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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
FONDO APSAUGOS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos) centralizuotos
biblioteky sistemos (toliau — CBS) fondo apsaugos nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja fondo
apskaitg, gaunamy dokumenty priémima, jy zenklinimg ir jtraukimg j apskaitg, fondo perdavima,
fondo patikrinima, dokumenty pripazinimg nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti, jy
panaudojimo badus, nuras§ymag ir likvidavima, nuraSyty knygy perdavimg fiziniy ir juridiniy asmeny
nuosavybén, fondo apsaugos priemones.

2. Fondo apsauga reglamentuoja Lietuvos Respublikos biblioteky istatymas, Lietuvos
Respublikos kilnojamyjy kultiiros vertybiy apsaugos jstatymas, 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 12-0jo
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 ,,Dél viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés 8-ojo standarto patvirtinimo®,
20-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartas ,,Finansavimo sumos®,
patvirtintas 2008 m. birzelio 9 d. jsakymu Nr. 1K-205 ,,D¢l vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybes 20-o0jo standarto patvirtinimo* ir Sie Nuostatai.

3. Siuose Nuostatuose vartojamos savokos:

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

3.2. Bibliotekos fondo apskaita — bibliotekos fondo dokumenty jraSymas 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 apskai¢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 tikra pozymj (tipo, turinio, panasumo,
saugojimo laiko ar kt.) su kitais bibliotekos dokumentais siejamas, grupémis tvarkomas ir saugomas
dokumentas.

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

3.8. Vienetiné bibliotekos fondo apskaita — kiekvieno gauto dokumento duomeny jraSymas
1 nustatytg bibliotekos fondo apskaitos registra, jy tvarkymas ir saugojimas.

4. Kitos Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Biblioteky jstatyme, Kilnojamyjy kultiiros
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.

Il SKYRIUS
FONDO STRUKTURA IR SUDETIS

5. Bibliotekos fonda sudaro: pagrindinis, mainy ir atsarginis fondai.

6. Pagrindinis fondas yra sudaromas Bibliotekos vartotojams aptarnauti ir atitinka
bibliotekos veiklos tikslus bei vartotojy poreikius.

7. Pagrindin; fondg sudaro Skaitytojy aptarnavimo, Vaiky literatiros skyriy fondai,
specializuoti fondai, Bibliotekos struktiiriniy teritoriniy padaliniy fondai.

8. Fondai yra sudaromi i§ knygy, periodiniy leidiniy, rankras$¢iy, naty, garsiniy,
kartografiniy, vaizdiniy, elektroniniy, trimaciy, Brailio raStu iSspausdinty ar kitu biidu pateikianciy
informacija dokumenty, skirty Bibliotekos vartotojams aptarnauti.

9. Mainy fonde kaupiami dokumentai keistis su kitomis bibliotekomis bei informacijos
jstaigomis. Atsarginiame — saugomi laikinai nepaklausiis anks¢iau isleisti, taciau turintys kultdring,
moksling ir istoring vert¢ dokumentai pagrindiniams fondams papildyti ir atnaujinti ar bibliotekos
padaliniy fondams sudaryti, taip pat pakeisti susidévejusius dokumenty egzempliorius.

11 SKYRIUS
FONDO APSKAITA

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

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

11.1. Vienetinei dokumenty apskaitai yra naudojami:

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

11.1.2. Bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos registras;

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

12. Bibliotekos fondo apskaitai taikomi Sie fondo apskaitos vienetai:

12.1. pagrindiniai fondo apskaitos vienetai:

12.1.1. fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, iSskyrus laikraS¢ius, bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus, licencijuojamus
elektroninius iSteklius;

12.1.2. pavadinimas — vieno, visumg sudaranc¢io dokumento sglyginis Zyméjimas;

12.1.3. 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);

12.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

12.2.1. metinis komplektas — to paties (paprastai vienos antrastés) periodinio leidinio
(laikrascio) mety rinkinys;

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

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



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

13. Rankiniu ir (ar) kompiuterizuotu biidu sudaryti bibliotekos fondo apskaitos registrai turi
vienodg juriding galig. Bibliotekos, vykdydamos kompiuterizuota fondo apskaita, privalo uztikrinti
vienetinés ir bendrosios apskaitos duomeny sauguma ir atsarginiy $iy registry kopijy kiirima,
saugojimg ir atklirimg bibliotekos informacinéje sistemoje. Jei tokios galimybés néra, periodiskai
atspausdinti ir jristi registrus.

14. Tvarkydama fondo apskaita, Biblioteka privalo:

14.1. tvarkyti dokumenty vieneting ir bendrgja gaunamy j bibliotekos fonda ir i$ jo iISimamy
(nurasomy) dokumenty apskaita pagal Siy Nuostaty 1 prieda.

14.2. garantuoti apskaitos procesy nuoseklumg ir tikslumg, naudojant 12.1 papunktyje
nustatytus pagrindinius bibliotekos fondo apskaitos vienetus ir uztikrinti ilgalaikj duomeny saugojima
ir jy atgaminima;

14.3. wuztikrinti bibliotekos fondo apskaitos, saugojimo ir iSduoties fiziniy vienety
identiSkuma;

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

14.5. uztikrinti bibliotekos fondo apskaitos vienety reikSmiy atitikt] nacionalinei biblioteky
statistikai teikiamiems rodikliams;

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

15. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka turi teise:

15.1. atsizvelgiant | bibliotekos statusa, fondo savitumg ir struktiira, nustatyti ir bibliotekos
vadovo jsakymu patvirtinti bibliotekos dokumenty apskaitos tvarka reglamentuojantj vidaus
dokumentg, nepriesStaraujantj galiojantiems teisés aktams ir §iy Nuostaty reikalavimams;

15.2. atsizvelgiant | naudojamos programinés jrangos specifika, modifikuoti apskaitos
formas;

15.3. atsizvelgiant j konkrecios bibliotekos specifikg lygiagreciai su privalomais apskaitos
elementais | fondo apskaitos registrus jraSyti papildomus elementus (pavyzdziui, detalesnj
dokumenty paskirstyma pagal turinj, rGiSis ar pan.);

15.4. nustatyti laikinojo pobtuidzio dokumenty, kuriuose yra trumpalaike ir greitai senstanti
informacija, saugojimo terminai pateikti iy Nuostaty 2 priede.

15.5. jvertinti ir jkainoti bibliotekoje nemokamai gaunamus arba nejkainotus dokumentus
pagal Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos dokumenty jkainojimo kriterijus ir tvarka,
pateikta Siy Nuostaty 3 priede.

15.6. vadovaujantis bibliotekos vadovo patvirtintomis naudojimosi biblioteka taisyklémis
prasyti i§ vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos dokumentus, pakeisti juos
tokiais pat arba bibliotekos pripazintais lygiaverciais, o jei pakeisti nejmanoma, atlyginti padaryta
Zala vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio kodekso nuostatomis.

16. Dokumenty apskaita pagal riisis ir forma:

16.1. fiziniais vienetais ir pavadinimais apskaitomi $ie spausdintinés ir nespausdintinés
formos dokumentai:

16.1.1. knygos, atskirai iSleisti knygy priedai, turintys atskirg tarptautinj standartinj knygos
numer] (ISBN), brositiros;

16.1.2. rankrasc¢iai;

16.1.3. serialiniai leidiniai (Zurnalai, testiniai leidiniai, periodiniai zurnaly priedai).
Neperiodiniai Zurnaly priedai (monografijos, rinkiniai, albumai ir pan.), turintys savarankisko leidinio
vertg, apskaitomi kaip atitinkamos dokumenty riisys;

16.1.4. vaizdiniai dokumentai (meno originalai, reprodukcijos, fotografijos, eskizai,
plakatai, atvirukai, Skicai, parengiamieji atspaudai, techniniai bréziniai ir vaizdiniai leidiniai, i$leisti
lapais);

16.1.5. naty dokumentai;



16.1.6. kartografiniai dokumentai (dvimaciai ir trimaciai zemélapiai, gaubliai, planai,
topografiniai maketai, lieCiamieji zemélapiai, acronuotraukos, i§skyrus atlasus, iSleistus kaip knyga);

16.1.7. garsiniai dokumentai (garso jrasai, plokstelés, magnetofono juostos, garsajuostés,
kasetés, kompaktiniai garso diskai, skaitmeniniy garso jrasy failai ir laikmenos);

16.1.8. regimieji dokumentai (skaidrés ant plastmasés pagrindu pagamintos medziagos,
diapozityvai);

16.1.9. garsiniai regimieji dokumentai (vaizdo ir garso jrasai, skaitmeniniai universalieji
diskai (DVD), kompiuteriniai zaidimai);

16.1.10. mikroformos, mikrokopijos;

16.1.11. trimaciai dokumentai (maketai, dioramos, stalo zaidimai, zaislai, taktilinés knygos
ir pan.);

16.1.12. elektroniniai dokumentai fizinése laikmenose (kompaktiniuose diskuose,
skaitmeniniuose vaizdo diskuose DVD-ROM, optiniuose diskuose ar kitose kompiuterinése
laikmenose);

16.2. fiziniais vienetais apskaitomi grupuojamieji dokumentai;

16.3. komplektais ir pavadinimais apskaitomi spausdintiniai laikraS¢iai. Atskirai iSleisti
periodiniai laikra$¢iy priedai, turintys antraste ir numeracija, apskaitomi kaip atskiri fiziniai vienetai,

16.4. pavadinimais ir sglyginiais vienetais apskaitomi:

16.4.1. bibliotekos valdomi elektroniniai dokumentai (tarp jy jdiegti autonominése
kompiuterizuotose darbo vietose ir el. leidiniy skaitytuvuose);

16.4.2. vientisi (baigtiniai) elektroniniai dokumentai, turintys savarankiska antraste,
susidedantys i$ vieno ar keliy faily, apskaitomi vienu pavadinimu ir vienu sglyginiu vienetu,

16.4.3. papildytas ir atnaujintas elektroninis dokumentas apskaitomas kaip naujas
pavadinimas ir naujas sglyginis vienetas. Elektroninis dokumentas, tuo paciu pavadinimu jau esantis
bibliotekos fonde, bet isleistas kitu formatu, apskaitomas kaip naujas pavadinimas ir naujas salyginis
vienetas;

16.4.4. bibliotekos valdomi elektroniniai dokumentai, kurie jsigyti nuolatiniam saugojimui
ir (ar) prieigai, yra ilgalaikio saugojimo dokumentai ir jy bendroji apskaita vedama bendrosios
bibliotekos fondo apskaitos registre pagal $iy Nuostaty 17 prieda;

16.4.5. licencijuoti elektroniniai iStekliai:

16.4.5.1. duomeny bazés, atskirai gauti viso teksto elektroniniai dokumentai (knyga,
zurnalas, laikrasStis, patentas, standartas ir kt.) apskaitomi vienu pavadinimu ir saglyginiais vienetais;

16.4.5.2. bibliografiniy duomeny ir kitos duomeny bazés, kuriose pateikiama aprasomojo
pobiidZio informacija ir (ar) kiekybiniai duomenys (pvz., Zinynai, enciklopedijos, Zodynai, statistinés
lentelés, duomenys, teisés aktai, teismy praktika, moksliniy formuliy rinkiniai) apskaitomi vienu
bendru pavadinimu ir salyginiais vienetais.

17. CBS fondo apskaitag vykdo Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyrius (toliau -
Komplektavimo skyrius).

18. Apskaita vykdoma kompiuterizuotai Lietuvos integralioje biblioteky informacinéje
sistemoje (toliau — LIBIS).

IV SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

19. Gaunami dokumentai priimami j Bibliotekg su lydimuoju dokumentu (saskaita-faktiira,
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 sgrasas su jvardintu finansavimo Saltiniu (nurodoma ,,Fiziniy ir
privaciy juridiniy asmeny 1€Sos*).



20. 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 trukumus.

21. Visiems gautiems dokumentams (iSskyrus prenumeratos btudu jsigytiems periodiniams
leidiniams, Dbibliotekos valdomiems elektroniniams dokumentams ir licencijuojamiems
elektroniniams iStekliams) yra biitinas priémimo-paskirstymo aktas, Siy Nuostaty 5 priedas, kuriy
1 egz. duodamas buhalterijai, kitas — saugomas Komplektavimo skyriuje. Dokumenty priémimo-
paskirstymo aktas sudarytas naudojant §iy Nuostaty 11 priede nustatytais akto pagrindiniais
elementais.

22. Dokumentai, gauti i skaitytojy vietoje jy prarasty ar nepataisomai sugadinty, priimami
pagal Siy Nuostaty 6 prieda. Bibliotekos dokumenty pripazinimo lygiaverciais prarastiems arba
nepataisomai sugadintiems dokumentams tvarkos aprasas pateiktas Siy Nuostaty 4 priede.

\Y SKYVRIUS
DOKUMENTU ZENKLINIMAS

23. Visi gautieji dokumentai fizinése laikmenose, i§skyrus specialiai mainy fondui jsigytus
dokumentus, yra Zenklinami. Zenklinimui naudojamas privalomas priklausomybe Zymintis
bibliotekos spaudas ir papildomas zenklinimas pagal bibliotekos turimas galimybes: briikSniniai
kodai, apsauginés lipdés, knygy zenklai. Spaudas, kuriame nurodytas bibliotekos pavadinimas,
negadinant dokumento teksto ir iliustracijy, dedamas:

23.1. knygy — antrastinio lapo kitoje puséje ir 17 puslapio kairiajame kampe po tekstu. Jei
néra 17 puslapio spaudas dedamas 9, jei néra 9 puslapio — 5 puslapyje;

23.2. zurnaly, laikras¢iy, vaizdiniy leidiniy — virSelyje arba pirmajame puslapyje;

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

23.4. ploksteliy — ant voko ir etiketés;

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

23.6. mikroformy — ant aplanko arba jdéklo;

23.7. specialiy rinkiniy rankra$tiniai dokumentai — ant aplanko, dézutés, déklo, kuriuose jie
saugomi.

24. Bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty zenklinimas vykdomas jrasant dokumento
salygin] vienetg bibliotekos informacingje sistemoje.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU JTRAUKIMAS | APSKAITA

25. Duomenys apie gautus dokumentus jtraukiami j vieneting ir bendraja bibliotekos fondo
apskaita naudojant nustatytus privalomus atitinkamy dokumenty registravimo ir bendrosios fondo
apskaitos elementus.

26. Vienetinei bibliotekos fondo apskaitai yra naudojamos Bibliotekos fondo inventoriaus
knygy formos (toliau — inventoriaus knyga), patvirtintos Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2005
m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. [V-757 ,.Dél Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knygos,
Bibliotekos fondo inventoriaus knygy ir Bibliotekos dienoras¢io formy patvirtinimo* su vélesniais
pakeitimais. Privalomi spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose vienetinés
apskaitos elementai, privalomi bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos
elementai nurodyti Siy Nuostaty 12 priede.

26.1. 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
irasai ir pan.), gavus bibliotekos vadovo arba bibliotekos savininko teises ir pareigas igyvendinancios
institucijos sutikimg rastu;



26.2. inventoriaus knygos gali buti pildomos rankiniu budu (popieriuje) ir (ar)
automatizuotai bibliotekos informacinéje sistemoje;

26.3. | inventoriaus knygas jtraukiami visi dokumentai, iSskyrus trumpalaikio saugojimo
periodinius, norminius, grupuojamuosius dokumentus, licencijuojamus elektroninius iSteklius,
bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus, jei Sie nepalickami archyviniam arba neterminuotam
saugojimui, ir kitus laikinojo pobiidzio leidinius, kuriuose pateikiama trumpalaiké informacija ir
kuriy saugojimo terminas ne ilgesnis kaip vieneri metai (kalendoriai, reklaminiai plakatai, proginiai
leidiniai). Sie dokumentai yra registruojami. Jei registracijai naudojamos popierinés registracijos
kortelés, jose turi biiti privalomi atitinkamy dokumenty rtsiy registravimo elementai, kurie iSvardyti
Siy Nuostaty 13-16 prieduose;

26.4. spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose bei bibliotekos valdomy
elektroniniy dokumenty inventoriaus knygos yra bendros visiems bibliotekos fondo dokumentams,
nepriklausomai nuo bibliotekos struktiiriniy ir (ar) teritoriniy padaliniy (toliau — padaliniy) skaiCiaus.
Kiekvienoje (atitinkamoje) inventoriaus knygoje visiems dokumentams suteikiama bendra nuosekli
inventoriaus numeriy seka;

26.5. vienetinéje bibliotekos fondo apskaitoje turi buti iSskirti bibliotekai dovanoti
dokumentai: bibliotekose, kuriose apskaitos dokumentai pildomi ranka, dovanotiems dokumentams
pildoma atskira inventoriaus knyga; vykdant kompiuterizuotg bibliotekos fondo apskaita, bitina
uztikrinti galimybg, i$spausdinti vardinj dovanoty dokumenty s3rasa su inventoriniais numeriais,
kainomis, finansavimo S$altiniais ir paskirstymu padaliniams;

26.6. jeigu inventoriaus knyga pildoma rankiniu biidu (popieriuje), ji turi biiti atspausdinta
ir jrista.

26.7. jeigu inventoriaus knyga pildoma elektroninémis priemonémis, ji turi atitikti nustatytus
reikalavimus ir periodiSkai daromos atsarginés kopijos, kurios saugomos bibliotekos informacingje
sistemoje. Turi buti uztikrinta galimybé matyti dokumento jraso istorija (patikrinimus, klaidy
taisymg, nura§ymg ir pan.). Jei biblioteka turi galimybe inventoriaus knyga saugoti bibliotekos
informacinéje sistemoje ir uztikrinti tinkama kopijy sauga, jos spausdinti nereikia;

26.8. vienetinei bibliotekos fondo apskaitai reikalingi duomenys rasomi i§ dokumento
antrastiniy duomeny;

26.9. Kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris jraSomas j
dokumentg po bibliotekos spaudais. Inventoriaus numeriu gali buti laikomas bruksninis kodas,
atspausdintas nustatytos formos lipdé¢je. BriikSninio kodo lipdé uZzklijuojama ant dokumento, o
briik$ninis kodas jvedamas j bibliotekos informacing sistema;

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

26.11. inventoriaus knyga (-0s) saugoma (-0S) neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo
18 juridiniy asmeny registro).

27. Bendrajai bibliotekos fondo apskaitai naudojama Bendrosios bibliotekos fondo apskaitos
knyga, patvirtinta Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2026 m. geguzés 4 d. jsakymu Nr. JV-358.

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

27.2. dokumento kaina nurodoma dokumentams, jrasytiems j bendrosios apskaitos knyga. |
ja nejeina papildomos islaidos, susijusios su dokumento gavimu (pasto, transporto, tiekéjo paslaugy
18laidos ir kiti bendros dokumenty vertés nekeiciantys mokesciai). Jei lydimajame dokumente atskirai
nurodytas pridétinés vertés mokestis (toliau — PVM), gauto dokumento verté perskaiiuojama
pridedant PVM prie kiekvieno fizinio vieneto pavadinimo;

27.3. lésos, 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;



27.4. finansiniy mety pradzioje apskaitos knygos duomenys sumuojami ir nustatoma, kiek
dokumenty biblioteka gavo ir kiek nurasé¢. Duomenys perkeliami | Sios apskaitos knygos 3-13ja dalj,
rodancia, kiek dokumenty yra saugoma bibliotekoje;

27.5. ne reciau kaip kartg per pusmetj apskaitos knygos duomenys sutikrinami su bibliotekos
finansinés apskaitos dokumentais;

27.6. apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo 1§ juridiniy
asmeny registro).

28. Dokumentus paskirstant saugojimui j padalinius, LIBIS sistema suformuoja
perduodamy dokumenty lydrascius 2 egzemplioriais. Antras lydras¢io egzempliorius saugomas
LIBIS sistemoje.

29. Komplektavimo skyrius kiekvieng ketvirt] pateikia buhalterijai registrus: saskaity-
faktiiry, priitmamy ir nuraSomy dokumenty akty. Priimamy dokumenty ir nuraSomy dokumenty akty
registrai pateikiami kartu su aktais, kitas akto egzempliorius saugomas Komplektavimo skyriuje.
Privalomi registravimo elementai pateikti Siy Nuostaty 18 priede.

VIl SKYRIUS
FONDO PERDAVIMAS

30. Bibliotekos fondas ar jo dalis perduodami bibliotekos ar jstaigos, vykdancios
bibliotekos veikla, vadovo jsakymu keiciantis bibliotekos ar jos padalinio atsakingam asmeniui,
bibliotekos struktiirai, jstaigos savininko ar jstaigos savininko teises ir pareigas jgyvendinancios
institucijos sprendimu reorganizuojant, pertvarkant ar likviduojant biblioteka.

31. Bibliotekos fondo ar jo dalies vidinio perdavimo atveju suraSomas $iy Nuostaty 7 priede
nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo-priémimo aktas, kurj tvirtina bibliotekos vadovas.

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

VIl SKYRIUS
FONDO PATIKRINIMAS

33. Vadovaujantis Inventorizacijos taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2022 m. birzelio 15 d. nutarimu Nr. 630 ,,Dél Inventorizacijos taisykliy patvirtinimo®, 2 punktu
bibliotekos fondo patikrinimo (inventorizacijos) periodiskumas nustatomas §iuose Nuostatuose.

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

35. Fondo patikrinimui bibliotekos ar jstaigos, kurioje veikia biblioteka, vadovo jsakymu
sudaroma Fondo patikrinimo komisija. Komisija sudaroma i$ nelyginio skai¢iaus nariy, j jos sudétj
jitraukiant bibliotekos darbuotojus, kurie néra atsakingi uz turtg (tikrinamg dokumenty fondg). |
komisijg gali biti jtrauktas bibliotekos finansing apskaita tvarkantis asmuo. Jei bibliotekos finansine
apskaitg tvarko juridinis asmuo, — jo vadovo jgaliotas asmuo. Bibliotekos finansing apskaitg
tvarkantis asmuo negali biiti komisijos pirmininkas.

36. 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:

36.1. bibliotekose, turinCiose iki 15 tikstanCiy fiziniy vienety dokumenty fonda,
patikrinimas atliekamas kas 5—7 metai;

36.2. bibliotekose, turin¢iose 15-50 ttkstanciy fiziniy vienety fonda, — kas 10—15 mety;

36.3. bibliotekose, turin¢iose 50-100 tiikstanciy fiziniy vienety fonda, — kas 15-20 mety;

36.4. bibliotekose, turin¢iose nuo 100 tikst. iki 1 min. fiziniy vienety fondg — kas 20-25
mety.



37. Dalies bibliotekos fondo patikrinimas, kurio metu tikrinamo fondo (kolekcijos, rinkinio,
struktiirinio ar teritorinio padalinio) dokumentai sutikrinami su inventoriaus knyga ir (ar) bibliotekos
informacine sistema, turi buti atliekami:

37.1. kas 5 metus bibliotekose, turin€iose daugiau kaip 1 mlin. fiziniy vienety fonda;

37.2. nustacius plésimo, vagystés, sukciavimo, turto pasisavinimo arba iSSvaistymo fakta
(pagal fakto nustatymo dienos bukle);

37.3. ivykus gaisrui arba stichinei nelaimei (pagal gaisro arba stichinés nelaimés pasibaigimo
dienos bukle).

38. Bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty fondo patikrinimas vykdomas gretinant
aprasinius jraSus su viso teksto failu. Nustacius neaktyvias nuorodas, atlickama trilkstamo failo
paieska (pagal inventorinj numerj, reikSminius zodzius ir pan.) Jei failas nerandamas priimamas
sprendimas dél pakartotinio dokumento skenavimo arba dokumento pasalinimo i$ elektroninés
bibliotekos. Dokumento paSalinimas jforminamas Pripazinty nereikalingais arba netinkamais
(negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nura§ymo aktu. Bibliotekos valdomy elektroniniy
dokumenty fondo patikrinimas gali biiti vykdomas pagal atskirg bibliotekos vadovo patvirtintg plang
arba kartu su bendru bibliotekos fondo patikrinimu.

39. Licencijuoty elektroniniy iStekliy prieigos patikrinimas atlickamas sutikrinant
elektroninio iStekliaus pavadinimg ir adresg. Patikrinimas atlieckamas tik esant poreikiui patikrinti
tinkamg suteiktos prieigos veikima.

40. Biblioteka atlieka fondo patikrinimg dazniau, nei nustatyta Nuostaty 36 punkte, kai:

40.1. biblioteka reorganizuojama (pagal sprendimo reorganizuoti bibliotekg priémimo
dienos biikle) ar likviduojama (pagal bibliotekos likvidatoriaus paskyrimo dienos biikle);

40.2. keiciasi atsakingi uz turtg (dokumenty fondg) asmenys (pagal turto priémimo ir
perdavimo dienos biiklg);

40.3. nustatomas pléSimo, vagystés, dokumenty pasisavinimo faktas (pagal nustatymo
dienos biiklg), jvyksta gaisras arba stichiné nelaimé (pagal gaisro ar stichinés nelaimés pasibaigimo
dienos biikle);

40.4. bibliotekos vadovas ar savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos
vadovas paveda tai atlikti dél kity priezasciy.

41. Fondo patikrinimas baigiamas surasant Siy Nuostaty 8 priede nustatytos formos
Bibliotekos fondo patikrinimo akta, kurj tvirtina bibliotekos ar jstaigos, vykdancios bibliotekos
veikla, vadovas ar jo jgaliotas asmuo. Prie jo pridedamas triikstamy dokumenty sarasas.

IX SKYRIUS
DOKUMENTU PRIPAZINIMAS NEREIKALINGAIS ARBA NETINKAMAIS
(NEGALIMAIS) NAUDOTI

42. Dokumentai pripazjstami nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dél Siy
priezasciy:

42.1. bibliotekai tapo neaktualiis (neaktualus turinys, didelis egzemplioriSkumas);

42.2. nusidéveéjo fiziSkai ar funkciskai (technologiskai);

42 3. prarasti (negrazinti, neteisétai pasisavinti) ar sugadinti d¢l 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.);

42.4. pasibaige elektroninio dokumento licencijos galiojimo terminas;

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

43. Dokumenty nuraSymui bibliotekos vadovo jsakymu sudaroma komisija, jtraukiant i ja
atsakingus struktiiriniy padaliniy (Komplektavimo, padalinio, i§ kurio fondo nurasomi dokumentai ir
kt.) specialistus. Dokumenty turinio ir buklés jvertinimui gali biiti kvieCiami ekspertai, kuriy
rekomendacija isdéstoma rastu ir pridedama prie komisijos parengto akto.



44. Siulomy pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos
dokumenty sgrasas jforminamas komisijos parengtu Dokumenty, sitilomy pripazinti nereikalingais
arba netinkamais (negalimais) naudoti, aktu, kurj tvirtina bibliotekos arba jstaigos, vykdancios
bibliotekos veikla, vadovas arba jo jgaliotas asmuo. Pridedami didelés apimties akto sarasai gali biiti
nespausdinami, jei yra galimybés saugoti jy kopijas bibliotekos informacinéje sistemoje ir nustatytu
periodiSkumu daryti jy kopijas. Kiekvienos priezasties, nurodytos Siy Nuostaty 42 punkte, atveju
formuojamas atskiras aktas:

44.1. pagal siy Nuostaty 42.1 papunktyje nurodyta priezast] atrinktus dokumentus biitina
panaudoti, pasirenkant Nuostaty 45 punkte nustatyta panaudojimo biida. Si nuostata netaikoma
periodiniams leidiniams, Siems dokumentams Dokumenty siilomy pripaZzinti nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti, akte pazymima tolesnio panaudojimo galimybé dokumentus
nurasyti.

44.2. dokumentams, atrinktiems pagal Nuostaty 42.2-42.5 papunkciuose nurodytas
priezastis, netaikomi Siy Nuostaty 45 punkte nustatyti panaudojimo budai, todél Dokumenty, sitilomy
pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti, akte pazymimas pasirinkimas
dokumentus nurasyti.

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

45. PripaZinti nereikalingais ar netinkamais (negalimais) naudoti dokumentai, i$skyrus Siy
Nuostaty 42.2—42.5 papunkciuose nurodytas priezastis, gali biiti panaudojami $iais biidais:

45.1. 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;

45.2. parduodant vieSuose prekiy aukcionuose, vadovaujantis Nereikalingo arba netinkamo
(negalimo) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto pardavimo vieSuose prekiy aukcionuose tvarkos
apraso, patvirtinto Vyriausybés 2001 m. geguzés 9 d. nutarimu Nr. 531 ,,Dél Nereikalingo arba
netinkamo (negalimo) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto pardavimo vieSuose prekiy aukcionuose
tvarkos apraSo patvirtinimo®“, nustatyta tvarka. Parduodant dokumentus aukcionuose
rekomenduojama jungti juos | turtinius komplektus (pagal autoriy, leidimo laikotarpj, temas ar kitus
bibliotekos pasirinktus pozymius);

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

45.3.1. pagal Siy Nuostaty 9 prieda, kuriame nurodytas dokumenty mainy panaudos bidas,
parengiamas laisvos formos kitoms bibliotekoms ar biblioteky veikla vykdancioms jstaigoms
sitlytiny perduoti dokumenty sgrasas.

45.3.2. pagal parengta dokumenty nuraSymo akta, pasiraSyta nuraSymo komisijos ir
patvirtintg bibliotekos ar jstaigos, vykdancios bibliotekos veikla, vadovo ar jo jgalioto asmens,
dokumentai iSbraukiami i$ fondo apskaitos dokumenty (inventoriaus ir bendrosios apskaitos knygy)
ir perduodami } mainy fonda, likusieji dokumentai — nuraSomi.

45.3.3. dokumentai i§ mainy fondo perduodami kitoms bibliotekoms ar biblioteky veikla
vykdancioms jstaigoms sudarant dokumenty perdavimo-priémimo aktg ir vardin} sgraSa, kuriame
privalo biiti nurodytas dokumento pavadinimas, minéto dokumento vieno fizinio vieneto kaina, to
pavadinimo dokumenty fiziniy vienety skai¢ius ir bendra suma, bendra perduodamy dokumenty suma
ir i$ kokio finansavimo Saltinio buvo jsigyti perduodami dokumentai.

45.3.4. 1§ mainy fondo kitoms bibliotekoms ar bibliotekos veikla vykdancioms jstaigoms
perduoti dokumentai yra nuraSomi, parengiant nuraSymo akta.



46. Dokumentai, kurie buvo panaudoti $iy Nuostaty 45 punkte nustatytais buidais, pazymimi
spaudu , NURASYTA®. Aukcione parduoti dokumentai papildomai pazymimi spaudu ,,PARDUOTA
AUKCIONE®". Spaudai dedami Salia dokumento priklausomybe¢ zZymincio bibliotekos spaudo.

47. Sickiant racionaliai naudoti valstybés (savivaldybés) turtg biblioteka turi taikyti ne
maziau kaip vieng dokumenty panaudojimo biida, nustatyta Siy Nuostaty 45 punkte. Dokumenty
panaudojimo terming nustato biblioteka, atsizvelgdama ] pripazinty nereikalingais ir netinkamais
(negalimais) naudoti dokumenty kieki.

48. Jeigu pagal Siy Nuostaty 42.1 papunktyje nurodyta priezastj pripazinti nereikalingais
arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumentai nebuvo panaudoti Siy Nuostaty 45 punkte
nurodytais budais, jie yra nurasomi jforminant dokumenty nepanaudojimo faktg komisijos protokolu,
kuriame nurodomas nepanaudoty dokumenty kiekis ir bendra jy verté eurais.

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

49. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty nuraS§ymo
akta, kuris pateiktas iy Nuostaty 10 priede, rengia komisija ir perduoda finansininkui arba bibliotekos
finansing apskaita centralizuotai tvarkanciai jstaigai (padaliniui). Aktg tvirtina bibliotekos arba
istaigos, vykdancios bibliotekos veikla, vadovas arba jo jgaliotas asmuo. Aktas yra pagrindas
dokumentams i$braukti i§ vienetinés ir bendrosios bibliotekos fondo apskaitos ir jy balansinés vertés
nuraSymui i§ finansinés apskaitos dokumenty, jy bibliografiniy jrasy pasalinimui i§ biblioteky
informaciniy sistemy. Pridedami didelés apimties akto sgraSai gali biiti nespausdinami, jei yra
galimybés saugoti jy kopijas bibliotekos informacinéje sistemoje ir nustatytu periodiSkumu daryti jy
kopijas.

50. NuraSomy dokumenty bendra verté nuraSymo akte turi btiti nurodoma eurais.

51. Bibliotekos valdomi ir (ar) licencijuoti elektroniniai dokumentai yra pripazistami
nereikalingais (netinkamais) naudoti dél Siy Nuostaty 42.2 papunktyje nustatytos priezasties —
nusidévéjo funkceiskai (technologiSkai) ir yra nurasomi:

51.1. bibliotekos valdomi elektroniniai dokumentai nuraSomi naudojant elektroniniy
dokumenty bendrosios apskaitos registro 2 dalyje ,,Dokumenty nuraSymas* nurodytus duomenis
pagal Nuostaty 16 prieda;

51.2. licencijuoty elektroniniy iStekliy nuraSymas i§ bibliotekos fondo specialiu dokumentu
(aktu) nejforminamas. NuraSymo fakta patvirtina licencinés sutarties galiojimo laiko pabaiga,
nepratesus galiojimo laiko naujam laikotarpiui.

52. Seni, reti ir ypa¢ vertingi dokumentai nuraSomi pagal Seny, rety ir ypac vertingy
dokumenty fondo formavimo, saugojimo ir naudojimo nuostaty, patvirtinty kultliros ministro 2016
m. lapkricio 24 d. jsakymu Nr. [V-908 ,,Dé¢l Seny, rety ir ypac vertingy dokumenty fondo formavimo,
saugojimo ir naudojimo nuostaty patvirtinimo®, 14-15 punktuose nustatyta tvarka.

53. 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 nuraSymo, iSardymo ir likvidavimo
tvarkos aprasSo patvirtinimo, nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
NURASYTU KNYGU PERDAVIMAS FIZINIU IR JURIDINIU ASMENU NUOSAVYBEN

54. NurasSytos 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. rugpjicio 16 d. jsakymu Nr. J[V-884 , Dél Kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos
taisykliy patvirtinimo®. Kitoms dokumenty riiSims perdavimas fiziniy ir juridiniy asmeny
nuosavybén netaikomas.

55. Fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybén perduodamose nurasytose spausdintose knygose
esantys bibliotekos nuosavybés zenklai nenaikinami.

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

57. Skelbimas apie atiduodamas nuraSytas spausdintas knygas ne véliau kaip pries
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.

58. Perduoti atrinktos nuraSytos spausdintos knygos 14 kalendoriniy dieny nuo perduodamy
knygy pateikimo visuomenei dienos laikomos lankytojams prieinamose vieSose bibliotekos vietose.
Esant poreikiui, terminas gali biiti pratestas iki 30 kalendoriniy dieny. Pasibaigus nustatytam
laikotarpiui likusios knygos perduodamos utilizuoti $iy Nuostaty 53 punkte nustatyta tvarka.

59. Nurasyty knygy atrankos ir perdavimo fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybén procesg
koordinuoja Komplektavimo skyriaus ved¢jas.

60. Biblioteka neatsako uz fiziniy ir juridiniy asmeny veiksmus, atliktus naudojantis jy
nuosavybén perduotomis bibliotekos nuras§ytomis knygomis.

X1 SKYRIUS
FONDO APSAUGOS PRIEMONES

61. Fondo laikymui bibliotekose sudarytos salygos turi atitikti fondy apsaugos reikalavimus,
nustatytus Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,,D¢l dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo* ir Tarptautinés
biblioteky asociacijy ir institucijy federacijos IFLA rekomenduojamus biblioteky fondy apsaugos
principus (pavyzdziui, ,,Biblioteky fondy apsaugos ir konservavimo principai (1995) ir ,,Bibliotekos
dokumenty priezitros ir tvarkymo principai® (1998) ir kt.).

62. Bibliotekos elektroniniy dokumenty fondo saugojimo priemonés turi atitikti
reikalavimus, nustatytus Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSe,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,Dél
Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSo, Saugos dokumenty turinio gairiy
aprasSo ir Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinius iSteklius, svarbos jvertinimo
ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo gairiy apraso
patvirtinimo® ir kituose teisés aktuose.

63. Biblioteka privalo nustatyti dokumenty saugojimo, patalpy valymo, dezinfekavimo ir
kitas biitinas prevencines fondy priezitiros priemones ir periodiskai jas vykdyti. D¢l §iy priezasciy
biblioteka gali laikinai, bet ne ilgiau negu biitina, apriboti vartotojy aptarnavimg. Rekomenduojama
pilng uzdaro fondo saugykly valyma vykdyti ne reciau kaip 1 kartg per 2 metus, atviruose fonduose
saugomy dokumenty patalpas valyti kasdien, o dokumenty lentynas — ne reciau kaip kartg per ménesj.

64. Bibliotekos ar jstaigos, vykdancios bibliotekos veikla, vadovas privalo uztikrinti sglygas,
garantuojancias bibliotekos dokumenty fondo apsauga.

65. Biblioteka, sauganti seny, rety ir ypac¢ vertingy dokumenty fonda, privalo uztikrinti
minéty dokumenty apsauga pagal bibliotekos ar jstaigos, kurioje veikia biblioteka, vadovo ar jo
igalioto asmens patvirtinta tvarka, reglamentuojancia specialiuosius vartotojy aptarnavimo
reikalavimus.



XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

66. Bibliotekos vadovas jsakymu paveda fondo apskaitg bibliotekoje tvarkyti ir apskaitos
operacijy teisétumo priezitira vykdyti tam tikriems bibliotekos struktiiriniams padaliniams arba
paskirtiems atsakingiems bibliotekos darbuotojams.

67. Rankra$¢iy, seny ir ypac vertingy spaudiniy fondo saugojima ir naudojima reglamentuoja
kulttiros ministro patvirtinti atskiri §iy fondy nuostatai.




Zarasy rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo apsaugos nuostaty

1 priedas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS CENTRALIZUOTOS
BIBLIOTEKU SISTEMOS FONDO APSKAITOS VEDIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Fondo apskaitos vedimo tvarka parengta detalizuojant Zarasy rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos centralizuotos biblioteky sistemos fondo apsaugos nuostatus.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU KOMPLEKTAVIMAS

2. Dokumenty komplektavimas vyksta vadovaujantis Lietuvos Respublikos kultiiros
ministro patvirtintais Biblioteky fondo, fondo apsaugos nuostatais, bei Zarasy rajono savivaldybés
viesosios bibliotekos komplektavimo nuostatais.

3. Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyrius (toliau — Komplektavimo skyrius)
kasmet nustato fondy komplektavimo prioritetus, dokumenty paskirstymo bibliotekos padaliniams
principus, numato fondy politikos jgyvendinimo kryptis ir priemones.

4. Fondy komplektavimas apima dokumenty atrankos, uzsakymo ir jsigijimo procesus,
kuriuos pagal funkcijas vykdo Komplektavimo skyriaus darbuotojos ir dokumenty saugojimo ir
naudojimo funkcijas vykdanciy padaliniy darbuotojos.

5. Dokumentai perkami vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu.

6. Dokumenty pirkimg ir prenumeratg vykdo Komplektavimo skyrius. Dokumenty fondus
sauganciy padaliniy specialistai aktyviai dalyvauja komplektavimo procese.

7. Bibliotekos fonduose negali biiti nesutvarkyty ir neapskaityty dokumenty. Gyventojy
dovanojamos knygos, ne senesnés nei 5 m., gali biti priimamos visuose bibliotekos struktiiriniuose
padaliniuose:

6.1. bibliotekos struktiirinio padalinio darbuotojas informuoja Komplektavimo skyriy apie
gautas dovanas;

6.2. dokumenty jkainojimo komisija susipazjsta su dovanotomis knygomis, atrenka,
ikainoja, sutvarko ir apskaito bibliotekai reikalingus dokumentus, pavienius gautus leidinius
tkainuoja Komplektavimo skyriaus darbuotojos.

7. Dokumenty komplektavimas ir tvarkymas vykdomas LIBIS sistemoje.

8. Kas ménesj Komplektavimo skyriuje, naudojant LIBIS sistemg, suformuojami
dokumenty paskirstymo lydras¢iai su perduodamy dokumenty sarasu.

9. Bibliotekos skyriy ir padaliniy darbuotojai, priimdami dokumentus saugojimui, sutikrina
siuntg su lydimaisiais dokumentais ir pasiraso ant Dokumenty perdavimo lydrascio.

11 SKYRIUS
VIENETINE FONDO APSKAITA

10. Vienetiné fondo apskaita vykdoma inventoriniy knygy pagalba. Inventorinés knygos
neterminuotai saugomos Komplektavimo skyriuje.



IV SKYRIUS
DOKUMENTU NURASYMAS

11. Bibliotekos padaliniy darbuotojai nuolat atrenka dokumentus i§ pagrindiniy fondy
nuraSymui pagal Bibliotekos fondo apsaugos nuostatuose nurodytas priezastis.

12. Bibliotekos vadovo jsakymu paskirta dokumenty nuraSymo komisija jvertina
nuraSymui atrinkty padalinio dokumenty biikle ir turinj ir priima sprendima dél tolesnio dokumenty
panaudojimo galimybiy.

13. Nurasyti dokumentai perduodami kaip makulatiira antriniy zaliavy tvarkytojams arba
atiduodami asmenims/jstaigoms.

14. Informacija apie dokumenty nuraSyma fiksuojama vienetinés fondo apskaitos
dokumentuose.

V SKYRIUS
BENDROJI FONDO APSKAITA

15. Fondy apskaita — dokumenty gavimo, nuraSymo duomenis kaupia Komplektavimo
skyrius. Struktiiriniai padaliniai vykdo savo fondo apskaita.

16. Kalendoriniams metams pasibaigus, Komplektavimo skyrius atlieka struktiiriniy
padaliniy fondy apskaitos kontrole.




Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo apsaugos nuostaty

2 priedas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS LAIKINO
SAUGOJIMO DOKUMENTU APSKAITOS IR SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Laikino saugojimo dokumenty — laikras¢iy, Zurnaly, kt. dokumenty — apskaitos tvarka
parengta detalizuojant Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo apsaugos nuostatus.

Il SKYRIUS
PERIODINIU LEIDINIU UZSAKYMAS

2. Viesajai bibliotekai ir padaliniams uZsakomy periodiniy leidiniy skaiciy lemia
periodikos prenumeratai skiriamos 1éSos ir bibliotekos padaliniy vartotojy skaicius.

3. Periodinius leidinius skyriams ir padaliniams uzsako Dokumenty komplektavimo ir
tvarkymo skyriaus (toliau — Komplektavimo skyrius) vedéja.

111 SKYRIUS
FONDO APSKAITA

4. Bibliotekos gaunami periodiniai leidiniai registruojami LIBIS sistemoje.
4.1. Prenumeruojamy periodiniy leidiniy saugojimas ir jtraukimas | LIBIS
sistemg/padalinio apskaitg:

Saugojimo terminas Padalinys Apskaita
3 metai Skaitykla, Vaiky literatiiros LIBIS
skyrius
Visa laika KraStotyros skyrius LIBIS
Einamieji ir praéje metai Antalieptés Fausto KirSos, LIBIS

Antazavés, Aviliy, Baibiy,
Deguciy, Dusety K. Biigos,
Imbrado, Sadiny, Salako,
Samaniy, Smalvy, Suvieko,
Sniuksty, Stadviliy,
Turmanto bibliotekos

4.2. Dovanoti periodiniai leidiniai j LIBIS sistemg ir padalinio apskaitg jtraukiami tik pilno
metinio komplekto, pavieniai dovanoti periodiniy leidiniy numeriai j apskaita nejtraukiami.

5. Periodiniy leidiniy nura§ymag skyriuose ir padaliniuose daro Skaitytojy aptarnavimo,
Vaiky literattiros ir Komplektavimo skyriy darbuotojos per LIBIS sistema.




Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo apsaugos nuostaty

3 priedas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DOKUMENTU
IKAINOJIMO KRITERIJAI IR TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Dokumenty jkainojimo kriterijai ir tvarka detalizuoja Zarasy rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos centralizuotos sistemos biblioteky fondo apsaugos nuostatus.

2. Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirta
Dokumenty jkainojimo komisija jvertina ir jkainoja nemokamai gaunamus arba nejkainotus
dokumentus.

3. Neijkainoti dokumentai j fondo apskaitg nejtraukiami.

11 SKYRIUS
IKAINOJIMO KOMISIJOS DARBO REGLAMENTAS

4. Bibliotekos dokumenty jkainojimo komisija direktoriaus jsakymu sudaro ne maziau kaip
3 nariai. Komisijos pirmininku skiriamas bibliotekos direktoriaus pavaduotojas arba kitas
direktoriaus paskirtas darbuotojas.

5. Komisijos nariais gali buti fondo komplektavimo, katalogavimo, skaitytojy aptarnavimo,
krastotyros ir kity padaliniy darbuotojai, turintys kompetencijos vertinti bibliotekos dokumentus.

6. Komisija renkasi pagal poreik]j, kai:

6.1. gaunami nemokami dokumentai, kuriy verté nenurodyta;

6.2. gaunami dokumentai be lydimyjy finansiniy dokumenty;

6.3. reikia nustatyti prarasty ar sugadinty dokumenty verte;

6.4. atlickamas dokumenty perkainojimas.

7. Komisijos posédis laikomas teisétu, kai jame dalyvauja daugiau kaip pusé¢ komisijos
nariy.

8. Sprendimai priimami bendru sutarimu, o0 nesutarus — balsy dauguma. Balsams
pasiskirs€ius po lygiai, lemia komisijos pirmininko balsas.

9. Komisijos sprendimai jforminami protokolu arba dokumenty jkainojimo aktu, kurj
pasiraso visi posédyje dalyvave komisijos nariai.

10. Patvirtinta dokumenty verté yra pagrindas dokumentus jtraukti j bibliotekos fondo
apskaitg arba nustatyti prarasto ar sugadinto dokumento atlyginimo dydj. Tai atitinka bendruosius
biblioteky fondo apskaitos reikalavimus, pagal kuriuos nejkainoti dokumentai negali biti jtraukiami
1 fondo apskaitg.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU IKAINOJIMO KRITERIJAI

11. Dokumenty kaina nustatoma bendru 3 komisijos nariy sutarimu, vadovaujantis
dokumenty jkainojimo kriterijais:

11.1. jsigijimo kaing (jei ji Zinoma);

11.2. leidinio leidimo metus;

11.3. fizing bikle;

11.4. leidinio paklausg;

11.5. ar dokumentas yra retas arba vertingas;



11.6. ar leidinys vis dar parduodamas;

11.7. analogiSky leidiniy rinkos kaing;

11.8. antikvaring vertg¢ (jeigu taikoma).

12. Nustatant paramos biidu gauty, be lydimyjy dokumenty ir nejvertinty dokumenty kaing
vadovaujamasi 12 vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartu ,,Ilgalaikis
materialusis turtas®.

13. I§ vieSojo sektoriaus subjekty nemokamai gauti dokumentai su kainomis,
uzpajamuojami dokumenty perdavimo-priémimo aktuose nurodytomis kainomis.

14. Nejkainoti, be lydimojo dokumento gauti dokumentai | bibliotekos fondo apskaita
jraSomi taikant tikrosios vertés metoda:

14.1. neatlygintinai gautas dokumentas, kurio analogas jau jrasytas j bibliotekos individualig
apskaitg ir turi kaing, j bibliotekos fondo apskaitg jraSomas turimo dokumento kaina;

14.2. neatlygintinai gautas dokumentas, kurio biblioteka neturi, bet ji galima jsigyti
prekyboje, jkainojamas rinkos kaina;

14.3. jeigu dokumento jsigijimo kaina yra lygi nuliui ir negali buti patikimai nustatyta,
dokumentas jkainuojamas simboline 1 euro verte.




Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo apsaugos nuostaty

4 priedas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DOKUMENTU
PRIPAZINIMO LYGIAVERCIAIS PRARASTIEMS ARBA NEPATAISOMAI
SUGADINTIEMS DOKUMENTAMS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty pripazinimo lygiaverciais prarastiems arba nepataisomai sugadintiems
dokumentams Zarasy rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje (toliau — Biblioteka) tvarkos apraSas
(toliau — Aprasas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos kulttiros ministro 2026 m. rugpjicio
24 d. jsakymu Nr. [V-622, patvirtintomis naudojimosi biblioteka taisyklémis ir Lietuvos Respublikos
kultiiros ministro 2024 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. [V-508 patvirtintais Biblioteky fondo apsaugos
nuostatais.

2. Sis aprasas nustato dokumenty, galinéiy biti pripazintais lygiaveréiais prarastiems arba
nepataisomai sugadintiems Bibliotekos fondo dokumentams, atrankos kriterijus ir taikymo tvarka,
siekiant uztikrinti fondo vientisuma bei tinkama zalos atlyginimg ne pinigine forma.

3. Vartotojas, prarades ar nepataisomai sugadings bibliotekos dokumentus, pakeicia juos
tokiais pat arba pripazintais lygiaverc¢iais dokumentais. Tokiu paciu dokumentu laikomas, prarastojo
dokumento dublikatas, kurio fiziné¢ buklé yra tinkama tolimesniam naudojimui ir saugojimui. Jei
tokio pat dokumento pateikti nejmanoma, vartotojas atsiskaito kitu dokumentu, kuris jvertinamas
kaip lygiavertis, remiantis §io apraso nustatytais kriterijais.

4. Dokumentai pripazjstami lygiaverciais jvertinus prarasty dokumenty kaing, leidimo
metus, turimy egzemplioriy skaiciy ir paklausa Bibliotekoje.

5. Jei prarasty ar sugadinty dokumenty, pakeisti nejmanoma, zalos dydis apskai¢iuojamas
vadovaujantis Bibliotekos direktoriaus patvirtinta Bibliotekos fondo dokumenty jkainojimo tvarkos
aprasu.

6. Apskaiciavus zalos dydj, padaryta Zalg vartotojas atlygina pagal §j Aprasa.

7. Jet dél panaudai gauto dokumento praradimo ar sugadinimo vartotojas nesikreipia |
Biblioteka ir neatsiskaito nustatyta tvarka iki panaudos termino pabaigos, jis turi atlyginti padaryta
Zala, neatlyginus Zalos, pinigai iSieSkomi teisés akty nustatyta tvarka.

8. Nustacius tyCinio ar nety¢inio Bibliotekos dokumenty, pasisavinimo, sugadinimo ar
sunaikinimo atvejus, vartotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka.

9. Uz vartotojo iki 16 (SeSiolikos) mety amziaus prarastus arba nepataisomai sugadintus
dokumentus ir (ar) padarytg Zala, atsako jo atstovas (tévas, jtévis, globéjas ar riipintojas) Naudojimosi
biblioteka taisykliy ir teisés akty nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
PRARASTU DOKUMENTU JFORMINIMAS

10. Vartotojy prarasti ar sugadinti Bibliotekos dokumentai fiksuojami $iy Nuostaty 6 priede
patvirtintame akte.

11. Prarasti dokumentai nuraSomi i§ Bibliotekos fondo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
kultiros ministro patvirtintais Biblioteky fondo apsaugos nuostatais ir Bibliotekos direktoriaus
patvirtintais Bibliotekos fondo komplektavimo nuostatais.



11 SKYRIUS
DOKUMENTO PRIPAZINIMAS TINKAMU

12. Tais atvejais, kai vartotojas negali rasti tokio paties dokumento, galima atsiskaityti
kompensuojant kitu, pripazintu lygiaveréiu dokumentu.

13. Dokumentas pripazjstamas tinkamu pagal Siuos kriterijus:

13.1. aktualumas — atitinkantis Bibliotekos fondo komplektavimo gaires;

13.2. leidimo metai — dokumentas iSleistas laikotarpiu, kada jame esanti informacija yra
aktuali esamuoju metu;

13.3. fiziné buklé — dokumentas yra geros fizinés buklés. Nepriimami suplysSe, defektuoti,
uzkrésti grybeliu ar kitaip pazeisti dokumentai;

13.4. kaina — tokios pat arba didesnés vertés nei prarastas ar sugadintas dokumentas.

14. Prarasto ar nepataisomai sugadinto ir grgzinamo jo vietoje kito dokumento kaina
nustatoma vadovaujantis Bibliotekos direktoriaus patvirtinta Bibliotekos fondo dokumenty
jkainojimo tvarkos aprasu:

14.1. gragZinamo vietoje prarastojo ar vietoje nepataisomai sugadinto kito dokumento kaina
turi biiti ne mazesn¢, negu prarastojo, nepataisomai sugadinto dokumento dabartiné rinkos kaina;

14.2. prarastojo, nepataisomai sugadinto ir jo vietoje grazinamo dokumento dabartiné rinkos
kaina yra nustatoma taip:

14.2.1. anksciau nei pries§ 5 metus iSleisto dokumento kaina, atsizvelgiant j dokumento tipa,
rusj ir prie jo esancius priedus (pvz. garsinius, regimuosius dokumentus ir kt.), turi biiti ne mazesné
uz dabarting rinkos kaing,

14.2.2. dokumento, iSleisto per 5 (penkis) metus iki einamyjy mety, kaina negali buti
mazesné negu jo jsigijimo metu jrasyta j Bibliotekos fondo vienetinés apskaitos registra,

14.2.3. einamaisiais metais iSleisto dokumento kaina lygi konkretaus egzemplioriaus kainai
jo isigijimo metu, jrasytai j Bibliotekos fondo vienetinés apskaitos registra,

14.2.4. dokumento priedo praradimas ar jo sugadinimas prilyginamas pagrindinio
dokumento (knygos, testinio ar periodinio leidinio, spausdinty naty, garsinio, vaizdinio ar
kartografinio leidinio) praradimui ar nepataisomam sugadinimui ir jo kaina nustatoma kaip nurodyta
ApraSo 14.2.1-14.2.3 papunkciuose.

15. Vietoje prarasto ar sugadinto dokumento galima priimti keletag dokumenty, kol zala bus
visiSkai atlyginta.

IV SKYRIUS
PRIIMTU DOKUMENTU APSKAITA

16. Dokumenty, priimty vietoje vartotojo prarasto ar nepataisomai sugadinto, apskaita
vykdoma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos kultiros ministro patvirtintais Biblioteky fondo
apsaugos nuostatais ir kitais Bibliotekos veiklg reglamentuojanciais dokumentais.

V SKYRIUS
BENDROS NUOSTATOS

17. Bibliotekos leidinius praradus dél gaisro, vagystés ar panasiy aplinkybiy ir pateikus tai
patvirtinant] dokumentg, i8duotg atitinkamy institucijy, nuo Zalos atlyginimo (jskaitant leidiniy
pakeitima tokiais pat ar lygiaverciais) atleidziama.

18. Uz Sios tvarkos laikymasi atsako Bibliotekos skyriy ir padaliniy darbuotojai pagal jiems
priskirtas funkcijas, vadovaudamiesi teisés akty nustatyta tvarka.

19. Sis Aprasas tvirtinamas, kei¢iamas ir pripazjstamas netekusiu galios Bibliotekos
direktoriaus jsakymu.




Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo apsaugos nuostaty

5 priedas
ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA
TVIRTINU
Pareigos
(parasas)

Vardas pavardé

DOKUMENTU PRIEMIMO AKTAS

Nr.
(data)
(sudarymo vieta)
Komisija, paskirta susidedanti
(dokumento, kurio pagrindu sudaryta komisija, data, pavadinimas, Nr.)
18 priémeé:
IS tiekéjo:
Saltinis:
Turto vienetas: Fiz. vnt. Kaina
Finansavimo Saltiniai:
Isigyty ~ m.
IS viso:
Pagal dokumenty risis: Pagal kalbas:
- Fiz. vnt. _ Y :
Pavadinimas Kaina (Eur) Kiekis Suma (Eur) | FS kodai

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavardé)
Nariai:

(parasas) (vardas ir pavarde)

(parasas) (vardas ir pavard¢)

(parasas) (vardas ir pavard¢)



Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky

sistemos fondo apsaugos nuostaty
6 priedas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

20

d. Nr.

(sudarymo vieta)

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

Eil. Duomenys apie skaitytojo pamestus ar Duomenys apie priimtus
Nr. nepataisomai sugadintus dokumentus dokumentus
Auto- | Antrasté | Leidimo | Inventorin | Kaina | Autorius Antrasté Kaina
rius metai IS nuMeris
Perdavé
(Skaitytojo paraSas) (Skaitytojo vardas, pavarde)
Priémé

(Bibliotekos darbuotojo parasas)

(Bibliotekos darbuotojo vardas, pavarde)




Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo apsaugos nuostaty

7 priedas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

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 fonda 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

(nurodyti inventoriaus knygy numerius ir kickvienos knygos pirmajj ir paskutinj jrasy numerius)
3. Bibliotekos (padalinio) fondo bendrosios apskaitos knygas

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

(parasas) (vardas ir pavarde)




Zarasy rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo apsaugos nuostaty

8 priedas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

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 pirmaji ir paskutinj jrasy numerius)
1.2. Bendroji fondo apskaitos knyga (-0s)
1.3. Ankstesnieji bibliotekos fondo patikrinimo aktai

(data, numeris)
1.4. Nuo paskutinio iki $io patikrinimo bibliotekos nurasyty dokumenty aktai-sgrasai

(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 bati ___ fiz. vnt.
2.2. Pagal aktus, iSvardintus 1.4 punkte, nurasyta inventorinty dokumenty fiz. vnt.

2.3. I8 viso bibliotekoje turi biiti 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. vnt. dokumenty.

IS viso bibliotekoje rasta fiz. vnt. inventorinty dokumenty.

4. Triiksta fiz. vnt. uz Eur ct (

(suma zodziais)
5. Komisijos i§vados ir pasiiilymai dél patikrinimo rezultaty

Nariai:

PRIDEDAMA. Trikstamy dokumenty sarasas, lapai.
Komisijos pirmininkas
(parasas) (vardas ir pavarde)
(parasas) (vardas ir pavardé)

(parasas) (vardas ir pavarde)



Zarasy rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo apsaugos nuostaty

9 priedas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

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)
[l nusidévéjo fiziskai ar funkciskai (technologiskai)
[] prarasti (negrazinti, neteisétai pasisavinti) ar sugadinti dél vartotojy veikos ir $is faktas jformintas atitinkamu
dokumentu
pasibaigé elektroninio dokumento licencijos galiojimo terminas
sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity stichiniy nelaimiy metu ir $is faktas jformintas atitinkamu dokumentu

Tolesnio panaudojimo galimybés:

(1 perduoti patikéjimo arba panaudos nuosavybés teise subjektams pagal Valstybés ir savivaldybiy turto valdymao,
naudojimo ir disponavimo juo jstatyma

parduoti aukcione

sitilyti bibliotekoms mainams

nurasyti
IS viso fiz. vnt. uz Eur ct , inventorinty, neinventorinty (nereikalingq isbraukti) dokumenty.
PRIDEDAMA. Sitilomy pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty sarasas: lapai.

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavarde)

Nariai:

(parasas) (vardas ir pavarde)

(parasas) (vardas ir pavardé)




Dokumenty, sitilomy pripaZzinti nereikalingais
arba netinkamais (negalimais) naudoti, akto priedas

Eil. Nr. | Inventorinis Autorius, antrasté Metai | Kaina Pastabos
numeris




Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo

apsaugos nuostaty

10 priedas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

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)

nura$é 1S bibliotekos fondo fiz. vnt. uz Eur ct , inventorinty,
neinventorinty (nereikalingg iSbraukti) dokumenty. Nura§ymo priezastis

NuraSyty dokumenty pasiskirstymas pagal bendraja bibliotekos fondo apskaitos knyga (egz.):

Dokumenty riasys Mokslo §akos Kalbos

NuraSyta fiz. vnt. uz Eur. ct.
(turto vieneto pavadinimas)

PRIDEDAMA. Nurasyty dokumenty saraSas pagal jsigijimo metus: lapai.

Komisijos pirmininkas

(paraSas) (vardas ir pavardé)

Nariai:
(parasas) (vardas ir pavard¢)

(parasas) (vardas ir pavard¢)



Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo

apsaugos nuostaty

11 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. Bendra suma .....Eur .....ct.....;

7
8

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

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

11. Inventoriniai numeriai;

12. Paskirstymas j fondus;

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

14. Vardinis sarasas: eilés Nr., pavadinimas, kaina, egz. skai¢ius, suma, finansavimo $altinis;
15. Priémusiyjy-perdavusiyjy asmeny pareigy pavadinimas, parasai, vardai, pavardés.



Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo

apsaugos nuostaty

12 priedas

PRIVALOMI SPAUSDINTINIU DOKUMENTU IR DOKUMENTU FIZINESE

LAIKMENOSE VIENETINES APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose vienetinés

apskaitos elementai yra Sie:

pastabose).

. JraSo data;

. Fondo kodas (elektroninémis priemonémis pildomai apskaitai);

. Inventoriaus numeris;

. Autorius ir antrasteé;

. Skyrius pagal UDK (universali deSimtainé klasifikacija);

. Leidimo metai;

. Kaina (pagal tuo metu Lietuvoje galiojant] piniginj vieneta);

. Finansavimo S$altinis;

. Lydimojo dokumento numeris (elektroninémis priemonémis pildomai apskaitai);
10. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraSymo ir likvidavimo akto data;

11. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraS§ymo ir likvidavimo akto numeris;
12. Bibliotekos fondo patikrinimo zZyméjimai;

13. Pastabos (jei néra suformuotos atskiros grafos, jvardinti finansavimo Saltinj
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Zarasy rajono savivaldybés viesosios



bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo

apsaugos nuostaty

13 priedas

PRIVALOMI ZURNALU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi Zurnaly registravimo elementai yra Sie:
. Pavadinimas;

. Kalba;

. Kaina;

. Finansavimo Saltinis;

. PeriodiSkumas;

. Fiziniy vnt. skaicius;

. Metai;

. Ménesiai;

. Numeriai;

10. Leidimo vieta;

11. ISSN (tarptautinis standartinis serialinio leidinio numeris);
12. UDK (universali deSimtain¢ klasifikacija).
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Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo

apsaugos nuostaty

14 priedas

PRIVALOMI LAIKRASCIU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi laikra$¢iy registravimo elementai yra Sie:

OIS n P~ WN —

. Sifras;

. Pavadinimas;

. Kalba;

. Kaina;

. Finansavimo Saltinis;

. PeriodiSkumas;

. Fiziniy vienety skaicius;
. Metai;

9.

Ménuo;

10. Numeris;

11. Leidimo vieta;

12. ISSN (tarptautinis standartinis serialinio leidinio numeris);
13. UDK (universali deSimtain¢ klasifikacija).



Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo

apsaugos nuostaty

15 priedas

PRIVALOMI GRUPUOJAMUJU DOKUMENTU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi grupuojamyjy dokumenty registravimo elementai yra Sie:
1. Grupés pavadinimas;

2. Kalba;

3. Kaina;

4. Finansavimo $altinis;

5. Fiziniy vienety skaicius;

6. UDK (universali desSimtaing¢ klasifikacija).



Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo

apsaugos nuostaty

16 priedas

PRIVALOMI LICENCIJUOJAMU ELEKTRONINIU ISTEKLIU REGISTRAVIMO
ELEMENTAI

Privalomi licencijuojamy elektroniniy istekliy registravimo elementai yra Sie:

1. IraSo eilés numeris;

2. JraSo data;

3. Leid¢jas arba tiekéjas;

4. Duomeny bazés arba atskirai gauto dokumento pavadinimas;

5. Platforma ir (ar) prieigos adresas;

6. Duomeny bazéje esanCiy dokumenty pavadinimy skaicius / kiti duomenys (jei
pateikiami);

7. Prenumeratos / prieigos pradZios data;

8. Prenumeratos / prieigos pabaigos data;

9. Finansavimo $altinis (nurodoma tik bibliotekos iSlaidy dalis);

10. Kofinansavimo Saltinis (nurodyti ir finansavimo fondus, projektus).



Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo

apsaugos nuostaty

17 priedas

PRIVALOMI DOKUMENTU BENDROSIOS FONDO APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi bendrosios fondo apskaitos elementai yra Sie:

Dokumenty gavimas:

1. JraSo data;

2. JraSo eilés numeris;

3. Lydimojo dokumento numeris arba sutarties numeris;

4. Isigijimo budas;

5. Tiek¢jas;

6. Gauta dokumenty i8S viso (fiz. vnt., naujy pavadinimy, suma), skaicius;
6.1. Gauta el. dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaic¢ius;
7. Dokumenty, jraSyty i vieneting apskaita (inventorinty), skaicius;

8. Dokumenty paskirstymas rasimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo $altinius.

Dokumenty nuraSymas:

1. JraSo data;

2. Akto eilés numeris;

3. NuraSyta dokumenty i$ viso (fiz. vat., pavadinimy, suma), skaicius;

3.1. Nurasyta elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
4. NuraSyta inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma), skaicius;

5. NuraSymo priezastys;

6. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.

Bibliotekos fondo judéjimas:

Mety pradzioje yra:

1. IS viso dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

1.1. I8 viso elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

3. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.

Per metus gauta:

1. I8 viso dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

1.1. I8 viso elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

3. Dokumenty paskirstymas riSimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.

Per metus nuraSyta:

1. IS viso dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

1.1. I8 viso elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

3. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.

Mety pabaigai yra:

1. IS viso dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

1.1. I8 viso elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

3. Dokumenty paskirstymas rtiSimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.



Zarasy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos centralizuotos biblioteky
sistemos fondo

apsaugos nuostaty

18 priedas

PRIVALOMI BIBLIOTEKOS FINANSINE APSKAITA TVARKANCIAM ASMENIUI
PERDUODAMU LYDIMUJU DOKUMENTU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi bibliotekos finansing apskaitg tvarkan¢iam asmeniui perduodamy lydimyjy
dokumenty registravimo elementai:

1. Eilés numeris;

2. Dokumento pavadinimas (sgskaita-fakttra, aktas ir kt.);

3. Isdavé (jstaigos pavadinimas);

4. Dokumento numeris;

5. Data;

6. Suma (Eur, ct);

7. Perdavimo data.



