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Vilniaus Pilaitės gimnazijos

Direktoriaus 2012 m. spalio 8 d.            

Įsakymu Nr. V - 51
VILNIAUS PILAITĖS GIMNAZIJOS APRŪPINIMO BENDROJO UGDYMO DALYKŲ VADOVĖLIAIS ir MOKYMO PRIEMONĖMIS TVARKOS APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

             1.    Šis tvarka yra parengta remiantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos 2011 m. lapkričio 30 d. patvirtintu įsakymu Nr. ISAK-2310 “Dėl  bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių atitikties teisės aktams įvertinimo ir aprūpinimo jais tvarkos aprašo patvirtinimo” aprašu ( Žin., 2011,Nr. 155-7372).

             2.   Skirstant mokinio krepšelio lėšas vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2001 m. birželio 27 d. nutarimo Nr. 785 ( Žin., 2001, Nr. 57-2040; 2002, Nr. 119-5339; 2004, Nr. 177-6537; 2005, Nr. 152-5604‘ 2006, Nr. 144-5476; 2007, Nr. 137-5608; 2008, Nr. 98-3783; 2009,  Nr. 102-4257 ) „Dėl bendrojo lavinimo mokyklų finansavimo reformos priemonių įgyvendinimo“     ( patvirtinta Moksleivio krepšelio ir sutartinių moksleivių apskaičiavimo metodika ).
            3.       Tvarkoje naudojamos sąvokos:

                                    Anotacija – trumpas vadovėlio ar kitos mokymo priemonės turinio pristatymas.

Bendrojo ugdymo dalyko vadovėlis – mokiniui skirtas daugkartinio naudojimo vadovėlis, skirtas konkrečiam ugdymo tarpsniui arba klasei, ugdymo sričiai, integruotam kursui dalykui ar moduliui. 

Kartotinis vadovėlių leidimas – vadovėlis,  leidžiamas 2-ąjį, 3-ąjį ir kt. kartus nekeičiant ir nepapildant jo turinio.

 Leidėjas/teikėjas – autorius, autorių grupė, leidykla ar kitas juridinis asmuo, susijęs su vadovėlių ir mokymo priemonių rengimu, leidyba ir platinimu.

 Literatūra – ugdymo procesui reikalinga programinė, informacinė, mokslo populiarioji, vaikų, metodinė literatūra.

 Mokymo priemonės – vadovėlį papildančios mokymo priemonės, mokytojo knyga, priešmokyklinio ugdymo priemonės, specialiosios mokymo priemonės, skaitmeninės mokymo priemonės, ugdymo procesui reikalinga literatūra, daiktai, medžiagos ir įranga, mokinio darbo vietai įrengti bei mokymo priemonėms laikyti reikalingi baldai ir laboratoriniai baldai.

 
Naujas vadovėlis( naujas vadovėlio komplektas ) – pirmą kartą leidžiamas vadovėlis  (vadovėlio komplektas), arba vadovėlis, kurio turinys atnaujintas daugiau nei 30 procentų.


Pataisytas vadovėlis (pataisytas vadovėlio komplektas) – vadovėlis (vadovėlio komplektas), kurio medžiaga pakeista arba papildyta naujais (tekstiniais arba vaizdiniais) elementais mažiau kaip 30 procentų.
   Vadovėlis – mokiniui skirta daugkartinio naudojimo mokymo priemonė, turinti metodinę sąrangą (medžiagą bendrosiose programose apibrėžtam ugdymo turiniui perteikti, užduotis žinioms ir gebėjimams įgyti, priemones pažangai ir pasiekimams įsivertinti).

Specialios mokymo priemonės – specialiųjų poreikių mokinių  ugdymui naudojamos originalios ar pritaikytos mokymo priemonės.


Tarptautinio bakalaureato vadovėlis – vadovėlis, skirtas pagal tarptautinio bakalaureato programą besimokančiam mokiniui.


Ugdymo procesui reikalinga literatūra – programinė, informacinė, mokslo populiarioji, vaikų, metodinė.

Užsienio kalbos vadovėlis – daugkartinio naudojimo spausdintas (arba jo elektroninis, audiovizualinis atitikmuo) užsienio kalbos mokymosi šaltinis skirtas konkrečių mokymosi metų mokiniams, vadovėlį gali sudaryti kelios jo dalys.

Vadovėlis, pritaikytas specialiųjų poreikių mokiniams (toliau – pritaikytas vadovėlis) – bendrojo lavinimo vadovėlis , pritaikytas specialiųjų poreikių mokiniams atsižvelgiant į jų specialiuosius ugdymo (-si) poreikius, kylančius dėl turimų sutrikimų.

Vadovėlio komplektas –vadovėlis, mokytojo knyga ir vadovėlį papuldančios mokymo priemonės, kurias sieja bendra sudarymo idėja, turinys ir metodinė struktūra ( pratybų sąsiuviniai, chrestomatijos, skaitiniai, uždavinynai, žinynai).

Vadovėlių ir mokymo priemonių duomenų bazė (toliau -  duomenų bazė) – duomenų bazė, kurioje dedama informacija apie tinkamus naudoti ugdymo procese vadovėlius ir mokymo priemones.

II. VADOVĖLIŲ, JŲ KOMPLEKTŲ DALIŲ, MOKYMO PRIEMONIŲ IR LITERATŪROS ĮSIGIJIMAS

                                    4.
Gimnazija vadovėliams įsigyti turi pagrindinį šaltinį: iš biudžeto- moksleivio krepšelį.


5.      Be mokinio krepšelio lėšų, vadovėliams, mokymo priemonėms įsigyti taip pat gali būti skiriama lėšų iš Savivaldybės, valstybės biudžetų ir kitų gimnazijos teisėtai įgytų lėšų.

6.   Už mokinio krepšelio lėšas, skirtas vadovėliams  ir mokymo priemonėms, galima įsigyti: 

6.1.    vadovėlius, įrašytus į Galiojančių vadovėlių sąrašą.;

6.2.    tarptautinio bakalaureato vadovėlius;

6.3.    užsienyje išleistus vadovėlius užsienio kalbai mokytis;

6.4.    specialiąsias mokymo priemones;

6.5.    priešmokyklinio ugdymo priemones;
6.6.    vadovėlį papildančias mokymo priemones (išskyrus pratybų sąsiuvinius);

6.7.    mokytojų knygas;

6.8.    ugdymo procesui reikalingą literatūrą;

6.9.    skaitmenines mokymo priemones;
6.10. daiktus, medžiagas ir įrangą (dalyko mokymui ir mokinių mokymuisi reikalingas darbo, kūrybos, informacines ir vaizdines priemones);


               7.    Gimnazija iki einamųjų metų gegužės 4 d. Švietimo skyriaus darbuotojai  Birutei Vaitiekūnienei, kuruojančiai progimnazijų, gimnazijų ir mokyklų apsirūpinimą vadovėliais ir mokymo priemonėmis, elektroniniu paštu išsiųsti informaciją apie vadovėlių užsakymą pagal leidyklas.


8.
Gimnazijos lėšų panaudojimą reglamentuoja gimnazijos vadovo patvirtinti gimnazijos fondo nuostatai.

  9.
Gimnazijos bendrojo lavinimo dalykų vadovėliais moksleiviai aprūpinami nemokamai.

10.
Gimnazijos vadovėliai saugomi atskiroje patalpoje.

III. GIMNAZIJOS DARBUOTOJŲ FUNKCIJOS

GIMNAZIJOS VADOVAS

11.Gimnazijos vadovas, remdamasis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos 2011 m. lapkričio 30 d. patvirtintu įsakymu Nr. ISAK-2310 “Dėl  bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių atitikties teisės aktams įvertinimo ir aprūpinimo jais tvarkos aprašo patvirtinimo” aprašu ( Žin., 2011,Nr. 155-7372), parengia savo gimnazijos aprūpinimo vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašą.
12.
Nustato vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijimo, priėmimo, apskaitos, saugojimo ir išdavimo tvarką, 

13.
Paskiria atsakingą asmenį už vadovėlių ir mokymo priemonių užsakymus ir pirkimus.

14.
Nustato vadovėlių ir mokymo priemonių tvarkymo būdus, išdavimo mokytojams ir moksleiviams tvarką, paskiria atsakingą asmenį už jų apskaitą, išdavimą ir saugojimą.

15.
Sudaro vadovėlių ir mokymo priemonių užsakymo komisiją (toliau – komisija).



16.
Tvirtina komisijos ir gimnazijos tarybos aprobuotus įsigyjamų vadovėlių ir mokymo priemonių sąrašus. Nustato pratybų sąsiuvinių įsigijimo lėšas ir būdus.

17.
Gimnazijos vadovas, vykdydamas vadovėlių ir mokymo priemonių pirkimus, vadovaujasi Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu (Žin.,2006, Nr. 4-102), apklausia leidėjus dėl norimų įsigyti vadovėlių ir mokymo priemonių  kainų ir kiekių, derina išankstinio apmokėjimo klausimus, pagal pateiktas apmokėjimo sąskaitas faktūras, pasirašo sutartis.

18.
Perkamų vadovėlių ir mokymo priemonių sumą suderina su biudžetinės įstaigos”Biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita”  vedėju (toliau – buhalterijai). Užtikrina, kad atliekant  pirkimo procedūras būtų laikomasi teisės aktų reikalavimų bei lygiateisiškumo, nediskriminavimo ir skaidrumo principų. Pirkimų organizatoriai už savo veiklą atsako pagal Lietuvos Respublikos įstatymus.

19.
Atsako už vadovėlių ir mokymo priemonių pristatymą.

20.
Atsako už vadovėlių ir mokymo priemonių laikymo sąlygas.

21.
Gimnazijos baigimo pažymėjimus išduoda tik tiems mokiniams, kurie pristato jam ar į gimnazijos raštinę “Atsiskaitymo lapelį” su antspaudu ir atsakingo asmens parašu.

22.
Direktorius, atidavęs neatsiskaičiusiam mokiniui arba mokytojui dokumentus, atsako už prarastus vadovėlius ir mokymo priemones.

23.
Gimnazijos vadovas nustato turimų vadovėlių ir mokymo priemonių perskirstymo tvarką mokiniui pereinant iš vienos mokyklos, gimnazijos į kitą.

ATSAKINGAS UŽ VADOVĖLIUS ASMUO

24.
Informuoja gimnazijos tarybą, komisiją, metodinių būrelių pirmininkus ir mokytojus apie naujų vadovėlių ir mokymo priemonių užsakymą.

 

25.
Surenka informaciją iš leidyklų,  knygynų apie jų leidžiamus vadovėlius ir mokymo priemones bei jų  kainas.

26.       Iki nustatytos datos surenka informaciją (protokolų išrašus) apie naujų vadovėlių užsakymus iš metodinių būrelių pirmininkų ir mokytojų.

27.      Iki einamųjų metų. gegužės 4 d. Švietimo skyriaus atsakingam asmeniui (B.Vaitienūnienei) elektroniniu paštu išsiunčia informaciją apie užsakomus vadovėlius. 
28.  Sutartis su vadovėlių užsakymais paštu išsiunčia leidykloms .

29.  Išankstines sąskaitas – faktūras ir Sąskaitas – faktūras  su gimnazijos direktoriaus viza veža į buhalteriją.                                       

30. 
Iki einamųjų metų. spalio 6 d. pateikia ataskaitą, pagal nustatytą formą ir raštvedybos taisykles, (patvirtintą gimnazijos direktoriaus parašu ir anspaudu) Švietimo skyriui apie vadovėlių įsigijimui panaudotas mokinio krepšelio lėšas.

31. 
Iki einamųjų metų gruodžio 20 d. pateikia ataskaitą  Švietimo skyriui  apie įsigytus vadovėlių ir mokymo priemones.

32.     Gautus vadovėlius ir mokymo priemones priima ir patikrina pagal lydimą dokumentą.

33. 
Radus neatitikimus, praneša tai įstaigai ar organizacijai, iš kurios buvo jie gauti.

34. 
Vadovėliams ir mokymo priemonėms, gautiems be lydimo dokumento (dovanotiems, priimtiems iš mokinių vietoj pamestų ar suniokotų), surašo priėmimo aktą.

35.
Visus gautus vadovėlius antspauduoja antraštiniame lape, įrašo į “Visuminę vadovėlių fondo apskaitos knygą” ir ”Vadovėlių fondo apskaitos kortelę”.

36.
Informuoja mokytojus apie naujai gautus vadovėlius.

37.
Veda individualią ir visuminę vadovėlių ir mokymo priemonių  fondų apskaitą: gavimą, nurašymą..

38.
Metų pradžioje ir mokslo metų eigoje vadovėlius išduoda  dalykų mokytojams, o metų pabaigoje, patikrinus vadovėlių būklę, surenka ir grąžina į saugojamą patalpą.

39.
Skolina už užstatą mokiniams ruoštis stojamiesiems egzaminams ar pereinant mokytis į kitas Vilniaus m. mokyklas, gimnazijas (jeigu vadovėlių yra nepakankamai). Užstato dydį nustato pagal gimnazijos direktoriaus išleistą 2012 m. spalio 8 d. įsakymą Nr.V-50 “Dėl vadovėlių tvarkos”.

40.
Turi teisę iš mokinio paimti vadovėlį, jeigu šis jo neaplenkia, pagal mokyklos direktoriaus išleistą 2012 m. spalio 8 d. įsakymą Nr. V-49 “Dėl vadovėlių priežiūros”.

41.
Turi teisę nepriimti nesutvarkytų vadovėlių (Įsakymas  Nr. V-49; 2012 m. spalio 8 d. “Dėl vadovėlių priežiūros”).

42.
Netinkami naudoti vadovėliai nurašomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos Švietimo ir mokslo ministerijos parengtu galiojančių vadovėlių sąrašu.

VADOVĖLIŲ IR MOKYMO PRIEMONIŲ UŽSAKYMO KOMISIJA

43.
Apsvarsto surinktą informaciją apie norimus įsigyti vadovėlius ir mokymo priemones, jų kainas, šaltinius.

44.
Sprendžia, kokius vadovėlius ir mokymo priemones užsakyti.

45.       Parenka tinkamiausią ( reikalingiausią, pigiausią, patogiausią) variantą.

GIMNAZIJOS  TARYBA

46.
Apsvarsto ir aprobuoja naujų vadovėlių ir mokymo priemonių užsakymus.

MOKYTOJAI

47.
Mokytojai savo metodiniuose būreliuose susipažįsta su naujų vadovėlių užsakymu, apsvarsto ir iki nustatytos datos raštu (protokolo išrašu) informuoja  atsakingą asmenį už vadovėlius , kuriuos ir kiek vadovėlių reikėtų užsakyti.

48.
Už metų pradžioje ar metų eigoje paimtus vadovėlius pasirašo specialiai tam skirtame sąsiuvinyje (ar lape), kuris yra pas atsakingą už vadovėlius asmenį.

49.
Už paimtus vadovėlius atsako pradinių klasių ir dalykų mokytojai.

50.
Neaplenktą gimnazijai priklausantį vadovėlį mokytojas turi teisę iš mokinio atimti (Įsakymas  Nr. V-49; 2012 m. spalio 8 d. “Dėl vadovėlių priežiūros”).

51.
Mokytojas iš mokinių priima tik sutvarkytus (ištrintus, suklijuotus) vadovėlius (Įsakymas  Nr. V-49; 2012 m. spalio 8 d. “Dėl vadovėlių priežiūros”).

52.
Mokytojas, išeidamas iš gimnazijos ar perduodamas klasę kitam mokytojui mokslo metų eigoje,  perrašo vadovėlius naujam mokytojui užpildydamas ”Vadovėlių perdavimo lapą” (juos turi už vadovėlius atsakingas asmuo) ir atiduoda asmeniui, atsakingam už vadovėlius.

53.
Asmens dokumentai iš gimnazijos išeinantiems mokytojams išduodami, kai į raštinę jie pateikia “Atsiskaitymo lapelį”, patvirtintą antspaudu ir atsakingo už vadovėlius asmens parašu.

54.
Mokytojas, atidavęs neatsiskaičiusiam mokiniui dokumentus, atsako už prarastus vadovėlius.

MOKINIAI

55.
Gavę vadovėlius privalo rašalu užpildyti vadovėlio gale esančią lentelę ar lapą, įvertindami vadovėlio būklę. Radus vadovėlio defektų, kurių negalima panaikinti, parodyti mokytojui ir parašyti apie tai pastabą vadovėlio gale esančioje lentelėje prie savo pavardės (pvz.: 38psl. sulietas rašalu)
56.
Visi gimnazijoje naudojami vadovėliai turi būti aplenkti (asmeniniai taip pat). Neaplentą gimnazijos vadovėlį mokytojas ar asmuo, atsakingas už vadovėlius, turi teisę iš mokinio paimti, remiantis direktoriaus išleistu  įsakymu  Nr. V-49 2012 m. spalio 8 d. “Dėl vadovėlių priežiūros”.

57.
Už pamestą ar sugadintą naują, o taip pat naudotą 1-3 m.m.vadovėlį (suteptą, suplėšytu viršeliu, išplėšytais lapais) mokinys privalo atlyginti, remiantis direktoriaus išleistu  įsakymu  Nr. V-49 2012 m. spalio 8 d “Dėl vadovėlių priežiūros”.

58.
Atsisakius sutvarkyti, atlyginti mokyklai padarytą žalą, kitais mokslo metais tam mokiniui gimnazijos vadovėlis neišduodamas (Įsakymas  Nr. V-49; 2012 m. spalio 8 d. “Dėl vadovėlių priežiūros”).

59.
Mokslo metų eigoje ar mokslo metų pabaigoje privalo grąžinti sutvarkytus (ištrintus, suklijuotus) vadovėlius.

60.
Mokinys, padovanojęs asmeninį vadovėlį gimnazijai, kitais mokslo metais turi pirmumo teisę gauti kurio nors dalyko (pasirinktinai) vadovėlį.

61.
Mokiniai, išeinantys iš gimnazijos, turimus vadovėlius grąžina atitinkamų dalykų mokytojams, kurie tai patvirtina savo parašu “Vadovėlių grąžinimo lape”.

62.
10 kl. ir 12 kl. mokiniai turi grąžinti vadovėlius dalykų mokytojams prieš egzaminus.

63.
Mokiniai gali pasiskolinti vadovėlius, ruošdamiesi stojamiesiems egzaminams.

64.
Mokiniai, jeigu gimnazija turi pakankamai vadovėlių, į kitas Vilniaus miesto mokyklas, gimnazijas išleidžiami su vadovėliais.

                                    _______________

