Raseinių Šaltinio progimnazijos 
Elektroninio mokinio pažymėjimo išdavimo, apskaitos ir naudojimo tvarkos aprašo 
3 priedas 

EMP išdavimo algoritmas
	Eil. Nr.
	Proceso etapas
	Veiksmas
	Atsakingas asmuo
	Dokumentas / Sistema
	Pastabos

	1. 
	Prašymo priėmimas
	Pateikiamas prašymas (mokinys arba tėvai/globėjai)
	Mokinys / Tėvai
	Prašymo forma
	

	2. 
	Prašymo patikra
· NAUJAI (pram kartą) EMP gaminamas nemokamai
· PAKARTOTINAI EMP gaminimas kainuoja 6 Eur
	Patikrinama ar pažymėta: „naujai“ ar „pakartotinai“
(Jei „naujai“ – patikrinama ar pridėta 1 foto (3×4 cm))
	Administracija

	Prašymo forma

	Taikoma tik naujam EMP

	3. 
	Tėvų (atsakingų asmenų) informavimas
	Jei „pakartotinai“ –Parengiamas pranešimas dėl 6 Eur mokesčio
Pranešimas perduodamas klasės vadovui → tėvams
	Administracija / Klasės vadovas
	Pranešimas 
	

	4. 
	EMP užsakymas
	Prisijungiama prie sistemos
	Administracija
	https://emp.manomokykla.lt
	Vadovautis naudotojo atmintine https://emp.manomokykla.lt/Content/docs/naudojimosi_atmintine.pdf 

	5. 
	Užsakyto EMP gavimas
	Gavus EMP – duomenys registruojami žurnale
	Administracija
	EMP žurnalas (Excel)
	Įrašomi visi būtini laukai

	6. 
	Duomenų perdavimas
	Registro duomenys pateikiami V. Bakutienei
	Administracija
	Mokinių registras
	Duomenys suvedami sistemoje

	7. 
	TAMO importas
	Paruošiamas importo Excel failas
	Administracija
	Importo Excel
	

	8. 
	
	Failas siunčiamas J. Stankaitienei importui
	Administracija
	TAMO sistema
	

	9. 
	Nemokamas maitinimas
	Informuojama R. Malinauskienė dėl žymos
	Administracija
	TAMO sistema
	Taikoma nemokamą maitinimą gaunantiems mokiniams

	10. 
	EMP išdavimas mokiniui
	EMP išduodamas klasės vadovui, kuris įsipareogoja perduoti mokiniui
	Administracija
	Klasės vadovas pasirašo popieriniame registre patvirtindamas, kad EMP gautas ir bus perduotas mokiniui.
	



