Naujų mokslo metų pradžia yra rugsėjo 1 d., todėl Mokinių registre ataskaitinė data Mokinio krepšeliui (MK) paskaičiuoti yra rugsėjo 1-oji.
Primename: dirbant su Mokinių registru (MR), reikia vadovautis ŠMSM teisiniais aktais, MR nuostatais, MR vartotojo vadovu, MR darbų tvarkomis, MR programinės įrangos (PĮ) naujovių instrukcijomis.
MR nuostatuose nurodoma, kad pasikeitęs mokinio statusas, t. y. pradėjo / baigė mokytis, MR turi būti paskelbtas per 3 dienas. Primename, kad MR duomenimis naudojasi ŠMSM, SODRA, KAM, Ligonių kasos, Užimtumo tarnyba, savivaldybės ir t. t.
Keičiasi prisijungimo prie MR tvarka.: Nuo 2021 m. rugpjūčio 9 d., jungiantis prie Mokinių registro, vartotojų asmens tapatybė bus nustatoma tik per Valstybės informacinių išteklių sąveikumo platformą (VIISP). Prisijungti prie Mokinių registro duomenų bazės, naudojant prisijungimo vardą bei slaptažodį galimybės neliks. Mokinių registro vartotojams bus suteikiama galimybė prisijungti, naudojantis elektroniniu parašu ir elektroninės bankininkystės sistemomis. Prisijungimo instrukcija patalpinta MR naujienose. Naujienos: https://mokiniai.emokykla.lt/Account/Auth?ReturnUrl=%2f
Dėl klaidų, problemų, pagalbos ir konsultacijos MR vartotojus, prašome kreiptis vienu iš nurodytų būdų:
· El. paštu: tai yra pagrindinis MR problemų sprendimo būdas.
· Mokinių registras / Pranešimai: bendro pobūdžio konsultacijos, pagalba, pranešimai.
· Duomenų koregavimo prašymas (Mokinio informacija klasėje / grupėje): mokinio pirmos dienos mokykloje datos taisymas MR. 
· Mokinių registro administratoriams skambinkite:
Birutei 8 658 18 412
Daivai 8 658 18 420
Virginijai 8 658 18 389

Linkime Jums ir mums atidumo bei malonaus bendradarbiavimo.

MOKINIŲ REGISTRO DARBŲ TVARKA 2021–2022 m. m.
PROFESINIO PIRMINIO IR TĘSTINIO MOKYMO INSTITUCIJOMS

Reorganizuojama institucija, kuri 2020–2021 m. m. nustojo egzistuoti ŠMIR‘e, privalo MR atlikti darbus:
1. Atspausdinti visiems BU pažymėjimus pagal klasės pakopą iki 2021-08-31, (pažymėjimų, atestatų išdavimo tvarka).
2. PM baigusieji programą, iš mokyklos su pažymėjimais išregistruojami, kaip užbaigę mokyklą.
3. PM nebaigusieji programos ir tęsiantieji ją naujoje institucijoje, išregistruojami dėl mokyklos reorganizavimo. 
4. Esantys akademinėse atostogose mokiniai, sugrąžinami į grupę ir išregistruojami dėl mokyklos reorganizavimo.
5. Pažymėjimų blankai, likę nepanaudoti, MR grąžinami išdavusiai institucijai.
6. Pažymėjimų panaudojimo ataskaitas atsispausdina iš MR.
7. Pažymėjimų blankų ataskaitas ŠAC atsispausdina iš MR.
8. Jei reorganizuojama mokykla 2020–2021 m. m. vykdė stojimą per LAMA BPO, sukuria MR vieną PM / PMT grupę 2021–2022 m. m., kad galėtų matyti asmenų, įstojusių per LAMA BPO, sąrašą, ir pasidaro kopiją. Naujais m. m. negalima tų mokinių kelti į reorganizuojamos mokyklos grupes. Jei kartais MR jau sukėlėte mokinius į nebeegzistuojančios mokyklos duomenų bazę, turėtumėte MR, per sutarčių žurnalą, ištrinti naujai įregistruotų asmenų sutartis. Po to pateikti el. paštu MR administratoriui raštą su prašymu pašalinti nurodytus mokinius (su asmens kodais) iš MR reorganizuojamos mokyklos. Jei padarėte teisingai ir nesukėlėte mokinių į reorganizuojamos mokyklos grupes 2021–2022 m. m., MR LAMA BPO sąraše esančius mokinius pašalinkite su X mygtuku. Institucija, perimanti reorganizuojamos mokyklos funkcijas, prašo LAMA BPO sukelti tuos mokinius į naujos institucijos MR duomenų bazę.
9. Praneša MR administratorei D. Lapinskienei apie MR reorganizuotoje institucijoje vartotojų užblokavimą, ir atsiunčia naujos mokyklos / skyriaus vartotojo teisių suteikimui ir prisijungimui reikalingus dokumentus.
10. Nauja mokykla turi iš anksto pasirūpinti licencijomis ankstesnės mokyklos programoms vykdyti, kad galėtų sukurti grupes MR 2021–2022 m. m.
11. II ir III kurso mokinius nauja institucija / skyrius gali į MR pati įregistruoti, į I kurso grupes kelia per LAMA BPO sąrašą.
12. Institucija, turinti asmenų su dviguba registracija, t. y. tokių, kurie mokosi BU 9–12 klasėse ir per LAMA BPO įstojo į PM vieną modulį, pirmiausiai turėtų įsiregistruoti į BU klasę, o tuomet iš LAMA BPO sąrašo įsikelti į PM grupę, kurios programoje yra nurodytas modulis.

I. Baigiamųjų mokslo metų duomenų sutikrinimas

1. Patikrinkite akademinėse atostogose esančių mokinių sąrašą. Akademinių atostogų tęsimas, nutraukimas, grąžinimas, panaikinimas – tvarkomas akademinėse atostogose esančių mokinių sąraše – pagal tuos mokslo metus, į kuriuos patenka išleidimo ar grąžinimo į akademines atostogas data. Grąžinimo iš akademinių atostogų data neturėtų būti vasaros atostogų metu ir vėlesnė nei po 12 mėnesių.
- Po akademinių atostogų mokinys turi būti grąžinamas į tą pačią mokymo programą ir tą patį kursą, iš kurio išėjo į akademines atostogas.
- Jei asmuo nebenorės tęsti mokymosi 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.
2. Ištaisykite klaidas lange „Mano mokykla“, kurias rodo programa MR.
- 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 administratoriaus pagalbos.)
 - Pasikeitus asmens kodui, taisomus duomenis atsiųskite MR administratoriams – pataisysime.
3. Pasitikrinkite, ar visiems mokiniams yra parinkta mokymosi forma – pagrindinė.
- Mokymo organizavimo forma / Mokymo forma / Būdas / Požymis (pvz. Mokyklinis / Grupinis mokymas / Kasdienis / Pagrindinė). Besimokančių mokinių sąraše, paskutiniame stulpelyje, bus tuščia, jeigu mokiniui nėra pažymėta mokymosi forma arba ji – nepagrindinė. (Pamoka – tai pagrindinė nustatytos trukmės nepertraukiamo mokymosi organizavimo forma.)
- Mokymosi forma – Neakivaizdinis, Pavienis mokymasis / Individualus – profesiniame ugdyme negali būti nurodama, kaip ir mokymosi požymis, – jie skirti bendro ugdymo mokykloms.
- Pameistrystės mokymo organizavimo forma – žymima, jei yra sudaryta trišalė sutartis, reglamentuojamos trukmės, vadovaujantis 2021-06-01 įsigalėjusia sutarčių sudarymo tvarka.
4. Mokiniai, kurie baigė profesinę mokymo programą ir gavo iš MR atspausdintus profesinius diplomus / pažymėjimus, turi būti nedelsiant išregistruoti iš MR, nurodant išvykimo priežastį –„Mokslo užbaigimas mokykloje“. Išvykimo pagrindo vietoje įrašomas direktoriaus įsakymo Nr. Mokymo programos baigimo, pažymėjimo išdavimo ir išregistravimo datos turi sutapti. Profesinio mokymo pažymėjimai ir diplomai išduodami vadovaujantis tvarkos aprašu, patvirtintu ŠMM 2015-03-23 įsak. Nr. V-231.
- Besimokančiam modulinėje programoje vieną ar keletą modulių, pažymėjimą 3105/6 kiekvienam moduliui galėsite atspausdinti, jei mokinio asmens informacijoje buvote nurodę, kokius modulius mokosi. Jei asmuo mokosi visus modulius, jam (lange „Mokinio informacija klasėje / grupėje) modulių nurodyti nereikia.
- Jei mokiniui dėl kokių nors priežasčių atidėtas kompetencijų vertinimo egzaminas ilgesniam laikui, tokį mokinį reikia išregistruoti iš MR kaip nelaikiusį baigiamųjų egzaminų. Kai toks buvęs mokinys ateity (ne ilgiau nei per metus), pareikš norą laikyti kompetencijų vertinimo egzaminus, įregistruosite jį į grupę MR ir kompetencijų įvertinimui (dviem dienoms), tuomet asmuo gaus diplomą 4101/4102 su dalykų įvertinimu.
- Buvęs mokinys, baigęs mokymo programą, nebus MR registruojamas grupėje, jeigu atvyko tik laikyti atidėtų / neišlaikytų baigiamųjų egzaminų ir gauna 3105/3106 pažymėjimą.
- Eksternui, kuris atvyko įsivertinti kompetencijų (po programos baigimo, praėjus daugiau negu metams), nurodomas kompetencijų įgijimo būdas, siunčiant į kompetencijų vertinimą – ne iš grupės, o diplomas MR bus formuojamas kaip eksterno, kuris baigė neformalią mokymo programą, kompetencijas įgijo darbo veiklos ar savišvietos būdu, t. y. be dalykų įvertinimų. Duomenis, apie seniau baigtos programos baigimą surašykite pažymoje.
- Pažymėjimai formuojami, Buvęs mokinys / Eksternas. Norėdami atspausdinti pažymėjimą, puslapio viršuje turite pasirinkti spausdinimo piktogramą [image: ] .Jeigu nematote spausdinimo piktogramos, vadovaukitės MR vartotojo vadove esančiomis instrukcijomis. 
- Jei, kompetencijų įvertinimo lange, nematote Kompetencijų įvertinimo institucijų sąrašo, vadovaukitės MR vartotojo vadove esančiomis instrukcijomis.
5. Jeigu mokinys mokėsi pagal PM ir BU programas ir š. 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 atspausdinamas pažymėjimas iš MR, vadovaujantis ŠMM Pažymėjimų ir brandos atestatų išdavimo tvarkos aprašu (nauja redakcija 2020 m. gegužės 08 d. Nr. V-680.
- 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. Turite rinktis viršutinę mokymo programą, jei reikalinga senuoju kodu žymima programa. Jei reikalinga naujuoju kodu žymima programa, turite rinktis apatinę. Pažymėjimai / Pažymėjimų peržiūra, spausdinimas / Detaliau – jei nurodėte neteisingą mokymo programą, bus parašyta – Neteisingai parinkta mokymo programa.
- BU klasėse besimokantiems reikia nurodyti: Skirta švietimo pagalba, Suteikta švietimo pagalba, Gauta koordinuotai teikiama paslauga, jei tokios paslaugos buvo mokiniui suteiktos (Koordinuotai teikiamų švietimo pagalbos, socialinių ir sveikatos priežiūros paslaugų tvarkos aprašas patvirtintas 2017-08-28 įsakymu Nr. V-651/A1-455/V-1004) bei rodikliai, skirti COVID-19 apskaitai.
- Profesinėms mokykloms, turinčioms klasėse BU mokinių, reikia vadovautis BU darbų tvarkomis.
6. Prie mokinio duomenų (pvz. sutarčių, mokymo programos, formos, kalbų, sutrikimų) anksčiau laiko nurodyti – GALIOJA IKI – negalima. Mokinį išregistruojant, visi jo duomenys užsidarys automatiškai.
7. Baigusiems praktiką, trišalėje mokymo sutartyje įrašykite sutarties pabaigos datą.
- Pameistrystės mokymo organizavimo forma žymima jei yra sudaryta trišalė sutartis, reglamentuojamos trukmės, vadovaujantis 2021-06-01 įsigalėjusia sutarčių tvarka.
- Primename: visų naujų sutarčių numeracija tęsiama iki kalendorinių metų pabaigos, o nuo naujų kalendorinių metų, t. y., nuo sausio 1 d. numeracija prasideda nuo vieno (Lietuvos vyr. archyvaro 2011-07-04 įsak. 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.
8. Profesinis tęstinis mokymas vyksta pastoviai ir nepertraukiamai, todėl mokslo metams pasibaigus besimokančių mokinių nereikia perkelti į kitus mokslo metus. 
9. Pasitikrinkite, ar visų PM / PMT mokinių asmens informacijoje yra nurodytas finansavimas.
- Mokinių registre būtina nurodyti vieną iš vienuolikos Finansavimo šaltinių, esančių finansavimo klasifikatoriuje:
Valstybės finansuojama vieta,
Savivaldybės finansuojama vieta,
Valstybės finansuojama vieta iš dalies apmokant Europos Sąjungos struktūrinių fondų lėšomis,
Tikslinis studijų finansavimas,
Valstybės finansuojama profesinio mokymo vieta, finansuojama ne iš Švietimo, mokslo ir sporto ministerijos asignavimų (tinka Užimtumo tarnybos siųstam asmeniui),
Asmeninės lėšos,
Organizacijų ar privačių rėmėjų lėšos,
Tarptautinių fondų lėšos,
Religinės bendruomenės lėšos,
Europos Sąjungos struktūrinių fondų lėšos,
Kitos lėšos (tinka įmonės finansuojamam asmeniui).
[bookmark: _GoBack]Valstybės finansuojama vieta, negali būti nurodoma asmeniui, kurio deklaruota gyvenamoji vieta yra ne Lietuvoje.

II. Baigimo pažymėjimų blankų apskaita

1. Kalendorinių metų pabaigoje turėsite suformuoti iš MR Švietimo aprūpinimo centrui blankų panaudojimo ataskaitą ir atitinkamo pažymėjimo ar pažymėjimų grupės apskaitos žurnalus.
- Sudaromi iš Gautų blankų, Neišduotų blankų ataskaitų / Apskaitos lapų (Išduotų blankų ataskaita), kuriuos atspausdinote iš MR spausdindami atitinkamus pažymėjimus. Ataskaitas galite rasti lange „Pažymėjimai / Blankų gavimo apskaita / Neišduotų blankų apskaita“.
- Popieriniai apskaitos žurnalai tęsiami, vykdant dublikatų 4003-4004 blankų registraciją, jei blankai gauti neregistruojant MR ir bus naudojami spausdinti dublikatams ne iš MR, t. y. seno pavyzdžio originalams, kurių kodai nenurodyti 7 priede (2015-03-23 įsak. Nr. V-231).
- Pažymėjimų blankai, užregistruoti MR, turi būti spausdinami iš Mokinių registro. 
2. Šiais kalendoriniais metais savivaldybei ar ŠAC‘ui grąžintus pažymėjimų blankus reikia Mokinių registre pažymėti kaip grąžintus.
- „Pažymėjimai / Blankai / Blankų pažymėjimų paieška“ – pasirenkate blankų grupę ir pažymite grąžinamus blankus.
3. Tikrindami naujai įregistruotų asmenų duomenis, patikrinkite, ar asmuo neturi galiojančio pažymėjimo mokymo programos, į kurią įregistruotas. Institucija negali spausdinti pažymėjimo, esant galiojančiam tos mokymo programos pažymėjimui. Pakartotinai spausdinant tokį pažymėjimą, programa informuos, kad „Šiam mokiniui jau yra atspausdintas pažymėjimas“. Norėdami tęsti spausdinimą, turėsite nurodyti naujo pažymėjimo išdavimo priežastį ir prisiimti atsakomybę, kadangi, atspausdinę tokį pažymėjimą, MR anuliuosite anos institucijos išduotą pažymėjimą. Institucija, spausdindama pažymėjimus, turi vadovautis teisiniais aktais.
4. Nuo 2010 metų, MR patikrinkite, ar neturite suformuotų pažymėjimų, kurie liko neatspausdinti, juos būtina pašalinti, kad neužimtų vietos.

III. Grupių kūrimas ir mokinių registracija

Primename, kad mokiniai į MR turėtų būti registruojami vadovaujantis Profesinio mokymo įstatymu, Mokinių registro nuostatais, Mokyklų, vykdančių formaliojo švietimo programas, tinklo kūrimo taisyklėmis, Nuosekliojo mokymosi tvarkos aprašu, LAMA BPO tvarkomis. 
1. Neturint programos licencijos, grupės kūrimas, asmens registracija MR negalima. Mokiniai, pradėję mokytis mokykloje, į MR turėtų būti įregistruojami nedelsiant. Registruodami naują asmenį, nurodykite tikslią pirmą mokinio mokymosi dieną mokykloje ir sutarties datą. 
2. Besimokančių tik pagal BU programas klases reikėtų kurti MR lange Klasių / grupių sąrašas. Besimokančių pagal pirmines profesines programas, taip pat ir kartu su bendrojo ugdymo programa, grupes reikėtų kurti MR lange Grupių sąrašas. Besimokančių pagal tęstines profesines programas grupes turite kurti MR lange Tęstinio prof. grupių sąrašas.
- Kurdami PM grupes, teisingai parinkite grupės pakopą, kursą, mokomąją kalbą, mokymo programą, klasės / grupės vadovą. Jeigu sąrašas tuščias – vadinasi pedagogų nesuregistravote Pedagogų registre. 
- Kurdami ketverių metų, eksperimentinės grupės pavadinimą, jo gale pridėkite EKSDNR, nurodykite kursą / pakopą: – 9 (pirmus m. m. ), 10 – (antrus m. m), 11 – (trečius m. m.) , 12 – (ketvirtus m. m.). Programa pati sudėlios pavadinimą – Asmens lankytos klasės ir įstaigos lentelėje matysite, pvz.: XXYYEKSDNR/9.
- 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, kokie nustatyti MR mokslo metai ir kokią parinkote mokinio registracijos bei sutarties sudarymo datą (sutarties data negali būti vėlesnė, nei mokymosi programoje pradžia).
- Jei profesinio mokymo įstaiga turi kalėjimo grupių, MR kuriant grupę, 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. Toks asmuo turėtų kuo skubiau pasirūpinti naujo asmens dokumento gavimu, ir tik tuomet galėsite jį įregistruoti MR.
4. Įstojusius mokinius į I kursą per LAMA BPO 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 LAMA BPO sąrašo. (MR vartotojo vadove yra instrukcijos.) Nepasirašę sutarčių asmenys šalinami iš LAMA BPO sąrašo ir į grupes nekeliami:
- MR registruoto asmens duomenis galima papildyti LAMA BPO sutarties duomenimis, „Mokinio informacija klasėje / grupėje“ galima įkelti sutarties dokumentą.
- Neatvykę nustatytu laiku pasirašyti sutarties asmenys skubiai pašalinami iš MR LAMA BPO mokyklos sąrašų. Galimai asmuo bandys stoti per LAMA BPO informacinę sistemą į kitą programą per papildomą stojimą. Svarbu, kad nesidubliuotų asmens duomenys MR keliose programose tuo pačiu laikotarpiu.
5. 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.
- 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, nedelsdami atsiųskite elektroniniu paštu nuskenuotą raštą su vadovo parašu, kuriame nurodyta, kurį mokinį reikia pašalinti iš klasės / grupės, tačiau prieš tai turite jį įkelti į grupę.
- Mokinys, kuris buvo perkeltas į naujus m. m., bus grąžintas į praeitų m. m. grupę / klasę ir galėsite išregistruoti iš praeitų mokslo metų.
6. Jei asmuo mokosi pirminėje ir papildomai – tęstinėje profesinėje programoje (PMT 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 iš institucijos:
- Jei mokymas vienoje iš programų baigėsi anksčiau, MR reikia mokinį Išregistruoti iš klasės / grupės. Norėdami išregistruoti iš 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 iš visų grupių 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, atvykusį mokytis visos programos ar pagal Tarptautinę mainų programą, kuris neturi lietuviško asmens kodo, galite įregistruoti Registracija / Užsieniečių asmenų registravimas. Vardą ir pavardę nurodykite didžiosiomis raidėmis. Nurodykite lytį, gimimo datą ir t. t. 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 administratoriui, kad būtų pakoreguotas asmens kodas.
Atkreipiame dėmesį: šiemet numatyta keisti užsieniečių, neturinčių lietuviškų asmens kodų registravimo į MR tvarką. Sekite naujienas MR.
8. Jei nesimato naujai įregistruoto MR mokinio išsilavinimo, vadinasi, jis MR neturi BU pažymėjimo, kurio išsilavinimas apibrėžtas Išsilavinimo klasifikatoriuje (2010 m. birželio 23 d. Nr. V-988):
- 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. Pažymėkite specialiųjų ugdymosi poreikių turinčių pirminio profesinio mokymo mokinių poreikius, skirtą ir suteiktą švietimo pagalbą:
- Asmens informacijos lange paspaudę [image: https://mokiniai.emokykla.lt/App_Themes/Orange/images/ico.expand.gif]„Specialieji ugdymosi poreikiai / „Pridėti naują“, parinkite tiek, kiek reikia, iš specialiųjų ugdymosi poreikių grupių ir nurodykite kiekvieno poreikio lygį bei datą, nuo kada sutrikimas galioja tais mokslo metais – spec. ugdymo poreikis negali galioti ankstesne data, negu buvo įregistruotas mokinys.
10. Pažymėkite pirminio profesinio mokymo mokinių, besimokančių pagal bendrojo ugdymo programas, užsienio kalbos mokymąsi.
11. Registruoti mokinį į Mokinių registrą galima turint sudarytą sutartį su institucija. Į pirminį ir tęstinį profesinį mokymą registruotiems mokiniams, įstojusiems per LAMA BPO, turi būti nurodyta dvišalė mokymosi sutartis. Mokiniui, besimokančiam pagal tęstinio profesinio mokymo programą įstojusiam ne per LAMA BPO – dvišalė tęstinio mokymo sutartis.
Esant Praktinio mokymo 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 aprašu“ įsigaliojusiu 2021 m. birželio 1 d.).
- Jeigu neteisingai įvedėte mokymo sutartį (LAMA BPO sutarčių šalinti negalima):
- Panaikinti sutartį reikia atitinkamame sutarčių žurnale – „Sąrašai / Mokymo sutarčių registracijos žurnalas“ (atkreipkite dėmesį, kad 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“.
12. Jei suklydote, ir 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. 
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