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TRAK U R. LENTVARIO 1-0SIOS VIDURIN ES MOKYKLOS
BIBLIOTEKOS FONDO APSAUGOS NUOSTATAI

I.BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bibliotekos fondo apsaugos nuostatai (toliau-dat@i) reglamentuoja Trakr.
Lentvario 1-osios vidurigse mokyklos bibliotekos fondo apskgigaunam dokumeng priémima ir
nuraSym, fondo patikrinim ir apsaug, darbuotoy atsakomyb.

2. Fondo apsauga reglamentuoja LR Bibligtgdtatymas (2004 m. liepos 15 d. Nr. 1X-
2378), Bibliotekos fongl apsaugos nuostatai (LR Kidbs ministro 2010 m. spalio 6 giakymu Nr.
IV-499).

3. Mokyklos vadovas privalo sudarytglggas, garantuojatias bibliotekos fondo
apsaug.

4. Siuose nuostatuose vartojamagxkos:

Bendroji fondo apskaita - (toliau - bendroji apskaita) — apibendgrduomen apie
dokument gavimg, knygy nuraSym ir fondo kait, jraSymasj nustatyyd apskaitos regisir jy
tvarkymas ir saugojimas.

Dokumenty nurasSymas - pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais)
naudoti dokumemntis¢émimas iS apyvartos.

Fondo apsauga— visuma techninmi ir organizacing priemoni;, kuriomis siekiama
bibliotekoje sukauptus dokumentus iSsaugoti dafarir ateities kartoms.

Fondo apskaitos vienetas sutartinis vienetas, kuriuo apskabjamas bibliotekos
fondo dydis. Yra pagrindiniai ir papildomieji fon@pskaitos vienetai.

Fondo patikrinimas — bibliotekos fonde turimm dokumeng lyginimas su vienetis
fondo apskaitos registrais.

[I. FONDO APSKAITA

5. Fondo apskaitos objektais laikomi visi dokumerftaygos, brogiros, mokymo
priemores) nepriklausomai nuoyjrisSies ar laikmenos. Fondo apskaita apima knypauding
priémima, ju Zenklinimg, registravin, paskirstym, patikrinimg, nurasym ir jo iS¢mima i$ fondo.

6. Fondo apskaita atspindi dokumergavimg, nuraSym, bibliotekos fondo dyd
Apskaitos duomenys yra pagrindas bibliotekos vsildtskaitomybei, statistinei ataskaitai rengti,
bibliotekos veiklai analizuoti, dokumepkiekiui ir jy kaitai kontroliuoti.

7. Remiantis standartu LST EN ISO 2789:2007 Infamjpair dokumentavimas.
Tarptauting biblioteky statistika, patvirtintu Lietuvos Respublikos kutis ministro 2008 m. liepos
3 d.jsakymo Nr.JV-323 ,D¢l biblioteky veiklos norminiy dokumeni ir Lietuvos standait sgraso
patvirtinimo* (Zin., 2008, Nr. 77-3051), nustatotokie fondo apskaitos vienetai:

7.1. privalomi fondo apskaitos vienetai:

7.1.1. fizinis vienetas — dokumento tirazo vienet@giniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, iSskyrus laikréagis. Laikragiai apskaitomi metiniais komplektais;

7.1.2. pavadinimas — vieno, visgrsudaratio, dokumento glyginis zymgjimas;

7.1.3. metinis komplektas — to paties (paprastanes antrass) periodinio leidinio
mety rinkinys;

7.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:



7.2.1. lentynos metras — papildomasis bibliotekosdd apskaitos vienetas, kuriuo
matuojamas dokumeantskatius, telpantis viename lentynos metre.

8. Fondo apskaitos registrai pildomi ranka arb&negemis priemormis turi vienod
juriding galia. Vykdant apskait technirtmis priemomis, privaloma duomenis periodisSkai
atspausdinti igklijuoti j inventorirg knyga.

9. Tvarkydama fondo apskajtiblioteka privalo:

9.1. vesti vienetiair bendgja gaunam j fonds ir iS jo iSimanmy dokumeni apskai;

9.2. garantuoti apskaitos nuosekiymmaudojant 7 punkte nustatytus fondo apskaitos
vienetus;

9.3. wuztikrinti, kad fondo apskaitos vienetai atspty bibliotekoje saugom ir
vartotojams iSduatdokument fizinius vienetus;

9.4. uztikrinti fondo apskaitos perimamaiin testinumy.

10. Tvarkydama fondo apskaibiblioteka turi teis:

10.1.jvertinti ir jkainoti nemokamai gaunamus arbgkaenotus spaudinius (pagal tos
dienos spaudinio vidutinpardavimo kaig),

10.2. vadovaujantis teis aktais ir naudojimosi biblioteka taisykiis praSyti iS
vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinbibiiotekos dokumentus (knygas, vadiws,
kitus spaudinius, skaitmenines ir kt. mokymo priees) pakeisti juos tokiais pat arba bibliotekos
pripazintais lygiavetiais, o jei pakeisti nenanoma, bibliotekai nustas tikraja prarastojo
dokumento vett vartotojas atlygina padagyzah jstatymy nustatyta tvarka.

11. Mokyklos direktoriusjsakymu paveda fondo apskaibibliotekoje tvarkyti ir
apskaitos priefirg vykdyti paskirtiems atsakingiems bibliotekos datmjams.

lIl. GAUNAM U KNYG U, MOKYMO PRIEMONI U PRIEMIMAS

12. Gaunami spaudiniai (knygos, bio®is, mokymo priemais) priimamij biblioteky
su lydimuoju dokumentu 4skaita-fakiira, perdavimo - pémimo aktu, dovanojimo aktu ar kitais
dokumentais (toliau — lydimasis dokumentas)).

13. Spaudiniams, pirktiems iS specialiap@hygy prekybos juriding asmen, juridiniy
ir fiziniy asmen dovanotiems, gautiems kaip parama ar labdara ggmerams suraSomas
priemimo-gavimo aktas, sudarytas pagal Bibliotekos foapgsaugos nuostafpatvirtintu Lietuvos
Respublikos kuttros ministro 2010 m. spalio 6 ghakymu NrJV-499) priedo Nr.1 pavyzd

14. Jeigu spaudinisiunta nesutampa stasu lydimajame dokumente ar joje randama
defekiy arba pakeitim, jie nepriimami. Apie tai, per penkias darbo demaio siuntos gavimo,
informuojamas tie§as, kuris privalo iStaisyti ikumus.

15. Visi naujai priimti spaudiniai yra ZenklinamiZenklinimui naudojami
priklausomyle zZymintys antspaudai. Antspaudas, kuriame nurodyiibfiotekos pavadinimas,
negadinant dokumento teksto ir iliustracifledamas:

15.1. knygose — antrastinio lapo kitoje gedr 17 puslapio kairiajame kampe po tekstu.
Jei rera 17 puslapio spaudas dedamas 9,§e 8 puslapio — 5 puslapyje;

15.2. Zurnaluose, laikr&gsiose, vaizdiniuose leidiniuose — virSelyje arbamajame
puslapyje;

15.3. Zenilapiuose, atskiruose lapuose — kitoje lapo é¢mukairiajame apatiniame
kampe;

15.4. CD, DVD — ant voko ir etikés;

15.5. garsiniams, regimiesiems, elektroniniams dukutams — arjtiéklo ir etikees;

15.6. mikroformoms — ant aplanko arjoéklo.

16. Gaunami dokumentavedamij vienetire ir bendgjg fondo apskait naudojant
nustatytus privalomus atitinkapdokumeni registravimo elementus.



17. Vienetinei fondo apskaitai yra naudojama Bielkos fondo inventoriaus knygos
(toliau — inventoriaus knyga), patvirtintos LietwBespublikos kuitos ministro 1997 m. lapkiio
7 d.jsakymu Nr]JV-575, forma:

17.1.j inventoriaus knyg jtraukiami visi gaunami dokumentai (knygos, mokymo
priemores, vaizdirgs, garsigs priemomrs), iSskyrus periodinius, normatyvinius, grupuojasius
dokumentus, laikino saugojimo brags, lankstinukus, plakatus;

17.2. inventoriaus knyga yra vienas iS svarbiabébliotekos fondo apskaitos regigtr
jos pakeitimas galimas tik iSimties atvejais (javb raSoma nesilaikant reikalawrklaidingijrasai
ir kt.), gavus rastiskmokyklos direktoriaus leidim

17.3. inventoriaus knyga yra bendra visam bibliogeKondui, nepriklausomai nuo
bibliotekos strukdriniy padaliniy (pvz. skaitykl) (toliau — padalinj) skatiaus. Visiems
padaliniams suteikiama bendra nuosekli inventorraumseriy seka;

17.4. bibliotekos inventorin knyga gali lti pildoma ranka arba techréimis
priemoremis. Tokiu atveju btina iSspausdinti vardjrgaunam, dovanoi, nuraSom knygy ssra%
su inventoriniais numeriais, kainomis;

17.5 kiekviem kalendorini met; paskutin méneg apskaitos knygos duomenys
sutikrinami su gimnazijos buhalteém apskaitos dokumentais; ruoSiama niesitatistire ataskaita.

V. FONDO PATIKRINIMAS

18. Remiantis Inventorizacijos taisyklipatvirtiny Lietuvos Respublikos Vyriausyb
1999 m. birZelio 3d. nutarimu Nr. 719 (Zin., 199¢. 50-1622; 2008, Nr. 49-1822), 6 punktu
bibliotekos fondo patikrinimas (inventorizacija)iekamas vadovaujantis Siais Nuostatais.

19. Atskiri fondo egzemplioriai, teis akt; nustatyta tvarka priskiriami prie ilgalaikio
materialiojo turto, yra apskaitomi kartu su kitaisndo dokumentais, o kasmetinis fondo
patikrinimas atliekamas buhalteégapskaitos dokumentus sutikrinant su inventoriayga.

20. Fondo patikrinimas taip pat atliekamas siekiaostatyti fondo knyg ir kt.
spauding trakumg, perduodant forgl kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ygatins
aplinkybéms  (pvz., jvykus gaisrui, potvyniui, vagyans). Fondo patikrinimui mokyklos
direktoriausisakymu sudaroma patikrinimo komisija.

21. Gali ti atliekamas viso fondo arba dalies fondo patiknas, kurio metu fonde
saugomi dokumentai, apimant ir informacigpie iSduaj dokumeng fizinius vienetus, yra
sutikrinami su inventoriaus knyga.

22. Fondo patikrinimas baigiamas suraSant nustatytymos Bibliotekos fondo
patikrinimo ak#, kurj tvirtina mokyklos vadovas.

V. KNYG U IR KIT U SPAUDINIJU NURASYMAS

23. Bibliotekos knygos ir kiti spaudiniai galit®b nuraSomi iS fondo apskaitos,
pripazinus juos nereikalingais arba netinkamaigdtmais) naudoti & Siy priezasiy:

23.1. nusidv¢jo ir/ar vartotoy sugadinti;

23.2. turinio podiriu tapo neaktuak;

23.3. prarasti vartotgjir Sis faktas atitinkamaformintas;

23.4. perduotj main fonds;

23.5. &l kity priezasiy prarasti spaudiniai (sunaikinti (sugadinti) avgrgaisy ir ity
stichiniy nelaimiy metu) Siuos faktus atitinkamgiorminant.

24. Dokumeni nurasymui mokyklos vadovisakymu sudaroma komisijgraukiantj ja
mokyklos administracijos, buhalterijos, bibliotekasokytoy atstovus.

25. Pripazini nereikalingais arba netinkamais (negalimais) n#audibliotekos
spauding nuraSymasjforminamas nuraSymo komisijos parengtu Pripazinéreikalingais arba



netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos kipyguuraSymo aktu, patvirtintu mokyklos
direktoriaus.

26. Aktas suraSomas 2 egzemplioriais: vienas eglr@mog, pridtjus nuraSom
dokumenty 3rasy, lieka bibliotekoje, antras, perduodamas buhgdtenpridejus su turto nuraSymu
susijusius dokumentus, (pavyzdziui, patikrinimov@éntorizacijos) aktus, avaripitarnyhy aktus,
imoky kvitus ir kt. dokumentus arba kopijas).

27. Aktas yra pagrindas dokumenémimui iS bibliotekos fondo;y bibliografiniy
irag; paSalinimui iS bibliotekos katalog kartotek;, MOBIS duomen bazs, iSbraukimui IS
vienetires ir bendrosios fondo apskaitos.

28. Nurasom knygy vert¢ akte nurodoma (rubliais, talonais, litais) pagalentoriaus
knyga, akto pabaigoje bendra suma tutitibperskagiuota pagal nuraSymo metu Lietuvoje
galiojartius piniginius vienetus.

29. NuraSytos knygos, spaudiniai gafitibpanaudoti mokyklos mokymo priemani
gaminimui, iSdalinami mokytojams, mokiniams. Kai penumatoma naudoti bibliotekveiklai,
panaudojami, iSardomi ir likviduojami remiantis tugos Respublikos valstyb ir savivaldybi
turto valdymo, naudojimo ir disponavimo jystatymo (Zin., 1998, Nr. 54-1492; 2002, Nr. 60-
2412) bei Pripazinto nereikalingu arba netinkameg@timu) naudoti valstys ir savivaldyhy turto
nurasymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos aprasatvrtinto LR Vyriausylkes 2001 m. spalio 19 d.
nutarimu Nr. 1250, nustatyta tvarka.

VI. FONDO APSAUGA

30. Fondo laikymui bibliotekoje sudarytosihygios turi atitikti fond; apsaugos
reikalavimus, iSéstytus standarte LST ISO 11799:2004 Informacigokumentavimas. Archyyir
biblioteky dokumeni saugojimo reikalavimai, patvirtintu Lietuvos Rebpkios kultiros ministro
2008 m. liepos 3 disakymo Nr.JV-323 ,D¢l biblioteky veiklos norming dokumeng ir Lietuvos
standam syraso patvirtinimo* (Zin., 2008, Nr. 77-3051), bearptautires biblioteky asociacij ir
institucijy federacijos IFLA rekomenduojamus bibliotekondy apsaugos principus (pavyzdziui,
.Bibliotekos dokumenj prieziiros ir tvarkymo principai“ (1998) ir kt.).

31. Mokyklos administracija nustato veiksmingasdowalymo, dezinfekavimo ir kitas
butinas prevencines fomdprieziiros priemones ir periodiSkai jas vykdo.¢lDSiy priezasiy
biblioteka gali laikinai, bet ne ilgiau negiitima, apriboti vartotaj aptarnavim.

VIl .BIBLIOTEKOS DARBUOTOJ U ATSAKOMYB E

32. Bibliotekos darbuotojai, materialiai atsakingi fondo apsaug atsako Lietuvos
Respublikogstatymy ir kity teisss akty nustatyta tvarka.




