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	PATVIRTINTA

Panevėžio suaugusiųjų ir jaunimo mokymo centro direktoriaus 2016 m. rugsėjo1d. įsakymu Nr.1.4-V-62


PANEVĖŽIO SUAUGUSIŲJŲ IR JAUNIMO MOKYMO CENTRO APRŪPINIMO BENDROJO UGDYMO DALYKŲ VADOVĖLIAIS IR MOKYMO PRIEMONĖMIS  TVARKOS APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Panevėžio suaugusiųjų ir jaunimo mokymo centro (toliau-SJMC) aprūpinimo bendrojo ugdymo dalykų vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2011 m. lapkričio 30 d. įsakymu Nr. V-2310 dėl “Bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių atitikties teisės aktams įvertinimo ir aprūpinimo jais tvarkos aprašu”. SJMC aprūpinimo bendrojo ugdymo dalykų vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašas nustato bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijimą.. 
2. Tvarkos apraše vartojamos sąvokos:
Bendrojo ugdymo dalyko vadovėlis (toliau–vadovėlis) – mokiniui skirtas daugkartinio 

naudojimo mokymosi šaltinis.
Leidėjas/teikėjas – autorius, autorių grupė, leidykla ar kitas juridinis asmuo, susijęs su vadovėlių ir mokymo priemonių rengimu, leidyba ir platinimu.
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.
Naujas vadovėlis – pirmą kartą leidžiamas vadovėlis arba vadovėlis, kurio turinys atnaujintas daugiau nei 30 proc.
Vadovėlių ir mokymo priemonių duomenų bazė – duomenų bazė, kurioje dedama informacija apie tinkamus naudoti ugdymo procese vadovėlius ir mokymo priemones. Vadovėlio rankraštis – spausdintinis visas vadovėlio tekstas su iliustracijomis arba parengtas vadovėlio maketas.
Vertinimo kriterijai – kriterijai, pagal kuriuos nustatomas vadovėlio, specialiosios mokymo priemonės tinkamumas naudoti ugdymo procese.

II. VADOVĖLIŲ IR MOKYMO PRIEMONIŲ ĮSIGIJIMAS

1. Už mokinio krepšelio lėšas, skirtas vadovėliams ir mokymo priemonėms, galima įsigyti:
1.1. vadovėlių;
1.2. užsienyje išleistų vadovėlių užsienio kalbai mokytis;
1.3. specialiųjų mokymo priemonių;
1.4. vadovėlį papildančių mokymo priemonių (išskyrus pratybų sąsiuvinius);
1.5. mokytojo knygų;
1.6. ugdymo procesui reikalingos literatūros;
1.7. kompiuterinių mokymo priemonių; 
1.8. skaitmeninių mokymo priemonių;
1.9. daiktų, medžiagų ir įrangos (dalykų mokymui ir mokymuisi reikalingų darbo, kūrybos, informacinių ir vaizdinių priemonių).
2. Be mokinio krepšelio lėšų vadovėliams, mokymo priemonėms įsigyti taip pat gali būti skiriama lėšų iš savivaldybės ir valstybės biudžetų.
3. SJMC vadovėlius įsigyja iš miesto knygynų arba tiekėjų, leidėjų pateiktomis kainomis.
4. SJMC mokymo priemones ir literatūrą įsigyja iš miesto knygynų ir kitų tiekėjų. 
III. VADOVĖLIŲ PERSKIRSTYMAS TARP MOKYKLŲ
1. Mokiniui pakeitus mokyklą, nepasibaigus mokslo metams:
1.1. mokinį vadovėliais aprūpina mokykla, į kurią jis išvyko;
1.2. nesant galimybių aprūpinti reikiamais vadovėliais naujai atvykusį į SJMC mokinį, vadovėliai skolinami iš buvusios mokyklos.
2. Laikinai nenaudojamus vadovėlius pagal poreikį SJMC skolina kitoms mokykloms. 
IV. APRŪPINIMAS VADOVĖLIAIS
1. Už darbą su vadovėliais SMC direktoriaus 2005-02-23 įsakymu Nr.53 paskirta atsakinga bibliotekos vedėja. 
2. Vadovaujantis Švietimo skyriaus 2003-10-16 Nr.ĮS-671 rašte pateiktomis rekomendacijomis, SJMC naudojami šie vadovėlių apskaitos dokumentai: visuminė vadovėlių apskaitos knyga, vadovėlių apskaitos kortelės, vadovėlių išdavimo-grąžinimo lapai, įsigytų vadovėlių sąskaitų-faktūrų kopijos. 
3. Užsienio kalbos vadovėliais mokiniai aprūpinami iš mokinio krepšelio ir  Švietimo ir mokslo ministerijos papildomai skiriamų lėšų. 
4. Vadovėlių užsakymo tvarka:
4.1 užsakant vadovėlius, vadovaujamasi ŠMM Švietimo aprūpinimo centro paskelbta informacija apie vadovėlius bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių duomenų bazėje; 
4.2. išanalizavus tiekėjų siūlomas kainas, sudaroma sutartis su pasirinktu tiekėju (leidykla ar knygynu);
4.3. sprendimai, kokius vadovėlius ir kokias mokymo priemones tikslinga užsakyti,
apsvarstomi dalykų metodinėse grupėse ir pateikia pageidaujamų įsigyti vadovėlių sąrašus bibliotekos vedėjai; 

4.4. bibliotekos vedėja, atsižvelgdama į mokytojų pageidavimus, sudaro bendrą įsigyjamų vadovėlių sąrašą ir pateikia mokyklos tarybai svarstyti;
4.5. SJMC tarybai pritarus, mokyklos direktorius tvirtina įsigyjamų vadovėlių sąrašą;
4.6. bibliotekos vedėja teikia sąrašą vadovėlių tiekėjams ir, vadovaudamasi Švietimo skyriaus kalendoriniu planu, pateikia įsigyjamų vadovėlių sąrašą (xls formatas) iš mokinio krepšelio lėšų Panevėžio miesto savivaldybės administracijos Švietimo skyriui; 
4.7. keisdama užsakytų vadovėlių pavadinimus ir kiekį, SJMC informuoja apie tai Švietimo skyrių ir vadovėlių tiekėjus. 
5. Vadovėlių išdavimo ir grąžinimo tvarka:
5.1. vadovėliai mokslo metų pradžioje išduodami dalykų mokytojams. Mokytojai už gautus vadovėlius pasirašo vadovėlių išdavimo-grąžinimo lape ir išdalina moksleiviams;
5.2. už pamestus vadovėlius atsako juos paėmęs mokytojas. Asmuo, praradęs vadovėlį, privalo atlyginti vadovėlio vertę (nupirkti naują arba sumokėti vadovėlio kainos dydžio mokestį);

5.3. pasibaigus mokslo metams mokytojas surenka vadovėlius, patikrina jų būklę ir grąžina į vadovėlių saugyklą; 
5.4. jei dalyką SJMC dėsto tik vienas mokytojas ir jis turi kabinetą, vadovėliai, pasibaigus mokslo metams, gali būti paliekami mokytojo kabinete;
5.5. mokinys, pabaigęs mokyklą ar dėl kitų priežasčių išvykstantis iš mokyklos, vadovėlius grąžina dalyko mokytojams, kurie pasirašo atsiskaitymo lapelyje. Atsiskaitymo lapelį moksleivis pasiima iš klasės vadovo ir, surinkęs mokytojų parašus, atiduoda į biblioteką; 
5.6. už gautus iš mokytojo vadovėlius atsakingi mokiniai - pametę ar sugadinę vadovėlį, privalo pakeisti jį nauju arba lygiaverčiu kitu vadovėliu, kurio trūksta mokykloje;
5.7. nurašomi netinkami naudoti (pagal galiojančių vadovėlių sąrašus), o taip pat suplyšę ar prarasti vadovėliai.
V. APRŪPINIMAS MOKYMO PRIEMONĖMIS
6. Už mokymo priemonių įsigijimą ir jų tvarkymą SJMC direktoriaus 2005-02-23 įsakymu 
Nr. 53 paskirta  atsakingas pavaduotojas ūkio reikalams. 
7. Mokinio krepšelio lėšų, skirtų mokymo priemonėms įsigyti, negalima panaudoti kitoms reikmėms ir pratybų sąsiuviniams įsigyti.
8. Mokymo priemonių užsakymo tvarka:
8.1 mokytojai sudaro pageidaujamų įsigyti mokymo priemonių sąrašus ir aptaria juos metodinėse grupėse;
8.2. metodinė taryba svarsto metodinių grupių pageidavimus, sudaro įsigyjamų mokymo priemonių sąrašą ir teikia jį mokyklos tarybai;
8.3. SJMC tarybai pritarus, mokyklos vadovas tvirtina įsigyjamų mokymo priemonių sąrašą;

8.4. teikiama informacija Panevėžio miesto savivaldybės administracijos Švietimo skyriui apie įsigytas mokymo priemones pagal visus finansavimo šaltinius, vadovaujantis Švietimo skyriaus nustatyta tvarka ir kalendoriniu planu.
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