PATVIRTINTA
Kauno technologijos universiteto
inzinerijos lic¢jaus direktoriaus

2025 m. rugséjo 12 d. jsakymu Nr. V-395

KAUNO TECHNOLOGIJOS UNIVERSITETO INZINERIJOS LICEJAUS
BIBLIOTEKOS FONDO APSAUGOS NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Kauno technologijos universiteto inzinerijos licéjaus (toliau — licéjus) Bibliotekos fondo
apsaugos nuostatai parengti vadovaujantis ,,Biblioteky fondo apsaugos nuostatais“, patvirtintais
Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2010 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. [V-499 (Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro 2025 m. rugséjo 4 d. jsakymo Nr. [V-666 redakcija).

2.Bibliotekos fondo apsaugos nuostatai reglamentuoja licéjaus bibliotekos (toliau -
Bibliotekos) fondo apskaita, gaunamy dokumenty priémima, jy zenklinimg ir jtraukimg j apskaita,
fondo perdavima, fondo patikrinima, dokumenty nura§yma, fondo apsaugos priemones.

3.Siuose nuostatuose vartojamos savokos:

3.1. Bendroji fondo apsauga — apibendrinty duomeny apie dokumenty gavima, nuraSymair
fondo kaitg jraSymas j nustatytg apskaitos registra, jo tvarkymas ir saugojimas.

3.2. Bibliotekos valdomi elektroniniai dokumentai — nuolatiniam saugojimui ir (ar)
terminuotai prieigai jsigyti, jkainoti ir j bibliotekos vienetinés ir bendrosios fondo apskaitos registrus
jitraukti dokumentai

3.3. Dokumenty nura§ymas — pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais)
naudoti dokumenty isémimas i§ apyvartos.

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

3.5. Fondo apskaita — dokumenty jraSymas j nustatytos formos vienetinés ir bendrosios
apskaitos registrus, duomeny apie dokumentus tvarkymas ir saugojimas.

3.6. Fondo apskaitos vienetas — sutartinis vienetas, kuriuo apskai¢iuojamas bibliotekos
fondo dydis ir fondo judéjimas.

3.7.Fondo patikrinimas — bibliotekos fonde saugomy dokumenty gretinimas su
vienetinés fondo apskaitos registrais.

3.8. Grupuojamieji dokumentai — tam tikru pozymiu (panasaus tipo turinio, saugojimo laiko



ir kt.) su kitais dokumentais siejamas, grupémis tvarkomas ir saugomas dokumentas.

3.9. Trimatis dokumentas — trimatéje erdvéje vaizduojamas ir (ar) trimatés spaudos jranga
sukurtas dokumentas

3.10. Vienetiné fondo apskaita — kiekvieno gauto dokumento duomeny jraSymas j nustatytg
fondo apskaitos registra, jy tvarkymas ir saugojimas.

4.Kitos Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Biblioteky istatyme, Kilnojamyjy kultiros
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 savokas.

Il. SKYRIUS
FONDO APSKAITA

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

6.Bibliotekos fondo apskaitai naudojami rankiniu ir (ar) kompiuterizuotu biidu sudaromi
vienetinés ir bendrosios apskaitos registrai:

6.1. Vienetinei dokumenty apskaitai yra naudojami:

6.1.1. Bibliotekos fondo spausdintiniy dokumenty vienetinés apskaitos registras;

6.1.2. Bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos registras.

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

7.Bibliotekos fondo apskaitai taikomi Sie fondo apskaitos vienetai:

7.1. pagrindiniai fondo apskaitos vienetai:

7.1.1. fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, i§skyrus laikrascius, bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus;

7.1.2. pavadinimas — vieno, visuma sudaranc¢io dokumento salyginis zyméjimas;

7.1.3. 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);

7.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

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

7.2.2. lentynos metrais — bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo matuojamas

dokumenty fiziniy vienety, telpanciy viename lentynos metre, skaicius;
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7.2.3. jristas (susegtas) komplektas — spausdintiniy periodiniy leidiniy numeriy (dokumenty)
rinkinys, susietas juos jriSant, susegant ar jpakuojant;

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

8.Rankiniu ir kompiuterizuotu budu sudaryti fondo apskaitos registrai turi vienodajuriding
galiag. Biblioteka, vykdo kompiuterizuota fondo apskaitg, riipinasi vVienetinés ir bendrosios apskaitos
duomeny saugumu.

9.Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka:

9.1. tvarko dokumenty vieneting ir bendraja gaunamy j bibliotekos fonda ir i§ jo iSimamy
(nurasomy) dokumenty apskaita;

9.2. garantuoja apskaitos procesy nuosekluma ir tiksluma;

9.3. uztikrina fondo apskaitos, saugojimo ir isduoties fiziniy vienety identiSkuma;

9.4. uztikrina fondo apskaitos perimamumo ir tgstinumo principy laikymasi.

9.5. uztikrina fondo apskaitos vienety reikSmiy atitikt] nacionalinei biblioteky statistikai
teikiamiems rodikliams;

9.6. jvertina ir jkainoja bibliotekos nemokamai gaunamus arba nejkainotus dokumentus.

10. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka turi teise:

10.1. nustatyti laikinojo pobiidzio dokumenty, kuriuose yra trumpalaiké ir greitai senstanti
informacija, saugojimo terminus;

10.2. vadovaujantis teisés aktais ir patvirtintomis naudojimosi Biblioteka taisyklémis prasyti
i§ vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos dokumentus, pakeisti juos tokiais
pat arba bibliotekos pripaZintais lygiaverc¢iais.

11. Dokumenty apskaita pagal riisis ir forma:

11.1. fiziniais vienetais ir pavadinimais apskaitomi Sie spausdintinés ir nespausdintinés
formos dokumentai:

11.1.1. knygos, atskirai isleisti knygy priedai, turintys atskirg tarptautinj standartinj knygos
numer]j (ISBN), brositiros;

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

11.1.3. vaizdiniai dokumentai (meno originalai, reprodukcijos, eskizai, plakatai, atvirukai);

11.1.4. naty dokumentai;

11.1.5. garsiniai dokumentai (garso jrasai, kompaktiniai garso jraSai, skaitmeniniy garso

jra8y failai ir laikmenos);
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11.1.6. garsiniai regimieji dokumentai (vaizdo ir garso jrasai, DVD);
11.1.7. elektroniniai dokumentai fizinése laikmenose (kompaktiniuose diskuose, ar kitose

kompiuterinése laikmenose).

1. SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

12. Gaunami dokumentai priimami j bibliotekg su lydimuoju dokumentu (sgskaita-faktira,
perdavimo-priémimo aktu, dovanojimo aktu ir kitais dokumentais (toliau — lydimasis dokumentas).
Jei dokumentai bibliotekai perduoti be lydimyjy dokumenty (pvz. dovanoti asmeny, renginio dalyviy
ir pan.), parengiamas gauty dokumenty priémimo aktas, kuriame pateikiamas jkainotydokumenty
sgrasas su jvardintu finansavimo Saltiniu.

13. Visiems gautiems dokumentams (iSskyrus prenumeratos biidu jsigytiems periodiniams
leidiniams, Dbibliotekos valdomiems elektroniniams dokumentams) yra bitinas priémimo-
paskirstymo aktas.

14. Dokumentams, gautiems i§ skaitytojy vietoje jy prarasty ar nepataisomai sugadinty,
sudaromas skaitytojo grazinty vietoj pamestyjy ar nepataisomai sugadinty dokumenty perdavimo-

priémimo aktas pagal Nuostaty 2 prieda.

IV.SKYRIUS
DOKUMENTU ZENKLINIMAS

15.  Visi gautieji dokumentai fizinése laikmenose yra Zenklinami. Zenklinimui naudojamas
privalomas priklausomybe Zymintis Bibliotekos spaudas ir papildomas Zenklinimas lipdémis.
Spaudas, kuriame nurodytas bibliotekos pavadinimas, negadinant dokumento teksto ir iliustracijy,
dedamas:

15.1. knygy — antraStinio lapo kitoje pus¢je ir 17 puslapio kairiajame kampe po tekstu. Jei néra
17 puslapio, spaudas dedamas 9, jei néra 9 puslapio — 5 puslapyje;

15.2. zurnaly, laikrasc¢iy, vaizdiniy leidiniy — virSelyje ir arba pirmajame puslapyje;

15.3. Zemélapiy, atskiry lapy — kitoje lapo puséje kairiajame apatiniame kampe;

15.4. garsiniy, regimyjy dokumenty fizinése laikmenose — ant jdéklo (voko) ir etiketés.
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V. SKYRIUS
DOKUMENTU ITRAUKIMAS I APSKAITA

16. Duomenys apie gautus dokumentus jtraukiami j vieneting ir bendrgjg fondo apskaits,
naudojant Nuostaty 3-9 prieduose nustatytus privalomus atitinkamy dokumenty registravimo ir
bendrosios fondo apskaitos elementus.

17. Vienetinei fondo apskaitai yra naudojama Bibliotekos fondo inventoriaus knygos forma
(toliau — inventoriaus knyga), patvirtinta Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2005 m. gruodzio
23 d. jsakymu Nr. JV-757 ,.Dél bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knygos, Bibliotekos fondo
inventoriaus knygy ir Bibliotekos dienras¢io formy patvirtinimo*:

17.1. inventoriaus knygos pildomos rankiniu biidu (popieriuje) ir automatizuotai bibliotekos
informacinéje sistemoje;

17.2.1 inventoriaus knygas jtraukiami visi dokumentai, iSskyrus periodinius, trumpalaikio
saugojimo grupuojamuosius dokumentus, bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus bei kitus
laikinojo pobtudzio leidinius, kuriuose pateikiama trumpalaiké informacija ir kuriy saugojimo
terminas ne ilgesnis nei vieneri metai (kalendoriai, reklaminiai plakatai, proginiai leidiniai).

17.3.inventoriaus knygos yra bendros visiems bibliotekos fondo dokumentams. Visiems
dokumentams suteikiama bendra nuosekli inventoriaus numeriy seka;

17.4. vienetingje fondo apskaitoje turi buti iSskirti Bibliotekai dovanoti dokumentai: kai
apskaitos dokumentai pildomi ranka, dovanotiems dokumentams pildoma atskira inventoriaus knyga;
vykdant kompiuterizuotg fondo apskaita, biitina uztikrinti galimybe, i§spausdinti vardinj dovanoty
dokumenty sgrasg su inventoriniais numeriais, kainomis, finansavimo Saltiniais;

17.5. vienetinei fondo apskaitai reikalingi duomenys raSomi i§ dokumenty antrastiniy
duomeny;

17.6. kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris jraSomas j
dokumentg po bibliotekos spaudu. Briiks$ninio kodo lipdé uzklijuojama ant dokumento, o briikSninis
kodas jvedamas j bibliotekos informacing sistemg MOBIS;

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

17.8. inventoriaus knyga(os) saugoma(os) neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i$
juridiniy asmeny registro).

18. Bendrajai fondo apskaitai naudojama Bendrosios bibliotekos fondo apskaitos knyga,
patvirtinta Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. [V-757, forma
(toliau — apskaitos knyga):

18.1. apskaitos knyga sudaro trys dalys: dokumenty gavimas (jrasy numeravimas kiekvienais
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metais pradedamas i$ naujo), dokumenty nuraSymas (jra§y numeravimas testinis), bibliotekos fondo
judéjimas;

18.2. finansiniy mety pradzioje apskaitos knygos duomenys sumuojami ir nustatoma, kiek
dokumenty biblioteka gavo ir kiek nurasé¢. Duomenys perkeliami j Sios apskaitos knygos 3-i3ja dalj,
rodancig, kiek dokumenty yra saugoma bibliotekoje;

18.3. apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo).

19. Gauty dokumenty lydimieji dokumentai perduodami licéjaus Bibliotekos finansing
apskaitg centralizuotai tvarkanéiai jstaigai; dokumenty priémimo-paskirstymo aktas perduodamas
dokumentus jtraukus j vieneting ir bendrgjg fondo apskaits.

20. Bibliotekos reorganizavimo ar likvidavimo atveju fondo perdavimas vykdomas teisés

akty nustatyta tvarka.

VI. SKYRIUS
FONDO PERDAVIMAS

21. Bibliotekos fondas ar jo dalis perduodami licéjaus direktoriaus jsakymu keiiantis
bibliotekos atsakingam asmeniui, bibliotekos struktiirai, reorganizuojant, pertvarkant ar likviduojant
biblioteka.

22. Bibliotekos fondo ar jo dalies vidinio perdavimo atveju surasomas Siy Nuostaty 11
priede nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo-priémimo aktas, kurj tvirtina licéjaus
direktorius.

23. Bibliotekos reorganizavimo ar likvidavimo atveju bibliotekos fondo perdavimas

vykdomas akty nustatyta tvarka.

VII.SKYRIUS
FONDO PATIKRINIMAS

24. Vadovaujantis Inventorizacijos taisykliy, patvirtinty Lietuvos RespublikosVyriausybés
2022 m. birzelio 15 d. nutarimu Nr. 630 ,,Dél Inventorizacijos taisykliy patvirtinimo®, 2 punktu
bibliotekos fondo patikrinimo (inventorizacijos) periodiSkumas nustatomas Biblioteky fondo

apsaugos nuostatuose.

25. Fondo patikrinimas atliekamas siekiant nustatyti fondo dokumenty trilkuma, perduodant
fondg kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., jvykus gaisrui,

potvyniui, vagystéms), reorganizuojant ar likviduojant biblioteka.
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VIl SKYRIUS
DOKUMENTU PRIPAZINIMAS NEREIKALINGAIS ARBA NETINKAMAIS
(NEGALIMAIS) NAUDOTI

26. Dokumentai pripazjstami nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti

dél siy priezasciy:

26.1. nusidévéjo fiziSkai arba funkciskai (technologiskai);

26.2. bibliotekai tapo neaktualiis (neaktualus turinys, didelis egzemplioriskumas);

26.3. prarasti (negrazinti, neteisétai pasisavinti) ar sugadinti dél vartotojy veiklos ir Sis
faktas jformintas atitinkamu.

27. Dokumentams pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti licéjaus
direktoriaus jsakymu sudaroma Dokumenty nurasymo komisija (toliau — komisija).

28. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti  bibliotekos
dokumenty nura§ymas jforminamas nuraS§ymo komisijos parengtu Pripazinty nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nuraS§ymo aktu (toliau — aktas), patvirtintu
licéjaus direktoriaus:

28.1. aktas yra pagrindas dokumenty iSbraukimui i§ vienetinés ir bendrosios fondo
apskaitos ir jy balansinés vertés nuraSymui i§ buhalterinés apskaitos dokumenty, jy bibliografiniy
jrasy pasalinimui i$ bibliotekos katalogy.

29. Nurasomy dokumenty verté akte nurodoma pagal inventoriaus knyga, akto pabaigoje
bendra suma turi biti perskaiCiuota pagal nuraSymo metu Lietuvoje galiojancius piniginius

vienetus.

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

30. Pripazinti nereikalingais ar netinkamais (negalimais) naudoti dokumentai, gali buti
panaudojami Siais biidais:

30.1. perduodant dokumentus Kkitai bibliotekai. Perdavimo proceso metu atliekamos
procediiros:

30.1.1. parengimas laisvos formos sitilytiny perduoti dokumenty sarasas;

30.1.2. dokumentai, perduodami kitoms bibliotekoms, sudarant dokumenty perdavimo-
priémimo akta ir vardinj sarasa, kuriame nurodomi: dokumento pavadinimas, minéto dokumento

vieno fizinio vieneto kaina, to pavadinimo dokumenty fiziniy vienety skai¢ius ir bendra suma, bendra
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perduodamy dokumenty suma ir i$ kokio finansavimo Saltinio buvo jsigyti perduodami dokumentai;

30.1.3. perduoti dokumentai yra nurasomi, parengiant nura§ymo aktg (14 priedas).

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

31. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty nurasymo
aktas yra pagrindas dokumentams i$braukti i§ vienetinés ir bendrosios bibliotekos fondo apskaitos ir
ju balansinés vertés nuraSymui i$ finansinés apskaitos dokumenty, jy bibliografiniy jrasy pasalinimui
i§ bibliotekos informacinés sistemos.

32. Nurasomy dokumenty bendra verté nuraSymo akte turi biiti nurodoma eurais.

33. 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 nura§ymo, 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 apraso patvirtinimo, nustatyta tvarka.

XI. SKYRIUS
NURASYTU KNYGU PERDAVIMAS FIZINIU IR JURIDINIU ASMENU NUOSAVYBEN

34. Nurasytos ir tolesniam naudojimui tinkamos spausdintos knygos gali buti 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 kulttiros ministro 2017
m. rugpjicio 16 d. jsakymu Nr. [V-884 , D¢l Kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos
taisykliy patvirtinimo*.

35. Fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybén perduodamose nurasytose spausdintose knygose
esantys bibliotekos nuosavybés Zenklai nenaikinami.

36. Biblioteka neatsako uz fiziniy ir juridiniy asmeny veiksmus, atliktus naudojantis jy

nuosavybén perduotomis bibliotekos nura§ytomis knygomis.
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XI1.SKYRIUS
FONDO APSAUGOS PRIEMONES

37. 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® (naujausia
redakcija) ir Tarptautinés biblioteky asociacijy ir institucijy federacijos IFLA rekomenduojamus
biblioteky fondy apsaugos principus (pavyzdziui, ,,Biblioteky fondy apsaugos ir konservavimo
principai‘ (1995) ir ,,Bibliotekos dokumenty prieziiiros ir tvarkymo principai® (1998) ir kt.).

38. Biblioteka privalo nustatyti dokumenty saugojimo, patalpy valymo, dezinfekavimo ir
kitas biitinas prevencines fondy priezitiros priemones ir periodiskai jas vykdyti. D¢l Siy priezasciy
biblioteka gali laikinai, bet ne ilgiau negu biitina, apriboti vartotojy aptarnavima.

39. Lic¢jaus direktorius privalo uztikrinti sglygas, garantuojancias Bibliotekos dokumenty

apsauga.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Bibliotekos darbuotojas uz $iy Nuostaty laikymasi atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
ir kity teisés akty tvarka.
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Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
1 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. Bendrasuma .....Eur .....ct.....;

7. Inventorinta .....fiz. vat....pavad...... Eur....ct....;

8. Neinventorinta .....fiz. vnt....pavad...... Eur ....ct....;

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

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

11. Inventoriniai numeriai;

12. Paskirstymas j fondus;

13. Paskirstymas rii§imis 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.




Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
2 priedas

(Skaitytojo grazinty vietoje pamestyju ar nepataisomai sugadinty dokumenty perdavimo-priémimo akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

20 m. d. Nr.

(sudarymo vieta)
SKAITYTOJO GRAZINTU VIETOJE PAMESTUJU AR NEPATAISOMAI SUGADINTU DOKUMENTU PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

Pagrindas. Biblioteky fondo apsaugos nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2010 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. 499 , Dél Biblioteky fondo
apsaugos nuostaty patvirtinimo, 17 punktas.

Eil. Duomenys apie skaitytojo pamestus ar nepataisomai sugadintus dokumentus Duomenys apie priimtus dokumentus
Nr. Autorius Antrasté Leidimo Inventorinis Kaina Autorius Antrasté Kaina
metai numeris
Perdavé
(Skaitytojo parasas) (Skaitytojo vardas, pavarde)
Priémé

(Bibliotekos darbuotojo parasas) (Bibliotekos darbuotojo vardas, pavardé)






Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
3 priedas

PRIVALOMI SPAUSDINTINIU DOKUMENTU IR DOKUMENTU FIZINESE
LAIKMENOSE VIENETINES APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose vienetinés apskaitos
elementai yra Sie:
1. IraSo data;
. Fondo kodas (elektroninémis priemonémis pildomai apskaitai);
. Inventoriaus numeris;
. Autorius ir antrasteé;
. Skyrius pagal UDK (universali deSimtain¢ klasifikacija);
. Leidimo metai;
. Kaina (pagal tuo metu Lietuvoje galiojantj piniginj vienetg);

. Finansavimo S$altinis;
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. Lydimojo dokumento numeris (elektroninémis priemonémis pildomai apskaitai);
10. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraS§ymo ir likvidavimo akto data;

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

13. Pastabos (jei néra suformuotos atskiros grafos, jvardinti finansavimo $altinj pastabose).







Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
4 priedas

PRIVALOMI BIBLIOTEKOS VALDOMU ELEKTRONINIU DOKUMENTU
VIENETINES APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos elementai yra
Sie:

1. IraSo data;

2. Fondo kodas (el. priemonémis pildomai apskaitai);

3. Inventoriaus numeris;

4. Autorius ir antraste;

5. Skyrius pagal UDK (universali deSimtainé¢ klasifikacija);

6. Salyginiy vienety skaicius;

7. El. dokumento nuoroda internete;

8. Leidimo metai;

9. Kaina (pagal tuo metu Lietuvoje galiojantj piniginj vienetg);

10. Finansavimo Saltinis;

11. Lydimojo dokumento ar sutarties numeris (elektroninémis priemonémis pildomai
apskaitai);

12. Tlgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraSymo ir likvidavimo akto data;

13. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraSymo ir likvidavimo akto numeris;

14. Elektroniniy dokumenty prieigos patikrinimo Zymeéjimai;

15. Pastabos (jei néra suformuotos atskiros grafos jvardinti finansavimo $altinj pastabose).







Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
5 priedas

PRIVALOMI ZURNALU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi zurnaly registravimo elementai yra Sie:
. Pavadinimas;

. Kalba;

. Kaina;

. Finansavimo S$altinis;

. PeriodiSkumas;

. Fiziniy vnt. skaicius;

. Metai;

. Ménesiai;
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. Numeriai;
10. Leidimo vieta;
11. ISSN (tarptautinis standartinis periodinio leidinio numeris);

12. UDK (universali deSimtain¢ klasifikacija).







Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
6 priedas

PRIVALOMI LAIKRASCIU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi laikras¢iy registravimo elementai yra Sie:

1.
. Pavadinimas;
. Kalba;

. Kaina;
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Sifras;

. Finansavimo S$altinis;

. PeriodiSkumas;

. Fiziniy vienety skaicius;
. Metai;

. Ménuo;

10. Numeris;

11. Leidimo vieta;

12. ISSN (tarptautinis standartinis serialinio leidinio numeris);

13. UDK (universali deSimtain¢ klasifikacija).







Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
7 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 desSimtain¢ klasifikacija).







Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
8 priedas

PRIVALOMI LICENCIJUOJAMU ELEKTRONINIU ISTEKLIU REGISTRAVIMO
ELEMENTAI

Privalomi licencijuojamy elektroniniy iStekliy registravimo elementai yra Sie:
1. IraSo eilés numeris;

. IraSo data;

. Leidéjas arba tiekéjas;

. Duomeny bazés arba atskirai gauto dokumento pavadinimas;

2

3

4

5. Platforma ir (ar) prieigos adresas;

6. Duomeny baz¢je esan¢iy dokumenty pavadinimy skaic¢ius / kiti duomenys (jei pateikiami);
7. Prenumeratos / prieigos pradzios data;

8. Prenumeratos / prieigos pabaigos data;

9. Finansavimo Saltinis (nurodoma tik bibliotekos islaidy dalis);

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







Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
9 priedas

PRIVALOMI DOKUMENTU BENDROSIOS FONDO APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi bendrosios fondo apskaitos elementai yra Sie:

Dokumenty gavimas:

1. IraSo data;

2. Jra8o eilés numeris;

3. Lydimojo dokumento numeris arba sutarties numeris;

4. Isigijimo bidas;

5. Tiekéjas;

6. Gauta dokumenty i$ viso (fiz. vnt., naujy pavadinimy, suma), skai¢ius;
6a. Gauta el. dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
7. Dokumenty, jrasyty j vieneting apskaitg (inventorinty), skaicius;

8. Dokumenty paskirstymas riisimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.

Dokumenty nuraSymas:

1. Iraso data;

2. Akto eilés numeris;

3. Nurasyta dokumenty i$ viso (fiz. vnt., pavadinimy, suma), skaicius;

3a. 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 $altinius.

Bibliotekos fondo judéjimas:

Mety pradzioje yra:

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

la. IS 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. IS viso dokumenty (fiz. vat., pavadinimy, suma);

la. IS 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 nuraSyta:

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

la. IS 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. vat., pavadinimy, suma);

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

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







Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
10 priedas

PRIVALOMI BIBLIOTEKOS FINANSINE APSKAITA TVARKANCIAM ASMENIUI
PERDUODAMU LYDIMUJU DOKUMENTU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi bibliotekos finansing apskaita tvarkanc¢iam asmeniui perduodamy lydimyjy

dokumenty registravimo elementai:
1. Eilés numeris;
2. Dokumento pavadinimas (sgskaita-faktiira, aktas ir kt.);
3. Isdave (jstaigos pavadinimas);
4. Dokumento numeris;
5. Data;
6. Suma (Eur, ct);

7. Perdavimo data.







Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
11 priedas

(Bibliotekos fondo perdavimo—priémimo akto forma)

BIBLIOTEKA
(bibliotekos pavadinimas)

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 perduodancéiam bibliotekos (padalinio)
vadovui

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
ir bibliotekos fonda priimané¢iam 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 kiekvienos knygos pirmajij ir paskutinj jra§y numerius)
3. Bibliotekos (padalinio) fondo bendrosios apskaitos knygas

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

(parasas) (vardas ir pavardé)







Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
12 priedas

(Bibliotekos fondo patikrinimo akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

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 pirmajj 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 Sio patikrinimo bibliotekos nurasSyty 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 buti __ fiz. vnt.
2.2. Pagal aktus, i§vardintus 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 iSvados ir pasitilymai dél patikrinimo rezultaty

PRIDEDAMA. Trukstamy dokumenty sarasas, lapai.
Komisijos pirmininkas
(parasas) (vardas ir pavard¢)
Nariai: _
(parasas) (vardas ir pavardé)

(parasas) (vardas ir pavardé)




Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
13 priedas

(Dokumentuy, sitilomy pripaZinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti, akto

forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

DOKUMENTU, SIULOMU PRIPAZINTI NEREIKALINGAIS ARBA NETINKAMAIS

Komisija, sudaryta

(NEGALIMAIS) NAUDOTI, AKTAS

20 m. d. Nr.

(sudarymo vieta)

(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, sgrasa.

PripaZinimo nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti priezastis:

[l
]
U

]
]

bibliotekai tapo neaktualiis (neaktualus turinys, didelis egzemplioriSkumas)

nusidévéjo fiziskai ar funkciskai (technologiskai)

prarasti (negrazinti, neteisétai pasisavinti) ar sugadinti dél vartotojy veikos ir Sis faktas
jformintas atitinkamu dokumentu

pasibaigé elektroninio dokumento licencijos galiojimo terminas

sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity stichiniy nelaimiy metu ir Sis faktas jformintas
atitinkamu dokumentu

Tolesnio panaudojimo galimybés:

]
]
]
(]

IS viso

dokumenty.

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

parduoti aukcione

sitilyti bibliotekoms mainams

nurasyti

fiz. vnt. uz Eur ct, inventorinty, neinventorinty (nereikalingq isbraukti)




PRIDEDAMA. Sitlomy pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty
sarasas: lapai.

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavard¢)

Nariai:

(parasas) (vardas ir pavardé)

(parasas) (vardas ir pavardé)




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

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




Biblioteky fondo apsaugos nuostaty
14 priedas

(Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nurasymo ir
likvidavimo akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

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)

nurasé i$ bibliotekos fondo fiz. vnt. uz Eur ct , inventorinty, neinventorinty

(nereikalingg iSbraukti) dokumenty. NuraSymo priezastis

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

Dokumenty riisys Mokslo $akos Kalbos

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

PRIDEDAMA. Nura$yty dokumenty sarasas pagal jsigijimo metus: lapai.

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavardé)

Nariai:

(parasas) (vardas ir pavard¢)

(parasas) (vardas ir pavardé)



