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I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bibliotekos fondo apsaugos tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Raseiniy
Viktoro Petkaus progimnazijos bibliotekos fondo (toliau — fondo) apskaita, gaunamy dokumenty
priémima, jy zenklinimg ir jtraukimg j apskaitg, fondo perdavima, fondo patikrinima, dokumenty
pripazinimg nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti, jy panaudojimo biidus, nuraSyma
ir likvidavimg, nurasyty knygy perdavimg fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybeén, fondo apsaugos
priemones.

2. Fondo apsauga reglamentuoja Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymas, Lietuvos
Respublikos kilnojamyjy kulttiros vertybiy apsaugos istatymas, Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymas, 12-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartas
»llgalaikis materialusis turtas*, patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro 2008 m. geguzés
8 d. jsakymu Nr. 1K-174 ,,Dél vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés 12-ojo
standarto patvirtinimo*, 8-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartas
»Atsargos®, patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro 2008 m. birzelio 20 d. jsakymu Nr.
1K-220 ,,Dé¢l vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés 8-0jo standarto patvirtinimo*,
20-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartas ,,Finansavimo sumos®,
patvirtintas 2008 m. birZelio 9 d. jsakymu Nr. 1K-205 ,Dé¢l vieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés 20-ojo standarto patvirtinimo*.

3. Siame tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

3.1. Bendroji bibliotekos fondo apskaita — apibendrinty duomeny apie bibliotekos
dokumenty gavimg, nuraSyma ir bibliotekos fondo kaitg jraSymas j nustatyta bendrosios bibliotekos
fondo apskaitos registra, jo tvarkymas ir saugojimas.

3.2. Bibliotekos fondo apskaita — bibliotekos fondo dokumenty jra§ymas j nustatytos formos
vienetinés ir bendrosios bibliotekos fondo apskaitos registrus, duomeny apie dokumentus tvarkymas
ir saugojimas.

3.3. Bibliotekos fondo apskaitos vienetas — sutartinis vienetas, kuriuo apskaic¢iuojamas
bibliotekos fondo dydis ir nustatoma bibliotekos fondo kaita.

3.4. Bibliotekos fondo patikrinimas — bibliotekos fonde saugomy dokumenty gretinimas su
vienetinés bibliotekos fondo apskaitos registrais.

3.5. Bibliotekos valdomi elektroniniai dokumentai — nuolatiniam saugojimui ir (ar)
terminuotai prieigai jsigyti, jkainoti ir ] nustatytus vienetinés ir bendrosios bibliotekos fondo
apskaitos registrus jtraukti elektroniniai dokumentai.

3.6. Grupuojamasis dokumentas — pagal tam tikrag pozymj (tipo, turinio, panaSumo,
saugojimo laiko ar kt.) su kitais bibliotekos dokumentais siejamas, grupémis tvarkomas ir saugomas
dokumentas.



3.7. Trimatis dokumentas — trimate¢ formg turintis ir (ar) trimatés spaudos jranga sukurtas
dokumentas.

3.8. Vienetiné bibliotekos fondo apskaita — kieckvieno gauto dokumento duomeny jra§ymas i
nustatytg bibliotekos fondo apskaitos registra, jy tvarkymas ir saugojimas.

4. Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Biblioteky jstatyme, Kilnojamyjy kulttros
vertybiy apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyme, Lietuvos
Respublikos viesojo sektoriaus atskaitomybés jstatyme, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartuose (toliau — VSAFAS standartai) vartojamas sgvokas.

IT SKYRIUS
FONDO APSKAITA

5. Bibliotekos fondo apskaita atspindi tikslius duomenis apie dokumenty gavimg, nuraSyma,
bibliotekos fondo dydj. Apskaitos duomenys yra pagrindas statistinei apskaitai, bibliotekos veiklos
atskaitomybei ir planams rengti, dokumenty kiekiui ir fondo kaitai kontroliuoti.

6. Bibliotekos fondo apskaitai naudojami rankiniu ir (ar) kompiuterizuotu biidu sudaromi
vienetings ir bendrosios apskaitos registrai.

6.1. Vienetinei dokumenty apskaitai yra naudojami:

6.1.1. Bibliotekos fondo spausdintiniy dokumenty ir elektroniniy dokumenty fizinése
laikmenose vienetinés apskaitos registras;

6.1.2 Bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos registras;

6.2. Bendrajai fondo apskaitai naudojamas Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos registras.

7. Bibliotekos fondo apskaitai taikomi Sie fondo apskaitos vienetai:

7.1. pagrindiniai fondo apskaitos vienetai:

7.1.1. fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, i$skyrus laikras¢ius, bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus, licencijuojamus
elektroninius iSteklius;

7.1.2. pavadinimas — vieno, visumg sudaranc¢io dokumento sglyginis Zyme¢jimas;

7.1.3. salyginis vienetas — elektroninio dokumento pavadinimui jsigytos (nustatytos) vienu
metu vartotojams suteikiamos prieigy teisés prie dokumento apskaitos vienetas. Salyginiais
vienetais apskaitomi visi bibliotekos valdomi elektroniniai dokumentai (tarp jy idiegti
autonominése kompiuterizuotose darbo vietose ir el. leidiniy skaitytuvuose);

7.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

7.2.1. metinis komplektas — to paties (paprastai vienos antraStés) periodinio leidinio
(laikras¢io) mety rinkinys;

7.2.2. lentynos metras — bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo matuojamas dokumenty
fiziniy vienety, telpanciy viename lentynos metre, skaicius;

7.2.3. ristas (susegtas) komplektas — spausdintiniy periodiniy leidiniy numeriy (dokumenty)
rinkinys, susietas juos jriSant, susegant ar jpakuojant;

7.2.4. terabaitas — bibliotekos valdomo elektroniniy dokumenty fondo apimties matavimo
vienetas, kuriuo vertinama elektroniniy dokumenty fondo tiiriui saugoti reikalingos infrastruktiiros
apimtis.

8. Rankiniu ir (ar) kompiuterizuotu biidu sudaryti bibliotekos fondo apskaitos registrai turi
vienodg juriding galig. Bibliotekos, vykdydamos kompiuterizuotg fondo apskaita, privalo uZztikrinti
vienetinés ir bendrosios apskaitos duomeny sauguma ir atsarginiy Siy registry kopijy kiirima,



saugojimg ir atkiirimg bibliotekos informacinéje sistemoje. Jei tokios galimybés néra, periodiskai
atspausdinti ir jristi.

9. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka privalo:

9.1. tvarkyti dokumenty vieneting ir bendraja gaunamy | bibliotekos fondg ir i§ jo i§imamy
(nurasomy) dokumenty apskaita;

9.2. garantuoti apskaitos procesy nuoseklumg ir tikslumg, naudojant 7.1 papunktyje nustatytus
pagrindinius bibliotekos fondo apskaitos vienetus ir uztikrinti ilgalaikj duomeny saugojima ir jy
atgaminima,

9.3. uztikrinti bibliotekos fondo apskaitos, saugojimo ir iSduoties fiziniy vienety identiskuma;

9.4. uztikrinti bibliotekos fondo apskaitos perimamumo ir tgstinumo principy laikymasi;

9.5. uztikrinti bibliotekos fondo apskaitos vienety reikSmiy atitiktj nacionalinei biblioteky
statistikai teikiamiems rodikliams;

9.6. jvertinti ir jkainoti bibliotekos nemokamai gaunamus arba nejkainotus dokumentus.

10. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka turi teis¢:

10.1. nustatyti laikinojo pobiidzio dokumenty, kuriuose yra trumpalaiké ir greitai senstanti
informacija, saugojimo terminus;

10.2. vadovaujantis teisés aktais ir Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos vadovéliy ir
mokymo priemoniy jsigijimo, priémimo, apskaitos, nura§ymo, saugojimo ir iSdavimo tvarkos
aprasu, patvirtintu progimnazijos direktoriaus jsakymu.

III SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

11. Gaunami dokumentai priimami j biblioteka su lydimuoju dokumentu (saskaita faktira,
perdavimo-priémimo aktu, dovanojimo aktu ir kitais dokumentais (toliau — lydimasis dokumentas).
Jei dokumentai bibliotekai perduoti be lydimyjy dokumenty (pvz., dovanoti gyventojy, renginio
dalyviy ar anonimo, gauti pastu ir pan.), parengiamas gauty dokumenty priémimo aktas, kuriame
pateikiamas jkainoty dokumenty sarasas su jvardintu finansavimo Saltiniu (nurodoma ,Kkiti
finansavimo Saltiniai‘).

12. Dokumentams, gautiems i§ skaitytojy vietoje jy prarasty ar nepataisomai sugadinty,
sudaromas Skaitytojo graZinty vietoje pamestyjy ar nepataisomai sugadinty dokumenty perdavimo-
priemimo aktas pagal ApraSo 2 priedg arba Lietuvos Respublikos kultliros ministro 1997 m.
lapkricio 7 d. jsakymu Nr. 757 “Dé¢l bibliotekos dokumenty formy patvirtinimo* patvirtintos formos
Skaitytojy pamesty ir vietoje jy priimty spaudiniy apskaitos knyga. Gautos informacijos pagrindu
biblioteka ne daZzniau nei kartg per ketvirt] formuoja dokumenty nura§ymo ir gauty dokumenty
priémimo aktus.

13. Jeigu dokumenty siunta nesutampa su jrasu lydimajame dokumente ar joje randama
dokumenty su defektais, apie tai per 5 darbo dienas nuo dokumenty siuntos gavimo informuojamas
dokumenty tiekéjas, kuris privalo iStaisyti trikumus.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU ZENKLINIMAS

14. Visi gautieji dokumentai fizinése laikmenose, i1Sskyrus specialiai mainy fondui jsigytus
dokumentus, yra Zenklinami. Zenklinimui naudojamas privalomas priklausomybe Zymintis

bibliotekos spaudas ir papildomas Zenklinimas pagal bibliotekos turimas galimybes: briikSniniai



kodai, lipdés, knygy zenklai. Spaudas, kuriame nurodytas bibliotekos pavadinimas, negadinant
dokumento teksto ir iliustracijy, dedamas:

14.1. knygy — antraStinio lapo kitoje pus¢je ir 17 puslapio kairiajame kampe po tekstu. Jei
néra 17 puslapio spaudas dedamas 9, jei néra 9 puslapio — 5 puslapyje;

14.2. zurnaly, laikrasciy, vaizdiniy leidiniy — virSelyje arba pirmajame puslapyje;

14.3. zemélapiy, atskiry lapy — kitoje lapo puséje kairiajame apatiniame kampe;

14.4. ploksteliy — ant voko ir etiketés;

14.5. garsiniy, regimyjy, elektroniniy dokumenty fizinése laikmenose — ant jdéklo (voko) ir
etiketés;

14.6. specialiy rinkiniy rankrastiniai dokumentai — ant aplanko, dézutés, déklo, kuriuose jie
saugomi.

V SKYRIUS
DOKUMENTU ITRAUKIMAS I APSKAITA

15. Duomenys apie gautus dokumentus jtraukiami ] vieneting ir bendrgja bibliotekos fondo
apskaita.

16. Vienetinei bibliotekos fondo apskaitai yra naudojamos Bibliotekos fondo inventoriaus
knygy formos (toliau — inventoriaus knyga), patvirtintos Lietuvos Respublikos kultiros ministro
2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. [V-757 ,,D¢l Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knygos,
Bibliotekos fondo inventoriaus knygy ir Bibliotekos dienoras¢io formy patvirtinimo;

16.1. spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose ir bibliotekos valdomy
elektroniniy dokumenty inventoriaus knygos yra vieni i§ svarbiausiy bibliotekos fondo apskaitos
registry, jas keisti galima tik iSimties atvejais (jei buvo rasoma nesilaikant reikalavimy, klaidingi
jrasai ir pan.), gavus progimnazijos vadovo sutikimg rastu;

16.2. inventoriaus knygos gali biiti pildomos rankiniu btidu (popieriuje);

16.3. | inventoriaus knygas jtraukiami visi dokumentai, iSskyrus trumpalaikio saugojimo
periodinius, norminius, grupuojamuosius dokumentus,

16.4. spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose bei bibliotekos valdomy
elektroniniy dokumenty inventoriaus knygos yra bendros visiems bibliotekos fondo dokumentams.
Kiekvienoje (atitinkamoje) inventoriaus knygoje visiems dokumentams suteikiama bendra nuosekli
inventoriaus numeriy seka;

16.5. jeigu inventoriaus knyga pildoma rankiniu btidu (popieriuje), ji turi biiti jriSta, puslapiai
sunumeruoti, pabaigoje — tvirtinantis jrasas: ,.Sioje inventoriaus knygoje yra ... sunumeruoty lapy.
Data. Vadovo parasSas. Bibliotekos spaudas®;

16.6. vienetinei bibliotekos fondo apskaitai reikalingi duomenys raSomi 1§ dokumento
antraStiniy duomeny;

16.7. kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris jraSomas |
dokumentg po bibliotekos spaudais;

16.8. nuraSomo dokumento inventoriaus numeris ir kaina iSbraukiami, Sie inventoriaus
numeriai kitiems dokumentams pakartotinai nesuteikiami;

16.9. inventoriaus knyga (-os) saugoma (-0s) neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i
juridiniy asmeny registro).

17. Bendrajai bibliotekos fondo apskaitai naudojama Bendrosios bibliotekos fondo apskaitos
knygos, patvirtintos Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr.
IV-757, forma (toliau — apskaitos knyga). Privalomi bendrosios fondo apskaitos elementai pateikti
Nuostaty 3 priede:



17.1. apskaitos knyga sudaro 3 dalys: dokumenty gavimas (jrasy eilés numeravimas
kiekvienais metais pradedamas i§ naujo), dokumenty nurasymas (akto eilés numeris testinis),
bibliotekos fondo judéjimas;

17.2. dokumento kaina nurodoma tik dokumentams, jraSytiems i bendrosios apskaitos knyga.
I ja nejeina papildomos iSlaidos, susijusios su dokumento gavimu (pasto, transporto, tiekéjo
paslaugy islaidos ir kiti bendros dokumenty vertés nekeiciantys mokesciai). Jei lydimajame
dokumente atskirai nurodytas pridétinés vertés mokestis (toliau — PVM), gauto dokumento verté
perskaiciuojama pridedant PVM prie kiekvieno fizinio vieneto pavadinimo;

17.3. 1éSos, iSleistos prenumeratos biidu gautiems, terminuoto saugojimo dokumentams
(periodiniams leidiniams, licencijuojamiems elektroniniams iStekliams), pasibaigus finansiniams
metams, nuraSomos ir bendrojoje dokumenty apskaitos knygoje nefiksuojamos. Fiksuojama tik
tokia suma, uz kurig paliekami dokumentai ilgalaikiam, archyviniam ar neterminuotam saugojimui,

17.4. finansiniy mety pradzioje apskaitos knygos duomenys sumuojami ir nustatoma, kiek
dokumenty biblioteka gavo ir kiek nurasé. Duomenys perkeliami i Sios apskaitos knygos 3-i3ja dalj,
rodancia, kiek dokumenty yra saugoma bibliotekoje;

17.5. apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i$ juridiniy
asmeny registro).

18. Gauty dokumenty lydimieji dokumentai perduodami [staigy centralizuotos buhalterinés
apskaitos skyriui.

VI SKYRIUS
FONDO PERDAVIMAS

19. Bibliotekos fondas ar jo dalis perduodami progimnazijos direktoriaus jsakymu
reorganizuojant, pertvarkant ar likviduojant biblioteka.

20. Bibliotekos fondo ar jo dalies vidinio perdavimo atveju suraSomas §io Apraso 4 priede
nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo-priémimo aktas, kurj tvirtina bibliotekos vadovas.

21. Bibliotekos reorganizavimo ar likvidavimo atveju bibliotekos fondo perdavimas
vykdomas teisés akty nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
FONDO PATIKRINIMAS

22. Bibliotekos fondo patikrinimas atliekamas siekiant nustatyti fondo dokumenty triikuma,
perduodant fondg kitam atsakingam uz turta (dokumenty fonda) asmeniui, esant ypatingoms
aplinkybéms (pvz., jvykus gaisrui, potvyniui, vagystéms), reorganizuojant ar likviduojant
biblioteka.

23. Fondo patikrinimui vadovo jsakymu sudaroma Fondo patikrinimo komisija. Komisija
sudaroma i8 nelyginio skai¢iaus nariy

24. Bibliotekos fondo dokumentams, VSAFAS 12-ojo standarto llgalaikis materialusis turtas
nustatyta tvarka priskiriamiems prie ilgalaikio materialiojo turto, patikrinimo periodiSkumas
priklauso nuo bibliotekos dokumenty fondo dydzio fiziniais vienetais.

25. Progimnazijos bibliotekos viso fondo patikrinimas sutikrinant su inventoriaus knyga
turéty buti atlieckamas kas 10—15 mety (bibliotekose, turin¢iose 15-50 tikstanciy fiziniy vienety
fondg).

26. Biblioteka atlieka fondo patikrinimg dazniau, nei nustatyta Apraso 23 punkte, kai:



26.1. biblioteka reorganizuojama (pagal sprendimo reorganizuoti bibliotekg pri€mimo dienos
biukle) ar likviduojama (pagal bibliotekos likvidatoriaus paskyrimo dienos biiklg);

26.2. keiciasi atsakingi uz turta (dokumenty fonda) asmenys (pagal turto priémimo ir
perdavimo dienos biiklg);

26.3. nustatomas plésimo, vagystés, dokumenty pasisavinimo faktas (pagal nustatymo dienos
bukle), jvyksta gaisras arba stichiné nelaimé (pagal gaisro ar stichinés nelaimés pasibaigimo dienos
bukle);

27. Fondo patikrinimas baigiamas surasant §io ApraSo 5 priede nustatytos formos Bibliotekos
fondo patikrinimo aktg, kurj tvirtina progimnazijos direktorius. Prie jo pridedamas trikstamy
dokumenty sgrasas.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTU PRIPAZINIMAS NEREIKALINGAIS ARBA NETINKAMAIS
(NEGALIMAIS) NAUDOTI

28. Dokumentai pripaZjstami nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dé¢l Siy
priezasCiy:

28.1. bibliotekai tapo neaktualtis (neaktualus turinys, didelis egzemplioriSkumas);

28.2. nusidévéjo fiziskai ar funkciskai (technologiskai);

28.3. prarasti (negrazinti, neteisétai pasisavinti) ar sugadinti dél vartotojy veikos ir Sis faktas
iformintas atitinkamu dokumentu (fondo patikrinimo aktu, protokolu, skaitytojy grazinty vietoje
pamesty ar nepataisomai sugadinty dokumenty aktu, policijos paZyma / iSrasu ir pan.);

28.4. pasibaig¢ elektroninio dokumento licencijos galiojimo terminas;

28.5. sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity stichiniy nelaimiy metu ir $is faktas
iformintas atitinkamu dokumentu.

29. Dokumentams pripaZinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti,
progimnazijos direktoriaus jsakymu sudaroma Dokumenty nuraSymo komisija (6 priedas).

IX SKYRIUS
DOKUMENTU, PRIPAZINTU NEREIKALINGAIS ARBA NETINKAMAIS
(NEGALIMAIS) NAUDOTI, PANAUDOJIMO BUDAI

30. Pripazinti nereikalingais ar netinkamais (negalimais) naudoti dokumentai, iSskyrus Siy
Nuostaty 37.2-37.5 papunkciuose nurodytas priezastis, gali biiti panaudojami Siais biidais:

30.1. perduodant patikéjimo arba panaudos nuosavybés teise naudoti ir disponuoti jais,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir
disponavimo juo jstatymo nustatyta tvarka;

30.2. perduodant dokumentus i§ bibliotekos mainy fondo kitai bibliotekai arba bibliotekos
veikla vykdan¢iam juridiniam asmeniui, vadovaujantis Lietuvos biblioteky fondo nuostaty,
patvirtinty Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2006 m. gruodzio 11 d. jsakymu Nr. [V-670
,»Del Lietuvos biblioteky fondo nuostaty patvirtinimo®, nustatyta tvarka. Perdavimo proceso metu
atliekamos §ios proceduros:

30.2.1. pagal Sio ApraSo 6 prieda, kuriame nurodytas dokumenty mainy panaudos bidas,
parengiamas laisvos formos kitoms bibliotekoms ar biblioteky veikla vykdanCioms jstaigoms
sitilytiny perduoti dokumenty sarasas;



30.2.2. dokumentai perduodami kitoms bibliotekoms ar biblioteky veiklg vykdancioms
jstaigoms sudarant dokumenty perdavimo-priémimo aktg ir vardinj sgraSa, kuriame privalo biiti
nurodytas dokumento pavadinimas, minéto dokumento vieno fizinio vieneto kaina, to pavadinimo
dokumenty fiziniy vienety skaicius ir bendra suma, bendra perduodamy dokumenty suma ir i$ kokio
finansavimo Saltinio buvo jsigyti perduodami dokumentai;

30.2.3. kitoms bibliotekoms ar bibliotekos veiklag vykdanCioms jstaigoms perduoti
dokumentai yra nuraSomi, parengiant nurasymo aktg (7 priedas).

31. Dokumentai, kurie buvo panaudoti Sio Apraso 41 punkte nustatytais buidais, pazymimi
spaudu ,,NURASYTA“.

X SKYRIUS
DOKUMENTU, PRIPAZINTU NEREIKALINGAIS (NEGALIMAIS) NAUDOTI,
NURASYMAS IR LIKVIDAVIMAS

32. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty nuraSymo
akta (7 priedas) rengia §io Apraso 30 punkte nurodyta komisija ir perduoda staigy centralizuotos
buhalterinés apskaitos skyriui. Akta tvirtina progimnazijos direktorius. Aktas yra pagrindas
dokumentams iSbraukti i§ vienetinés ir bendrosios bibliotekos fondo apskaitos ir jy balansinés
vertés nuraSymui 1§ finansinés apskaitos dokumenty, jy bibliografiniy jrasy paSalinimui i$
biblioteky informaciniy sistemy.

33. Nurasomy dokumenty bendra verté nurasymo akte turi biiti nurodoma eurais.

34. NuraSyti dokumentai likviduojami vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo juo jstatymo ir Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu)
naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nuraSymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos apraSo,
patvirtinto Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d. nutarimu Nr. 1250 ,,Dél PripaZinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nura§ymo, iSardymo ir likvidavimo
tvarkos apraSo patvirtinimo, nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
NURASYTU KNYGU PERDAVIMAS FIZINIU IR JURIDINIU ASMENU
NUOSAVYBEN

35. NuraSytos ir tolesniam naudojimui tinkamos spausdintos knygos gali biiti neatlygintinai
perduodamos fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybén vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy turto
valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatyme nustatytais principais ir Kultiiros jstaigy
darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos kultiiros
ministro 2017 m. rugpjucio 16 d. jsakymu Nr. [V-884 , D¢l Kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés
veiklos ir etikos taisykliy patvirtinimo®. Kitoms dokumenty rii§Sims perdavimas fiziniy ir juridiniy
asmeny nuosavybén netaikomas.

36. Fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybén perduodamose nuraSytose spausdintose knygose
esantys bibliotekos nuosavybés Zenklai nenaikinami.

37. Visos fiziniams ir juridiniams asmenims perduoti atrinktos spausdintos knygos turi biiti
zenklinamos spaudais ,NURASYTA*“ir , ATIDUOTA ASMENIMS*.

38. Skelbimas apie atiduodamas nuraSytas spausdintas knygas ne véliau kaip prie§s 7
kalendorines dienas iki planuojamos perdavimo asmenims datos skelbiamas vieSai bibliotekos
interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose ir (ar) kitose visuomenés informavimo priemonése.



Skelbiamoje informacijoje turi biiti nurodomi tiksliis minéty knygy perdavimo pradzios ir pabaigos
terminai bei vieta, kur asmenys gali susipazinti su atiduodamomis knygomis ir jas pasiimti savo
nuosavybén.
39. Perduoti atrinktos nurasytos spausdintos knygos 14 kalendoriniy dieny nuo perduodamy
knygy pateikimo visuomenei dienos laikomos lankytojams prieinamose vieSose bibliotekos vietose.
40. Biblioteka neatsako uz fiziniy ir juridiniy asmeny veiksmus, atliktus naudojantis jy
nuosavybén perduotomis bibliotekos nuraSytomis knygomis.

XII SKYRIUS
FONDO APSAUGOS PRIEMONES

41. Progimnazija nustato ir taiko dokumenty saugojimo, patalpy valymo, dezinfekavimo bei
kitas biitinas prevencines priemones, skirtas bibliotekos fondo prieziiirai ir apsaugai nuo neigiamo
aplinkos poveikio.

42. Prevencinés fondo prieziliros priemonés turi biti vykdomos periodiskai, laikantis
nustatyty grafiky ir uZtikrinant dokumenty fizinés buklés i§saugojima:

42.1. bibliotekos pilnas valymas turi buti atliekamas ne reciau kaip vieng kartg per metus;

42.2. bibliotekos patalpos turi biiti valomos kasdien, uztikrinant tinkamas higienos ir
mikroklimato salygas.

43. Atliekant valymo, dezinfekavimo ar kitas prevencines priemones, biblioteka gali laikinai
apriboti vartotojy aptarnavimg paskelbiant sanitaring diena.

44. Progimnazijos direktorius privalo  uztikrinti sglygas, garantuojancias bibliotekos
dokumenty fondo apsauga.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

45. Progimnazijos direktorius jsakymu paveda fondo apskaita bibliotekoje tvarkyti ir
apskaitos operacijy teisétumo prieziiirg vykdyti paskirtiems atsakingiems bibliotekos darbuotojams.




Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos
Bibliotekos fondo apsaugos tvarkos apraso
1 priedas

PRIEMIMO-PASKIRSTYMO AKTO PAGRINDINIAI ELEMENTAI

Priémimo-paskirstymo akto pagrindiniai elementai yra Sie:

1. Bibliotekos pavadinimas;

2. Akto pavadinimas;

3. Akto sudarymo data, numeris, sudarymo vieta, pagrindas;
4. Fiziniy vienety skaiCius;

5. Pavadinimy skaicius;

6. Bendrasuma .....Eur .....ct.....;

7. Inventorinta .....fiz. vat....pavad...... Eur....ct....;

8. Neinventorinta .....fiz. vnt....pavad...... Eur....ct....;

9. Neapskaitoma ...... fiz. vnt.....pavad...... Eur ....ct....;

10. Finansavimo Saltinis (pagal VSAFAS 20-tg standartg);

11. Inventoriniai numeriai;

12. Paskirstymas j fondus;

13. Paskirstymas rtSimis ir kalbomis (pagal bendraja fondo apskaitg);

14. Vardinis sgraSas: eilés Nr., pavadinimas, kaina, egz. skaicius, suma, finansavimo Saltinis;

15. Priémusiyjy-perdavusiyjy asmeny pareigy pavadinimas, parasai, vardai, pavardes.
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Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos
Bibliotekos fondo apsaugos tvarkos apraSo
2 priedas

(Skaitytojo graZinty vietoje pamestyjy ar nepataisomai sugadinty dokumenty perdavimo-priémimo
akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

20 m. d. Nr.

(sudarymo vieta)

SKAITYTOJO GRAZINTU VIETOJE PAMESTUJU AR NEPATAISOMAI SUGADINTU
DOKUMENTU PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

Pagrindas. Biblioteky fondo apsaugos nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos kulttiros ministro
2010 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. 499 , D¢l Biblioteky fondo apsaugos nuostaty patvirtinimo, 17

punktas.

Eil. | Duomenys apie skaitytojo pamestus ar nepataisomai sugadintus | Duomenys apie priimtus dokumentus
Nr. dokumentus
Autorius Antrasté Leidimo | Inventorinis | Kaina Autorius Antrasté Kaina
metai numeris
Perdave
(Skaitytojo parasas) (Skaitytojo vardas, pavardé)
Priémé

(Bibliotekos darbuotojo parasSas) (Bibliotekos darbuotojo vardas, pavardé)
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Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos
Bibliotekos fondo apsaugos tvarkos apraso
3 priedas

PRIVALOMI SPAUSDINTINIU DOKUMENTU IR DOKUMENTU FIZINESE
LAIKMENOSE VIENETINES APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose vienetinés apskaitos
elementai yra Sie:
1. IraSo data;
. Fondo kodas (elektroninémis priemonémis pildomai apskaitai);
. Inventoriaus numeris;
. Autorius ir antrasteé;
. Skyrius pagal UDK (universali deSimtain¢ klasifikacija);
. Leidimo metai;
. Kaina (pagal tuo metu Lietuvoje galiojantj piniginj vienetg);
. Finansavimo S$altinis;

O 00 31 N L & W N

. Lydimojo dokumento numeris (elektroninémis priemonémis pildomai apskaitai);

10. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraS§ymo ir likvidavimo akto data;

11. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraS§ymo ir likvidavimo akto numeris;

12. Bibliotekos fondo patikrinimo Zyméjimai;

13. Pastabos (jei néra suformuotos atskiros grafos, jvardinti finansavimo Saltinj pastabose).
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Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos
Bibliotekos fondo apsaugos tvarkos apraso
4 priedas

(Bibliotekos fondo perdavimo—priémimo akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

BIBLIOTEKOS FONDO PERDAVIMO-PRIEMIMO
AKTAS

20 m. d. Nr.

(sudarymo vieta)

Surasé komisija, sudaryta

(dokumento, kurio pagrindu sudaryta komisija, pavadinimas, data, Nr.)
Pirmininkas

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
Nariai:

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)

Aktas suraSytas dalyvaujant bibliotekos dokumenty fonda perduodanciam bibliotekos
(padalinio) vadovui

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
ir bibliotekos fondg priimanciam bibliotekos (padalinio) vadovui

(vardas ir pavardé¢, pareigy pavadinimas)

Bibliotekos dokumenty fonda perduodantis bibliotekos (padalinio) vadovas

(vardas ir pavardé¢, pareigy pavadinimas)
perduoda, o bibliotekos fondg priimantis bibliotekos (padalinio) vadovas

(vardas ir pavardé¢, pareigy pavadinimas)
priima:
1._ Bibliotekos (padalinio) fonda fiz. vnt. inventorinty dokumenty, suma.
2. Bibliotekos (padalinio) fondo inventoriaus knygas
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(nurodyti inventoriaus knygy numerius ir kiekvienos knygos pirmajj ir paskutinj ira§y numerius)
3. Bibliotekos (padalinio) fondo bendrosios apskaitos knygas

(nurodyti knygy metus)
4. Bibliotekos (padalinio) fondo paskutinio patikrinimo akta lap.
Komisijos pirmininkas
(parasas) (vardas ir pavardé)
Nariai:
(parasas) (vardas ir pavardé)

(parasas) (vardas ir pavardé)
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Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos

Bibliotekos fondo apsaugos tvarkos apraso
5 priedas

(Bibliotekos fondo patikrinimo akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

BIBLIOTEKOS FONDO PATIKRINIMO AKTAS

20 m. d. Nr.

(sudarymo vieta)

Patikrino komisija, sudaryta

(dokumento, kurio pagrindu sudaryta komisija, pavadinimas, data, Nr.)

(komisijos nariy vardai ir pavardés, pareigos)

1. Tikrinti dokumentai:
1.1. Bibliotekos fondo inventoriaus knygos

(nurodyti inventoriaus knygy numerius ir kiekvienos knygos pirmajj ir paskutinj jras§y numerius)
1.2. Bendroji fondo apskaitos knyga (-os)
1.3. Ankstesnieji bibliotekos fondo patikrinimo aktai

(data, numeris)
1.4. Nuo paskutinio iki Sio patikrinimo bibliotekos nurasyty dokumenty aktai-sarasai

(data, numeris)
1.5. Dokumentai, patvirtinantys dokumenty iSdavimg vartotojams

(vartotojy formuliarai, skaitytojy aptarnavimo posistemé ir kt.)

2. Nustatyta:

2.1. Pagal visas bibliotekos inventoriaus knygas inventorinty dokumenty turi buti ___ fiz. vnt.
2.2. Pagal aktus, i§vardintus 1.4 punkte, nuraSyta inventorinty dokumenty ___ fiz. vnt.

2.3. I8 viso bibliotekoje turi buti inventorinty dokumenty fiz. vnt.

3. Rasta:

3.1. Lentynose fiz. vnt. inventorinty dokumenty.

3.2. Vartotojams iSduota fiz. vnt. inventorinty dokumenty.

3.3. Atiduota jristi, restauruoti fiz. vant. dokumenty.

IS viso bibliotekoje rasta fiz. vnt. inventorinty dokumenty.
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4. Triiksta fiz. vnt. uz Eur ct ( ).
(suma zodziais)

5. Komisijos iSvados ir pasiiilymai dél patikrinimo rezultaty

PRIDEDAMA. Trukstamy dokumenty sarasas, lapai.
Komisijos pirmininkas
(parasas) (vardas ir pavard¢)
Nariai:
(parasas) (vardas ir pavard¢)

(parasas) (vardas ir pavardé)
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Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos
Bibliotekos fondo apsaugos tvarkos apraso
6 priedas

(Dokumenty, sitilomy pripaZinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti, akto
forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

DOKUMENTU, SIULOMU PRIPAZINTI NEREIKALINGAIS ARBA NETINKAMAIS
(NEGALIMAIS) NAUDOTI, AKTAS

20 m. d. Nr.

(sudarymo vieta)

Komisija, sudaryta

(dokumento, kurio pagrindu sudaryta komisija, pavadinimas, data, Nr.)

(komisijos nariy pareigos, vardai ir pavardés)

teikia bibliotekos dokumenty, kuriuos sitiloma pripazinti nereikalingais arba netinkamais
(negalimais) naudoti, sarasa.

PripaZinimo nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti priezastis:

[ bibliotekai tapo neaktualtis (neaktualus turinys, didelis egzemplioriSkumas)

"Il nusidévejo fiziSkai ar funkciSkai (technologiskai)

I[] prarasti (negrazinti, neteisétai pasisavinti) ar sugadinti dél vartotojy veikos ir §is faktas
formintas atitinkamu dokumentu

(71 pasibaige elektroninio dokumento licencijos galiojimo terminas

[ sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity stichiniy nelaimiy metu ir Sis faktas jformintas
atitinkamu dokumentu

Tolesnio panaudojimo galimybés:
'] _perduoti patikéjimo arba panaudos nuosavybés teise subjektams pagal Valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatyma
1 parduoti aukcione
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] sitlyti bibliotekoms mainams
"] nuraSyti

IS viso fiz. vnt. uz Eur ct , inventorinty, neinventorinty (nereikalingg
isbraukti) dokumenty.

PRIDEDAMA. Siiilomy pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty
sgrasas: lapai.

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavard¢)

Nariai:;

(parasas) (vardas ir pavardé)

(parasas) (vardas ir pavard¢)
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Dokumenty, sitilomy pripazinti nereikalingais
arba netinkamais (negalimais) naudoti,
akto priedas

Eil. Nr. | Inventorinis Autorius, antrasté Metai Kaina Pastabos
numeris
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Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos
Bibliotekos fondo apsaugos tvarkos apraso
7 priedas

(Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty
nuras§ymo ir likvidavimo akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

PRIPAZINTU NEREIKALINGAIS ARBA NETINKAMAIS (NEGALIMAIS) NAUDOTI
BIBLIOTEKOS DOKUMENTU NURASYMO AKTAS

20 m. d. Nr.

(sudarymo vieta)

Komisija, sudaryta

(dokumento, kurio pagrindu sudaryta komisija, pavadinimas, data, Nr.)

(komisijos nariy pareigos, vardai ir pavardés)

nurasé 1§ bibliotekos fondo fiz. vnt. uz Eur ct , inventorinty,
neinventorinty (nereikalingg iSbraukti) dokumenty. NuraSymo priezastis

Nurasyty dokumenty pasiskirstymas pagal bendrgjg bibliotekos fondo apskaitos knyga (egz.):

Dokumenty rasys Mokslo $akos Kalbos

NuraSyta fiz. vnt. uz Eur. ct.

(turto vieneto pavadinimas)
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PRIDEDAMA. Nurasyty dokumenty sarasas pagal jsigijimo metus: lapai.

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavard¢)

Nariai;

(parasas) (vardas ir pavard¢)

(parasas) (vardas ir pavardé)



