AKMENES RAJONO JUNGTINES MOKYKLOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL BIBLIOTEKOS FONDO APSAUGOS NUOSTATU PATVIRTINIMO

2025 m. gruodzio 16 d. Nr. V —92
Naujoji Akmené

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu (Zin., 1995, Nr. 51-1245; 2004, Nr.
120-4431), Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004,
Nr. 57-1982), ir Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2010 m. spalio 6 d. isakymu Nr. [V-499 , D¢l
biblioteky fondo apsaugos nuostaty patvirtinimo** (suvestiné redakcija nuo 2024-07-01):

I. Tvirtinu Akmenés rajono jungtinés mokyklos bibliotekos fondo apsaugos nuostatus
(pridedama).

2. P a v e d u rastinés administratorei su Siuo jsakymu per dokumenty valdymo sistema
supazindinti bibliotekininkus, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriaus vedéja, istaigos
bendruomeng, paskelbiant nuostatus istaigos skyriy svetainése.

Direktoré Violeta Karaliené



PATVIRTINTA

Akmenés rajono jungtinés mokyklos
direktoriaus 2025 m. gruodzio 16 d.
[sakymu Nr. V — 92

AKMENES RAJONO JUNGTINES MOKYKLOS BIBLIOTEKOS FONDO
APSAUGOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono jungtinés mokyklos Bibliotekos fondo apsaugos nuostatai (toliau —
Nuostatai) reglamentuoja Akmenés rajono jungtinés mokyklos (toliau — Mokykla) bibliotekos fondo
(toliau — Fondo) apskaita, gaunamy dokumenty priémima, juy Zenklinima ir jtraukima i apskaita, fondo
perdavima, fondo patikrinima, dokumenty nuraSyma, fondo apsaugos priemones.

2. Fondo apsauga reglamentuoja mokykly biblioteky veikla reglamentuojantys dokumentai.

3. Siuose Nuostatuose vartojamos savokos:

3.1. Bendroji fondo apsauga — apibendrinty duomeny apie dokumenty gavima, nuraSyma
ir fondo kaita jraSymas { nustatyta apskaitos registra, jo tvarkymas ir saugojimas.

3.2. Dokumenty nuraSymas — pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais)
naudoti dokumenty iSémimas i§ apyvartos.

3.3. Fondo apsauga — visuma techniniy veiksmy ir organizaciniy priemoniy, kuriomis
siekiama bibliotekoje sukauptus dokumentus iSsaugoti dabartinei ir ateities kartoms.

3.4. Fondo apskaita — dokumenty iraSymas i nustatytos formos vienetinés ir bendrosios
apskaitos registrus, duomeny apie dokumentus tvarkymas ir saugojimas.

3.5. Fondo apskaitos vienetas — sutartinis vienetas, kuriuo apskai¢iuojamas bibliotekos
fondo dydis ir fondo jud¢jimas.

3.6. Fondo patikrinimas — bibliotekos fonde saugomu dokumenty gretinimas su vienetinés
fondo apskaitos registrais.

3.7. Vienetiné fondo apskaita — kiekvieno gauto dokumento duomeny jraSymas i nustatyta
fondo apskaitos registra, ju tvarkymas ir saugojimas.

Kitos Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Biblioteky istatyme bei kituose teisés
aktuose vartojamas savokas.

II SKYRIUS
FONDO APSKAITA

4. Bibliotekos fondo apskaita atspindi tikslius duomenis apie dokumenty gavima, nuraS§yma,
bibliotekos fondo dydi. Apskaitos duomenys yra pagrindas statistinei ataskaitai, bibliotekos veiklos
atskaitomybei ir planams rengti, dokumenty kiekiui ir fondo kaitai kontroliuoti.

5. Bibliotekos fondo apskaitai taikomi Sie fondo apskaitos vienetai:

5.1. Pagrindiniai fondo apskaitos vienetai:

5.1.1. fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, i1§skyrus laikraS¢ius, bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus;
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5.1.2. pavadinimas — vieno, visuma sudaranc¢io dokumento salyginis Zym¢jimas.

5.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

5.2.1. metinis komplektas — to paties periodinio leidinio mety rinkinys;

5.2.2.lentynos metrais — bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo matuojamas
dokumenty fiziniy vienety, telpanciuy viename lentynos metre, skaicius.

6. Rankiniu ir / ar kompiuterizuotu biidu sudaryti fondo apskaitos registrai turi vienoda
juriding galia.

7. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka privalo:

7.1. tvarkyti dokumenty vieneting ir bendraja gaunamy i bibliotekos fonda ir i§ jo iSimamuy
(nurasomuy) dokumenty apskaita;

7.2. garantuoti apskaitos nuosekluma ir tiksluma;

7.3. uztikrinti fondo apskaitos, saugojimo ir iSduoties fiziniy vienety identiSkuma;

7.4. uztikrinti fondo apskaitos perimamumo ir tgstinumo principy laikymasi.

8. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka turi teisg:

8.1. nustatyti laikinojo pobtidzio dokumenty, kuriuose yra trumpalaiké ir greitai senstanti
informacija, saugojimo terminus;

8.2. tvesti nuraSymo kiekybini normatyva atviryjy fondu dokumentams, prarastiems dél
nenustatyty priezas¢iy. Fiziniais vienetais skaiciuojamas leistinas trikumo dydis neturi virSyti 0,2
procenty einamyjuy mety dokumenty iSduoties;

8.3. vadovaujantis teisés aktais ir patvirtintomis naudojimosi biblioteka taisyklémis prasyti
vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos dokumentus, pakeisti juos tokiais
pat arba bibliotekos pripazintais lygiaverciais, o jei pakeisti neimanoma, atlyginti padaryta Zala
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Civilinio kodekso nuostatomis.

III SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

9. Gaunami dokumentai priimami i biblioteka su lydimuoju dokumentu (saskaita — faktiira),
perdavimo — priémimo aktu, dovanojimo aktu ir kitais dokumentais (toliau — lydimasis
dokumentas). Jei dokumentai bibliotekai perduoti be lydimyju dokumenty (pvz. dovanoti
skaitytoju, renginio dalyviy ir pan.), parengiamas gauty dokumenty priémimo aktas, kuriame
pateikiamas jkainoty dokumenty sarasas.

10. Visiems gautiems dokumentams (iSskyrus prenumeratos biidu isigytiems periodiniams
leidiniams, bibliotekos valdomiems elektroniniams dokumentams) yra bitinas priémimo -
paskirstymo aktas.

11. Dokumentams, gautiems i§ skaitytojy vietoje ju prarasty ar nepataisomai sugadinty,
sudaromas skaitytojo grazinty vietoj pamestyjy ar nepataisomai sugadinty dokumenty
perdavimo — priémimo aktas.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU ZENKLINIMAS

12. Visi gautieji dokumentai fizinése laikmenose yra Zenklinami. Zenklinimui naudojamas
privalomas priklausomybg Zymintis bibliotekos spaudas ir papildomas Zenklinimas pagal bibliotekos

turimas galimybes: briik$niniai kodai, lipdés, knygu Zenklai. Spaudas, kuriame nurodytas bibliotekos

pavadinimas, negadinant dokumento teksto ir iliustracijuy, dedamas:
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12.1. knygu — antrastinio lapo kitoje puséje ir 17 puslapio kairiajame kampe po tekstu. Jei
néra 17 puslapio, spaudas dedamas 9, jei néra 9 puslapio — 5 puslapyje.

12.2. zurnaly, laikrasé¢iy, vaizdiniy leidiniy — virSelyje ir / arba pirmajame puslapyje.

12.3. garsiniy, regimyjy dokumenty fizinése laikmenose — ant idéklo (voko) ir etiketes.

V SKYRIUS
DOKUMENTU JTRAUKIMAS | APSKAITA

13. Duomenys apie gautus dokumentus itraukiami i vieneting ir bendraja fondo apskaita.

14. Vienetinei fondo apskaitai yra naudojama Bibliotekos fondo inventoriaus knygos forma
(toliau — Inventoriaus knyga), patvirtinta bibliotekos veikla reglamentuojanciais dokumentais.

14.1. inventoriaus knygas galima keisti tik iSimties atvejais (jei buvo raSoma nesilaikant
reikalavimy, klaidingi jrasai ir pan.), gavus Mokyklos direktoriaus rastiska leidima;

14.2. inventoriaus knygos gali biti pildomos rankiniu biudu (popieriuje) ir / ar
automatizuotai bibliotekos informacinéje sistemoje;

14.3. 1 inventoriaus knygas itraukiami visi dokumentai, i§skyrus periodinius, trumpalaikio
saugojimo grupuojamuosius dokumentus, bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus bei kitus
laikinojo pobudzio leidinius, kuriuose pateikiama trumpalaiké informacija ir kuriy saugojimo
terminas ne ilgesnis nei vieneri metai.

14.4. inventoriaus knygos yra bendros visiems bibliotekos fondo dokumentams,
nepriklausomai nuo bibliotekos struktiiriniy ir / ar teritoriniy padaliniy skaiCiaus. Visiems
dokumentams suteikiama bendra nuosekli inventoriaus numeriy seka;

14.5. vienetinéje fondo apskaitoje turi biiti iSskirti bibliotekai dovanoti dokumentai: kai
apskaitos dokumentai pildomi ranka, dovanotiems dokumentams pildoma atskira inventoriaus knyga;

14.6. jeigu inventoriaus knyga pildoma rankiniu btidu (popieriuje), ji turi buti atspausdinta
ir iri§ta, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje — tvirtinantis jrasas: ,Sioje inventoriaus knygoje
yra...sunumeruoty lapy. Data. Vadovo parasSas. Bibliotekos spaudas®;

14.7. inventoriaus knyga (-os) saugoma (-o0s) neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i§
juridiniy asmeny registro);

14.8. bendrajai fondo apskaitai naudojamos Bendrosios bibliotekos fondo apskaitos knygos,
patvirtintos Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymu.

14.8.1. apskaitos knyga sudaro trys dalys: dokumenty gavimas (jraSy numeravimas
kiekvienais metais pradedamas i§ naujo), dokumenty nura§ymas (iraSy numeravimas tgstinis),
bibliotekos fondo judéjimas;

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

15. Gauty dokumenty lydimieji dokumentai perduodami Mokyklos Centralizuotai
buhalterijai; dokumenty priémimo — paskirstymo aktas perduodamas dokumentus itraukus i vieting
ir bendraja fondo apskaita.

16. Bibliotekoje vedamas perduodamu buhalterijai lydimuyju dokumenty registras.

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



VI SKYRIUS
FONDO PATIKRINIMAS

18. Bibliotekos fondo patikrinimo (inventorizacijos) periodiSkumas nustatomas remiantis
Bibliotekos veikla reglamentuojanciais dokumentais.

19. Fondo patikrinimas atlieckamas siekiant nustatyti fondo dokumenty tritkuma, perduodant
fonda kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., {vykus gaisrui,
potvyniui, vagystéms), reorganizuojant biblioteka.

VII SKYRIUS
DOKUMENTU NURASYMAS

20. Dokumentai gali biiti nuraSomi 1§ fondo apskaitos, pripazinus juos nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti dél Siy priezas¢iy:

20.1. nusidévéjo fiziskai arba technologiskai;

20.2. turinio pozitriu tapo neaktualis;

20.3. vartotojy sugadinti ir / ar prarasti ir Sis faktas atitinkamai i{formintas;

20.4. pasibaigus elektroninio dokumento licencijos galiojimo terminui;

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

21. Nurasymus vykdo Mokyklos direktoriaus isakymu sudaryta Turto nuraSymo ir
likvidavimo komisija.

22. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty
nuraSymas iforminamas nuraS§ymo komisijos parengtu Pripazinty nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nuraSymo aktu (toliau — aktas),
patvirtintu Mokyklos direktoriaus:

22.1. aktas suraSomas 2 vienetais: pirmasis vienetas, pridéjus vardini dokumenty sarasa, licka
bibliotekoje, antras be vardinio saraso — buhalterijai;

22.2. aktas yra pagrindas dokumenty iSbraukimui i§ vienetinés ir bendrosios fondo apskaitos
ir ju balansinés vertés nuraSymui i§ buhalterinés apskaitos dokumenty, ju bibliografiniy irasu
pasalinimui 1§ bibliotekos katalogy, duomeny baziy.

23. Dingg i$ bibliotekos atviryjy fondy dokumentai nuraSomi pritaikius nuraSymo kiekybinj
ir vertés normatyva pagal Nuostaty 8.3 papunkti.

24. Nurasomy dokumenty verté akte nurodoma pagal inventoriaus knyga, akto pabaigoje
bendra suma turi biiti perskaiciuota pagal nuraS§ymo metu Lietuvoje galiojancius piniginius vienetus.

25. Nurasyti dokumentai likviduojami remiantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo istatymo ir Pripazinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nuraSymo, iSardymo ir
likvidavimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés, dokumentais.

VIII SKYRIUS
FONDO APSAUGOS PRIEMONES

26. Fondo laikymui bibliotekose sudarytos salygos turi atitikti fondy apsaugos reikalavimus,
nustatytus Lietuvos Respublikos reglamentuojanciais dokumentais.
4



27. Biblioteka privalo nustatyti veiksmingas fondo valymo, dezinfekavimo ir kitas bitinas
prevencines fondy priezitiros priemones ir periodiskai jas vykdyti. Deél Siy priezasciy
biblioteka gali laikinai, bet ne ilgiau negu biitina, apriboti vartotojy aptarnavima.

28. Mokyklos direktorius privalo uztikrinti salygas, garantuojancias bibliotekos dokumenty
apsauga.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Akmenés rajono jungtinés mokyklos direktorius isakymu paveda fondo apskaita
bibliotekoje tvarkyti ir apskaitos operaciju teisétumo prieziiira vykdyti bibliotekininkui.
30. Bibliotekos darbuotojas uz $iu Nuostaty laikymasi atsako Lietuvos Respublikos istatymuy
ir kity teisés akty tvarka.




