VILKAVIŠKIO R. PILVIŠKIŲ „SANTAKOS“ GIMNAZIJOS APRŪPINIMO BENDROJO LAVINIMO DALYKŲ VADOVĖLIAIS IR MOKYMO PRIEMONĖMIS 

TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Vilkaviškio r. Pilviškių „Santakos“ gimnazijos (toliau – Gimnazija) aprūpinimo bendrojo lavinimo dalykų vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašas (toliau – Tvarka), nustato bendrojo lavinimo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių užsakymą ir įsigijimą, priėmimą, apskaitą, išdavimą, surinkimą ir atsakomybę. 

II SKYRIUS

VADOVĖLIŲ IR MOKYMO PRIEMONIŲ UŽSAKYMAS IR ĮSIGIJIMAS
2. Už mokinio krepšelio lėšas, skirtas vadovėliams ir mokymo priemonėms, galima įsigyti:
2.1. vadovėlių, įrašytų Galiojančių vadovėlių sąraše;
2.2. užsienyje išleistų vadovėlių užsienio kalbai mokytis;
2.3. specialiųjų mokymo priemonių;
2.4. vadovėlį papildančių mokymo priemonių (išskyrus pratybų sąsiuvinius);
2.5. mokytojo knygų;
2.6. ugdymo procesui reikalingos literatūros;
2.7. skaitmeninių mokymo priemonių;
2.8. daiktų, medžiagų ir įrangos (dalykui mokyti ir mokymuisi reikalingų darbo, kūrybos, informacinių ir vaizdinių priemonių).
2.9. mokymo priemonėms laikyti reikalingų baldų ir laboratorinių baldų.
3. Be mokinio krepšelio lėšų, vadovėliams ir mokymo priemonėms įsigyti taip pat gali būti panaudojamos lėšos, skirtos iš savivaldybės ir valstybės biudžetų. Gimnazijos tarybai pritarus, vadovėliams ir mokymo priemonėms įsigyti gali būti naudojamos fizinių ir juridinių asmenų lėšos, skirtos paramai ir labdarai.
4. Vadovėlių ir mokymo priemonių pirkimą Gimnazija vykdo Lietuvos Respublikos įstatymų ir teisės aktų nustatyta tvarka.
5. Vadovėlių užsakymas ir įsigijimas naujiems mokslo metams:

5.1. bibliotekininkė pateikia galimų įsigyti vadovėlių ir mokymo priemonių katalogus, sąrašus gimnazijos metodinių grupių pirmininkams; užsakomų vadovėlių sąrašai sudaromi pagal šiuos prioritetus: vadovėlių galiojimo laikas, tęstinumo principas; atitikimas Bendrųjų programų reikalavimams; vadovėliai, kurių reikės dėl padidėjusio mokinių skaičiaus;
5.2. mokytojai metodinėse grupėse apsvarsto, kuriuos vadovėlius būtina ir tikslinga įsigyti;
5.3. metodinių grupių pirmininkai pildo reikalingų įsigyti vadovėlių paraišką (1 priedas) ir teikia ją bibliotekininkei;
5.4. bibliotekininkė peržiūri pateiktas metodinių grupių paraiškas, esamą vadovėlių situaciją ir suderina užsakomų vadovėlių skaičių su skirtu mokinio krepšelio limitu, atsižvelgdama į Gimnazijos ugdymo programų poreikius ir prioritetus; turimą informaciją bibliotekininkė teikia Gimnazijos metodinei tarybai;
5.5. Gimnazijos metodinė taryba apsvarsto gautas paraiškas, atsižvelgia į bibliotekininkės pateiktą informaciją, teikia rekomendacijas Gimnazijos direktoriui dėl vadovėlių įsigijimo;
5.6. Gimnazijos direktorius, pritarus metodinei tarybai ir Gimnazijos tarybai, priima
sprendimus dėl vadovėlių įsigijimo, tvirtina perkamų vadovėlių sąrašus.
6. Mokymo priemonės užsakomos ir įgyjamos ta pačia tvarka kaip ir vadovėliai. Paraiškos forma pateikiama 2 priede.
7. Vadovėlių ir mokymo priemonių užsakymą vykdo bibliotekininkė, vadovaudamasis Gimnazijos taryboje suderintu sąrašu ir Gimnazijos direktoriaus įsakymu.
8. Mokslo metų eigoje esant būtinybei įsigyti trūkstamų vadovėlių ar mokymo priemonių, sprendimą dėl vadovėlių ar mokymo priemonių įsigijimo priima Gimnazijos direktorius.
III SKYRIUS
VADOVĖLIŲ IR MOKYMO PRIEMONIŲ PRIĖMIMAS, APSKAITA, IŠDAVIMAS IR SURINKIMAS
9. Bibliotekininkė, tikrindama su užsakymo sąrašais, priima gautus vadovėlius ir mokymo priemones į bibliotekos fondą, įtraukia į apskaitos dokumentus. Vadovėliai ir mokymo priemonės iki išdavimo į mokymo kabinetus saugojami bibliotekos patalpose.
10. Reikalingi vadovėliai mokytojams išduodami per visus mokslo metus.
11. Bibliotekininkas išduoda vadovėlius mokytojams pagal „Išdavimo – grąžinimo“ lapus (3 priedas) jame pasirašydamas.
12. Mokymo priemonės išduodamos bibliotekoje, atsižvelgiant į MOBIS programos reikalavimus.

13. Už vadovėlius, mokymo priemones, išduotas dalykų mokytojams, atsako mokytojas.
14. Išduoti vadovėliai saugomi mokymo kabinetuose arba, jeigu mokytojai vadovėlius išduoda mokiniams, juos saugo mokiniai. Mokslo metų pabaigoje bibliotekininkas sutikrina vadovėlių faktinius likučius su apskaitos dokumentais.
15. Mokymo priemonės – spaudiniai (vadovėlį papildančios mokymo priemonės, mokytojo knygos, ugdymo procesui reikalinga literatūra, skaitmeninės mokymo priemonės ir panašiai)
apskaitomos Gimnazijos bibliotekoje, daiktai ir medžiagos įtraukiami į Gimnazijos ilgalaikio/
trumpalaikio saugomo turto sąrašus.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ
16. Už vadovėlių fondo komplektavimą, tvarkymą, apskaitą, išdavimą ir saugojimą atsakinga Gimnazijos bibliotekininkė.

17. Už mokymo priemonių – spaudinių komplektavimą, tvarkymą, apskaitą ir saugojimą atsakinga Gimnazijos bibliotekininkė. 
18. Už mokymo priemonių – daiktų ir medžiagų komplektavimą, apskaitą atsakingas direktoriaus pavaduotojas ūkiui, už saugojimą – dalykų mokytojai.

19. Už vadovėlius ir mokymo priemones, išduotus mokytojams ir mokiniams, atsako juos paėmęs asmuo.

20. Gimnazijos darbuotojas ar mokinys, sugadinęs arba praradęs jam patikėtą vadovėlį, mokymo priemonę, privalo ją pakeisti nauja arba atlyginti piniginėmis lėšomis gimnazijos nustatyta tvarka.

21. Mokinys, baigęs Gimnaziją ar pereidamas į kitą mokyklą, privalo atsiskaityti už gautus vadovėlius. 

V SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
22. Gimnazijos aprūpinimo bendrojo lavinimo dalykų vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašas papildomas, keičiamas pagal teisinius aktus. 
___________________________________
PATVIRTINTA

Vilkaviškio r. Pilviškių „Santakos“

gimnazijos direktoriaus 2017 m. mėn d.

įsakymu Nr. V-

1 priedas
VILKAVIŠKIO R. PILVIŠKIŲ „SANTAKOS“ GIMNAZIJA
_________________________________________________ metodinė grupė

Paraiška vadovėliams

______________ mokslo metams
______________

(data)
	Vadovėlio autorius, pavadinimas
	Planuojamas mokinių skaičius
	Esamų vadovėlių skaičius
	Reikalingų įsigyti vadovėlių skaičius
	Argumentai dėl įsigijimo būtinumo

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Metodinės grupės pirmininkas
________________
____________________________




                (parašas)


(vardas, pavardė)
Apsvarstyta ir patvirtinta metodinės grupės susirinkime:

______________
_______________

              (data)

          (protokolo Nr.)
PATVIRTINTA

Vilkaviškio r. Pilviškių „Santakos“

gimnazijos direktoriaus 2017 m. mėn d.

įsakymu Nr. V-

2 priedas

VILKAVIŠKIO R. PILVIŠKIŲ „SANTAKOS“ GIMNAZIJA
_________________________________________________ metodinė grupė

Paraiška mokymo priemonėms

______________ mokslo metams
______________

(data)
	Priemonės autorius, pavadinimas
	Reikalingų įsigyti priemonių skaičius
	Argumentai dėl įsigijimo būtinumo

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Metodinės grupės pirmininkas
________________
____________________________




                (parašas)


(vardas, pavardė)
Apsvarstyta ir patvirtinta metodinės grupės susirinkime:

______________
_______________

              (data)

          (protokolo Nr.)
PATVIRTINTA

Vilkaviškio r. Pilviškių „Santakos“

gimnazijos direktoriaus 2017 m. mėn d.

įsakymu Nr. V-

3 priedas

_________ – _________ m.m.

VADOVĖLIŲ IŠDAVIMO – GRĄŽINIMO LAPAS
_______________________________________

(mokytojo vardas, pavardė)
________________________________


   (dalykas)
	Vadovėlio autorius, pavadinimas
	Leidimo metai
	Klasė, kurioje mokoma
	Išduota
	Surinkta
	Trūksta
	Pastabos

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Gavau _______________________





Priėmiau _________________________


  (mokytojo parašas)






          (bibliotekininko parašas)
