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            PATVIRTINTA


                                                             Akmenės rajono Kruopių pagrindinės mokyklos

                         direktoriaus

                                                                         2015 m. lapkričio 6 d. įsakymu Nr. V-112
AKMENĖS RAJONO KRUOPIŲ PAGRINDINĖS MOKYKLOS 

APRŪPINIMO BENDROJO UGDYMO DALYKŲ VADOVĖLIAIS IR MOKYMO PRIEMONĖMIS TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenės rajono Kruopių pagrindinės mokyklos aprūpinimo bendrojo ugdymo dalykų vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) parengtas vadovaujantis Bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių atitikties teisės aktams įvertinimo ir aprūpinimo jais tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2011 m;. lapkričio 30 d. įsakymu Nr. V-2310 (Žin., 2011, Nr. 155-7372) ir nustato vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijimą.
2. Aprašas reglamentuoja Kruopių pagrindinės mokyklos aprūpinimą bendrojo ugdymo dalykų vadovėliais, jų komplektų dalimis, mokymo, specialiosiomis mokymo priemonėmis ir literatūra įsigijimą, mokinio krepšelio lėšų, skirtų vadovėliams ir mokymo priemonėms, panaudojimą, informacijos apie vadovėlius, jų komplektų dalis, mokymo priemones ir literatūrą pateikimą.

3. Tvarkos apraše vartojamos sąvokos:

Bendrojo ugdymo dalyko vadovėlis (toliau – vadovėlis) – vadovėlis, skirtas konkrečiam ugdymo tarpsniui arba klasei, ugdymo sričiai, integruotam kursui, dalykui arba moduliui.
Mokymo priemonės – tiesiogiai mokymui(si) ir ugdymui(si) reikalingos spausdintos ar skaitmeninės priemonės, 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 (vadovėlio komplektas), kurio turinys atnaujintas daugiau nei 30 proc.

Pataisytas vadovėlis (pataisytas vadovėlio komplektas) – vadovėlis (vadovėlio komplektas), kurio medžiaga pakeista arba papildyta naujais (tekstiniais ar vaizdiniais) elementais mažiau kaip 30 proc.
Vadovėlis – mokiniui skirta daugkartinio naudojimo mokymo priemonė, turinti metodinę sąrangą.

Vadovėlio komplektas – vadovėlis, mokytojo knyga ir vadovėlį papildančios mokymo priemonės, kurias sieja bendra sudarymo idėja, turinys ir metodinė struktūra.

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

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 IR MOKYMO PIREMONIŲ ĮSIGIJIMAS

4. Informacija apie vadovėlius ar vadovėlių komplektus teikiama Bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių duomenų bazėje, kurioje kaupiama informacija apie įvertintus vadovėlius ar vadovėlių komplektus, institucijos, atsakingos už Bendrojo ugdymo vadovėlių duomenų bazės tvarkymą, nustatyta tvarka.

5. Už mokinio krepšelio lėšas, skirtas vadovėliams įsigyti ir mokymo priemonėms, galima įsigyti vadovėlių, tarptautinio bakalaureato vadovėlių, skirtų pagal tarptautinio bakalaureato programą besimokančiam mokiniui, priešmokykliniam ugdymui skirtų mokymo priemonių, specialiųjų mokymo priemonių, vadovėlį papildančių mokymo priemonių (išskyrus sąsiuvinius), mokytojo knygų, ugdymo procesui reikalingos literatūros, skaitmeninių mokymo priemonių, daiktų, medžiagų ir įrangos (reikalingų dalyko mokymui ir mokymuisi, informacinių ir vaizdinių priemonių).

6. Be mokinio krepšelio lėšų vadovėliams ir kitoms mokymo priemonėms įsigyti taip pat gali būti skiriama lėšų iš savivaldybės, valstybės biudžetų ir kitų mokyklos teisėtai įgytų lėšų.
7. Kasmet, užsakant vadovėlius, jų komplektų dalis, mokyklos bibliotekininkas iki kovo 15 d. išanalizuoja bibliotekos fondus; tik gavus informaciją, pateikia Švietimo ir mokslo ministro patvirtintą galiojančių vadovėlių, jų komplektų dalių sąrašą metodinių grupių pirmininkams.
8. Dalykų metodinėse grupėse balandžio mėnesį aptariami vadovėliai, kurie bus naudojami mokinių mokymui ir priimami konkretūs sprendimai dėl tikslingo naujų ar trūkstamų vadovėlių įsigijimo.

9. Mokyklos direktorius patikslina ir pateikia bibliotekininkui numatomą mokinių skaičių klasėse (prieš užsakant vadovėlius).
10. Kasmet iki balandžio 15 d. mokyklos bibliotekininkas sutikrina turimų vadovėlių skaičių ir per balandžio mėnesį sudaro konkretų užsakomų vadovėlių sąrašą.
11. Metodinės grupėse pateikiama informacija apie vadovėliams skirtas lėšas, aptariama, kokių vadovėlių reikia, argumentuojama, kodėl ir kokius vadovėlius būtina keisti, suderinama kokie vadovėliai pirmiausiai turi būti užsakomi. Mokytojai pateikia mokyklos bibliotekininkui paraiškas dėl naujų (keičiamų) vadovėlių ir jų komplektų dalių. Bibliotekininkas parengia užsakymo projektą ir pateikia jį vadovėlių skirstymo komisijai. Tada sudaromas galutinis užsakomų vadovėlių sąrašas, kurį tvirtina mokyklos direktorius.
12. Mokyklos bibliotekininkas užsako vadovėlius ir, sutvarkęs sąskaitas faktūras, pateikia jas mokyklos buhalteriui.

13. Mokyklos bibliotekininkas iš leidyklų gautus vadovėlius sudeda į bibliotekos fondus. Vadovėliai išduodami mokiniams šiems pasirašant skaitytojo formuliaruose.
14. Mokyklos buhalteris apmoka sąskaitas faktūras už vadovėlius iš mokinio krepšelio lėšų, skirtų vadovėlių įsigijimui.

15. Kalendorinių metų pabaigoje bibliotekininkas pateikia Akmenės rajono švietimo skyriui ataskaitas apie įsigytus vadovėlius, jų komplektų dalis ir literatūrą pagal pateiktą formą.

III. MOKYMO PRIEMONIŲ UŽSAKYMAS IR ĮSIGIJIMAS

16. Mokymo priemonėmis ir mokomosiomis kompiuterinėmis programomis mokytojai/dalykų kabinetai aprūpinami pagal Mokyklų aprūpinimo standartus.
17. Mokytojai metodinėse grupėse, iki balandžio 15 d., aptaria reikalingų įsigyti mokymo priemonių sąrašą kalendoriniams metams ir pateikia jį mokyklos bibliotekininkei.
18. Bibliotekininkas iki gegužės 1 d. pateikia pageidaujamų įsigyti priemonių sąrašą mokyklos administracijai.

19. Administracija, atsižvelgdama į turimas lėšas, priima sprendimą dėl mokymo priemonių įsigijimo.

20. Pratybų sąsiuvinius mokiniai įsigyja pirmąją mokslo metų savaitę savo lėšomis.
IV. VADOVĖLIŲ FONDO TVARKYMAS IR APSKAITA

21. Vadovėliai tvarkomis ir apskaitomi remiantis Švietimo ir mokslo ministerijos 1996 m. spalio 2 d. įsakymu Nr. 1062 „Dėl vadovėlių fondo tvarkymo“. Vadovėliai sudaro savarankišką mokyklos bibliotekos fondo dalį. Jie saugomi ir apskaitomi atskirai nuo viso knygų fondo.
22. Bibliotekoje vedami apskaitos dokumentai: „Visuminė vadovėlių apskaitos knyga“, vadovėlių apskaitos kortelės.

23. Individualioje apskaitoje vieno pavadinimo vadovėliui pildoma kortelė. Joje nurodomi vadovėlio leidybiniai duomenys, leidimo metai, vieneto kaina, gautų vadovėlių kiekis. Kortelių visuma sudaro kartoteką.

24. Vadovėlių fondo visuminės apskaitos knygoje fiksuojamas vadovėlių fondo judėjimas: gavimas, nurašymas, bendras kiekis.

25. Vadovėlių pirkimo sąskaitos atiduodamos į mokyklos buhalteriją, o bibliotekoje lieka kopijos.
26. Gaunami vadovėliai priimami pagal lydimąjį dokumentą.

27. Gauti vadovėliai antspauduojami mokyklos bibliotekos antspaudu.

28. Remiantis galiojančiu vadovėlių sąrašu, nurašomi į sąrašą neįtraukti, nenaudotini ar nusidėvėję vadovėliai.
29. Mokiniui išvykstant iš mokyklos nepasibaigus ar pasibaigus mokslo metams, vadovėliai grąžinami į biblioteką. Klasės vadovas išduoda nustatytos formos pažymą apie tai, kad mokinys atsiskaitė už visus vadovėlius (kontrolė pavedama dalykų mokytojams) ir grožinę literatūrą. Tik esant visiems parašams ant šios pažymos mokiniui išduodami atitinkami išsilavinimo dokumentai.

30. Mokykla sudaro galimybę mokiniui pereinant į kitą mokyklą nepasibaigus mokslo metams, esant poreikiui, parašius prašymą mokyklos direktoriui, vadovėliais ir jų komplektų dalimis naudotis visus mokslo metus ir grąžinti mokslo metų pabaigoje.

31. Pagrindinio ir vidurinio ugdymo programą baigiamųjų klasių mokiniai atitinkamus išsilavinimo pažymėjimus gauna 31 punkte nustatyta tvarka.

32. Mokinį, atvykusį mokslo metų viduryje, biblioteka aprūpina reikalingais vadovėliais. Nesant galimybei mokinį aprūpinti reikiamais vadovėliais, mokyklos bibliotekininkas kreipiasi į buvusią mokymo įstaigą dėl vadovėlių paskolinimo arba į kitas rajono bibliotekas.

33. Mokyklos bibliotekininkas, vykdydamas vadovėlių mainus tarp kitų rajono švietimo įstaigų, pasirašo laisvos formos sutartį, kurioje nustatoma vadovėlių naudojimo, žalos atlyginimo, kai vadovėlis sugadinamas ar pametamas, grąžinimo tvarka.
V. MOKYMO, SPECIALIŲJŲ MOKYMO PRIEMONIŲ TVARKYMAS IR APSKAITA

34. Gautos mokymo, specialiojo mokymo priemonės priimamos pagal lydimąjį dokumentą. Perduodamos mokymo priemonės (vaizdinės, techninės, demonstracinės, laboratorinės ir kt.) priskiriamos konkrečiam dalyko mokytojui. Apskaitą vykdo direktoriaus pavaduotojas ūkiui ir mokyklos bibliotekininkas.

35. Jei mokymo priemonės užpajamuojamos, suteikiant joms inventorinį numerį, jos tampa bibliotekos dalis ir yra išduodamos įrašant jas į skaitytojo formuliarą. 

36. Priemonės išduodamos dalykų mokytojams, užrašant skaitytojo formuliaruose. Išdavimas tvirtinamas mokytojo parašu.
37. Pasibaigus galiojimo laikui arba nebetinkamos naudoti mokymo priemonės nurašomos aktu. Dėl priemonių nurašymo mokytojas, kuriam atitinkamos priemonės yra priskirtos, raštu kreipiasi į direktorių, kurio įsakymu sudaryta inventorizavimo komisija pasirašo nurašymo aktą.

VI. ATSAKOMYBĖ

38. Už vadovėlių fondo komplektavimą, apskaitą, tvarkymą, saugojimą, specialiojo mokymo priemones, atsako bibliotekininkas.

39. Už vadovėlius, mokymo priemones, išduotas dalykų mokytojams, atsako mokytojai.

40. Mokinys arba mokytojas, pametęs arba suniokojęs vadovėlį, privalo jį pakeisti nauju arba kitu bibliotekos pripažintu lygiaverčiu vadovėliu.

41. Mokytojas, praradęs arba sugadinęs mokymo priemones, privalo jas pakeisti naujomis arba kitomis, pripažintomis lygiavertėmis priemonėmis, reikalingomis mokymo procese.

42. Už mokinių pamestus arba nepataisomai sugadintus vadovėlius atsako tėvai arba globėjai. 

43. Pabaigęs mokyklą arba dėl kitų priežasčių nutraukęs mokymąsi, mokinys (mokytojas) privalo atsiskaityti su biblioteka. Jam išduodamas atsiskaitymo lapelis.
44. Dalyko mokytojas, nutraukęs darbo sutartį, mokymo priemones grąžina bibliotekai.
_______________________________
