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KELMES ,,AUKURO” PAGRINDINES MOKYKLOS BIBLIOTEKOS FONDO
APSAUGOS NUOSTATAI

1. Bendrosios nuostatos

1. Bibliotekos fondo apsaugos nuostatai nustato ,,Aukuro* pagrindinés mokyklos bibliotekos
(toliau — bibliotekos) fondo apskaitos, perdavimo, tikrinimo, nurasymo ir saugojimo tvarkg bei
bibliotekos darbuotojy atsakomybe.

2. Bibliotekos fondo apsauga reglamentuoja Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymas,
kilnojamyjy kultiiros vertybiy apsaugos jstatymas, archyvy jstatymas, bibliotekos fondo apskaitos ir
saugojimo standartai, kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai, Lietuvos Respublikos kulttiros
ministerijos teisés aktai ir Sie nuostatai.

3. Mokyklos vadovas privalo sudaryti saglygas, garantuojancias bibliotekos fondo apsauga.

4. Sie nuostatai taikomi bibliotekoms, kuriy veikla reglamentuoja Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymas.

5. Mokyklos bibliotekos fondas yra mokyklos bendruomenegs turtas.

I1. Bibliotekos fondo apskaita

6. Bibliotekos fondo apskaita — duomeny apie spaudinius ir kitus dokumentus (toliau —
dokumentus) jraSymas | bibliotekos fondo apskaitos dokumentus — bibliotekos fondo inventoriaus ir
bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knygas.

7. Gaunamy dokumenty priémimas:

7.1. gaunami dokumentai priimami ] bibliotekga su lydimuoju dokumentu (saskaita — faktiira,
aktu, dovanojimo aktu (toliau — lydimuoju dokumentu);

7.2. istaigy, organizacijy, fondy, asmeny dovanotiems dokumentams suraSomas pri€mimo
aktas. Si nuostata netaikoma periodiniams leidiniams (Zurnalams, laikrai¢iams), gautiems
prenumeratos biidu;

7.3. jeigu siunta nesutampa su jraSu lydimajame dokumente ar iSaiSkinami defektuoti arba
pakeisti dokumentai, dokumenty priémimas sustabdomas, ne véliau kaip per tris darbo dienas apie tai

informuojamas dokumenty tiekejas, kuris iStaiso minétus trikumus;



7.4. visi gauti dokumentai i§ karto po priémimo antspauduojami bibliotekos spaudu. Spaudas
dedamas:

7.4.1. knygose — antrastinio lapo kitoje puséje ir 17 puslapio kairiajame kampe po tekstu;

7.4.2. zurnaluose, laikraS¢iuose, laikino pobudzio broSitrose — virSelyje arba pirmajame
puslapyje, negadinant spaudinio teksto ir iliustracijy;

7.4.3. atskiruose lapuose - kitoje lapo puséje kairiajame apatiniame kampe;

7.4.4. ant vaizdajuosCiy, kompaktiniy disky, garsajuosciy, mikrofilmy jdékly ir lankstinuky,
esanciy idéklo viduje arba specialiu rasikliu ant laikmenos;

7.5. gautus dokumentus jraSius | bibliotekos fondo inventoriaus ir bendraja apskaitos knygas,

lydimajame dokumente daromas jraSas: “ egz. dokumenty Eur ct uzZ sumg priimta,
iraSyta | bendrgja fondo apskaitos knyga Nr. ir bibliotekos fondo inventoriaus knyga nuo Nr.
iki Nr. . Atsakingo asmens parasas. Data.” Lydimasis dokumentas perduodamas

buhalterijai ir yra pagrindas jtraukti gautus dokumentus j bibliotekos balansa;

7.6. bibliotekoje turi biiti perduodamy buhalterijai lydimyjy dokumenty registravimo zurnalas
arba tinkamai patvirtintos $iy dokumenty kopijos;

7.7. vienetiné fondo apskaita — kiekvieno dokumento egzemplioriaus antraStiniy duomeny ir
kainos jraSymas j bibliotekos fondo inventoriaus knyga:

7.7.1. bibliotekos fondo inventoriaus knyga yra vienas i§ svarbiausiy bibliotekos fondo
apskaitos dokumenty;

7.7.2. bibliotekos fondo inventoriaus knyga yra viena visam bibliotekos fondui, nepriklausomai
nuo bibliotekos padaliniy;

7.7.3. labdaros ir paramos biidu gauti dokumentai apskaitomi bibliotekos fondo inventoriaus
knygoje, i§spausdinamas vardinis dovanoty dokumenty saraSas su inventoriniais numeriais, kainomis;

7.7.4. bibliotekos fondo inventoriaus knyga turi biti jriSta, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje —
tvirtinantis jrasas: ,,Sioje inventoriaus knygoje yra — sunumeruoty lapy. Data. Bibliotekos vedéjos ar
steigéjo parasas. [staigos spaudas”;

7.7.5. kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris jraSomas j
dokumentg po spaudais. IraSant i§ eilés kelis to paties dokumento egzempliorius (dubletus), visose
skiltyse, i§skyrus skiltis ,,Kaina” ir ,,Inventoriaus numeris”, raSomos kabut¢s;

7.7.6. nuraSyty dokumenty inventoriniai numeriai kitiems dokumentams nesuteikiami,
nuraSomo dokumento numeris ir kaina iSbraukiami;

7.7.7. laikinojo saugojimo dokumentai ir periodiniai leidiniai neinventorinami, jeigu biblioteka

ju nepalieka nuolatiniam saugojimui. Sie dokumentai apskaitomi registracinése kortelése;



7.7.8. bibliotekos fondo inventoriaus knygoje jraSai turi buti tvarkingi, jskaitomi. Klaidy
taisymai tvirtinami atsakingo darbuotojo parasu ir data ,,Pastaby” skiltyje;

7.7.9. uzpildzius bibliotekos fondo inventoriaus knyga, pabaigoje turi buti tvirtinantis jrasas:
,Sioje fondo inventoriaus knygoje jrasyti dokumentai nuo Nr. _ iki Nr. __ imtinai. Data. Bibliotekos
spaudas ir atsakingo darbuotojo parasas”.

8. Bendroji bibliotekos fondo apskaita — duomeny apie dokumenty gavima, nuraSyma ir fondo
kaitg jraSymas ] bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga. Bendroji fondo apskaitos knyga yra
vieninga visam bibliotekos fondui. Ja sudaro Sios dalys:

8.1. dokumenty gavimas (jrasy eilés numeravimas kiekvienais metais pradedamas i$ naujo), 2.
dokumenty nuraSymas (jraSy numeravimas testinis), 3. bibliotekos fondo judéjimas:

8.1.1. bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knygoje irasai turi buti tvarkingi, jskaitomi.
Klaidy taisymai tvirtinami atsakingo darbuotojo parasu ir data;

8.1.2. bendroji dokumenty verté nurodoma tik dokumentams, jraSytiems j bibliotekos fondo
inventoriaus knyga. I ja neieina papildomos iSlaidos, susijusios su dokumento gavimu (pasto,
transporto, tiekéjo paslaugos);

8.1.3. léSos, iSleistos prenumeratos budu gautiems, terminuoto saugojimo dokumentams
(periodiniams leidiniams, DB), pasibaigus finansiniams metams, nurasomos ir apskaitos knygoje
nefiksuojamos. Fiksuojama tik tokia suma, uz kurig paliekami leidiniai archyviniam ar neterminuotam
saugojimui. NuraSyty periodiniy leidiniy registracinés kortelés i§ kartoteky iSimamos;

8.1.4. kalendoriniy mety pradzioje bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knygos duomenys
sumuojami ir nustatoma, kiek dokumenty biblioteka gavo ir kiek nuras¢. Duomenys perkeliami | Sios
knygos 3 dalj, rodancia, kiek dokumenty yra saugojama bibliotekoje;

8.1.5. kiekvieng ketvirtj (arba pusmetj) apskaitos knygos duomenys sutikrinami su bibliotekos
buhalterinés apskaitos dokumentais;

9. Kompiuterizuota bibliotekos fondo apskaita turi atitikti visus vienetines ir bendrosios fondo
apskaitos reikalavimus bei uztikrinti duomeny sauguma. Tuo tikslu duomenys turi biiti saugojami
kompiuterinése laitkmenose ir periodiSkai atspausdinami bei jriSami.

10. Be lydimyjy dokumenty gaunami dokumentai yra jvertinami ir jkainojami pagal ,,Mokyklos
bibliotekos fondo dokumenty jkainojimo ir perkainojimo* tvarkos aprasa.

11. Bibliotekoje turi biiti vykdomas perduodamy buhalterijai lydimyjy dokumenty registras,
naudojant $iy Nuostaty 7 priede nustatytus privalomus bibliotekos buhalterijai perduodamy lydimyjy

dokumenty registravimo elementus.



I11. Bibliotekos fondo perdavimas

12. Bibliotekos fondas ar jo dalis perduodami bibliotekos vadovo isakymu keiciantis
bibliotekos ar jos padalinio materialiai atsakingam asmeniui, bibliotekos struktiirai, istaigos savininko
ar jstaigos savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos sprendimu reorganizuojant,
pertvarkant ar likviduojant biblioteka. Bibliotekos fondo ar jo dalies perdavimo atveju suraSomas $iy
Nuostaty 8 priede nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo — priémimo aktas, kurj tvirtina
bibliotekos vadovas. Prie jo pridedamas trukstamy dokumenty saraSas (lentel¢), sudarytas i§ Siy
elementy: eilés Nr., inventorinés knygos Nr., autorius ir antrasté, skyrius, leidimo metai, kaina (Eur,
ct), paskutingje eilutéje nurodoma — visy dokumenty kainy suma.

13. Perduodantysis ir priimantysis asmenys turi teis¢ reikalauti, kad buty atliktas viso arba
dalies fondo patikrinimas.

14. Bibliotekos reorganizavimo arba likvidavimo atveju bibliotekos fondo perdavimas

vykdomas teisés akty nustatyta tvarka.

IV. Bibliotekos fondo tikrinimas

15. Bibliotekos fondo patikrinimas atliekamas siekiant nustatyti bibliotekos fondo dokumenty
trikumg, perduodant fonda kitam vadovui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., gaisrui, potvyniui,
vagystéms).

16. Bibliotekos fondo patikrinimui mokyklos direktoriaus jsakymu sudaroma patikrinimo
komisija.

17. Gali biiti viso fondo arba jo dalies patikrinimas.

18. Viso fondo patikrinimg, kurio metu fondas yra sutikrinamas su bibliotekos fondo
inventoriaus knygomis, rekomenduojama atlikti bibliotekose, turinciose iki 15 tukst. egzemplioriy
dokumenty fondus, kas 5 — 7 metai; turin€iose nuo 15 tikst. iki 100 tikst. egzemplioriy fondus — kas 10
— 15 mety.

19. Fondo patikrinimai baigiami suraSant nustatytos formos akta (forma Nr.8), kurj tvirtina

mokyklos direktorius.



V. Bibliotekos fondo nurasymas

20. Dokumentai gali buti iSimami i§ biblioteky fondy ir nuraSomi i$ bibliotekos fondo apskaitos
bei buhalterijos dokumenty dél tokiy priezasciy:

20.1. susidévéje, skaitytojy sugadinti;

20.2. isaiskéjus leidybos defektams;

20.3. nepaklausiis ir prarad¢ aktualuma, dubletai;

20.4. negrazinti skaitytojy;

20.5. sugadinti ar prarasti ypatingomis aplinkybémis (pvz., d¢l gaisro, potvynio, vagystés);

20.6. esant trikumams atviruose fonduose;

20.7. perduoti kitoms bibliotekoms ar institucijoms (mainais, neatlygintinai perduota kitoms
bibliotekoms, perduota j depozitinj fonda).

21. Dokumentai nuraSomi i$ bibliotekos fondy, sudarant nustatytos formos nuraSymo akta su
nuraSomy knygy vardiniu sgraSu (forma Nr. 9, neinventorinamiems dokumentams — forma Nr. 10)
pagal kiekvieng 19 punkte nurodyta priezastj atskirai, ir turi tgsting numeracija. Kiekvienas akto lapas
yra zymimas specialiu spaudu (arba uzrasu), kuriame nurodoma akto numeris ir data.

22. Rekomenduojama, kad dokumenty nuraSymas nevirSyty metinio naujy dokumenty gavimo,
daugiau dokumenty gali biiti nuraSoma, suderinus su jstaigos savininku arba jstaigos savininko teises ir
pareigas jgyvendinancia institucija.

23. Dingg 1S atviry fondy dokumentai nurasomi tik nesant galimybiy nustatyti konkrecius
kaltininkus.

24. Vertingus informacinius (enciklopedijas, zodynus) bei gausiai iliustruotus, vertingus (meno
albumus, katalogus) leidinius leidZiama nura$yti kaip susidévéjusius tik iSimtiniais atvejais. Siems
leidiniams sudaromas atskiras nuraSymo aktas, o vardinio sgraSo atskiroje skiltyje nurodomi kiekvieno
nuraSomo leidinio defektai.

25. Nurasomy dokumenty verté akte nurodoma pagal bibliotekos fondo inventoriaus knyga
(rubliais, talonais, litais, eurais), akto gale bendra suma turi buti perskai¢iuota pagal nuraSymo metu
Lietuvoje galiojancius piniginius vienetus.

26. Nurasomi dokumentai gali buti parduodami gyventojams Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka.

27. Dokumenty nuraS§ymo komisija ir jos darbo organizavimas:

27.1. nuraSymo komisijg, kurios sudétyje yra bibliotekos, buhalterijos ir kiti mokyklos

darbuotojai jsakymu tvirtina mokyklos direktorius;



27.2. komisijos pirmininku skiriamas mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

27.3. nuraSymo komisija privalo kruops¢iai perzitiréti nuraSymui atrinktus dokumentus;

27.4. dokumenty nurasymo aktas pateikiamas tvirtinti mokyklos direktoriui tik jj pasiraSius
visiems nuraSymo komisijos nariams;

27.5. dokumenty nura§ymo aktas rasomas dviem egzemplioriais: pirmasis egzempliorius su
dokumenty vardiniu sarasu paliekamas bibliotekoje, antrasis egzempliorius (be vardinio sgraso) —
buhalterijai. Prie antrojo egzemplioriaus pridedami dokumentai, patvirtinantys dokumenty nuraSymo
pagristumg (antriniy zaliavy supirkimo punkty kvitai, skaitytojy piniginés kompensacijos uz prarastus
leidinius jmoky kvitai, sgrasas leidiniy, priimty i$ skaitytojy vietoj prarastyjy);

27.6. patvirtintas spaudiniy ir kity dokumenty nuraSymo aktas yra pagrindas dokumenty
1Sémimui i§ bibliotekos fondy ir jy bibliografiniy aprasy pasalinimui i8 bibliotekos katalogy ir kartoteky
(duomeny baziy) bei nuraSymui i$ inventoriaus ir bendrosios bibliotekos fondo apskaitos knygy, taip
pat jy balansinés vertés nurasymui i§ buhalteriniy dokumenty;

28.7. uz nuraSytus spaudinius ir kitus dokumentus gautos 1€Sos kaupiamos bibliotekos biudzete

ir naudojamos kity dokumenty jsigijimui.

VI. Bibliotekos fondo saugojimas

29. Bibliotekos dokumenty fondo saugojimo salygas nustato Lietuvos Respublikos biblioteky

fondo saugojimo standartas.

VII. Bibliotekos darbuotojuy atsakomybé

30. Uz 81y nuostaty vykdyma atsakingas mokyklos direktorius.

31. Bibliotekos darbuotojai materialiai atsako uz bibliotekos fondus Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta tvarka tik tuo atveju, kai Zala bibliotekai padaryta dél darbuotojy kaltés.

32. Uz i$ mokyklos iSvykusius, bet bibliotekoje neatsiskaiciusiy mokiniy ir darbuotojy knygas

atsakomybe prisiima mokyklos administracija.




