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	PATVIRTINTA

Šilutės r. Vainuto gimnazijos direktoriaus 2020 m. balandžio 16 d. įsakymu Nr. V1-22


ŠILUTĖS R. VAINUTO GIMNAZIJOS APRŪPINIMO BENDROJO UGDYMO DALYKŲ VADOVĖLIAIS IR MOKYMO PRIEMONĖMIS TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUS

BENDROSIOS   NUOSTATOS
1. Šilutės r. Vainuto gimnazijos aprūpinimo bendrojo ugdymo dalykų vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašas (toliau - Aprašas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. birželio 26 d. įsakymu Nr. V-755 „Dėl bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių atitikties teisės aktams įvertinimo ir aprūpinimo jais tvarkos aprašo patvirtinimo“.
2. Šis Aprašas reglamentuoja Šilutės r. Vainuto gimnazijos (toliau – Gimnazija) aprūpinimo bendrojo ugdymo dalykų vadovėliais (toliau – vadovėlis) ir mokymo priemonėmis tvarką, nustato vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijimo, priėmimo, apskaitos, saugojimo, nurašymo ir išdavimo tvarką.
3. Apraše vartojamos sąvokos:

Bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių duomenų bazė – Švietimo portalo informacinės sistemos duomenų bazė, kurioje kaupiama informacija apie įvertintus vadovėlius.

Mokymo priemonės – tiesiogiai mokymui(si) ir ugdymui(si) naudojamos spausdintos ar skaitmeninės mokymo priemonės, daiktai, medžiagos ir įranga.

 Bendrojo ugdymo dalyko vadovėlis (toliau – vadovėlis) – mokiniui skirta daugkartinio naudojimo spausdinta ar skaitmeninė mokymo priemonė, turinti metodinę struktūrą, padedanti siekti konkretaus ugdymo tarpsnio ar ugdymo srities, integruoto kurso, švietimo, mokslo ir sporto ministro tvirtinamoje dalyko bendrojoje programoje (toliau – dalyko bendroji programa) apibrėžtų pasiekimų.

Kitos Apraše vartojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos švietimo įstatyme vartojamas sąvokas.

II SKYRIUS

VADOVĖLIŲ   IR  MOKYMO  PRIEMONIŲ  ĮSIGIJIMAS IR UŽSAKYMAS
4. Gimnazija už mokymo lėšas, skirtas vadovėliams ir mokymo priemonėms, gali įsigyti:
4.1. vadovėlių, įrašytų į Bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių duomenų bazę; 

4.2. mokymo priemonių (spausdintų ar skaitmeninių), papildančių vadovėlį (išskyrus pratybų sąsiuvinius);
4.3.  ugdymo procesui reikalingos literatūros;
4.4. specialiųjų mokymo priemonių, įrašytų į rekomenduojamų įsigyti specialiųjų mokymo priemonių sąrašą; 

4.5.  mokytojo knygų; 

4.6. priešmokykliniam ugdymui skirtų mokymo priemonių;
4.7. priemonių, kurios ikimokyklinio ugdymo programoje numatytos kaip ugdymo turiniui įgyvendinti reikalingos priemonės.
5. Užsakant vadovėlius ir mokymo priemones, atsakingas Gimnazijos bibliotekos darbuotojas supažindina dalykų metodines grupes  su naujienomis, užsakymo terminais. 

6. Metodinėse grupėse aptariami vadovėliai ir mokymo priemonės, kurie bus naudojami ugdymo procese, jų alternatyva, poreikis, siekiant išlaikyti tęstinumą, kiekis. 

7. Kiekviena metodinė grupė, atsižvelgdama į Gimnazijos turimas lėšas, esantį vadovėlių fondą, norimų užsisakyti vadovėlių ir mokymo priemonių poreikį, pateikia sąrašą atsakingam Gimnazijos bibliotekos darbuotojui. 

8. Atsakingas Gimnazijos bibliotekos darbuotojas pageidaujamų įsigyti vadovėlių ir mokymo priemonių sąrašą pateikia svarstyti Gimnazijos direktoriui. 
9. Gimnazijos direktorius, pageidaujamų įsigyti vadovėlių ir mokymo priemonių sąrašą suderinęs su Gimnazijos taryba, priima sprendimą dėl vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijimo už mokymo lėšas, skirtas vadovėliams ir kitoms mokymo priemonėms.
10. Vadovėliai ir mokymo priemonės  perkami vadovaujantis Šilutės r. Vainuto  gimnazijos Viešųjų pirkimų organizavimo ir vidaus kontrolės taisyklėmis, patvirtintomis Gimnazijos direktoriaus 2017 m. birželio 28 d. įsakymu Nr. IS-97. 

11. Užsakytus vadovėlius ir mokymo priemones leidėjai/tiekėjai pristato į Gimnaziją, adresu Tauragės g. 14, Vainuto mstl. Šilutės r. 

12. Visi mokiniai, besimokantys pagal pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programas, aprūpinami vadovėliais. 

13. Gimnazijos direktorius, metams pasibaigus, iki kovo 1 d. Gimnazijos tarybai pateikia informaciją, kiek ir kokių vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijo Gimnazija per kalendorinius metus. Informacija, kiek ir kokių vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijo Gimnazija per kalendorinius metus, skelbiama Gimnazijos interneto svetainėje www.vainutas.silute.lm.lt.

III SKYRIUS

VADOVĖLIŲ FONDO IR MOKYMO PRIEMONIŲ TVARKYMAS IR APSKAITA
14. Gimnazijos vadovėliai saugomi, tvarkomi ir apskaitomi atskirai nuo bibliotekos fondo.

15. Gaunami vadovėliai ir mokymo priemonės priimami pagal sąskaitas faktūras, aktus, važtaraščius ir nuo 2020 m sausio 1 d. suvedami į Gimnazijos bibliotekos informacinės sistemos MOBIS (toliau – MOBIS) elektroninį katalogą. 

16. Nauji vadovėliai antspauduojami Gimnazijos bibliotekos antspaudu antraštiniame lape ir 17 puslapyje po tekstu. 
17. Mokymo priemonės  įtraukiamos  į bibliotekos apskaitos fondą, suteikiant joms inventorinį numerį arba užklijuojant brūkšninį kodą.
18. Mokslo metų pradžioje ar jų eigoje 1–8, I-IV klasių vadovėliai išduodami dalykų  mokytojams, užpildant vadovėlių  išdavimo – grąžinimo   lapą  arba fiksuojant  MOBIS lange “Vadovėlių išdavimas”.
19. Mokytojai  mokiniams vadovėlius išdalina užpildant vadovėlių  išdavimo – grąžinimo   lapą (1 priedas).  Mokslo metų eigoje ar pabaigoje  surenka, patikrina jų  būklę, užpildo vadovėlių išdavimo – grąžinimo lapą (1 priedas) ir jį atiduoda Gimnazijos atsakingam bibliotekos darbuotojui.
20. Vadovėliai, reikalingi kitais mokslo metais, paliekami saugoti dalyko kabinete. Jei kitais mokslo metais vadovėliai nebus reikalingi, pasibaigus mokslo metams grąžinami į biblioteką. 
21. Vadovėlius, reikalingus papildomų  ar vasaros darbų laikotarpiui, mokiniai pasiima iš bibliotekos asmeniškai, užpildant vadovėlių  išdavimo – grąžinimo lapą  arba fiksujant MOBIS lange “ Vadovėlių išdavimas”.
22. Mokiniams, atvykusiems mokytis mokslo metų eigoje, vadovėliai išduodami bibliotekoje, užpildant vadovėlių  išdavimo – grąžinimo   lapą  arba fiksujant MOBIS lange “Vadovėlių išdavimas”.
23. Logopedui, specialiajam pedagogui ir socialiniam pedagogui vadovėliai  išduodami bibliotekoje, užpildant vadovėlių  išdavimo – grąžinimo   lapą  arba fiksujant MOBIS lange “Vadovėlių išdavimas”.
24. Trūkstant vadovėlių, atsakingas Gimnazijos bibliotekos darbuotojas skolinasi vadovėlius iš kitų mokyklų. Esant galimybei, atsakingas Gimnazijos bibliotekos darbuotojas, gali vadovėlius paskolinti kitai mokyklai. Už skolinimą ir vadovėlių grąžinimą yra atsakingas Gimnazijos bibliotekos darbuotojas. 
25. Mokymo priemonės išduodamos pasirašant priemonių išdavimo lape arba išdavimas fiksuojamas MOBIS “Dokumentų išduočių” lange.
26. Bibliotekoje vedami apskaitos dokumentai: „Visuminė vadovėlių apskaitos knyga“, vadovėlių apskaitos kortelės, vadovėlių išdavimo-grąžinimo lapai. Fondo apskaitos registrai, pildomi ranka  ir nuo 2020 m. sausio1 d.  MOBIS elektroniniame kataloge, turi vienodą juridinę galią. 

27. Vadovėliai ir mokymo priemonės nurašomi, kai jie neatitinka dalykų bendrųjų programų ir poreikių, nurodant nurašymo priežastį (neaktualūs, suniokoti, pamesti ar kt.). 
28. Prie nurašymo akto pridedamas nurašomų vadovėlių ir mokymo priemonių sąrašas, kuriame pateikiami jų duomenys: autorius, pavadinimas, vieno egzempliorio kaina, nurašomas kiekis ir bendra suma.

29. Ūkvedys organizuoja nurašytų vadovėlių ir mokymo priemonių atidavimą antrines žaliavas superkančioms įmonėms. 
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

30. Už vadovėlių ir mokymo priemonių fondo komplektavimą, apskaitą, tvarkymą, saugojimą atsako Gimnazijos bibliotekos darbuotojas. 

31. Už išduotus dalyko mokytojui vadovėlius ir mokymo priemones, jų būklę, atsako dalyko mokytojas. 

32. Dalykų mokytojai ir Gimnazijos bibliotekos darbuotojai mokslo metų eigoje tikrina vadovėlių būklę. 

33. Mokinys, gavęs vadovėlį, pasirašo vadovėlių išdavimo – grąžinimo lape, užpildo vadovėlio kortelę, įvertina vadovėlio būklę,  aplenkia ir yra atsakingas už vadovėlio priežiūrą. 

34. Mokinys arba mokytojas, pametęs arba suniokojęs vadovėlį, mokymo priemonę, privalo pakeisti nauju arba lygiaverčiu pamestam. 

35. Už mokinių pamestus arba nepataisomai sugadintus vadovėlius, mokymo priemones atsako tėvai (globėjai, rūpintojai). 

36. Mokinys, pabaigęs Gimnaziją arba dėl kitų priežasčių nutraukęs mokymąsi, privalo atsiskaityti su Gimnazijos biblioteka. Mokiniui išduodamas atsiskaitymo lapas. Užpildytas lapas pristatomas į Gimnazijos raštinę.
37. Mokytojas, logopedas, specialusis pedagogas ar socialinis pedagogas, nutraukęs darbo sutarį,  turimus vadovėlius ir mokymo priemones perduoda atsakingam Gimnazijos bibliotekos darbuotojui.
___________________________________________________
