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VILNIAUS PILAITĖS GIMNAZIJOS APRŪPINIMO BENDROJO UGDYMO DALYKŲ VADOVĖLIAIS ir MOKYMO PRIEMONĖMIS TVARKOS APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šis aprašas yra parengtas remiantis Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministro 2022 m. gegužės 25 d. patvirtintu įsakymu Nr. V-836 “Dėl bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių atitikties teisės aktams įvertinimo ir aprūpinimo jais tvarkos aprašo patvirtinimo” aprašu.

2. Apraše naudojamos sąvokos:

Bendrojo ugdymo dalyko vadovėlis (toliau – vadovėlis) – mokiniui skirtas daugkartinio naudojimo spausdintas (arba jo elektroninis, audiovizualinis atitikmuo) mokymo(si) šaltinis konkrečios klasės mokiniams, kurį gali sudaryti kelios dalys.
Leidėjas/teikėjas – autorius, autorių grupė, leidykla ar kitas juridinis asmuo, susijęs su vadovėlių ir mokymo priemonių rengimu, leidyba ir platinimu.

Mokymo priemonės – tiesiogiai mokymui( si) ir ugdymui( si) naudojamos spausdintos ar skaitmeninės mokymo priemonės, ugdymo procesui reikalinga literatūra, daiktai,  medžiagos ir įranga.
II. VADOVĖLIŲ, MOKYMO PRIEMONIŲ ĮSIGIJIMAS

3.Gimnazija vadovėliams, mokymo priemonėms įsigyti turi pagrindinį šaltinį: mokymo lėšų dalį, skirtą vadovėliams ir mokymo priemonėms.
4. Be mokymo lėšų, vadovėliams, mokymo priemonėms įsigyti taip pat gali būti skiriama lėšų iš savivaldybės, valstybės biudžetų ir kitų gimnazijos teisėtai įgytų lėšų vadovėliams ir mokymo priemonėms įsigyti.

5. Į vadovėlių duomenų bazę (toliau – DB) įrašomi tik patvirtinimo žymą turintys Lietuvoje išleisti vadovėliai ir ekspertų komisijų rekomenduoti užsienyje išleisti. 
6. Vadovėlių DB skelbiama e-mokykla internetiniame puslapyje https://www.emokykla.lt/bendrasis/mokytis/vadoveliai/naujausi-vadoveliai

7. Už mokymo lėšas, skirtas vadovėliams ir mokymo priemonėms, galima įsigyti:

7.1. vadovėlius įrašytus į DB;

7.2. specialias mokymo priemones įrašytas į rekomenduojamų įsigyti specialiųjų mokymo priemonių sąraše;
7.3. vadovėlių komplektų dalis ( išskyrus pratybų sąsiuvinius);
7.4. ugdymo procesui reikalingą literatūrą;

7.5. daiktus, medžiagas ir įrangą (dalyko mokymui ir mokinių mokymuisi reikalingas darbo, kūrybos, informacines ir vaizdines priemones).
8. Anglų kalbos (I-oji užsienio kalba) ir kitų užsienio kalbų vadovėliais, pratybų sąsiuviniais, kurių struktūra reikalauja mokantis į juos rašyti, mokinius aprūpina tėvai, išskyrus socialiai remtinus mokinius.
9. Kiekvienų metų kovo mėnesį lėšų skyrimo prioritetus (klasės ar dalykai, kuriems bus skiriama didesnė lėšų dalis) sprendžia Mokytojų taryba, vadovaudamasi metodinių grupių ir Metodinės tarybos nutarimais.
III. GIMNAZIJOS DARBUOTOJŲ FUNKCIJOS

GIMNAZIJOS VADOVAS

10. Gimnazijos vadovas, remdamasis Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministro 2022 m. gegužės 25 d. patvirtintu įsakymu Nr. V-836  ,,Dėl bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių atitikties teisės aktams įvertinimo ir aprūpinimo jais tvarkos aprašo patvirtinimo” aprašu, parengia gimnazijos aprūpinimo vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašą.
11. Gimnazijos vadovas nustato vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijimo, pristatymo, priėmimo, apskaitos, saugojimo ir išdavimo mokiniams ir mokytojams tvarką, paskiria atsakingus asmenis už vadovėlių ir mokymo priemonių užsakymus, pirkimus, aprūpinimą, apskaitą ir saugojimą.


12. Gimnazijos tarybai pritarus, vadovas tvirtina įsigyjamų vadovėlių, jų komplektų dalių, mokymo, specialiųjų mokymo priemonių ir literatūros sąrašus, pasirašo sutartis su leidėjais (tiekėjais).
13. Gimnazijos vadovas nustato turimų vadovėlių ir mokymo priemonių perskirstymo tvarką mokiniui pereinant iš vienos gimnazijos į kitą.

14. Gimnazijos vadovas užtikrina, kad gimnazija įsigyja vadovėlius ir mokymo priemones  Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatyme nustatyta tvarka, o atliekant pirkimo procedūras būtų laikomasi teisės aktų reikalavimų bei lygiateisiškumo, nediskriminavimo ir skaidrumo principų.

METODINĖS GRUPĖS
15. Ištiria vadovėlių atnaujinimo poreikius, analizuoja ugdymo procesui reikalingus išteklius,  priima sprendimus ir sudaro reikalingų vadovėlių, jų komplektų dalių, mokymo priemonių ir literatūros sąrašus.
16. Nuo vasario 10 d. dalykų metodinėse grupėse aptariami vadovėliai, kurie bus naudojami mokinių mokymui, aptariamas įsigyjamų vadovėlių kiekis. Metodinių grupių posėdžių protokolai  pateikiami asmeniui, atsakingam už vadovėlius (šiuo metu bibliotekininkei) iki balandžio 1 d. (arba kitos direktoriaus paskiriamos datos).
17. Pagal posėdžių protokolų išrašus atsakingas asmuo parengia gimnazijai reikalingų vadovėlių sąrašą ir pateikia Gimnazijos tarybos pirmininkui.
GIMNAZIJOS TARYBA

18. Svarsto metodinių grupių pageidavimus dėl ugdymo reikalingų vadovėlių ir jų komplektų dalių įsigijimo.

19. Priima sprendimus dėl vadovėlių užsakymo, neviršijant jiems skirtų lėšų ir teikia direktoriui tvirtinti.
ASMUO, ATSAKINGAS UŽ VADOVĖLIUS

20. Analizuoja situaciją apie turimus vadovėlius, renka preliminarius duomenis apie tai, kokių vadovėlių gimnazijoje trūksta.
21. Informuoja gimnazijos mokytojus, metodinių grupių pirmininkus apie galimų ir galiojančių kitais mokslo metais bendrojo lavinimo dalykų vadovėlių sąrašus.

22. Vykdo vadovėlių paklausos tyrimą, bendradarbiaudamas su dalykų metodinių grupių pirmininkais. Analizuoja  leidėjų pasiūlymus, surenka informaciją apie vadovėlių kainas. Iki nustatytos datos surenka informaciją (protokolų išrašus, prašymus) iš metodinių grupių pirmininkų ir mokytojų apie  vadovėlių užsakymus, parengia bendrą užsakomų vadovėlių sąrašą ir pateikia  gimnazijos tarybai laikantis šio eiliškumo: 

22.1. vadovėliai, kurių reikės ateinantiems moklo metams dėl padidėjusio mokinių ir klasių komplektų skaičiaus;
22.2. vadovėliai, kurie turi pakeisti nebeatitinkančius programų ir standartų;
22.3. vadovėliai, kurių truks ateinantiems mokslo metams dėl to, kad dalis vadovėlių fiziškai nusidėvėję ir netinkami naudoti;

22.4. vadovėliai, kurie turės pakeisti daugiau kaip 4 metus naudotus ir moraliai pasenusius vadovėlius.
23. Išsiunčia vadovėlių užsakymus leidėjams/teikėjams el. paštu. Išankstines sąskaitas – faktūras ir sąskaitas – faktūras su gimnazijos direktoriaus viza teikia direktoriaus pavaduotojui, atsakingam už ugdymo proceso aprūpinimą.
24. Visus gautus vadovėlius, mokymo priemones priima ir patikrina pagal lydimąjį dokumentą. Radus neatitikimus, praneša įstaigai ar organizacijai, iš kurios jie buvo gauti.
25. Vadovėliams, gautiems be lydimo dokumento (dovanotiems, priimtiems iš mokinių vietoj pamestų ar suniokotų), surašo priėmimo aktą.
26. Visus gautus vadovėlius antspauduoja, įrašo į Visuminę vadovėlių fondo apskaitos knygą ir Vadovėlių fondo apskaitos korteles.
27. Veda individualią ir visuminę vadovėlių fondų apskaitą: gavimą, nurašymą.

28. Prasidedant mokslo metams ir mokslo metų eigoje vadovėlius išduoda  mokiniams,  mokytojams, o baigus jais naudotis  priima  pagal iš anksto sudarytą  vadovėlių išdavimo ir atsiskaitymo tvarką.
29. Nurašo vadovėlius, kai jie nebetinka naudoti pagal ŠMM patvirtintą galiojančių vadovėlių DB arba yra suniokoti, ar pamesti.

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UGDYMO APRŪPINIMUI
30. Išankstinio mokėjimo dokumentus (sąskaitas) pristato į buhalteriją apmokėjimui ir atsiskaitymui po vadovėlių/ knygų gavimo. 
 31. Atsakingas už vadovėlių ir mokymo priemonių parvežimą.
 32. Organizuoja makulatūros ( nurašytų nebegaliojančių vadovėlių ir pasenusios, praradusios aktualumą literatūros) išvežimą.

MOKYTOJAI

33. Mokytojai savo metodinėse grupėse sudaro reikalingų vadovėlių, jų komplektų dalių, mokymo priemonių ir literatūros sąrašus ir iki nustatytos datos raštu (protokolo išrašu) pateikia užsakymus asmeniui atsakingam už vadovėlius.
34. Į kabinetus reikalingus mokslo metams vadovėlius, mokymo priemones mokytojai paima iš bibliotekos ir už juos atsako pasirašydami į tam skirtą dokumentą (ant MOBIO kvito arba  “Vadovėlių išdavimo sąsiuvinyje”).
35. Išvykdami iš gimnazijos, privalo atsiskaityti su biblioteka. Neatsiskaičius su biblioteka, išvykstančiam iš gimnazijos darbuotojui negrąžintų vadovėlių  ir/ar knygų vertė gali būti išskaičiuojama iš atlyginimo.
MOKINIAI
36. Vadovėlius gauna iš bibliotekos pagal vadovėlių išdavimo ir atsiskaitymo tvarką 
37. Gavę vadovėlius privalo rašalu užpildyti vadovėlio gale esančią lentelę ar lapą, įvertindami vadovėlio būklę. Radus vadovėlio defektų, kurių negalima panaikinti, parodyti bibliotekininkui ir parašyti apie tai pastabą vadovėlio gale esančioje lentelėje (ar lape) prie savo pavardės (pvz.: 38psl. sulietas rašalu).
38. Baigiantis mokslo metams visus paimtus vadovėlius sutvarkytus (suklijuotus, ištrintus) grąžina į biblioteką.

39. Už pamestą ar sugadintą vadovėlį atsiskaito gimnazijos bibliotekoje. Mokiniai, negrąžinę vadovėlių iki naujų mokslo metų, negali gauti kitų vadovėlių.

40. Asmuo, praradęs ar nepataisomai sugadinęs vadovėlį , turi nupirkti analogišką vadovėlį, esantį prekyboje arba pakeisti alternatyviu.

41. Atsisakiusiam sutvarkyti, atlyginti gimnazijai  padarytą žalą, mokiniui naujais mokslo metais gimnazijos vadovėlis neišduodamas. 

42. Išeinantys iš gimnazijos mokslo metų eigoje turimus vadovėlius grąžina į biblioteką. Atsiskaitymo lapelį su bibliotekininko parašu pristato į raštinę.

43. II-ų ir IV-ų klasių mokiniai privalo grąžinti vadovėlius į biblioteką prieš  egzaminus.

44. Gimnazijos baigimo pažymėjimai bei brandos atestatai išduodami tik tiems mokiniams, kurie į raštinę pristato nustatytos formos atsiskaitymo lapelį su bibliotekininko parašu bei bibliotekos antspaudu.

45. Vadovėliai išduodami vasarai ( papildomam mokymui) už užstatą.

46. Mokiniai, pereinantys į kitas mokyklas, gimnazijas, esant galimybei išleidžiami su vadovėliais arba vadovėliai skolinami.





______________

