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                                                                      PATVIRTINTA
                                                                      Vilkaviškio r. Kybartų Kristijono Donelaičio gimnazijos

                                                                       direktoriaus 2019 m. rugsėjo 2 d. įsakymu

                                                                       Nr. V-1-140

VILKAVIŠKIO R. KYBARTŲ KRISTIJONO DONELAIČIO GIMNAZIJOS APRŪPINIMO BENDROJO LAVINIMO DALYKŲ VADOVĖLIAIS IR MOKYMO PRIEMONĖMIS TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazijos aprūpinimo bendrojo ugdymo dalykų vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašas (toliau – aprašas) nustato vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijimą, asmenų, atsakingų už vadovėlių ir mokymo priemonių pirkimus, apskaitą ir saugojimą, pareigas, vadovėlių ir mokymo priemonių priėmimą, tvarkymą, išdavimą, surinkimą, informacijos apie naujai įsigytus bei turimus vadovėlius ir mokymo priemones pateikimą. 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. Apraše vartojamos sąvokos:
Bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių duomenų bazė (toliau – duomenų bazė) – Švietimo portalo informacinės sistemos duomenų bazė, kurioje kaupiama informacija apie įvertintus vadovėlius.

Švietimo portalo informacinė sistema (toliau – švietimo portalas) – švietimo,  mokslo ir sporto ministro sprendimu  įsteigta informacinė sistema. 

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. VADOVĖLIŲ IR MOKYMO PRIEMONIŲ ĮSIGIJIMAS
         3. Vadovėliai ir mokymo priemonės įsigyjama už mokymo lėšas bei už lėšas, skiriamas iš savivaldybės biudžeto. Gimnazijos tarybai pritarus, vadovėliams ir mokymo priemonės įsigyti gali būti naudojamos fizinių ir juridinių asmenų lėšos, skirtos paramai ir labdarai.
4. Už mokymo lėšas, skirtas vadovėliams ir mokymo priemonėms, galima įsigyti:
4.1. vadovėlių, įrašytų į Bendrojo ugdymo vadovėlių duomenų bazę; 

4.2. specialiųjų mokymo priemonių; 
4.3. vadovėlį papildančių mokymo priemonių (išskyrus pratybų sąsiuvinius);

4.4. ugdymo procesui reikalingos literatūros;

4.5. skaitmeninių mokymo priemonių; 

4.6. daiktų, medžiagų ir įrangos (dalyko mokymui ir mokymuisi reikalingų darbo, kūrybos, informacinių ir vaizdinių priemonių);
5. Pratybų sąsiuvinių įsigijimo būtinumą nustato dalyko mokytojas. Pratybų sąsiuviniai perkami už tėvų lėšas. 
6. Gimnazijos metodinėse grupėse aptariama, kiek ir kokių vadovėlių bei mokymo priemonių reikia įsigyti.
7. Įsigyjamų vadovėlių ir mokymo priemonių sąrašus tvirtina gimnazijos direktorius, pritarus gimnazijos tarybai.
8. Lėšos už vadovėlius ir mokymo priemones pervedamos tiekėjams pagal pateiktas sąskaitas.
9. Vadovėlius ir mokymo priemones leidėjai/tiekėjai su sąskaitomis – faktūromis,  atveža į gimnaziją.
III. ASMENŲ, ATSAKINGŲ UŽ VADOVĖLIŲ IR MOKYMO PRIEMONIŲ

PIRKIMĄ, APSKAITĄ IR SAUGOJIMĄ, PAREIGOS
         10. Gimnazijos direktorius:

          Įsakymu paskiria atsakingus asmenis už vadovėlių ir mokymo priemonių užsakymus, pirkimus, apskaitą, išdavimą ir saugojimą bei ataskaitų pateikimą.
          11. Gimnazijos direktorius, suderinęs su gimnazijos taryba, priima sprendimus:
          11.1. dėl duomenų bazėje esančių įvertintų vadovėlių ar teisės naudotis skaitmeniniais vadovėliais įsigijimo už mokymo lėšas, skirtas vadovėliams ir kitoms mokymo priemonėms;

          11.2. dėl mokymo priemonių ar teisės naudotis skaitmeninėmis mokymo priemonėmis įsigijimo už mokymo lėšas, skirtas vadovėliams ir kitoms mokymo priemonėms;


          11.3. dėl įvertintų vadovėlių ir mokymo priemonių ar teisės naudotis skaitmeniniais vadovėliais ir mokymo priemonėmis įsigijimo ne už mokymo lėšas, skirtas vadovėliams ir kitoms mokymo priemonėms.


          15. 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 tinklalapyje.
17. Gimnazijos ūkvedys:
Inicijuoja ir vykdo kompiuterinės mokymo technikos, medžiagų, įrangos užsakymus. 

18. Gimnazijos bibliotekos vedėjas:
18.1.  supažindina mokytojų metodinių grupių pirmininkus su  leidyklų pasiūlymais, Bendrojo ugdymo vadovėlių duomenų baze, švietimo ir mokslo ministerijos reikalavimais;
18.2. pateikia gimnazijos tarybai sudarytus reikiamų įsigyti vadovėlių ir mokymo priemonių sąrašus;

18.3. inicijuoja ir vykdo vadovėlių, mokymo priemonių užsakymus, suderinus su metodinių grupių pirmininkais, gimnazijos taryba, gimnazijos direktoriumi;

18.4. veda vadovėlių ir mokymo priemonių apskaitą;
18.5. švietimo skyriaus nurodymu pateikia nustatytos formos informaciją apie įsigytus vadovėlius ir mokymo priemones.

19. Gimnazijos bibliotekininkas:

Mokslo metų pradžioje išduoda vadovėlius ir mokymo priemones mokytojams informacine sistema MOBIS. Mokslo metų pabaigoje sutikrina jų faktinius likučius su sistemoje esančiais duomenimis.

20. Gimnazijos metodinių grupių pirmininkai:

Supažindina mokytojus su leidyklų pasiūlymais, Bendrojo ugdymo vadovėlių duomenų baze, švietimo ir mokslo ministerijos reikalavimais ir pateikia bibliotekos vedėjui reikiamų įsigyti vadovėlių ir mokymo priemonių sąrašus, ūkvedžiui - kompiuterinės mokymo technikos, medžiagų bei įrangos sąrašus.
21. Gimnazijos vyr. buhalteris:
21.1. iš savivaldybės bei valstybės biudžetų gautas lėšas vadovėliams ir mokymo priemonėms įsigyti naudoja pagal paskirtį;

21.2. atlieka vadovėlių ir  mokymo priemonių vertės apskaitą.

22. Gimnazijos mokytojai:

22.1. atsako už savo žinioje turimų vadovėlių ir mokymo priemonių saugojimą;

22.2. išduoda vadovėlius mokiniams ir atsako už vadovėlių savalaikį grąžinimą;
22.3. užtikrina išvykstančių iš gimnazijos mokinių vadovėlių ir mokymo priemonių grąžinimą gimnazijos bibliotekai.
23. Gimnazijos mokiniai:

23.1. atsako už gauto vadovėlio tvarkingą išlaikymą;

23.2. pametus arba suniokojus vadovėlį, turi atnešti naują arba sumokėti vadovėlio kainos sumą.

IV. VADOVĖLIŲ IR MOKYMO PRIEMONIŲ PRIĖMIMAS, TVARKYMAS, IŠDAVIMAS, SURINKIMAS

24. Vadovėliai ir mokymo priemonės gaunami kartu su sąskaitomis faktūromis. Sąskaitų faktūrų originalai perduodami gimnazijos buhalterijai.
25. Vadovėlių fondo tvarkymas:
25.1.vadovėliai sudaro savarankišką gimnazijos bibliotekos fondo dalį. Jie apskaitomi atskirai nuo viso knygų fondo;
25.2. visi naujai gaunami vadovėliai priimami ir patikrinami pagal lydimąjį dokumentą;
25.3. bibliotekoje vedama individuali ir visuminė vadovėlių apskaita Mokyklų bibliotekų informacinėje sistemoje MOBIS PĮ;
25.4. mokslo metų pradžioje bibliotekininkas  išduoda mokytojams naujai gautus vadovėlius mokytojams pagal ,,Vadovėlių išdavimo-grąžinimo lapus” Mokyklų bibliotekų informacinėje sistemoje MOBIS PĮ. Mokslo metų pabaigoje bibliotekininkas sutikrina jų faktinius likučius su sistemoje esančiais duomenimis;
26. Mokymo priemonių tvarkymas:

26.1. knygos, CD, DVD, kartografiniai leidiniai, plakatai yra įtraukiami į bibliotekos fondo apskaitą. Šios priemonės išduodamos mokytojams, įrašant juos į skaitytojo formuliarą Mokyklų bibliotekų informacinėje sistemoje MOBIS PĮ.
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