Darbo tvarkos taisykliy
29 priedas

PATVIRTINTA

Panevézio ,,Vyturio® progimnazijos
direktoriaus 2017 m. gruodzio 6 d.
jsakymu Nr. V-181

(Panevézio ,,Vyturio® progimnazijos
direktoriaus 2023 m. vasario 2 d.
jsakymo Nr. V-38 redakcija)

PANEVEZIO »VYTURIO* PROGIMNAZIJOS APRUPINIMO BENDROJO UGDYMO
DALYKU VADOVELIAIS IR MOKYMO PRIEMONEMIS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio ,,Vyturio® progimnazijos (toliau — progimnazija) apriipinimo bendrojo ugdymo
dalyky vadovéliais ir mokymo priemonémis tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) parengtas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2022 m. geguzés 25 d.
1sakymu Nr. V-836 ,,Dél bendrojo ugdymo dalyky vadovéliy ir mokymo priemoniy atitikties teisés
aktams jvertinimo ir apriipinimo jais tvarkos apraso patvirtinimo*, Lietuvos Respublikos vieSyjy
pirkimy jstatymu, jo jgyvendinamais teises aktais.

2. Progimnazijos Aprasas nustato informacijos apie vadovélius ir mokymo priemones
pateikima, vadovéliy ir mokymo priemoniy jsigijima, iSdavima, saugojima, apskaita, atsakomybe.

3.Tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

3.1. Bendrojo ugdymo dalyko vadovélis — mokiniui skirta daugkartinio naudojimo
spausdinta ar skaitmeniné mokymo priemone¢, turinti metoding struktiira, padedanti jgyvendinti
konkrecioje Svietimo, mokslo ir sporto ministro tvirtinamoje dalyko bendrojoje programoje
apibrézta mokymo(si) turinj ir siekti nustatyty pasiekimy;

3.2. Mokymo priemoné — tiesiogiai mokymui(si) ir ugdymui(si) naudojama spausdinta ar
skaitmeniné mokymo priemong, daiktai, medZiagos ir jranga.

Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose
teisés aktuose vartojamas sgvokas.

Il SKYRIUS
VADOVELIU IR MOKYMO PRIEMONIU POREIKIO NUSTATYMAS

4. Informacija apie vadovélius yra skelbiama vie$ai Svietimo portalo informacingje
sistemoje.

5. Progimnazija uZ mokymo léSas, skirtas vadovéliams ir mokymo priemonéms, gali jsigyti
vadoveéliy, apie kuriuos informacija teikiama Svietimo portalo informacinéje sistemoje, vadovéliy,
skirty pagal tarptautines programas besimokanc¢iam mokiniui, spausdinty, skaitmeniniy ar
suskaitmeninty mokymo priemoniy, teis¢ naudotis skaitmeniniu vadovéliu ar skaitmenine mokymo
priemone, daikty, medziagy, jrangos bendrojo ugdymo programose apibréztam ugdymo turiniui
igyvendinti.

6. Be mokymo 1é8y vadovéliams, mokymo priemonéms jsigyti taip pat gali bati skiriama
1€8y 18 savivaldybés ir valstybés biudzety, spec. 1€8y, 1,2% GPM.

7. Kasmet, iki kovo 30 d. mokytojai susipazjsta su viesai Svietimo portalo informacinéje
sistemoje skelbta informacija apie naujus ir galiojan¢ius vadovélius.

8. Darbuotojas atsakingas uz vadovéliy fondg informuoja mokytojus apie progimnazijoje
turimy vadovéliy skaiiy ir turimas I1ésas naujy vadovéliy jsigijimui.



9. Mokytojai, susipazing su savo déstomo dalyko vadovéliy pasiiila, metodinése grupése
aptaria ir pasirenka vadovélius, kurie bus naudojami mokiniy mokymui, nustato vadovéliy poreikj,
siekiant iSlaikyti testinuma, jsigyjamy vadovéliy kiekj, vadovélj papildan¢iy mokymo priemoniy,
ugdymo procesui reikalingos grozinés literataros ir iki balandzio 15 d. rastu pateikia pageidavimus
jsigyti trukstamus vadovélius ir vadovélj papildanc¢ias mokymo priemones darbuotojui atsakingam
uz vadoveliy fonda ir mokymo priemones.

10. Darbuotojas atsakingas uz vadovéliy fonda ir mokymo priemones surenka metodiniy
grupiy pageidavimus dél norimy jsigyti vadovéliy, vadovélj papildan¢iy mokymo priemoniy,
ugdymo procesui reikalingos literatliros Ir, atsizvelgiant | turimas 1éSas, parengia uzsakomy
vadoveéliy ir vadovélj papildanciy mokymo priemoniy sarasg pagal Siuos prioritetus:

10.1. iSlaikomas testinumo principas (vadovélio serija);

10.2. bendryjy programy reikalavimy atitikimas;

10.3. reikalavimai dél padidéjusio mokiniy skaiciaus;

10.4. pasibaiges vadovéliy galiojimo laikas.

11. Darbuotojas atsakingas uz vadovéliy fonda uzsakomy vadovéliy sarasg teikia Mokyklos
tarybos svarstymui ir pritarimui.

12. Progimnazijos direktorius, Mokyklos tarybai pritarus, jsakymu tvirtina reikalingy
vadovéliy ir vadovélj papildanéiy mokymo priemoniy, ugdymo procesui reikalingos literattiros
sarasus.

13. Patvirtintg reikalingy vadovéliy saraSa darbuotojas atsakingas uz vadovéliy fonda
pateikia progimnazijos viesyjy pirkimy organizatoriui, kuris, vadovaudamasis VieSyjy pirkimy
organizavimo taisyklémis, pildo pirkimo paraiska. Paraiska teikiama tvirtinti progimnazijos
direktoriui. Progimnazijos direktoriui pavedus vykdyti pirkimg, vieSyjy pirkimy organizatorius
vykdo pirkima.

14. Kalendoriniams metams pasibaigus darbuotojas atsakingas uz vadovéliy fonda
Mokyklos tarybai pateikia informacijg, kiek ir kokiy vadovéliy ir mokymo priemoniy jsigijo
progimnazija per kalendorinius metus.

15. Informacija, kiek ir kokiy vadovéliy ir mokymo priemoniy jsigijo progimnazija per
kalendorinius metus, kasmet iki kovo 1 d. skelbiama progimnazijos interneto tinklalapyje. Uz
informacijos pateikimg mokyklos interneto svetaing administruojan¢iam darbuotojui atsakingas
darbuotojas vykdantis vadovéeliy fondo ir mokymo priemoniy apskaitg.

) 111 SKYRIUS
VADOVELIUY UZSAKYMAS IR JSIGIJIMAS

16. Darbuotojas atsakingas uz vadovéliy fondg apklausia leidéjus/tiekéjus, ir, susipazinus su
ju pateiktais pasitlymais, pateikia uzsakymus reikalingy vadovéliy pirkimui geriausig pasitilyma
pateikusiam leidéju/tiekéju.

17. Vadovélius leidéjai/tiekéjai pristato j progimnazijg nemokamai.

18. Gautos apmokéjimo saskaitos-faktiiros pateikiamos progimnazijos direktoriui vizavimui.
Direktorius vizuoja, duomeny administratorius perduoda PAC apmokéjimui.

19. Svietimo, mokslo ir sporto ministerija, nustaciusi, kad mokykloms triikksta vadovéliy,
kuriy teikéjai nerengia, gali skirti 16§y ir inicijuoti jy rengima bei leidyba. Siais vadovéliais
mokyklos apriipinamos centralizuotai.

IV SKYRIUS
VADOVELIU PRIEMIMAS, APSKAITA, ISDAVIMAS, SAUGOJIMAS

20. Progimnazijos vadovéliai sudaro savarankiska vadovéliy fondg. Jie saugomi, tvarkomi ir
apskaitomi atskirai nuo bibliotekos fondo.

21. Vadove¢liai ] progimnazijg pritmami pagal lydimajj dokumenta (saskaita, lydrastj, aktg ar
pan.).



22. Progimnazija turi teis¢ per 14 dieny nuo vadovéliy gavimo dienos grazinti tiekéjui
nekokybiskus vadovéliy egzempliorius, o tiekéjas per 14 dieny nuo tokiy egzemplioriy grazinimo
dienos privalo pateikti tiek pat kokybiSky egzemplioriy arba grazinti pinigus j progimnazijos
saskaitg.

23. Gaves informacijos apie jsigytame vadovélyje ar mokymo priemonéje fakto, dalyko
klaidy ar neatitikt] nustatytiems bendriesiems ar specialiesiems reikalavimams, darbuotojas
atsakingas uz vadovéliy fonda, teikéjui atsisakius spresti problemag, informuoja apie tai
progimnazijos direktoriy.

24. Vadovéliy fonde vedama individuali ir visuminé vadovéliy apskaita.

25. Visi gauti vadovéliai antspauduojami progimnazijos bibliotekos antspaudu antrastiniame
ir 17 puslapiuose.

26. Vadovéliy visuminés apskaitos knygoje suvedami sgskaitos duomenys, vadovéliy
pavadinimai, egzemplioriy skaiius, suma.

27. Vadoveliy visuminés apskaitos knygoje informacinéje sistemoje fiksuojamas fondo
judéjimas: gavimas, nura§ymas, bendras vadovéliy Kiekis.

28. Vadoveliai saugomi atskiroje patalpoje.

29. Vadovéliai mokslo mety pradzioje iSduodami mokytojams, o pasibaigus mokslo metams,
vadovéliai surenkami ir gragzinami j vadovéliy saugojimo patalpg, fiksuojant jy isdavima-grazinima.

30. Mokytojams pageidaujant vadovéliai gali likti kabinetuose. Mokytojai, kurie Kitais
mokslo metais dirbs ne su tomis paciomis klasémis, vadovélius gali perimti vienas i Kito,
informave apie tai darbuotojg atsakingg uz vadovéliy fonda.

31. Uz vadovélius atsako juos paémes mokytojas.

32. Mokytojai iSdalina vadovélius mokiniams. Pasibaigus mokslo metams, mokytojai
vadovelius surenka, patikrina jy bikle.

33. Mokinys atsako uz vadovélj, gautg i§ dalyko mokytojo, pasiraso mokytojo pateiktame
mokiniy sgrase.

34. Mokinys baigiantis mokslo metams visus paimtus vadovélius grazina mokytojui i§ kurio
gavo vadovelius.

35. Uz pamestag ar sugadinta vadovéli mokinys ar jo tévai (globéjai) atsiskaito su
progimnazija, nupirkdami tokj patj (arba kita mokyklai reikalingg) vadovélj.

36. Netinkamus naudoti (susidévéjusius, suniokotus, pamestus, negaliojancius) vadovélius
nuraso progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta komisija. NuraSymo akte pateikiami
duomenys: vadovélio pavadinimas, leidimo metai, vieno egzemplioriaus kaina, nuraSomy vadovéliy
kiekis ir pinigy suma. UZ makulatiiros i§veZimg (nuras$yty, nebegaliojanéiy vadovéliy ir pasenusios,
nebeaktualios savo turiniu literattiros) atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymo apriipinimui.

37. Darbuotojas atsakingas uz vadovéliy fondg ir mokymo priemones teikia Panevézio m.
savivaldybés administracijos Svietimo skyriui ataskaitg apie jsigytus ir nuradytus vadovélius.

V SKYRIUS
ATSISKAITYMAS ISEINANT IS PROGIMNAZIJOS

38. Mokinys, pabaiges progimnazija ar dél kity priezasCiy iSvykstantis i§ progimnazijos,
vadovelius grazina dalyko mokytojams, kurie pasiraSo atsiskaitymo lapelyje. Jei néra mokytojo,
vadovelj (tik tvarkingg) grazina klasés auklétojui.

39. Mokiniui pakeitus mokykla, nepasibaigus mokslo metams:

39.1. mokinj vadovéliais apriipina mokykla, i kurig jis atvyko;

39.2. atvykusj naujg mokinj nesant galimybiy apriipinti reikiamais vadovéliais, jy
skolinamasi i$ buvusios mokyklos;

39.3. mokiniui, iSvykusiam mokytis j kita miesta ar rajona, vadovéliai neperduodami.

40. Laikinai nenaudojamus vadovélius pagal poreikj progimnazija skolina kitoms
mokykloms vieneriems mokslo metams (vadovéliai licka progimnazijos nuosavybé).



41. Mokytojas, nutraukes darbo sutartj, uz vadovélius ir vadovelj papildancias mokymo
priemonés bei literatirg atsiskaito su darbuotoju atsakingu uz vadovéliy fondg ir mokymo
priemones bei bibliotekos vedéju.

VI SKYRIUS
MOKYMO PRIEMONIU UZSAKYMAS, JSIGIJIMAS, PRIEMIMAS, APSKAITA,
SAUGOJIMAS

42. Mokymo priemones progimnazija jsigyja uz mokymo lésas, biudzeto aplinkos, spec.
1ésas, 1,2 % GPM bei kitas papildomas, teisétai gautas, 1ésas.

43. Uz vadovéliy komplekty, mokytojo knygy, ugdymo procesui reikalingos literatiiros
uzsakyma ir jsigijimg, komplektavima, apskaitg, tvarkymg ir apsauga atsakingas progimnazijos
bibliotekos vedéjas.

44. Bibliotekos vedéjas gautoms mokymo priemonéms (knygoms, Kartografijos,
vaizdiniams, garsiniams dokumentams) suteikia inventorinius numerius, jos jtraukiamos j
bibliotekos fondo inventoriaus ir bendrosios apskaitos knygas, duomenys suvedami j MOBIS
informacine sistema.

45. Uz skaitmeniniy mokymo priemoniy, daikty, medziagy ir jrangos, tiesiogiai naudojamy
mokymui(si) ir ugdymui(si) uzsakyma ir jsigijima atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymo
aprupinimui, uz komplektavima, apskaita, tvarkyma ir apsaugg atsakingas tkvedys.

46. Uz daikty, medziagy ir jrangos (dalyko mokymui ir mokymuisi reikalingy darbo,
kiirybos, informaciniy ir vaizdiniy priemoniy, mokomyjy kompiuteriniy priemoniy), mokymo
priemonéms laikyti reikalingy baldy ir laboratoriniy baldy uzsakyma, jsigijimg atsakingas
direktoriaus pavaduotojas ugdymo apripinimui, komplektavima, apskaita, tvarkymg ir apsaugg
atsakingas tikvedys.

47. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai i kabinety tobulinimo programg iki rugséjo
30d. jraso, kokiy mokymo priemoniy pageidauja.

48. Direktoriaus pavaduotojas ugdymo apripinimui, iSanalizavgs kabinety tobulinimo
programas, apibendrina poreik; ir apibendrintus duomenis pateikia metodiniy grupiy pirmininkams.
Atsizvelgdami j turimas léSas ir metodinés grupés poreikius, nustato prioritetus, jtraukia j metinj
veiklos plang ir pateikia Mokyklos tarybos svarstymui.

49. Mokslo mety eigoje, atsiradus mokymo priemoniy poreikiui, kurios nenumatytos veiklos
plane, mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai metodinése grupése, ar VGK aptaria ir pateikia
metodinés grupés ar VGK protokolo i$rasa direktoriaus pavaduotojui ugdymo apripinimui. Mokslo
mety eigoje, atsiradus poreikiui vadovéliy komplekty, mokytojo knygy, ugdymo procesui
reikalingos literatiros, kurie nenumatyti veiklos plane, mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai
metodinése grupése, ar VGK aptaria ir pateikia metodinés grupés ar VGK protokolo iSrasg
progimnazijos darbuotojui atsakingam uz vadovéliy fondg. Atsakingi darbuotojai, gave protokolo
iSrasus su mokymo priemoniy poreikiu, kreipiasi j} Mokyklos tarybg ir teikia klausimg svarstymui.

50. Mokyklos tarybai pritarus, jSigyjamy mokymo priemoniy sgra$as perduodamas viesyjy
pirkimy organizatoriui, kuris vadovaudamasis VieSyjy pirkimy jstatymu vykdo pirkima.

51. Daiktus, medziagas ir jrangg tiesiogiai naudojamus mokymui(si) ir ugdymui(si) tkvedys
i8duoda mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams (pildomas mokyklos turto, esan¢io kabinete
sgrasas).

52. Mokytojas, pagalbos mokiniui specialistas atsakingas uz kabinete laikomy mokymo
priemoniy saugojima.

53. Mokytojas, pagalbos mokiniui specialistas, iSeidamas i§ darbo turi perduoti mokymo
priemones kitam mokytojui dalyvaujant ikvedziui, pagalbos mokiniui specialistui, kuris jj pakeis, o
jei jo néra — iikvedziui, pasirasant turto perdavimo — priémimo aktg.



VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

54. Progimnazijos Aprasas papildomas, keiCiamas pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja aprupinimg bendrojo ugdymo dalyky vadovéliais ir mokymo priemonémis tvarka
apskaitg ir apsauga.

55. Progimnazijos Aprasas skelbiamas progimnazijos internetiniame puslapyje.




