurodydami numatomą grįžimo (pratęsimo) datą, galite akademinių sąraše, paspaudę mokinio eilutėje, kairėje [image: https://mokiniai.emokykla.lt/App_Themes/Orange/images/edit5.png].
Atkreipiame dėmesį, ši naujovė galėtų būti taikoma MR, ilgalaikėms tęstinėms profesinėms programoms, kurių trukmė vieni metai ir daugiau.
Gražinimas iš akademinių atostogų kai mokinys būdamas akademinėse atostogose įstojo toje pačioje mokykloje į kitą programą. Sutartį su mokykla mokinys pasirašė ir tada parašė prašymą išbraukti iš tos grupės, kurioje buvo išeidamas akademinių. Grąžinti iš akademinių atostogų programa leidžia, bet kadangi dabar gaunasi, kad mokosi dvejose programose/grupėse, išregistruoti tik iš grupės neleidžia, rodo, kad turi mokykla išregistruoti iš įstaigos. Taip padarius nutruks naujoji sutartis. 
Kryžiuku panaikinus sugražinimą, mokinys atsidurs akademinių sąraše, reikia pakeisti sugrįžimo datą - turi būti ankstesnė pvz. 08.29, reikia padaryti gražinimą į praeitus m. m.
Įkėlus į praeitų m. m. grupę (jei tokios nėra - sukuriat naują), išregistruojate 08.31 ar ankstesne data.

Gražinimas iš akademinių atostogų  į tęstinę grupę, jei grupės nėra ir mokinys grįžta anksčiau:
Jei stojimas į programą nėra sustabdytas, sukuriame grupę šiuose m. m. su reikiama programa. Akademinių sąraše keičiam grįžimo datą. Įkeliam mokinį į sukurtą grupę,  senoji sutartis  „prikimba“. Jei gražinau į grupę 3 d. data, tai 4 d. data įkeliu į kitą panašios programos grupę ir išregistruoju iš pirmosios grupės, sutartis užsidaro, naujoje grupėje naujai programai atidarome naują sutartį, o finansavimas pridedamas anksčiau skirtasis.

2. Ištaisykite klaidas lange „Mano mokykla“, kurias rodo Mokinių registras:
- Yra duomenų neatitikimų / Sąrašas – jį atidarę matysite klaidas, kurias reikia taisyti MR. Pataisę klaidas, Duomenų neatitikimų sąraše paspauskite – Įvykdyti duomenų tikrinimą. Lange „Mano mokykla“ atsiras naujas įrašas – Klaidų neaptikta.
- Jeigu rodo – Asmens duomenų nesutapimų, norėdami pakeisti nurodytų asmenų pavardę ar vardą, asmens informacijos lange – „Asmens informacijos koregavimas“ (kairėje lango pusėje), paspauskite „Koregavimo informacija / Sutikrinti su gyventojų registru“. Mokinio asmens duomenis koreguokite, įrašykite įsakymo numerį ir datą. Po keitimo išsaugojimo mokinio asmens duomenys MR pasikeis automatiškai.
- Jeigu rodo – Deklaruotos gyvenamosios vietos nesutapimų, atlikite šiuos veiksmus: paspauskite – TAISYTI. Lange – „Mokinių sąrašo peržiūra“– pasirinkite sąrašą – Neatitinka deklaruota gyvenamoji vieta – sužymėkite eilutes ir išsaugokite pakeitimus. (Jei asmuo išregistruotas, prašykite MR specialisto pagalbos).
- Jei asmuo MR registruotas su lietuvišku asmens kodu, jo deklaruota gyvenamoji vieta turi būti Lietuvoje.
3. Pasitikrinkite, ar visiems mokiniams yra nurodyta mokymosi forma.
- Besimokančių mokinių sąraše, paskutiniame stulpelyje, bus tuščia, jeigu mokiniui nėra pažymėta mokymosi forma arba ji – nepagrindinė. Mokymosi forma turi būti visada – pagrindinė.
(Mokymo organizavimo forma / Mokymo forma / Būdas / Požymis – pvz. Mokyklinis / Grupinis mokymas / Kasdienis / Pagrindinė). 
- Pameistrystės mokymo organizavimo forma žymima, jei yra sudaryta trišalė sutartis.
- Vienu metu negali būti kelios galiojančios mokymo formos. Mokymo forma, per visą mokymosi laikotarpį, turi būti be tarpų.
4. Pasitikrinkite mokinių sutartis.
- Baigusiems praktiką, mokymąsi pagal pameistrystės mokymo organizavimo formą, trišalėje mokymo sutartyje įrašykite sutarties pabaigos datą.
- Primename: visų naujų sutarčių numeracija tęsiama iki kalendorinių metų pabaigos, o nuo naujų kalendorinių metų, t. y., nuo sausio 1 d., sutarčių numeracija pradedama nuo vieneto (Lietuvos vyr. archyvaro 2011-07-04 įsako Nr. V-118). Registruojant mokinį programa siūlo mažiausią laisvą sutarties Nr.
- Prieš išregistruodami iš Mokinių registro asmenis, atvykusius pagal tarptautinių mainų programas, asmens informacijos lange, lentelėje „Tarptautiniai mainai“, įrašykite vizito pabaigos datą. 
5. Mokiniai, kurie baigė profesinę mokymo programą ir gavo iš MR profesinius diplomus/pažymėjimus, išregistruojami iš MR, nurodant išvykimo priežastį – „Mokslo užbaigimas mokykloje“. Išvykimo pagrindo vietoje įrašomas direktoriaus įsakymo Nr.
Profesinio mokymo diplomai, pažymėjimai, mokymosi pasiekimų pažymos išduodami vadovaujantis galiojančiu „Profesinio mokymo diplomo ir pažymėjimo turinio, formos ir išdavimo tvarkos aprašas“.
- Besimokančiam modulinėje programoje vieną ar keletą modulių, mokinio asmens informacijoje, nurodomi moduliai.    Baigus modulį, modulius kiekvienam moduliui, galėsite patvirtinti pažymėjimą.
- Besimokančiam visą modulinę programą, mokinio asmens informacijoje, modulių nereikia nurodyti
  6. Registruoti asmenis į Mokinių registro kompetencijų įvertinimo modulį, įgytų kompetencijų, siekiant kvalifikacijos, teorinės dalies (žinių) vertinimui būtina ne vėliau kaip likus 10 kalendorinių dienų iki teorinės dalies egzamino vykdymo dienos. Vėliau atlikti pakeitimai nepriimami.
Kaip pasiskaičiuoti 10 kalendorinių dienų iki teorinės dalies egzamino vykdymo dienos?
Registracijos veiksmo atlikimo, t. y., šiandien dienos neskaičiuojame, turime turėti 10 dienų laikotarpį pradedant nuo rytdienos ir baigiant egzamino diena. Pvz., registraciją atliekame  08.04, tai egzamino data turi būti ne ankstesnė negu 08.14.
    7.Kompetencijų vertinimo (KV) egzaminai vykdomi vadovaujantis galiojančiu „Asmens įgytų                  kompetencijų vertinimo tvarkos aprašas“.  
- Jei mokiniui dėl pateisinamų priežasčių nukeltas KV egzaminas iki 60 kalendorinių dienų ar dėl labai sudėtingų aplinkybių iki 90 darbo dienų, asmens neišregistruokite ir grupei pratęskite galiojimo laiką.
- Jei mokinys KV teorijos egzamino neišlaiko, mokiniui į MR grįžta atsakymas iš KELTO sistemos – Neišlaikyta. Būtina šio atsakymo sulaukti lange Kompetencijų įvertinimas/Grupė/Grupių sąrašas/įvertinti ir mokinio eilutėje matysite automatiškai grįžusią teorinio vertinimo reikšmę „Neišlaikyta“. Taip pat lange Kompetencijos įvertinimas/Mokinių paieška, matysite Būsena/Neišlaikyta teorija:
[image: ]
- Jeigu neišlaikęs teorijos mokinys nori egzaminą perlaikyti, tai mokykla mokinį paskiria naujai KV teorijos egzamino laikymui: Kompetencijų įvertinimas/Mokinių registracija iš grupės.
(https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/08d9a2409dcb11e48d7bacdf30d64d66/asr
59. Jei asmuo prašyme dėl pakartotinio kompetencijų vertinimo nurodo, kad pakartotiniame kompetencijų vertinime pageidauja dalyvauti per 60 kalendorinių dienų nuo kompetencijų vertinimo rezultatų paskelbimo dienos, – jis iki prašyme nurodytos dienos neišregistruojamas iš Mokinių registro)
 - Jeigu mokinys nenori perlaikyti ir išvyksta, išregistruojate iš MR, kaip neišlaikiusį baigiamųjų egzaminų. 
- Jeigu mokinys savo noru nelaikys KV, reikia išregistruoti iš MR, kaip nelaikiusį baigiamųjų egzaminų.
- Pagal PM diplomo ir pažymėjimo išdavimo tvarkos aprašo 11.1 papunktį: „asmeniui, baigusiam formaliojo profesinio mokymo programą, tačiau neįgijusiam kvalifikacijos, jam pageidaujant, gali būti išduodamas pažymėjimas už kiekvieną tos profesinio mokymo programos baigtą modulį“;
-Vėlesniam ar pakartotiniam neišlaikyto ar nelaikyto  egzamino vertinimui (jei atitinkama profesinio mokymo programa nėra išregistruota iš Studijų, mokymo programų ir kvalifikacijų registro) asmuo per penkerius metus gali kreiptis į pasirinktą profesinio mokymo teikėją. Tokį mokinį įregistruosite į tinkamą grupę (ar jam sukurtą grupę) reikiamam laiko tarpui ir įkelsite kompetencijų vertinimui iš grupės.
- Dalyviui, baigusiam formaliąją profesinio mokymo, jau nebegaliojančią programą, bus galimybė pasirinkti laikyti KV egzaminą analogiškos, grafike esančios programos, kaip eksternui, jo diplome nebus modulių  įvertinimų. 
Kai tokie dalyviai (buvę mokiniai) atvyks tik laikyti baigiamųjų egzaminų (teorijos, praktikos) jie MR neregistruojami į grupes. Po egzamino išlaikymo (teorijos, praktikos) MR suformuosite profesinio mokymo diplomą – Pažymėjimai / Buvęs mokinys/Eksternas.

- Eksternui, kuris atvyko įsivertinti kompetencijų, nurodomas kompetencijų įgijimo būdas: įgijo kompetencijas darbo veiklos būdu, įgijo kompetencijas savišvietos būdu, baigė neformaliojo profesinio mokymo programą.
Kompetencijos įvertinimas/*Registracija ne iš grupės
[image: ]
-Kai tokie dalyviai atvyks tik laikyti baigiamųjų egzaminų, jie MR neregistruojami į grupes. Po egzamino išlaikymo MR suformuosite pažymėjimą – Pažymėjimai / Buvęs mokinys/Eksternas.
-Dar viena problema gali atsirasti kai mokykla registruoja mokinį su sugeneruotu asmens kodu, nes nėra sutikrinimo su Gyventojų Registru.
 Klaidos gali būti įvairios : asmenvardžiuose pakeista viena raidė, bereikalingai įrašytas tėvavardis, sukeistas vardas su pavarde, įrašyta neteisinga gimimo data arba lytis. Manome, kad bet kuriuo atveju pagal asmens informaciją tai jau yra kitas asmuo, nepriklausomai nuo padarytos klaidos.
Tada mokinys su klaidingais duomenimis yra registruojamas laikyti kompetencijų egzaminus.
Jei mokykla registruodama kompetencijų įvertinimo egzaminams pasitikrintų asmens informaciją ir praneštų mums apie klaidą, mes dar galėtume pataisyti asmens duomenis.
Kai mokinys išlaiko egzaminą - mes jau niekuo nebegalime padėti.

8. Jeigu mokinys mokėsi pagal PM ir BU programas ir šiais m. m. baigė BU programą, būtina asmens informacijos lange, užsienio kalbai, pažymėti „galioja - iki -“ (iki m. m. pabaigos) ir tik po to perkelti į kitus m. m. Baigusiems BU programą suformuojamas pažymėjimas iš MR.
- Atkreipiame dėmesį, kad BU mokymo programų kodai buvo perkoduoti 2016-08, todėl formuodami BU pažymėjimus, nurodydami mokymo programą, matysite po du vienodus mokymo programų pavadinimus, bet skirtingus mokymo programų kodus. Turite rinktis viršutinę mokymo programą, jei reikalinga senuoju kodu žymima programa. Jei reikalinga naujuoju kodu žymima programa, turite rinktis apatinę.
- Besimokantiems reikia nurodyti: 
PPT atstovas nurodo Specialiuosius ugdymosi poreikius, 
PPT atstovas nurodo Skirtą švietimo pagalbą, 
Mokykla užpildo Suteiktą švietimo pagalbą,
Mokykla užpildo Gauta koordinuotai teikiama paslauga, jei tokios paslaugos buvo mokiniui suteiktos.
- Profesinėms mokykloms, turinčioms BU klasėse mokinių, reikia vadovautis BU darbų tvarka (instrukcija).
9. Prie mokinio duomenų – sutarčių, mokymo programos, mokymo formos – GALIOJA IKI – , anksčiau laiko, nurodyti negalima. Mokymo programa, mokymo forma vienu metu galiojanti gali būti viena, intervaluose negali būti tarpų ar dubliavimų. Mokymo forma visada turi būti pagrindinė. Mokinį išregistruojant, visi jo duomenys užsidarys automatiškai.
10. Profesinis tęstinis mokymas vyksta pastoviai ir nepertraukiamai, todėl mokslo metams pasibaigus besimokančių mokinių nereikia perkelti į kitus mokslo metus. 
11. NPSŠ mokymas vyksta pastoviai ir nepertraukiamai, todėl mokslo metams pasibaigus besimokančių mokinių nereikia perkelti į kitus mokslo metus. 
12. Mokinių registre PM / PMT mokinių asmens informacijoje būtina nurodyti finansavimo šaltinį, vieną iš esančių finansavimo klasifikatoriuje:
Valstybės finansuojama vieta (mokiniams įstojusiems per CPIS) 
Savivaldybės finansuojama vieta,
Valstybės finansuojama vieta iš dalies apmokant Europos Sąjungos struktūrinių fondų lėšomis,
Tikslinis studijų finansavimas (nurodoma studentams aukštųjų institucijų),
Valstybės finansuojama profesinio mokymo vieta, finansuojama ne iš Švietimo, mokslo ir sporto ministerijos asignavimų (tinka UT siųstiems, pareigūnų programų dalyviams),
Valstybės finansuojama studijų vieta, kai asignavimai skiriami ne iš Švietimo, mokslo ir sporto ministerijos ir jos valdymo sričiai priskirtų įstaigų asignavimų (nurodoma studentams aukštųjų institucijų),
Valstybės finansuojama studijų vieta, kai lėšos skiriamos konkurso būdu iš Lietuvos mokslo tarybos asignavimų(nurodoma studentams aukštųjų institucijų),
Asmeninės lėšos,
Organizacijų ar privačių rėmėjų lėšos,
Tarptautinių fondų lėšos,
Religinės bendruomenės lėšos,
Europos Sąjungos struktūrinių fondų lėšos,
Kitos lėšos (tinka įmonės finansuojamam asmeniui).
Įstojusiems per CPIS, Valstybės finansuojama vieta, negali būti nurodoma asmeniui, kurio deklaruota gyvenamoji vieta yra ne Lietuvoje).




II. Grupių kūrimas ir mokinių registracija

Primename: mokiniai į MR turėtų būti registruojami vadovaujantis Profesinio mokymo įstatymu, Mokinių registro nuostatais, Mokyklų, vykdančių formaliojo švietimo programas, tinklo kūrimo taisyklėmis (MR BU klasėse įdiegta mokinių skaičiui kontrolė), Nuosekliojo mokymosi tvarkos aprašu. 
1. Neturint programos licencijos, grupės kūrimas, asmens registracija MR negalima. Atkreipkite dėmesį į profesinių (pirminių ir tęstinių) mokymo programų kodavimą. Reikėtų laiku pasirūpinti programų, su naujais kodais, licencijų atnaujinimu. Registruodami naują asmenį, nurodykite teisingą pirmą mokinio mokymosi dieną mokykloje ir sutarties sudarymo datą.

2. Besimokančių tik pagal BU programas klases reikėtų kurti MR lange Klasių/grupių sąrašas. Besimokančių pagal pirmines profesines (PM) programas, taip pat ir kartu su bendrojo ugdymo programa, grupes reikėtų kurti MR lange Grupių sąrašas. Besimokančių pagal tęstines profesines programas (PMT) grupes turite kurti MR lange Tęstinio prof. grupių sąrašas. Kompetencijų vertinimo (KV) grupė turėtų būti kuriama Kompetencijos įvertinimas lange. Mokiniai registruojami į klases/grupes PM, PMT, BU tuose mokslo metuose, kuriems priklauso pirma diena mokykloje. Mokiniai registruojami į KV grupes, tuose mokslo metuose, kuriuose yra KV teorijos egzamino data.
- Kurdami PM grupes, teisingai parinkite grupės kursą, mokomąją kalbą, mokymo programą, klasės / grupės vadovą. Jeigu šis sąrašas tuščias – vadinasi nesuregistravote Pedagogų registre. 
- Kurdami ketverių metų, PM eksperimentinę grupę, pavadinimo gale pridėkite EKSDNR. Nurodykite kursą / pakopą: 9 – (pirmiems m. m. ), 10 – (antriems m. m), 11 – (tretiems m. m.), 12 – (ketvirtiems m. m.). Programa pati sudėlios pavadinimą lentelėje „Asmens lankytos klasės ir įstaigos“, matysite – pvz.: XXYYEKSDNR/9.
-Kuriant ketverių metų PM eksperimentinę grupę PM mokyklos negali nurodyti teisingos pakopos (11 ar 12). Tokiu atveju, kurdami 11 EKSDNR ar 12 EKSDNR grupę nurodykite 10 pakopą ir išsaugokite. Tada kreipkitės į MR specialistą, kad prie konkrečios grupės pataisytume pakopą iš 10 į 11 ar 12.
- Sukurtoje tęstinio mokymo grupėje (PMT) turi būti nurodyta ne tik mokymų pradžios data, bet ir mokymų pabaigos data, grupės mokomoji kalba. Tęstinėje prof. programoje besimokantys neperkeliami į kitus m. m.
- Grupės ir mokinio mokymo programa turi sutapti. 
- Registruodami naujus mokinius, atkreipkite dėmesį, pirma diena mokykloje turi patekti į MR nustatytus mokslo metus ir kokią parinkote mokinio sutarties sudarymo datą (sutarties data negali būti vėlesnė, nei mokymosi programoje pradžia).
- Jei profesinio mokymo įstaiga turi kalėjimo grupių, kuriant grupę MR, grupės pavadinime paskutiniu simboliu būtina nurodyti raidę „K“ (be kabučių) ir uždėti varnelę – „Asmenų, kuriems atimta ar apribota laisvė, profesinio mokymo grupė“.
- Grupėms, kurių dalis organizuojama kitos profesinio mokymo įstaigos praktinio mokymo centre, uždedama varnelė, kuriant grupę MR.
3. Su mokiniu pasirašant mokymosi sutartį, būtina atkreipti dėmesį į paso galiojimo datą, nes asmuo, kurio paso galiojimas pasibaigęs, neregistruojamas MR (Gyventojų registras neteiks asmens duomenų). Toks asmuo turėtų kuo skubiau pasirūpinti naujo asmens dokumento gavimu, ir tik tuomet galėsite jį įregistruoti MR. Registruoti mokinį į Mokinių registrą galima turint sudarytą sutartį su institucija. Į pirminį ir tęstinį profesinį mokymą registruotiems mokiniams, įstojusiems per CPIS, turi būti nurodyta dvišalė ar dvišalė tęstinio mokymosi sutartis. Mokiniui, besimokančiam pagal tęstinio profesinio mokymo programą įstojusiam ne per CPIS – dvišalė tęstinio mokymo sutartis.
Esant Praktiniam mokymui bei Pameistrystės mokymo organizavimo formai, atitinkamai – trišalės mokymo sutartys (vadovaujantis 2021 m. balandžio 13 d. ŠMSM įsakymu Nr. V-539/4-292 „Profesinio mokymo sutartims keliamų reikalavimų ir šių sutarčių registravimo tvarkos aprašas, įsigaliojusiu 2021 m. birželio 1 d.).
- Jeigu klaidingai nurodėte sutarties numerį, reikia pašalinti MR mokymo sutartį (CPIS sutarčių šalinti negalima).
- Pašalinti sutartį reikia atitinkamame (dvišalių, trišalių) sutarčių žurnale, kad programa leistų dar kartą numerį panaudoti – „Sąrašai / Mokymo sutarčių registracijos žurnalas“ (reikia nurodyti: Sutarties tipą, Mokinio registracijos MR datą – nuo), tuomet suformuotame sutarčių žurnale, paskutinėje grafoje, mokinio eilutėje, paspauskite X. 
- Naują sutartį įregistruosite asmens informacijoje (Mokinio informacija klasėje / grupėje), paspaudę – „Sutartis [image: https://mokiniai.emokykla.lt/App_Themes/Orange/images/ico.expand.gif] / Pridėti“.
- Teikiamas naujas požymis „Baigtumas (%)“ ar besimokydamas programoje asmuo išnaudotojo 50% programos apimties, valstybės finansuojamoje vietoje.
4.  Profesiniame mokyme fiksuojama Pameistrystės darbo sutartis pagal MR nuostatų punktą (16.1.39. pameistrystės darbo sutarties sudarymo data ir numeris, darbdavio pavadinimas, juridinio asmens kodas).
5. Įstojusius mokinius į I kursą per CPIS  informacinę sistemą MR matysite tik aktualiais mokslo metais, sukūrę bent vieną grupę. Asmenis, kurie pasirašė popierines sutartis su jūsų institucija, galėsite perkelti į grupes iš CPIS sąrašo. Nepasirašę sutarčių, asmenys šalinami iš MR CPIS sąrašo ir į grupes nekeliami (kaip ir nuo rugsėjo pirmos reorganizuotos mokyklos kandidatai):
- MR registruoto asmens duomenis galima papildyti CPIS sutarties duomenimis, „Mokinio informacija klasėje / grupėje“ galima įkelti sutarties dokumentą, įsitikinkite ar yra nurodytas finansavimas.
- Neatvykę nustatytu laiku pasirašyti sutarties asmenys skubiai pašalinami iš MR CPIS mokyklos sąrašų. Galimai asmuo bandys stoti per CPIS informacinę sistemą į kitą programą per papildomą stojimą. Svarbu, kad nesidubliuotų asmens duomenys MR keliose programose tuo pačiu laikotarpiu.
6. Jei asmuo mokosi pirminėje ir papildomai – tęstinėje profesinėje programoje (PMT grupėje mokymo pradžios data turi būti tame pačiame laiko intervale):
- Reikia „Asmens informacija / Mokinio informacija klasėje, grupėje“ įkelti mokinį į NAUJĄ tęstinio mokymo grupę. Atsidariusiame lange pasirenkate naują grupę ir mokymosi pradžios datą (nepamirškite po to mokiniui pridėti naują sutartį ir mokymo formą).
- Asmenų besimokančių keliose (tęstinėje ir pirminėje, tęstinėje ir tęstinėje) programose, išregistravimo iš MR funkcijos yra dvi – išregistruoti iš klasės / grupės arba išregistruoti iš institucijos.
- Jei mokymas vienoje iš programų baigėsi anksčiau, reikia mokinį išregistruoti iš MR grupės, kurią baigė, mokinių sąrašo. Asmens informacijos lange pasirinkite funkciją – „Išregistruoti iš klasės / grupės“, nurodykite baigimo datą atsidariusiame lange ir asmenį išregistruosite toje programoje.
- Negalite funkcijos „Išregistruoti iš klasės / grupės“ naudoti, kai asmuo mokosi tik vienoje programoje. Toks asmuo jūsų mokykloje MR liks, bet jo duomenų tvarkyti nebegalėsite.
- Pasirinkę funkciją, „Išregistruoti iš institucijos“, asmenį išregistruosite visose grupėse iš karto.
7. 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 gaunami duomenys: užsieniečio pilietybė, šalis, iš kurios atvyko, vardas ir pavardė, t. y., asmens duomenys be klaidų.
Užsienio šalies pilietį, kuris neturi lietuviško asmens kodo, taip pat ir atvykusį mokytis pagal Tarptautinę mainų programą, galite įregistruoti Registracija/Užsieniečių asmenų registravimas. 
[image: ]
Vardą ir pavardę nurodykite didžiosiomis raidėmis. Nurodykite lytį, gimimo datą ir t. t. Atkreipkite dėmesį: jei užsieniečiui, su tokiais pačiais asmenvardžiais ir gimimo data, programa pasiūlo registracijai jau esantį MR-e asmenį, toks asmuo yra MR bazėje ir reikia rinktis jį, bet ne eiti toliau ir registruoti kitu dirbtiniu asmens kodu. Kilus klausimams konsultuokitės su MR administratoriais. Nurodykite įregistruoto asmens pilietybę ir šalį, iš kurios atvyko. Jei reikia, užpildykite asmens informacijos lentelę Tarptautiniai mainai – nurodykite vizito pradžios ir pabaigos datą.
Jei užsienietis besimokydamas gauna leidimą gyventi Lietuvoje ir LT asmens kodą, naujus mokinio asmens duomenis reikėtų pateikti MR specialistui, kad būtų pakoreguotas asmens kodas.
8. Jei nesimato naujai įregistruoto MR mokinio išsilavinimo, vadinasi, jis MR neturi BU pažymėjimo, kurio išsilavinimas apibrėžtas Išsilavinimo klasifikatoriuje:
- Jei išduotas pažymėjimas, kuriuo remiantis jis buvo priimtas į jūsų mokyklą, nebuvo spausdinamas iš Mokinių registro, tokio pažymėjimo duomenis įrašykite mokinio asmens informacijoje, lentelėje – Išduoti pažymėjimai - paspauskite funkciją „Pridėti pažymėjimą/diplomą, gautą kitoje institucijoje (ar užsienyje)“ ir užpildykite informaciją apie pažymėjimą. (Pažymėjimų blankų ir programų kodai turi atitikti dabar galiojančius.) 
- Pasitikrinti duomenis galite Asmens informacijos lange „Išduoti pažymėjimai“ arba Sąrašai/Išsilavinimas ir išduoti pažymėjimai.
9. Mokiniai, turintys specialiųjų ugdymosi poreikių, skirtos ir suteiktos švietimo pagalbos:
             - Specialiuosius ugdymosi poreikius mokiniui pildo PPT atstovas;
             - Skirtą švietimo pagalbą mokiniui pildo PPT atstovas arba mokykla (jeigu tai užsieniečiai ar grįžę iš       
               užsienio);
             - Suteiktą švietimo pagalbą mokiniui pildo mokykla;
             - Pažymėkite gautą koordinuotai teikiamą paslaugą, jei tokia paslauga buvo mokiniui suteikta;
             - PPT dokumentai pildo PPT atstovas;
10. Profesinio mokymo teikėjų mokiniams, besimokantiems pagal profesinio mokymo programas, kuriems Mokinių registre asmens informacijoje pažymėti vidutiniai arba dideli specialieji ugdymosi poreikiai, registruojant tokį mokinį kompetencijų įvertinimui – turėtų būti matomas papildomas laukas – Testavimas pratęsiamas (ir pasirenkamos reikšmės 25 arba 50). Ši informacija turėtų būti įtraukta į KELTO sistemą teikiamą duomenų failą, atskiru stulpeliu mokinio eilutėje.
11. Pasitikrinkite užsienio kalbos mokymąsi, stipendijas, pirminio profesinio mokymo mokinių, besimokančių pagal bendrojo ugdymo programas.
12. Jei suklydote – įregistravote, perkėlėte mokinį ne į tą klasę / grupę, jei nereikėjo mokinio perkelti į naujus m. m., bet perkėlėte, galite pasitaisyti:
- Reikia asmens informacijos lange panaikinti mokinio perkėlimą – Asmens informacija-> Lentelė – Asmens lankytos klasės ir įstaigos -> Panaikinti, mokinys bus grąžintas į prieš tai buvusią grupę / klasę.
- Mokinys, kuris buvo perkeltas į naujus m. m., bus grąžintas į praeitų m. m. grupę / klasę ir galėsite išregistruoti iš praeitų mokslo metų.
- Jei mokinys, buvo naujai įregistruotas, bus įtrauktas į klasėms nepriskirtų mokinių sąrašą, „Sąrašai / Nepriskirti mokiniai“, galėsite teisingai priskirti mokiniui klasę / grupę.
- Primename – „Sąrašai / Nepriskirti mokiniai“ – šis sąrašas turi būti tuščias. Jei yra mokinių, juos būtina įkelti į reikiamą klasę / grupę (po vieną mokinį nuo sąrašo viršaus).
- Jei asmuo visai nesimokė, ir įregistravote per klaidą, atsiųskite MR specialistui el. p. nuskenuotą raštą su vadovo parašu, kuriame nurodyta, kurį mokinį reikia pašalinti iš MR.

13. 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. 

14. Statistinių ataskaitų teisingumas priklauso nuo Mokinių registre įvestų duomenų teisingumo. Ataskaitos formuojamos ir atsiskaitinėjamos ŠVIS (Švietimo valdymo informacinė sistema) naršyklėje. http://svis.emokykla.lt
15.  Dėl profesinio mokymo diplomų ir pažymėjimų
Suformavus dokumentus, nepamirškite pasitikrinti, pasirinkus detaliau/DAKPR informacija [image: ][image: ] ar suformuotame dokumente esanti informacija teisinga.
16. Institucija, turinti asmenų su dviguba registracija, t. y. tokių, kurie mokosi BU 9–12 klasėse ir per CPIS įstojo į PM vieną modulį, pirmiausiai turėtų įsiregistruoti į BU klasę, o tuomet iš CPIS sąrašo įsikelti į PM grupę, kurios programoje yra nurodytas modulis.
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