PATVIRTINTA

Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro
direktoriaus 2016 m. kovo 21 d.
1sakymu Nr. V-102

VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO VADOVELIU IR MOKYMO
PRIEMONIU ISIGIJIMO, PRIEMIMO, APSKAITOS, SAUGOJIMO IR ISDAVIMO
MOKINIAMS TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2011 m. lapkri¢io 30 d. jsakymu Nr. V-2310 patvirtintu Bendrojo ugdymo dalyky
vadoveliy ir mokymo priemoniy atitikties teisés aktams jvertinimo ir apriipinimo jais tvarkos
aprasu, Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Svietimo, Kultiiros ir sporto departamento
direktoriaus 2012 m. geguzés 7 d. jsakymu Nr. A15-961-(2.1.4-KS) patvirtintu ,,Mokykly
apriipinimo bendrojo lavinimo dalyky vadovéliais ir mokymo priemonémis tvarkos aprasu‘ bei
Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2010 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. [V-499 patvirtintais
Biblioteky fondo apsaugos nuostatais.

2. Sis Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau — VSMC) vadovéliy ir mokymo
priemoniy jsigijimo, priémimo, apskaitos, saugojimo ir iSdavimo mokiniams tvarkos apraSas
(toliau — Tvarkos aprasas) nustato bendrojo lavinimo dalyky vadovéliy ir mokymo priemoniy
(toliau — vadovéliy) jsigijimg i§ mokinio krepsSelio 1é8y, skirty vadovéliams, panaudojima,
vadovéliy fondo apskaitg, vadovéliy priémimo, saugojimo ir iSdavimo mokiniams tvarka,
asmeny, atsakingy uZz vadovéliy pirkimy organizavima, apskaitg, saugojimg bei iSdavima
mokiniams, paskyrimg, pratyby sgsiuviniy jsigijimo 1éSas ir badus, vadovéliy nuraSymg ir
atsakomybe.

3. Tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

Bendrojo lavinimo dalyko vadovélis (toliau — vadovélis) — vadovélis, skirtas
konkreciam ugdymo tarpsniui arba klasei, ugdymo sriciai, integruotam kursui, dalykui arba
moduliui.

Mokymo priemonés — tiesiogiai mokymui (si) ir ugdymui (si) reikalingos spausdintos
ar skaitmeninés priemonés, daiktai, medziagos ir jranga, mokinio darbo vietai jrengti bei

mokymo priemonéms laikyti reikalingi baldai ir laboratoriniai baldai.



Naujas vadovélis (naujas vadovélio komplektas) — pirma kartg leidziamas vadovélis
(vadovélio komplektas) arba vadovélis (vadovélio komplektas), kurio turinys atnaujintas daugiau
nei 30 procenty.

Pataisytas vadovélis (pataisytas vadovélio komplektas) — vadovélis (vadovélio
komplektas), kurio medziaga pakeista arba papildyta naujais (tekstiniais ar vaidiniais) elementais
maziau kaip 30 procenty.

Vadovélis — mokiniui skirta daugkartinio naudojimo mokymo priemong, turinti
metodine saranga.

Vadovélio komplektas — vadovélis, mokytojo knyga ir vadovélj papildan¢ios mokymo
priemonés, kurias sieja bendra sudarymo id¢ja, turinys ir metodiné struktiira.

Vadovéliy ir mokymo priemoniy duomeny bazé (toliau — duomeny bazé) — duomeny
bazé, kurioje dedama informacija apie tinkamus naudoti ugdymo procese vadovélius ir mokymo
priemones.

Pirkimo organizatorius — VSMC direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, kuris
Taisykliy nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka supaprastintus mazos vertés pirkimus, kai
tokiems pirkimams atlikti nesudaroma VieSojo pirkimo komisija.

Pirkimy iniciatorius — VSMC padalinys ar darbuotojas, kuris nurodé poreikj jsigyti

reikalingas prekes, paslaugas arba darbus.

1. VSMC DIREKTORIAUS IGALIOJIMAI

4. VSMC direktorius nustato vadovéliy jsigijimo, priémimo, apskaitos, saugojimo ir
1Sdavimo mokiniams tvarkg.

5. Paskiria atsakingus asmenis uz vadoveliy pirkimy organizavimg, apskaita, iSdavima
ir saugojima.

6. VSMC tarybai pritarus, skirsto 1éSas vadovéliams, tvirtina perkamy vadovéliy
sgrasus.

7. Vykdydamas vadovéliy pirkimus, vadovaujasi Lietuvos Respublikos Viesyjy pirkimy
Jstatymu.

8. Teikia informacija Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Svietimo, kultdiros ir
sporto departamento Svietimo skyriui pagal Vilniaus miesto savivaldybés administracijos
Svietimo, kultiiros ir sporto departamento Svietimo skyriaus nustatyta forma ir Dokumenty
rengimo taisykles informacija apie nupirktus vadovélius jsigyti skirty 168y panaudojimg ne véliau

kaip iki einamyjy mety gruodzio 20 d.



I1. VADOVELIU IR MOKYMO PRIEMONIU
ISIGIJIMAS

9. Vadovéliai jsigyjami atsizvelgus ] informacija apie vadové¢lius ar vadovéliy
komplektus teikiama Bendrojo ugdymo dalyky vadovéliy duomeny bazéje, kurioje kaupiama
informacija apie jvertintus vadovélius ar vadovéliy komplektus bei jvertinus mokytojy ir
mokiniy pageidavimus.

10. Uz mokinio krepselio lésas, skirtas vadovéliams ir mokymo priemonéms, jsigyjami
vadovéliai ir kitos mokymo priemonés.

11. Be mokinio krepsSelio 1éSy vadovéliams jsigyti taip pat gali biiti skiriama 1éSy i$
savivaldybeés, valstybés biudzety ir kity VSMC teisétai jgyty 1€Sy.

12. VSMC direktorius suderings su centro taryba, priima sprendimus dél vadovéliy ir
kity mokymo priemoniy jsigijimo.

13. VSMC taip pat gali buti apriipinamas vadovéliais ir kitomis mokymo priemonémis
centralizuotai uz valstybés biudzeto 1¢Sas teisés akty nustatyta tvarka.

14. Vadovéliy pirkimai, vykdomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos Viesyjy pirkimy
Jstatymu.

15. Bibliotekos vedéjas iniciaves vadovéliy pirkimg pildo pirkimy paraiska, o pirkimy
organizatorius apklausia leidéjus dél norimu jsigyti vadovéliy kainy ir kiekiy, derina iSankstinio
apmoke¢jimo klausimus, pagal pateiktas apmokéjimo saskaitas faktiiras, paruoSia sutartis

direktoriui pasiraSyti.

V. VSMC BIBLIOTEKOS FONDO APSKAITA

17. Vadovéliai uzregistruojami vadovéliy fondo visuminés apskaitos knygoje. Mokymo
priemongs registruojamos inventorinése knygose ir (ar) jtraukiamos j trumpalaikio ar ilgalaikio
turto saraSus.

18. Gaunamy vadovéliy priémimas:

18.1. gaunami vadovéliai priimami | bibliotekg su lydimuoju dokumentu (sgskaita -
fakttra, aktu, dovanojimo aktu, kitais dokumentais, toliau - lydimuoju dokumentu);

18.2. jstaigy, organizacijy, fondy, asmeny dovanotiems vadovéliams suraSomas
dokumenty jvertinimo aktas;

18.3. jeigu siunta nesutampa su jrasu lydimajame dokumente ar iSaiSkinami defektuoti,
pakeisti vadoveliai, priémimas sustabdomas, apie tai informuojamas vadovéliy tiek¢jas, kuris

iStaiso minétus trukumus;



18.4. visi gauti vadovéliai po priémimo antspauduojami tam tikslui skirtu spaudu,
kuriame nurodytas bibliotekos pavadinimas. Spaudas dedamas antrastinio lapo kitoje puséje ir 17
puslapio kairiajame kampe po tekstu;

18.5. uzregistravus gautus vadovélius lydimasis dokumentas perduodamas buhalterijai
ir yra pagrindas jtraukti gautus dokumentus } bibliotekos balansg;

18.6. bibliotekoje turi buti perduodamy buhalterijai lydimyjy dokumenty tinkamai
patvirtintos kopijos;

18.7. vadovéliy visuminés apskaitos ir inventorinéje knygoje jrasai turi bati tvarkingi,

1skaitomi. Klaidy taisymai tvirtinami atsakingo darbuotojo parasu ir data ,,Pastaby* skiltyje.

VI. BIBLIOTEKOS FONDO ISDAVIMAS

19. Vadovéliy i8davimo j namus tvarka:

19.1. Vartotojas pageidaujantis gauti bibliotekoje saugomus vadovélius pateikia zoding
arba elektroning uzklausa

19.2. Gaves patvirtinimg apie bibliotekoje turimus pageidaujamus vadovélius perveda |
VSMC saskaitg LT93 7044 0600 0404 8562 atitinkamo dydZio uZstatg.

19.3. Moké¢jimo kvite biitina nurodyti vartotojo varda, pavarde, mokejimo paskirtyje
jrasyti — ,,uz naudojimasi spaudiniais®.

19.4. Atvykes 1 biblioteka pasiimti vadovéliy, vartotojas pateikia 1€Sy pavedimag
patvirtinanc¢ius dokumentus (kvita, pavedimo iSrasg) bei pasiraso, kad gavo pageidaujamus
spaudinius.

19.5. Grazinus ] biblioteka vadovélius vartotojas raso praSymg grazinti uZstata.
Uzstatas pervedamas per 5 darbo dienas nuo praSymo pateikimo dienos. LéSos pervedamos |
praSyme nurodyta asmens sgskaitg.

19.6. Vartotojui uzstatas negrazinamas, jeigu per 12 ménesiy nuo panaudos pabaigos
termino §is negraZina paimty vadovéliy ar neparaso praSymo uzstatui grazinti.

20. Biblioteka gali imti mokestj (delspinigius) uz vadovéliy negrazinimg nurodytu
laiku. Mokestis pradedamas skaiCiuoti nuo kitos dienos, pasibaigus vadovélio grazinimo
terminui (3 ct uz kiekvieng uzdelsta dieng kiekvienam negraZintam spaudiniui ar kitam
dokumentui). Delspinigiai sumokami pervedant juos j VSMC saskaita LT93 7044 0600 0404
8562. Nesumokeéjus delspinigiy uzstatas negrazinamas.

21. Mokymo literatiira iSduodama einamiesiems mokslo metams. ISduodamy j namus ir
skaitykloje leidiniy skaiCius neribojamas (bet ne daugiau kaip po vieng to paties pavadinimo

egzemplioriy).



22. Enciklopedijos, Zodynai, retos, vertingos knygos j namus neiSduodami.

23. Vartotojai gali pratesti panaudai iSduoty vadovéliy naudojimo laika, apie tai
praneSus bibliotekos darbuotojui prie§ pasibaigiant grazinimo terminui. Grazinimo terminas
pratesiamas atsizvelgus j vadovéliy ar mokymo priemoniy paklausg ar kt. aplinkybes.

24. 11, IV klasés mokiniai privalo grazinti vadovélius iki pagrindinio iSsilavinimo
pazymejimy ar brandos atestaty jteikimo dienos. PrieSingu atveju pagrindinio iSsilavinimo
pazymejimai ar brandos atestatai nebus iSduoti iki mokinys visiskai atsiskaitys su biblioteka.

25. Mokiniai, nutrauke¢ mokymasi, ir mokyklos darbuotojai, pakeite darboviete, tik
atsiskaite su biblioteka gali gauti dokumentus.

26. Vartotojai tyCia gadinantys bibliotekos turtag ar bandantys pasisavinti vadovélius
netenka teisés naudotis biblioteka.

27. Tais atvejai jei vartotojas negali grazinti panaudai paimty vadovéliy gali juos
pakeisti tokiais paciais arba bibliotekos pripazintais lygiaverciais ir reikalingais VSMC.

28. Vadovélis pripazjstamas tinkamu pagal Siuos kriterijus: aktualumas, kaina, fiziné
biikle, jriSimo kokybé, leidimo metai.

28.1. Priimamo leidinio vertinimo kriterijai:

28.1.1. aktualus gimnazijos bibliotekai — reikalingas pagal ugdymo programg ar
vartotojy pareikalavima;

28.1.2. yra geros fizinés buklés — tvarkingas, §varus, nesuplésytas;

28.1.3. kaina — tokios pat arba didesnés vertés nei prarastasis dokumentas;

28.1.4. jrisSimo kokybé — patvaresni leidiniai su persititais spaudos lankais;

28.1.5. leidimo metai — netinkami kai kurie tarybinio laikotarpio leidiniai su cenziiros
pakeistu tekstu.

28.2. Priimamo dokumento jvertinimas:

28.2.1. knygos kaina nustatoma atsizvelgiant j zalos atlyginimo metu esancig jos rinkos
kaing arba, jei toks leidinys bibliotekoje yra neseniai jsigytas, kaina nurodoma tokia pati;

28.2.2. vietoje prarasto ar sugadinto vadovélio:

a) galima priimti keleta, kol zala bus visiskai atlyginta;

b) galima priimti reikalingg kitos riiSies vadovélj jvairiose laikmenose, pvz., CD, DVD,
USB.

28.3. Jei vartotojas randa prarastg vadovélj, o priimti vietoje jo vadovéliai yra jtraukti j

apskaita, atgal vartotojui jie negrazinami.



VIIl. VADOVELIU NURASYMAS

29. Vadoveliai gali biiti nuraSomi i§ fondo apskaitos, pripazinus juos nereikalingais
arba netinkamais (negalimais) naudoti dél $iy priezasciy:

29.1. nusidévéjo ir/ar vartotojy sugadinti;

29.2. turinio poziuriu tapo neaktualis;

29.3. prarasti vartotojy ir Sis faktas atitinkamai jformintas;

29.4. perduoti | mainy fonda;

29.5. dél kity priezasc¢iy prarasti vadovéliai (sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity
stichiniy nelaimiy metu) Siuos faktus atitinkamai jforminant.

30. Vadoveéliy nuraSymui VSMC direktoriaus jsakymu sudaroma komisija, jtraukiant }
ja atsakingy struktiriniy padaliniy (komplektavimo skyriaus, buhalterijos, padalinio, 1§ kurio
fondo nurasomi dokumentai, ir kt.) specialistus. Vadovélio turinio ir biiklés jvertinimui gali biiti
kviecCiami ekspertai, pavyzdziui, mokslo ir kulttiros, visuomenés higienos ir kt. specialistai.

31. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti vadovéliy
nuraSymas jforminamas nuraSymo komisijos parengtu Pripazinty nereikalingais arba netinkamais
(negalimais) naudoti vadovéliy nurasymo aktu, patvirtintu VSMC direktoriaus jsakymu:

31.1. aktas suraSomas 2 egzemplioriais: vienas egzempliorius, pridéjus dokumenty
sgra8a perduodamas bibliotekai; kitas — buhalterijai, pridéjus su turto nuraS§ymu susijusius
dokumentus, pavyzdziui, patikrinimo (inventorizacijos) aktus, avariniy tarnyby aktus, jmoky
kvitus ir kt. dokumentus arba jy kopijas;

31.2. aktas yra pagrindas vadovéliy isémimui i§ bibliotekos fondo; jy iSbraukimui i$
vienetinés ir bendrosios fondo apskaitos; balansinés vertés nuraSymui i§ buhalterinés apskaitos
dokumenty.

32. Metinis vadovéliy nuraS§ymas nevirSija metinio naujy vadovéliy gavimo, daugiau
vadoveliy gali biiti nurasoma, suderinus su VSMC direktoriumi.

33. Vertingus informacinius bei retus leidinius, turin¢ius moksling, istoring, kultiiring
iSliekamajg verte su savitais turinio, meninio, poligrafinio apipavidalinimo ar kitais ypatumais,
nurasomi kaip susidéveje tik iSimtiniais atvejais (pavyzdziui, iSrySkéjus leidybiniam brokui,
esant iSpléSytiems, suteptiems lapams, kuriy atstatymas ekonomiskai netikslingas).

34. Dinge 18 bibliotekos vadovéliai nuraSomi tik nesant galimybiy nustatyti konkrecius
kaltininkus.

35. Nurasomy vadovéliy verté akte nurodoma (rubliais, talonais, litais, eurais) pagal
inventoriaus knyga, akto pabaigoje bendra suma turi biiti perskaiCiuota pagal nuraSymo metu

Lietuvoje galiojancius piniginius vienetus.



36. Nurasyti vadovéliai, kai jy nenumatoma naudoti biblioteky veiklai (pavyzdziui,

mainams), panaudojami, iSardomi ir likviduojami teisés akty nustatyta tvarka.

VIII. BIBLIOTEKOS FONDO TIKRINIMAS

37. Kas 5-7 metai atlieckamas viso vadovéliy fondo patikrinimas, kurio metu fonde
saugomi vadovéliai, apimant ir informacija apie iSduoty vadovéliy fizinius vienetus, yra
sutikrinami su vadovéliy visumings apskaitos knyga.

38. Fondo patikrinimas taip pat atlickamas siekiant nustatyti vadovéliy trukuma,
perduodant fonda kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz.,
ivykus gaisrui, potvyniui, vagystéms). Vadovéliy fondo patikrinimui VSMC direktoriaus
jsakymu sudaroma patikrinimo komisija.

39. Vadovéliy fondo patikrinimas baigiamas surasant Bibliotekos vadovéliy fondo

patikrinimo aktg, kurj tvirtina VSMC direktorius. Prie jo pridedamas dokumenty sgrasas.

IX. BIBLIOTEKOS FONDO PERDAVIMAS

40. Bibliotekos vadovéliy fondas perduodamas kei¢iantis bibliotekos vedéjui VSMC
direktoriaus jsakymu.

41. Perduodama pagal perdavimo - priémimo akta, kurj tvirtina VSMC direktorius.

42. Perduodantys ir priimantys asmenys turi teis¢ reikalauti, kad biity atliktas viso arba

dalies vadovéliy fondo patikrinimas.

X. ATSAKOMYBE

43. Pagal veiklos sfera uz vadovéliy fondo komplektavima, apskaita, tvarkymg ir
apsaugg atsakingas VSMC direktoriaus jsakymu paskirtas bibliotekos vedéjas ir ugdymo
apripinimo skyriaus vedéjas.

44. Uz isduotus vadovélius atsako juos priéme asmenys.

45. Mokinys, pametes ar suniokojes vadoveélj, privalo ji pakeisti nauju arba atlyginti
pinigais.

46. Mokytojy ir mokiniy atsakomybe uz naudojimasi bibliotekos vadovéliy fondu ir
paslaugomis reglamentuoja VSMC taisyklés.

47. Palikdamas centrg, mokinys privalo atsiskaityti uz vadovélius.




