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PATVIRTINTA

                                                                                                                                Joniškio ,,Aušros“ gimnazijos direktoriaus









2019 m. rugsėjo 6 d. įsakymu  Nr. V-96
JONIŠKIO „AUŠROS“ GIMNAZIJA
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS 


1. Elektroninio dienyno naudojimo nuostatai (toliau – Nuostatai) skirti Joniškio „Aušros“ gimnazijos vidaus naudojimui. Nuostatai reglamentuoja neformaliojo švietimo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo, savarankiško mokymosi dienynų,  administravimo, tvarkymo, priežiūros ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu, jo išspausdinimo ir perkėlimo į skaitmeninę laikmeną tvarką.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis:

2.1.  Lietuvos  Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. įsakymo Nr. ISAK - 2008 „Dėl Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašo patvirtinimo“ (Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2019 m. vasario 27 d. įsakymu Nr. ISAK – 1459 redakcija);
2.2. Lietuvos  Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2005 m. balandžio 5 d. įsakymu Nr. ISAK – 556 „Dėl nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos aprašo patvirtinimo“ (Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2018 m. kovo 13 d. Nr. V-242 redakcija);
2.3. Bendrojo lavinimo mokyklų duomenų saugojimo terminų rodyklė, patvirtinta Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjūčio 29 d. įsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (nauja redakcija įsakymas ISAK-1385/V-49 2009-07-03);
3. Nuostatuose vartojamos sąvokos:

3.1. elektroninis dienynas – dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines  ir komunikacines technologijas;
 
3.2. Nuostatuose vartojamos sąvokos:
3.2.1. pamokos tipas – kontrolinis darbas, savarankiškas darbas, atsiskaitymas, 
3.2.2. pažymio tipas - kontrolinis darbas, savarankiškas darbas, įskaita, testas, rašinys, projektinis darbas, praktinis darbas, kaupiamasis balas, pažymiai iš kitos įstaigos ir kt.
4. Dienynas elektroninio dienyno duomenų pagrindu sudaromas tvarkant identiškus skyrius ir įvedant tuos pačius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formą tvirtina Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministras. Gimnazija naudoja UAB „NEVDA“ elektroninį dienyną „Tavo mokykla“ (TAMO).
5. Gimnazija nevykdo mokinių ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

II SKYRIUS
ASMENŲ, ADMINISTRUOJANČIŲ, PRIŽIŪRINČIŲ, TVARKANČIŲ MOKINIŲ UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITĄ ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBĖ


6. Gimnazijos direktorius:

6.1. įsakymu paskiria asmenis, atsakingus už elektroninio dienyno administravimą, priežiūrą, archyvavimą;

6.2. tvirtina elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus, pritarus Gimnazijos tarybai ir suderinus su steigėju;

6.3. užtikrina elektroninio dienyno veiklą, jo tvarkymą, informacijos saugumą, tikrumą ir patikimumą.
7. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius: 
7.1. kiekvienų mokslo metų pradžioje, bet ne vėliau kaip iki rugsėjo 5 d., suveda į

elektroninio dienyno duomenų bazę mokinių ir mokytojų sąrašus, sukuria klases, nurodo

klasių auklėtojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

7.2. iki kiekvienų mokslo metų rugsėjo 5 d. suveda bendrą informaciją, reikalingą

dienyno funkcionalumui užtikrinti – pamokų laiką, pusmečių intervalus, pažymių tipus,

mokomuosius dalykus (dalykų pavadinimai įrašomi vadovaujantis ugdymo planu);
7.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams – mokyklos direktoriui, jo pavaduotojams ugdymui, mokytojams, socialiniam pedagogui, sveikatos priežiūros specialistui, mokiniams ir jų tėvams pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir slaptažodžius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

7.4. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,

kreipiasi į elektroninio dienyno TAMO administratorių; 

7.5. į elektroninio dienyno duomenų bazę įrašo naujai atvykusius mokinius ir mokytojus ir suteikia jiems prisijungimo duomenis;
7.6. sukuria ir įrašo trūkstamus dalykus; 

7.7. užrakina ir, reikalui esant, atrakina mėnesių ir pusmečių užbaigimą; 

7.8. įveda pavaduojančius mokytojus; 

7.9. įveda direktoriaus įsakymus dėl mokymosi sanatorijoje, dėl mokinių atvykimo mokytis ir išvykimo iš Gimnazijos; 

7.10. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne vėliau kaip iki rugpjūčio mėnesio paskutinės

darbo dienos, visą dienyną perkelia į skaitmeninę laikmeną ir perduoda mokyklos vadovams; 
7.11. teisės aktų nustatyta tvarka atsako už perkeltų į skaitmeninę laikmeną duomenų 

teisingumą, tikrumą ir autentiškumą.


8. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui: 

8.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priežiūrą ir reikalingų ataskaitų parengimą

pagal Gimnazijos vadovų darbo pasiskirstymą;

8.2. užtikrina informacijos apie mokinių ugdymo rezultatus pateikimą atsakingiems

asmenims ir institucijoms;

8.3. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi

mokykloje priimtų susitarimų dėl elektroninio dienyno pildymo tvarkos, mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo;

8.4. patikrina klasės auklėtojų sudarytas ir pateiktas mokslo metų pabaigoje

elektroninio dienyno pagrindu atspausdintas (išspausdintuose lapuose pasirašytas, patvirtinant duomenų teisingumą) „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestines“ ir įdeda į bylą, tvarkomą Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 „Dėl Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“ (toliau – Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklės), nustatyta tvarka. Kartu į bylą dedami ir sudaryti aktai apie duomenų keitimą, jei tokie buvo;


8.5. mokinių ugdomąją veiklą vykdančiam asmeniui nutraukus darbo sutartį per

mokslo metus, patikrina jo tvarkytą mokinių ugdymo apskaitą ir perduoda ją tvarkyti kitam

asmeniui;

8.6. vykdo mokymo namuose bei pavaduojančių mokytojų elektroninio dienyno pildymo priežiūrą;

8.7. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uždarytų praėjusį mėnesį elektroniniame
dienyne;


8.8. stebi ir analizuoja klasėms skiriamų kontrolinių darbų skaičių per dieną, o esant

pažeidimams, informuoja apie tai mokytojus;


8.9. išspausdintuose  „Saugaus elgesio ir kiti instruktažai“ lapuose pasirašytinai supažindina mokinius su brandos egzaminų organizavimo ir vykdymo tvarkos aprašu, pagrindinio išsilavinimo pažymėjimų ir brandos atestatų išdavimo tvarka;
8.10. sistemingai tikrina dienyno skyriaus „Saugaus elgesio ir kiti instruktažai“ atspausdintuose lapuose po atliktų instruktažų padarytus įrašus bei mokinių parašus;
8.11. užtikrina elektroninio dienyno tvarkymą ir priežiūrą, vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais.
9. Klasių auklėtojai: 
9.1. prasidėjus mokslo metams (iki rugsėjo 10d.)  patikrina savo klasės mokinių sąrašus, apie netikslumus praneša gimnazijos elektroninio dienyno administratoriui;
9.2. patikrina savo klasės pamokų tvarkaraštį, ugdymo planą ir  apie netikslumus informuoja dalyko mokytoją, direktoriaus pavaduotoją ugdymui; 
9.3. užtikrina, kad būtų pateikta informacija (telefono numeris, el. pašto adresas ir pan.) apie mokinių tėvus (globėjus/rūpintojus);
9.4. gavę iš mokinio tėvų informaciją apie praleistas pamokas, per 3 darbo dienas įveda 

duomenis į dienyną; 

9.5. pasibaigus mėnesiui, iki kito mėnesio 10 dienos baigia tvarkyti  lankomumo duomenis; 

9.6. išsiaiškina tėvus (globėjus/ rūpintojus), neturinčius galimybių prisijungti prie dienyno, ir kas mėnesį jiems išspausdina mokinio pažangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmečiui, išspausdina pusmečio pažangumo ir lankomumo ataskaitas. Tėvų pasirašytos ataskaitos grąžinamos klasės vadovui ir segamos į klasės mokinių dokumentų segtuvą;

9.7. tikrina tėvų aktyvumą elektroniniame dienyne (stebi prisijungimus).  Jei tėvai (globėjai/rūpintojai) neprisijungia nė vieno karto per mėnesį, susisiekia  su jais ir apie tai informuoja gimnazijos administraciją;
9.8. pildo klasių veiklas (socialinę, kultūrinę, meninę, pažintinę, sportinę), klasių valandėles ir kt.;
9.9. pildo mokinių dokumentus, direktoriaus įsakymus dėl kėlimo į aukštesnę klasę ar dokumento išdavimo; 

9.10. vidaus žinutėmis gali bendrauti su mokiniais, jų tėvais, klasėje dėstančiais mokytojais, mokyklos administracija; 

9.11. paruošia dienyno ataskaitą apie mokinio, išvykstančio iš mokyklos, mokymosi pasiekimus per tam tikrą mokslo metų laikotarpį; 

9.12. formuoja pusmečių ataskaitas „Klasės pusmečio pažangumo lentelė“ ir perduoda pavaduotojams ugdymui. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne vėliau kaip per 10 kalendorinių dienų, išspausdina skyrių „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“, išspausdintuose lapuose pasirašo, patvirtindamas duomenų teisingumą, tikrumą, ir perduoda mokyklos direktoriaus pavaduotojui ugdymui; 
9.13. tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasės mokiniui yra paskirti papildomi darbai, jam privalu pasitikrinti mokymosi pasiekimus, išlaikyti brandos egzaminus ir (ar) kt., tos klasės „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“ atspausdinama ir pasirašoma per 10 kalendorinių dienų nuo reikalavimų, dėl kėlimo į aukštesnę klasę ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti, įvykdymo, bet ne vėliau kaip einamųjų mokslo metų paskutinė darbo diena.

9.14. kiekvieną kartą atlikus saugaus elgesio instruktažą, išspausdina šiuos lapus, pateikia mokiniams pasirašyti, saugo klasės dokumentų segtuve. 
10. Mokytojai: 

10.1. iš mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus gavę prisijungimo vardą ir

slaptažodį, prisijungia prie elektroninio dienyno;
10.2. per meniu punktą „Mano klasės/grupės“ mokslo metų pradžioje įveda savo klases, sudaro savo dalyko grupes; 

10.3. per meniu punktą „Mano tvarkaraštis“ suveda savo asmeninį tvarkaraštį; 

10.4. kiekvieną darbo dieną suveda tą dieną pravestų pamokų duomenis: pažymius,

lankomumą, mokinių vėlavimą, nurodo pamokos temą, klasės darbą, namų darbą, nurodo

pažymių tipą iš pateikto sąrašo (kontrolinis darbas, savarankiškas darbas, įskaita, testas, rašinys, projektinis darbas, praktinis darbas, kaupiamasis balas ir kt.), rašo pagyrimus ar pastabas mokiniams pagal poreikį; 

10.5. ne vėliau kaip prieš savaitę nurodo planuojamo kontrolinio darbo datą ir laiką,

aptaręs jį su mokiniais (per dieną mokiniai gali rašyti ne daugiau kaip vieną kontrolinį darbą);

10.6. dalyko, kurso keitimus koreguoja pagal nustatytą tvarką (priedas);
10.7. mokinio, atvykusio iš kitos mokyklos ar grįžusio iš sanatorijos ir pan., pažymius dalyko mokytojas surašo į  dienyną nuo tos dienos, kai jis atvyko ar sugrįžo (sanatorijos pažymiai pažymimi kita spalva). Klasės auklėtojas informuoja mokančius mokytojus apie gautus pažymius;


10.8. pamokoms nevykstant dėl šalčio, epidemijos ir kt., skiltyje „Pamokos tema“

įrašo „Pamoka nevyko dėl...“;


10.9. integruotų dalykų ir užsienio kalbos mokymo apskaita (pamokos tema) vedama abiejuose  dalykų dienynuose, o lankomumą ir įvertinimą žymi dalyko mokytojas;

10.10. kiekvieną kartą atlikus saugaus elgesio instruktažą, išspausdina instruktuotų

mokinių sąrašus, pateikia mokiniams pasirašyti ir pasibaigus mokslo metams perduoda pavaduotojai ugdymui;

10.11. pasibaigus mėnesiui, per dvi savaites baigia pildyti elektroninį dienyną ir

per meniu punktą „Mėnesių užbaigimas“ pažymi, kad mėnesio duomenys pilnai suvesti;
10.12. prireikus keisti informaciją užrakintose sistemos srityse,  direktoriaus pavaduotojui ugdymui leidus, kreipiasi į Gimnazijos elektroninio dienyno administratorių ir ištaiso klaidas; 

10.13. pusmečio bei metinius įvertinimus išveda ne vėliau kaip paskutinę pusmečio dieną; 
10.14. pusmečio bei metinius įvertinimus galima keisti iki tos pačios dienos, kurią jie buvo įvesti, 24 val.

10.15. Jei „užrakinus“ duomenis nustatoma klaida, „atrakinimo“ faktas fiksuojamas surašant aktą apie duomenų keitimą. Dėl klaidos ištaisymo (duomenų keitimo) akte turi būti įrašyta ši informacija: dalyko pavadinimas ir pasiekimų įvertinimai skaičiumi ir (ar) žodžiu (klaidingas ir teisingas), praleistų ir pateisintų pamokų skaičius (klaidingas ir teisingas), mokinio, kurio dalyko mokymosi pasiekimų įvertinimas ar (ir) praleistų ir (ar) pateisintų pamokų skaičius keičiamas, vardas ir pavardė, dalyko mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavardė, elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavardė, duomenų keitimo data, įvardinta priežastis, dėl kurios atliekamas duomenų taisymas, kiti su duomenų taisymu susiję duomenys. Aktą apie duomenų keitimą (klaidos ištaisymą) surašo klaidą padaręs asmuo arba kitas mokyklos paskirtas asmuo, jei, pvz., klaidą padaręs asmuo būtų nutraukęs darbo sutartį ir kt. Sudarytas aktas apie duomenų keitimą saugomas kartu su „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestine“. 
10.16. vidaus žinutėmis gali bendrauti su mokiniais, jų tėvais, klasių vadovais, mokyklos administracija; 

10.17. jei mokinys kai kurių dalykų mokosi savarankiškai, namuose, sudaroma atskira grupė nuo mokymosi pradžios ir nurodoma mokymosi forma. 

11. Sveikatos priežiūros specialistas - iki spalio 15 dienos įveda į dienyno sistemą mokinių sveikatos duomenis.
12. Socialinis pedagogas: 
12.1. stebi linkusių praleisti ir nepateisinti pamokų mokinių lankomumą bei gautas pastabas; 

12.2. vidaus žinutėmis gali bendrauti su mokiniais, jų tėvais, mokytojais, klasių auklėtojais, mokyklos administracija. 
III SKYRIUS

NEFORMALIOJO ŠVIETIMO DIENYNO PILDYMAS
13. Mokytojai, vykdantys neformalųjį švietimą:
13.1. sudaro grupes; 

13.2. kiekvieną kartą atlikus saugaus elgesio instruktažą, išspausdina instruktažo lapus, pateikia mokiniams pasirašyti; 

13.3. tą pačią dieną įveda veiklos turinį, pažymi neatvykusius mokinius;

13.4. mokslo metų eigoje mokinių sąrašai gali kisti. Mokiniui atsisakius lankyti neformalaus švietimo būrelį, mokytojas jį pašalina iš sąrašų nuimdamas varnelę. Atvykus naujam mokiniui, mokytojas jį įtraukia į savo grupę;
13.5. pasibaigus mėnesiui, per 10 darbo dienų baigia pildyti dienyną ir pažymi, kad mėnuo yra pilnai užbaigtas. 
IV SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENŲ PAGRINDU, IŠSPAUSDINIMAS, PERKĖLIMAS Į SKAITMENINĘ LAIKMENĄ
14. Mokinių ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma dienyne „Tavo mokykla“ (TAMO). Ugdymo procesui pasibaigus gimnazijos dienyno administratorius: 

14.1. „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestines“ perkelia į skaitmenines laikmenas (kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui);

14.2. teisės aktų nustatyta tvarka atsako už perkeltų į skaitmeninę laikmeną duomenų teisingumą, tikrumą ir autentiškumą. 

15. Dienyno skyriaus „Saugaus elgesio ir kiti instruktažai“ mokinių pasirašyti lapai, pasibaigus mokslo metams, pristatomi direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir įsegami į bylą, kuri tvarkoma Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių nustatyta tvarka.
 
16. Sudarytas, išspausdintas ir perkeltas į skaitmenines laikmenas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokyklų dokumentų saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjūčio 29 d. įsakymu Nr. ISAK-1776/V-83), nustatytą laiką. 
V SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ
17. Gimnazijos direktorius užtikrina elektroninio dienyno veiklą, jo tvarkymą, informacijos saugumą, tikrumą ir patikimumą jame, elektroninio dienyno duomenų pagrindu dienyno sudarymą, jo išspausdinimą, perkėlimą į skaitmenines laikmenas, jo saugojimą teisės aktų nustatyta tvarka.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tikrina elektroninio dienyno pildymą, kontroliuoja, ar nepažeidžiama tėvų (globėjų/rūpintojų) ir mokinių informavimo tvarka, gimnazijos ugdymo planas. 

19. Atspausdinti dienynų formos lapai atskiruose segtuvuose saugomi Gimnazijos archyve, už jų saugumą atsako Gimnazijos sekretorė.
20. Mokinių ugdomąją veiklą vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasės vadovas ir kiti) atsako už duomenų teisingumą dienynuose. 

21. Asmenys, administruojantys, prižiūrintys, tvarkantys mokinių ugdomosios veiklos apskaitą elektroniniame dienyne, minėto dienyno duomenų pagrindu sudarantys dienyną, duomenis tvarko vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais. 

22. Nuostatų reikalavimų privalo laikytis visi Gimnazijos administracijos darbuotojai ir mokytojai. 
VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
23. Nuostatai keičiami direktoriaus įsakymu. Pakeitimai gali būti inicijuoti, kai gaunami gimnazijos bendruomenės atstovų prašymai, pakeitimo procedūras vykdo Gimnazijos direktorius.
24. Gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose nepaminėti ir nenumatyti atvejai nagrinėjami vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2009 m. liepos 10 d. įsakymo Nr. ISAK-1459 redakcija) ir  Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. įsakymo Nr. V-1463 „Dėl dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašo“ redakcija 

25. Nuostatai skelbiami gimnazijos interneto svetainėje www.joniskiogimnazija.lt 
 

PRITARTA
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priedas

TAMO dienyno pildymo tvarka, kai mokinys atlieka pusmečio pakeitimus
I pusmečio pabaigoje:
  
Kai mokinys atsisako dalyko, mokantis mokytojas išveda pusmečio pažymį, o kitame pusmetyje pašalina iš savo grupės sąrašo.
Kai mokinys renkasi aukštesnį kursą/lygį, laiko įskaitą ir įskaitos pažymį su kursu ar lygiu įrašo mokytojas, pas kurį jis mokysis (TAMO dienyne parenka pažymio tipą „įskaita“ ). Pirmame pusmetyje mokęs mokytojas mokinį pašalina iš savo grupės, o mokytojas, kuris mokys – įsitraukia į savo sąrašus. Pamokos turinyje pažymi, kad mokinys laikė įskaitą („Įskaita dalyko  programos kursų skirtumams likviduoti”). Įskaitos pažymys yra pusmečio pažymys. 
 Kai mokinys renkasi mokytis naują dalyką, mokytojas, kurio grupėje jis mokysis, organizuoja įskaitą, įsitraukia mokinį į savo grupę, įrašo įskaitos pažymį į paskutinę pusmečio pamoką (TAMO dienyne parenka pažymio tipą „įskaita“), pamokos turinyje pažymi, kad mokinys laikė įskaitą. Įskaitos pažymys yra pusmečio pažymys. Jei įskaitos mokinys neišlaikė, nieko nefiksuojame. 
Kai mokinys renkasi mokytis dalyką žemesniu kursu/lygiu ir laiko įskaitą, įskaitos pažymį su kursu ar lygiu įrašo mokytojas, pas kurį jis mokysis (TAMO dienyne parenka pažymio tipą „įskaita“).  Pirmame pusmetyje mokęs mokytojas mokinį pašalina iš savo grupės, o mokytojas, kuris mokys – įsitraukia į savo sąrašus. Pamokos turinyje pažymi, kad mokinys laikė įskaitą. Įskaitos pažymys yra pusmečio pažymys. 
Kai mokinys renkasi žemesnį kursą/lygį be įskaitos, mokęs mokytojas išveda pusmečio pažymį. Pirmame pusmetyje mokęs mokytojas mokinį pašalina iš savo grupės, o mokytojas, kuris mokys – įsitraukia į savo sąrašus. 
II pusmečio pabaigoje: 

  
Kai mokinys atsisako dalyko, mokęs mokytojas išveda II pusmečio ir metinį pažymį ir užbaigia mokslo metus.

Kai mokinys renkasi aukštesnį kursą/lygį, laiko įskaitą, įskaitos pažymį su kursu ar lygiu įrašo mokytojas, kurio grupėje jis mokysis, įsitraukia mokinį į savo grupę, įrašo įskaitos pažymį su kursu/lygiu,  pamokos turinyje pažymi, kad mokinys laikė įskaitą (TAMO dienyne parenka pažymio tipą „įskaita“).  Įskaitos pažymys yra II pusmečio ir metinis pažymys. 

Kai mokinys renkasi naują dalyką, mokytojas, kurio grupėje jis mokysis, paskutinę pamoką įsitraukia mokinį į savo grupę, įrašo įskaitos pažymį su kursu/lygiu,  pamokos turinyje pažymi, kad mokinys laikė įskaitą (TAMO dienyne parenka pažymio tipą „įskaita“). Įskaitos pažymys yra metinis pažymys.

Kai mokinys renkasi mokytis dalyką žemesniu kursu/lygiu ir laiko įskaitą, įskaitos pažymį su kursu ar lygiu įrašo mokytojas, pas kurį jis mokysis, įsitraukia mokinį į savo grupę, įrašo įskaitos pažymį su kursu/lygiu,  pamokos turinyje pažymi, kad mokinys laikė įskaitą (TAMO dienyne parenka pažymio tipą „įskaita“).  Įskaitos pažymys yra II pusmečio ir metinis pažymys. 

Kai mokinys renkasi žemesnį kursą/lygį be įskaitos, mokęs mokytojas išveda metinį pažymį ir užbaigia mokslo metus.

 Paskelbus įskaitų rezultatus, klasės vadovas mokinio dokumentuose  įrašo dalyko, kurso pakeitimus, rezultatus, direktoriaus įsakymo numerį ir datą.
