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Traky r. Onuskio Donato Malinausko pagrindinés
mokyklos direktoriaus 2025 m. balandZio 22 d.
jsakymu Nr. VV-56

TRAKU R. ONUSKIO DONATO MALINAUSKO PAGRINDINES MOKYKLOS
BIBLIOTEKOS FONDO APSAUGOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Biblioteky fondo apsaugos nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Onuskio Donato
Malinausko pagrindinés mokyklos bibliotekos fondo (toliau — Fondo) apskaitg, gaunamy
dokumenty priémimg, fondo perdavima, fondo patikrinima, dokumenty nuraSyma, fondo apsauga,
darbuotojy atsakomybe.

2. Fondo apsaugg reglamentuoja Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymas (2004 m. liepos
15 d. Nr.IX-2378), Bibliotekos fondy apsaugos nuostatai (Lietuvos Respublikos kultiiros ministro
2021 m. rugpjucio 17d. jsakymu Nr. [V-966).

3. Mokyklos vadovas privalo sudaryti sglygas, garantuojancias bibliotekos fondo apsaugg.

4. Siuose Nuostatuose vartojamos savokos:

4.1. Bendroji fondo apskaita (toliau — bendroji fondo apskaita) — apibendrinty duomeny apie
dokumenty gavimg, nuraSyma ir fondo kaitg jraSymas j nustatyta apskaitos registra, jy tvarkymas ir
saugojimas.

4.2. Dokumenty nuraSymas — pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais)
naudoti dokumenty i$¢émimas i$ apyvartos.

4.3. Fondo apskaitos vienetas — sutartinis vienetas, kuriuo apskai¢iuojamas bibliotekos
fondo dydis. Yra pagrindiniai ir papildomieji fondo apskaitos vienetai.

4.4. Fondo patikrinimas — bibliotekos fonde turimy dokumenty lyginimas su vienetinés

fondo apskaitos registrais.

Il. FONDO APSKAITA

5. Fondo apskaitos objektais laikomi visi dokumentai, nepriklausomai nuo jy ruSies ar
laikmenos. Fondo apskaita apima dokumenty priémima, jy zenklinima, registravimg, paskirstyma,

patikrinimg, nura§yma ir jo i$¢mimg i§ fondo.



6. Fondo apskaita atspindi dokumenty gavimg, nuraSyma, bibliotekos fondo dydj. Apskaitos
duomenys yra pagrindas bibliotekos veiklos atskaitomybei, statistinei ataskaitai rengti, bibliotekos
veiklai analizuoti, dokumenty kiekiui ir jy kaitai kontroliuoti.

7. Remiantis standartu LST EN ISO 2789:2007 ,,Informacija ir dokumentavimas. Tarptautiné
biblioteky statistika®, patvirtintu Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2008 m. liepos 3 d.
jsakymo Nr. [V-323 | D¢l biblioteky veiklos norminiy dokumenty ir Lietuvos standarty saraso
patvirtinimo* ( Nr. 77-3051), nustatomi tokie fondo apskaitos vienetai:

7.1. privalomi fondo apskaitos vienetai:

7.1.1. fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, i$skyrus laikras¢ius. Laikrasciai apskaitomi metiniais komplektais;

7.1.2. pavadinimas — vieno, visumg sudarancio, dokumento sglyginis Zyméjimas;

7.1.3. metinis komplektas — to paties (paprastai vienos antra$tés) periodinio leidinio mety
rinkinys;

7.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

7.2.1. lentynos metras — papildomasis bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo
matuojamas dokumenty skaiius, telpantis viename lentynos metre;

8. Fondo apskaitos registrai pildomi ranka arba techninémis priemonémis turi vienoda
juridine galig.

9. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka privalo:

9.1. vesti vieneting ir bendraja gaunamy j fondg ir i$ jo iSimamy dokumenty apskaita;

9.2. garantuoti apskaitos nuoseklumg, naudojant 8 punkte nustatytus fondo apskaitos vienetus;

9.3. uztikrinti, kad fondo apskaitos vienetai atspindéty bibliotekoje saugomy ir vartotojams
iSduoty dokumenty fizinius vienetus;

9.4. uztikrinti fondo apskaitos perimamumg ir testinuma.

10. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka turi teise:

10.1. jvertinti ir jkainuoti bibliotekos nemokamai gaunamus arba nejkainuotus
spaudinius(pagal tos dienos spaudinio viduting pardavimo kaing) ;

10.2. vadovaujantis teisés aktais ir naudojimosi biblioteka taisyklémis bibliotekos prasyti i3
vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos dokumentus(knygas, vadovélius,
skaitmenines ir kitas mokymo priemones) pakeisti juos tokiais pat arba bibliotekos pripazintais
lygiaverciais.

11. Mokyklos direktorius jsakymu paveda fondo apskaita bibliotekoje tvarkyti ir apskaitos

priezitirg vykdyti paskirtiems atsakingiems bibliotekos darbuotojams.



III. GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

12. Gaunami dokumentai( knygos, brositiros, mokymo priemonés) priimami j bibliotekg su
lydimuoju dokumentu (sgskaita-faktiira, perdavimo—priémimo aktu, dovanojimo aktu ar Kitais
dokumentais (toliau — lydimasis dokumentas).

13.Dokumentams, pirktiems i§ specializuoty knygy prekybos juridiniy asmeny, juridiniy ir
fiziniy asmeny dovanotiems, gautiems dokumento privalomiesiems egzemplioriams ar kitu biidu
igytiems dokumentams surasomas priémimo-gavimo aktas, sudarytas pagal Bibliotekos fondo
apsaugos nuostatuose 2021 m. rugpjucio 17 d. jsakymu Nr. [V-966) priedo Nr. 1 pavyzdj.

14. Jeigu dokumenty siunta nesutampa su jraSu lydimajame dokumente ar joje randama
dokumenty su defektais arba pakeisty dokumenty, jie nepriimami. Apie tai, per 5 darbo dienas nuo
dokumenty siuntos gavimo, informuojamas dokumenty tiekéjas, kuris privalo iStaisyti triikumus.

15. Visi naujai priimti spaudiniai yra Zenklinami. Zenklinimui naudojami priklausomybe
zymintys antspaudai. Antspaudas, kuriame nurodytas bibliotekos pavadinimas, negadinant
dokumento teksto ir iliustracijy, dedamas:

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

15.2. zemélapiuose, atskiruose lapuose — kitoje lapo puséje kairiajame apatiniame kampe;

15.3. dokumentai fizinése laikmenose — ant voko ir etiketés;

15.4. garsiniams, regimiesiems, elektroniniams dokumentams — ant jdéklo ir etiketés;

16. Gaunami dokumentai jvedami i vieneting ir bendraja fondo apskaita naudojant Nuostaty
3-9 prieduose nustatytus privalomus atitinkamy dokumenty registravimo elementus bei privalomus
bendrosios fondo apskaitos elementus.

17. Vienetinei fondo apskaitai yra naudojama Bibliotekos fondo inventoriaus knygos (toliau —
inventoriaus knyga), patvirtintos Lietuvos Respublikos kultiros ministro 1997 m. lapkricio 7 d.
jsakymu Nr. JV-575, forma:

17.1. 1 inventoriaus knygg jtraukiami visi dokumentai, i§skyrus periodinius, normatyvinius,
grupuojamuosius dokumentus, laikino saugojimo brositiras, lankstinukus, plakatus;

17.2. inventoriaus knyga yra vienas i§ svarbiausiy bibliotekos fondo apskaitos registry, jos
pakeitimas galimas tik iSimties atvejais (jei buvo raSoma nesilaikant reikalavimy, klaidingi jraSai ir
kt.), gavus rastiska direktoriaus leidima.

17.3. inventoriaus knyga yra bendra visam bibliotekos fondui;



17.4. vienetingje fondo apskaitoje turi biiti i$skirti bibliotekai dovanoti dokumentai: bibliotekose,
kuriose apskaitos dokumentai pildomi ranka, dovanotiems dokumentams pildoma atskira inventoriaus
knyga;

17.5. inventoriaus knyga turi biiti jriSta, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje — tvirtinantis jrasas:

,Sioje inventoriaus knygoje yra sunumeruoty lapy. Data. Vadovo parasas. [staigos antspaudas®.

I\VV. FONDO PERDAVIMAS

18. Perduodantysis ir priimantysis asmenys turi teis¢ reikalauti, kad buty atliktas viso arba
dalies fondo patikrinimas.
19. Bibliotekos reorganizavimo arba likvidavimo atveju bibliotekos fondo perdavimas

vykdomas teisés akty nustatyta tvarka.

V. FONDO PATIKRINIMAS

20. Remiantis Inventorizacijos taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2022
m. kovo 23 d. nutarimu Nr. 257, 6 punktu bibliotekos fondo patikrinimas (inventorizacija)
atlieckamas vadovaujantis Siais Nuostatais.

21. Atskiri fondo egzemplioriai, teisés akty nustatyta tvarka priskiriami prie ilgalaikio
materialiojo turto, yra apskaitomi kartu su kitais fondo dokumentais, o kasmetinis fondo
patikrinimas atliekamas buhalterinés apskaitos dokumentus sutikrinant su inventoriaus knyga.

22. Fondo patikrinimas taip pat atlickamas siekiant nustatyti fondo dokumenty triikuma,
perduodant fonda kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz.,
jvykus gaisrui, potvyniui, vagystéms). Fondo patikrinimui mokyklos direktoriaus jsakymu
sudaroma patikrinimo komisija.

23. Gali buti atliekamas:

23.1. viso fondo patikrinimas, kurio metu fonde saugomi dokumentai, apimant ir informacija
apie i8duoty dokumenty fizinius vienetus, yra sutikrinami su inventoriaus knyga.

24. Fondo patikrinimas baigiamas surasant nustatytos formos bibliotekos fondo patikrinimo

akta , kurj tvirtina mokyklos direktorius.



V1. DOKUMENTU NURASYMAS

25. Dokumentai gali buti nuraSomi i§ fondo apskaitos, pripazinus juos nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti dél $iy priezasciy:

25.1. nusidévejo ir/ar vartotojy sugadinti,

25.2. turinio poziiiriu tapo neaktualis;

25.3. prarasti vartotojy ir $is faktas atitinkamai jformintas;

25.4. perduoti ] mainy fonda;

25.5. dél kity priezaséiy prarasti dokumentai (sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity
stichiniy nelaimiy metu) Siuos faktus atitinkamai jforminant.

26. Nurasymus vykdo mokyklos direktoriaus jsakymu sudaryta Turto nuraSymo komisija.

27. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty
nuraSymas jforminamas nuraSymo komisijos parengtu Pripazinty nereikalingais arba netinkamais
(negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nuraSymo aktu (13 priedas), patvirtintu mokyklos
direktoriaus.

28. Aktas surasomas 2 egzemplioriais: vienas egzempliorius, pridé¢jus dokumenty sarasa, licka
bibliotekoje, antras, buhalterijai, pridéjus su turto nuraSymu susijusius dokumentus, pavyzdziui,
patikrinimo (inventorizacijos) aktus, avariniy tarnyby aktus, jmoky kvitus ir kt. dokumentus arba jy
kopijas;

29. Aktas yra pagrindas dokumenty iSémimui i§ bibliotekos fondo; jy bibliografiniy jrasy
pasalinimui i§ bibliotekos katalogy, kartoteky, iSbraukimui i§ vienetinés ir bendrosios fondo
apskaitos.

30. Rekomenduojama, kad dokumenty nuraSymas nevirSyty metinio naujy dokumenty
gavimo, daugiau dokumenty gali biiti nuraSoma, suderinus su mokyklos direktoriumi.

31. Nurasomy dokumenty verté akte nurodoma (rubliais, talonais, litais, eurais) pagal
inventoriaus knyga, akto pabaigoje bendra suma turi biiti perskaiciuota galiojancia valiuta (eurais),
o perskaiCiavimas atlickamas teisés akty nustatyta tvarka.

32. NuraSyti dokumentai, kai jy nenumatoma naudoti biblioteky veiklai (pavyzdziui,
mainams), panaudojami, iSardomi ir likviduojami remiantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu bei Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2022 m. kovo 23 d. nutarimu Nr. 257 ,,Dél Inventorizacijos taisykliy patvirtinimo*

nustatyta tvarka.*



VIl. FONDO APSAUGA

33. Fondo laikymui bibliotekoje sudarytos salygos turi atitikti reikalavimus, nustatytus
Bibliotekos fondy apsaugos nuostatuose, patvirtintuose Lietuvos Respublikos kultiiros ministro
2021 m. rugpjicio 17 d. jsakymu Nr. IV-966, bei Lietuvos standartg LST ISO 11799 (,,Informacija
ir dokumentavimas. Archyvy ir biblioteky dokumenty saugojimo reikalavimai®). Biblioteka
uztikrina fondo apsauga vadovaudamasi aktualiais Tarptautinés biblioteky asociacijy ir institucijy

federacijos (IFLA) rekomenduojamais biblioteky fondy apsaugos bei priezitiros principais.

VIIL. BIBLIOTEKU DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

34. Bibliotekininké, materialiai atsakinga uz fondo apsaugg, atsako Lietuvos Respublikos

jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.




