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BENDROSIOS
NUOSTATOS

| SKYRIUS




 Biblioteky fondo apsaugos nuostatai
reglamentuoja Lietuvos biblioteky fondo
apskaitg, gaunamy dokumenty
priémima, jy zenklinimg ir jtraukimag |
apskaitg, fondo perdavima, fondo
patikrinimg, dokumenty nurasyma, fondo
apsaugos priemones.
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Fondo apsaugg reglamentuoja

« Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymas,

« Lietuvos Respublikos kilnojamuyjy kulttiros vertybiy apsaugos jstatymas,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas,

« 12-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés
standartas ,llgalaikis materialusis turtas®, patvirtintas Lietuvos
Respublikos finansy ministro 2008 m. geguzés 8 d. jsakymu Nr. 1K-174
,Dél viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés 12-o0jo
standarto patvirtinimo®,

« 8-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartas ,Atsargos®, patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro
2008 m. birzelio 20 d. jsakymu Nr. 1K-220 ,Dél viesojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés 8-0jo standarto patvirtinimo®,

‘ vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés
& Wdartas ,Finansavimo sumos*, patvirtintas 2008 m. birZelio 9 d.
ymu Nr. 1K-205 ,Dél vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansines

gpes 20-ojo standarto patvirtinimo®
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Sgvokos

 Fondo apskaita — dokumenty jrasymas |
nustatytos formos vienetinés ir bendrosios
apskaitos registrus, duomenuy apie
dokumentus tvarkymas ir saugojimas.

 Fondo apskaitos vienetas — sutartinis
vienetas, kuriuo apskaicCiuojamas bibliotekos
fgpdo dydis ir fondo judejimas.
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FONDO APSKAITA

Il SKYRIUS
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 Bibliotekos fondo apskaita atspindi tikslius duomenis
apie dokumenty gavimg, nurasyma, bibliotekos fondo
dyd;.

« Apskaitos duomenys yra pagrindas statistinei

apskaitai, bibliotekos veiklos atskaitomybei ir planams
rengti, dokumenty kiekiui ir fondo kaitai kontroliuoti.

 Bibliotekos fondo apskaitai naudojami rankiniu ir (ar)
k@inpiuterizuotu budu sudaromi vienetines ir
P& drosios apskaitos registrai.
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Vienetinel dokumenty
apskaital yra naudojami:

 Bibliotekos fondo spausdintiniy
dokumenty ir elektroniniy dokumenty
fizinése laikmenose vienetinés apskaitos

registras;
 Bibliotekos valdomuy elektroniniy
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Bendrajal fondo apskaital naudojamas
Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos
registras.
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Bibliotekos fondo apskaitai taikomi sie
fondo apskaitos vienetai:

« Pagrindinial fondo apskaitos vienetal
« Papildomi fondo apskaitos vienetai
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Pagrindinial fondo apskaitos

vienetal

e filzINnIs vienetas

* pavadinimas — vieno, visumg sudarancio
dokumento sglyginis zymeéjimas;

 sglyginis vienetas (elektroniniams)
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papildomi fondo apskaitos

vienetal

metinis komplektas;

lentynos metras;

jristas (susegtas) komplektas;
terabaitas.
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« Rankiniu ir (ar) kompiuterizuotu btdu sudaryti
fondo apskaitos registrai turi vienodg juridine
galia.

» Bibliotekos, vykdydamos kompiuterizuotg
fondo apskaitg, privalo uztikrinti vienetinés ir
bendrosios apskaitos duomeny sauguma ir
atsarginiy siy registry kopijy kdrima,
saugojimg ir atktrima bibliotekos

igdormacinéje sistemoje. Jei tokios galimybes

8o, periodiskai atspausdinti ir jristi.
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Tvarkydama fondo apskaita,
biblioteka privalo:

— tvarkyti dokumenty vienetine ir bendrgjg gaunamy j bibliotekos fondg ir is jo
iSimamy (nuraSomy) dokumenty apskaita;

— garantuoti apskaitos procesy nuoseklumg ir tikslumg, naudojant nustatytus
pagrindinius fondo apskaitos vienetus ir uztikrinti ilgalaikj duomeny saugojima
ir jy atgaminima;

— uztikrinti fondo apskaitos, saugojimo ir iSduoties fiziniy vienety identiSkuma;

— uztikrinti fondo apskaitos perimamumo ir testinumo principy laikymasi;

— uztikrinti fondo apskaitos vienety reikSmiy atitiktj nacionalinei biblioteky
statistikai teikiamiems rodikliams;

— jvertinti ir jkainoti bibliotekos nemokamai gaunamus arba nejkainotus
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Tvarkydama fondo apskaita,
biblioteka turi teise

« atsizvelgiant j bibliotekos statusg, fondo savitumag ir struktira,
nustatyti ir bibliotekos vadovo jsakymu patvirtinti bibliotekos
dokumenty apskaitos tvarkg reglamentuojantj vidaus dokumenta,
nepriestaraujantj galiojantiems teisés aktams ir Siy Nuostaty
reikalavimams;

« atsizvelgiant | naudojamos programinés jrangos specifika,
modifikuoti apskaitos formas;

« atsizvelgiant j konkrecios bibliotekos specifikg lygiagreciai su
privalomais apskaitos elementais | fondo apskaitos registrus
_,.,-‘";,; ti papildomus elementus (pavyzdZziui, detalesnj dokumenty

Woagkirstyma pagal turinj, risis ar pan.);
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« nustatyti laikinojo pobtdzio dokumenty, kuriuose yra trumpalaiké
Ir greitai senstanti informacija, saugojimo terminus;

 jvesti nura8ymo kiekybinj normatyvg atviryjy fondy
dokumentams, prarastiems dél nenustatyty priezasciy. Fiziniais
vienetais skaiCiuojamas leistinas trikumo dydis neturi virsyti 0,2
procenty einamyjy mety dokumenty isduoties;

« vadovaujantis bibliotekos vadovo patvirtintomis naudojimosi
biblioteka taisyklémis prasyti is vartotojo, praradusio arba
nepataisomai sugadinusio bibliotekos dokumentus, pakeisti juos
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Dokumenty apskaita
pagal rasis ir forma
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fizinlais vienetais Ir
pavadinimails apskaitomi

* knygos, atskirai isleisti knygy priedai,
turintys atskirg tarptautin; standartin)
knygos numerj (ISBN), brositros;

* rankrasciai;

S . Neperiodiniai zurnaly priedai (monografijos,
W _Lpkiniai, albumai ir pan.), turintys savarankisko
= |eidinio verte, apskaitomi kaip atitinkamos

dokumenty rasys
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« spausdinti vaizdinial dokumentai (meno
originalal, reprodukcijos, fotografijos, eskizal,
plakatai, atvirukal, skicai, parengiamieji
atspaudai, techniniai bréziniai ir vaizdo

[ ] [} [ ] [ I V4

« spausdintiniai naty dokumentai,

 kartografiniai dokumentai (dvimaciai ir
trimaciai zemélapiai, gaubliai, planai,
gbografiniai maketai, lieCiamieji zemélapiali,
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 garsiniai dokumentai (garso jrasai, plokstelés,
magnetofono juostos, garsajuostés, kasetes,
kompaktiniai garso diskai, skaitmeniniy garso
jrasy failai ir laikmenos);

* regimieji dokumentai (skaidrés ant plastmasés
pagrindu pagamintos medziagos,
diapozityval);

e garsiniai regimieji dokumentai (vaizdo ir garso
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* mikroformos, mikrokopljos;

* trimaciai dokumentai (maketai,
dioramos, stalo zaidimai, zaislali,
taktilinés knygos ir pan.);

* elektroniniai dokumentai fizinése
lalkmenose (kompaktiniuose diskuose,
skaitmeniniuose vaizdo diskuose DVD-
H¥OM, optiniuose diskuose ar kitose

LRBmpiuterinése laikmenose);
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Tik fizinials vienetais

* fizinials vienetalis apskaitomi
grupuojamieji dokumentai;
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komplektais ir pavadinimais

« komplektais ir pavadinimais apskaitomi
laikrasciai.
— Atskirai iSleisti periodiniai laikrasciy priedai,
turintys antraste ir numeracijg, apskaitomi
kaip atskiri fizinial vienetal
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pavadinimais ir sglyginiais
vienetais apskaitomi

* bibliotekos valdomi elektroninial
dokumentai (tarp jy jdiegti autonominése
kompiuterizuotose darbo vietose ir el.
leidiniy skaitytuvuose);

* vientisi (baigtiniai) elektroninial

dekumentai, turintys savarankiskg
~ @@btraste, susidedantys i$ vieno ar keliy

£ N81y_apskaitomi vienu pavadinimu ir

 Zyenu salyginiu vienetu;
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« papildytas ir atnaujintas elektroninis dokumentas
apskaitomas kaip naujas pavadinimas ir naujas
salyginis vienetas. Elektroninis dokumentas, tuo paciu
pavadinimu jau esantis bibliotekos fonde, bet iSleistas
Kitu formatu, apskaitomas kaip naujas pavadinimas ir
naujas salyginis vienetas;

 bibliotekos valdomi elektroninial dokumental, kurie
jsigyti nuolatiniam saugojimui ir (ar) prieigai, yra
Ilgalaikio saugojimo dokumentai ir jy bendroji apskaita
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licencijuoti elektroninial
ISteklial

* duomeny bazes, atskirai gauti viso teksto elektroniniai
dokumentai (knyga, zurnalas, laikrastis, patentas,
standartas ir kt.) apskaitomi vienu pavadinimu ir
sglyginiais vienetais;

* bibliografiniy duomeny ir kitos duomeny bazés,
kuriose pateikiama aprasomojo pobtdzio informacija
ir (ar) kiekybiniai duomenys (pvz., zinynai,

2gciklopedijos, zodynai, statistines lenteles,
gwomenys, teisés aktai, teismy praktika, moksliniy

' muliy rinkiniai) apskaitomi vienu bendru pavadinimu

salydiniais vienetais pagal 8 prieds.
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GAUNAMU DOKUMENTU
PRIEMIMAS

Il SKYRIUS
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« Gaunami dokumentai priimami | bibliotekg su
ydimuoju dokumentu (sgskaita-faktira,
perdavimo-priemimo aktu, dovanojimo aktu ir
Kitals dokumentais).

« Jel dokumentai bibliotekal perduoti be
lydimyjy dokumenty (pvz., dovanoti gyventoju,
renginio dalyviy ar anonimo, gauti pastu ir
pan.), parengiamas gauty dokumenty

pgiemimo aktas, kuriame pateikiamas jkainoty

y¥Kumenty sgrasas su jvardintu finansavimo
(nurodoma ,kiti finansavimo saltiniai“).
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* Visiems gautiems dokumentams (iSskyrus
prenumeratos bidu jsigytiems periodiniams
leidiniams, bibliotekos valdomiems elektroniniams
dokumentams ir licencijuojamiems elektroniniams
iIStekliams) yra bltinas priemimo-paskirstymo aktas,
sudarytas naudojant siy Nuostaty 1 priede nustatytus
priEmimo-paskirstymo akto pagrindinius elementus.

* Priémimo-paskirstymo aktas turi atitikti Dokumenty
rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél
dkumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®.
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Priedas 1
PRIEMIMO-PASKIRSTYMO AKTO PAGRINDINIAI ELEMENTAI

1.Bibliotekos pavadinimas;
. Akto pavadinimas;
. Akto sudarymo data, numeris, sudarymo vieta, pagrindas;
. Fiziniy vienety skaicius;
. Pavadinimy skaicCius;
. Bendra suma ..... Eur..... ct.....;
Inventorinta ..... fiz. vnt....pavad...... Eur..... ct....;
Neinventorinta ..... fiz. vnt....pavad...... Eur....ct.....;
9. Neapskaitoma ...... fiz. vnt.....pavad...... Eur....ct...;
10. Finansavimo Saltinis (pagal VSAFAS 20-tg standarta)
11. Inyentoriniai numeriai;

2M8kirstymas j fondus;
skirstymas rasimis ir kalbomis (pagal bendrgjg fondo apskaitg);
sas eilés Nr., pavadinimas, kaina, egz. skaicCius, suma,

© N O~ WN

pavardes
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« Dokumentams, gautiems isS skaitytojy vietoje jy
prarasty ar nepataisomai sugadinty, sudaromas
Skaitytojo grazinty vietoje pamestyjy ar nepataisomai
sugadinty dokumenty perdavimo-priemimo aktas
pagal Nuostaty 2 priedg arba kultiiros ministro 1997
m. lapkriCio 7 d. jsakymu Nr. 757 “Dél bibliotekos
dokumenty formy patvirtinimo® patvirtintos formos
Skaitytojy pamesty ir vietoje jy priimty spaudiniy
apskaitos knyga.

« Gautos informacijos pagrindu biblioteka ne dazniau
gl kartg per ketvirtj formuoja dokumenty nurasymo ir
@&ty dokumenty priémimo aktus.
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* Jeigu dokumenty siunta nesutampa su
jrasu lydimajame dokumente ar joje
randama dokumenty su defektais,
pakeisty dokumenty, siunta nepriimama.
Apie tal per 5 darbo dienas nuo

dokumenty siuntos gavimo

dormuojamas dokumenty tiekéjas, kuris
£ \ivalg.istaisyti trdkumus.
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DOKUMENTU
ZENKLINIMAS

IV SKYRIUS




* Visi gautieji dokumentai fizinése
laikmenose, iISskyrus specialiai mainy
fondui jsigytus dokumentus, yra
zenklinami.

» Zenklinimui naudojamas privalomas
priklausomybe zymintis bibliotekos
spaudas ir papildomas zenklinimas

P&gal bibliotekos turimas galimybes:

@
. ‘.

juksniniai kodai, lipdés, knygy zenklai.
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Spaudas, kuriame nurodytas bibliotekos
pavadinimas, negadinant dokumento teksto ir
iliustracijy, dedamas:

* knygy — antrastinio lapo kitoje puséje ir
17 puslapio kairiajame kampe po tekstu.
Jel néra 17 puslapio spaudas dedamas
9, jel néra 9 puslapio — 5 puslapyje;

 zurnaly, laikrasciy, vaizdiniy leidiniy —

. Selyje arba pirmajame puslapyje;
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« zemeélapiy, atskiry lapy — kitoje lapo puséje
kairiajame apatiniame kampe,;

 ploksteliy — ant voko ir etiketés;

* garsiniy, regimyjy, elektroniniy dokumenty
fizinése laikkmenose — ant jdéklo (voko) ir
etiketés;

— mikroformy — ant aplanko arba jdéklo;

specialiq rinkiniy rankrastiniai dokumentai — ant
gagaplanko, dézutés, déklo, kuriuose jie saugomi.
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DOKUMENTU
ITRAUKIMAS | APSKAITA
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 Duomenys apie gautus dokumentus
jtraukiami j vienetine ir bendrgjg fondo
apskaitg naudojant Nuostaty 3-9
prieduose nustatytus privalomus
atitinkamy dokumenty registravimo ir

bendrosios fondo apskaitos elementus

LS
. .
.
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 Vienetinel fondo apskaital yra naudojama
Bibliotekos fondo inventoriaus knygos forma
(toliau — Iinventoriaus knyga), patvirtinta Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro 1997 m. lapkricio 7
d. ;sakymu Nr. JV-757 ,,D¢l bibliotekos dokumenty
formy patvirtinimo

@RuoSiama modifikuota inventoriaus knyga
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* Privalomi spausdintiniy dokumenty ir
dokumenty fizinése laikmenose
vienetinés apskaitos elementai nurodyti
Siy Nuostaty 3 priede,

 privalomi bibliotekos valdomy

elektroniniy dokumenty vienetines

@bskaitos elementai — Nuostaty 4 priede
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PRIVALOMI SPAUSDINTINIY DOKUMENTUY IR DOKUMENTVY FIZINESE
LAIKMENOSE VIENETINES APSKAITOS ELEMENTAI

3 priedas
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Vo ey

1. Jraso data;

2. Fondo kodas (elektroninémis priemonémis pildomai apskaitai);

3. Inventoriaus numeris;

4. Autorius ir antrasté;

5. Skyrius pagal UDK (universali deSimtainé klasifikacija);

6. Leidimo metai;

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

8. Lydimojo dokumento numeris (elektroninémis priemonémis pildomai
apskaitai);

9. ligalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nurasymo ir likvidavimo akto
data,;

10. llgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nurasymo ir likvidavimo
@8 numeris;

IBibliotekos fondo patikrinimo zymeéjimai;

Finansavimo saltinis;

j SEan 0S (jei néra suformuotos atskiros grafos, jvardinti finansavimo
salin) pastabose).
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 Bibliotekos fondo dokumenty
Inventoriaus knygos yra vieni is
svarbiausiy bibliotekos fondo apskaitos
reqistruy,

* jas keisti galima tik iSimties atvejais (jei
buvo rasoma nesilaikant reikalavimuy,

daidingi jrasai ir pan.), gavus bibliotekos

W@ dovo arba bibliotekos savininko teises

g2fgas jgyvendinancios institucijos

e 'tlklma rastu;
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* inventoriaus knygos gali bati pildomos
rankiniu buadu (popieriuje) ir (ar)
automatizuotai bibliotekos informacingje
sistemoje
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| inventoriaus knygas jtraukiami visi dokumentai,
iISskyrus periodinius, norminius, trumpalaikio
saugojimo grupuojamuosius dokumentus,
licencijuojamus elektroninius isteklius, bibliotekos
valdomus elektroninius dokumentus, jei Sie
nepaliekami archyviniam arba neterminuotam
saugojimui, ir kitus laikinojo pobudzio leidinius,
kuriuose pateikiama trumpalaike informacija ir kuriy
saugojimo terminas ne ilgesnis kaip vieneri metai
kalendorial, reklaminiai plakatal, proginial leidiniai).
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Trumpo saugojimo

» dokumentai yra registruojami.

 Jel registracijal naudojamos specialios
formos popierinés registracijos kortelés,
jose turi buti privalomi atitinkamy
dokumenty rasiy registravimo elementai,
drie isvardinti siy Nuostaty 5-8
fibeduose
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« spausdintiniy dokumenty ir dokumenty
fizinése laikmenose ir bibliotekos
valdomuy elektroniniy dokumenty
Inventoriaus knygos yra bendros visiems
bibliotekos fondo dokumentams,
nepriklausomal nuo bibliotekos
struktdriniy ir (ar) teritoriniy padaliniy
Bliau — padaliniy) skai¢iaus. Visiems
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 vienetingje fondo apskaitoje turi bati isskirti
bibliotekal dovanoti dokumentail: bibliotekose,
kuriose apskaitos dokumentai pildomi ranka,
dovanotiems dokumentams pildoma atskira
(papildoma) inventoriaus knyga;

« vykdant kompiuterizuotg fondo apskaita,
batina uztikrinti galimybe, iISspausdinti vardin;
dovanoty dokumenty sgrasg su inventoriniais
@meriais, kainomis, finansavimo saltiniais ir
BAskirstymu padaliniams;
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— jeigu Iinventoriaus knyga pildoma rankiniu
bldu (popieriuje), ji turi bati atspausdinta ir
jrista, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje —
tvirtinantis jradas: ,Sioje inventoriaus
kKnygoje yra ... sunumeruoty lapy. Data.
Vadovo parasas. Bibliotekos spaudas”.
Rekomenduotina, kad vieng inventoriaus
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 Jjeigu inventoriaus knyga pildoma elektroninémis
priemonémis, ji turi atitikti Nuostaty 3—4 prieduose
nustatytus reikalavimus ir periodiskai daromos
atsarginés kopijos, kurios saugomos bibliotekos
informacinéje sistemoije.

« Turi bati uztikrinta galimybé matyti dokumento jraso
istorijg (patikrinimus, klaidy taisymg, nuraSymag ir
pan.).

 Jel biblioteka turi galimybe inventoriaus knygg saugoti

iliotekos informacinéje sistemoje ir uztikrinti tinkama

P .

Wijy saugg, jos spausdinti nereikia;
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* vienetinel fondo apskaitai reikalingi
duomenys rasomi is dokumento
antrastiniy duomenu;

— Kai kurie aprasomi is etiketés, déklo, paties
IStekliaus
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 kiekvienam dokumentui suteikiamas
atskiras inventoriaus numeris, kuris
jrasomas | dokumentg po bibliotekos

Spaudails.
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 nurasomo dokumento inventoriaus
numeris Ir kaina isbraukiami, sie
Inventoriaus numeriai kKitiems
dokumentams pakartotinai nesuteikiami;

* Inventoriaus knyga (-0s) saugoma (-0S)
gterminuotai (iki bibliotekos
[Sregistravimo i$ juridiniy asmeny

e

y
. \.. \

Al )

o \ Ll
B & \ -] . y
. —.. - 2
N \» >~
4
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Bendrajal fondo apskaitai
naudojama

* Bendrosios bibliotekos fondo apskaitos
knygos, patvirtintos Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro 2005 m.
gruodzio 23 d. jsakymu Nr. |V-757, forma
(toliau — apskaitos knyga).

« Bivalomi bendrosios fondo apskaitos

mentai pateikti Nuostaty 9 priede
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Apskaitos knygg sudaro 3 dalys:

« dokumenty gavimas (jrasy eilés
numeravimas kiekvienais metais
pradedamas is naujo),

« dokumenty nurasymas (jrasy
numeravimas testinis),

* bibliotekos fondo judg¢jimas;
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PRIVALOMI DOKUMENTUY BENDROSIOS
FONDO APSKAITOS ELEMENTAI

9 priedas

Page 57



Dokumenty gavimas

1. Jraso data;

2. Jraso eilés numeris;

3. Lydimojo dokumento numeris arba sutarties numeris;

4. |sigijimo bldas;

5. Tiekeéjas;

6. Gauta dokumenty iS viso (fiz. vnt., naujy pavadinimy, suma),
skaiCius;

6a. Gauta el. dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy,
suma) skaicius;

7.okumentq, jrasyty j vienetine apskaitg (inventorinty),
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Dokumenty nurasymas:

1. Jraso data;

2. Akto eilés numeris;

3. Nurasyta dokumenty is viso (fiz. vnt., pavadinimuy,
suma), skaicius;

3a. Nurasyta elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt.,
naujy pavadinimy, suma) skaicius;

4. Nurasyta inventorinty dokumenty (fiz. vnt.,
pavadinimy, suma), skaicius;
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Bibliotekos fondo judejimas:

* Mety pradzioje yra:

Per metus gauta:

Per metus nurasyta:

Mety pabaigai yra:

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

1a. IS viso elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt.,
naujy pavadinimy, suma) skaicius;

2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimu,

M)okumenty paskirstymas rasimis, pagal turinj,

bas, finansavimo $altinius.
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* bendroji dokumenty finansiné verte
(kaina) nurodoma tik dokumentams,
jrasytiems | bendrosios apskaitos knyga.

* | jg nejeina papildomos islaidos,
susijusios su dokumento gavimu (pasto,
transporto, tiekéjo paslaugy islaidos ir
Kiti bendros dokumenty vertes

gekeiCiantys mokesciai).
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 |ésos, isleistos prenumeratos bldu gautiems,
terminuoto saugojimo dokumentams
(periodiniams leidiniams, licencijuojamiems
elektroniniams istekliams), pasibaigus
finansiniams metams, nurasomos ir
bendrojoje dokumenty apskaitos knygoje
nefiksuojamos.

* Fiksuojama tik tokia suma, uz kurig paliekami
g@kumental ilgalaikiam, archyviniam ar
¥lerminuotam saugojimul;
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* ne reciau kaip kartg per pusmet;
apskaitos knygos duomenys sutikrinami
su bibliotekos buhalterinés apskaitos

dokumentais
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* apskaitos knyga saugoma neterminuotal
(iki bibliotekos isregistravimo is juridiniy
asmeny registro).
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« Gauty dokumenty lydimieji dokumentai perduodami
bibliotekos buhalteriui arba bibliotekos buhalterine
apskaitg centralizuotai tvarkanCioms jstaigoms
(padaliniams) ir yra pagrindas jtraukti | buhalterine
apskaitg, dokumenty priémimo-paskirstymo aktas
perduodamas dokumentus jtraukus | vienetine ir
bendrajg fondo apskaitg.

 Bibliotekoje turi biti vedamas perduodamy buhalterijai
lydimyjy dokumenty registras, naudojant siy Nuostaty
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FONDO
PERDAVIMAS

VI SKYRIUS




 Bibliotekos fondas ar jo dalis
perduodami bibliotekos ar jstaigos,
vykdancios bibliotekos veiklg, vadovo
jsakymu keicCiantis bibliotekos ar jos
padalinio atsakingam asmeniul,
bibliotekos struktiirai, jstaigos savininko
ar jstaigos savininko teises ir pareigas
i@y vendinancios institucijos sprendimu

rganlzu01ant pertvarkant ar

ki@tiojant biblioteka
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 Bibliotekos fondo ar jo dalies vidinio
perdavimo atveju surasomas Siy
Nuostaty 11 priede nustatytos formos
Bibliotekos fondo perdavimo-priemimo
aktas, kurj tvirtina bibliotekos vadovas.
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Surasé komisija, sudaryta ......

(dokumento, kurio pagrindu sudaryta
komisija, pavadinimas, data, Nr.)

Pirmininkas
(vardas ir pavarde, pareigy pavadinimas)
Narial:

vg@das ir pavardé, pareigy pavadinimas)
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Aktas surasytas dalyvaujant bibliotekos
dokumenty fondg perduodanciam
bibliotekos (padalinio) vadovuli

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)

Ir bibliotekos fondg priimanciam
bibliotekos (padalinio) vadovul

.o as ir pavarde, pareigy pavadinimas)

@
. ‘.
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Perduoda/priima:

 Bibliotekos (padalinio) fondg fiz. vnt.
inventorinty dokumenty, suma.

 Bibliotekos (padalinio) fondo inventoriaus knygas
(nurodyti inventoriaus knygy numerius ir
kiekvienos knygos pirmagj; 1r paskutinj jrasSy
numerius)
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FONDO
PATIKRINIMAS

VIl SKYRIUS
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* Fondo patikrinimas atliekamas siekiant
nustatyti fondo dokumenty trikuma,
perduodant fondg kitam materialiai
atsakingam asmeniui, esant ypatingoms
aplinkybéms (pvz., jvykus gaisruli,

potvyniui, vagystéms), reorganizuojant

ar likviduojant biblioteka.
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* Fondo patikrinimui bibliotekos vadovo jsakymu
sudaroma patikrinimo komisija.

« Komisija sudaroma is nelyginio skaicCiaus
nariy, | jos sudét] jtraukiant bibliotekos
darbuotojus, kurie néra materialiai atsakingi uz
tikrinamg fonda.

| komisijg gali bati jtrauktas bibliotekos
buhalterine apskaitg tvarkantis asmuo. Jei

ibliotekos buhaltering apskaitg tvarko juridinis

_@8&muo, — jo vadovo jgaliotas asmuo.

= Wibligtakos buhalterine apskaitg tvarkantis

Striuo negali bati komisijos pirmininkas.
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* Fondo dokumentams, VSAFAS 12-0jo

standarto llgalaikis materialusis turtas
nustatyta tvarka priskiriamiems prie
Ilgalaikio materialiojo turto, patikrinimo
periodiskumas priklauso nuo bibliotekos
dokumenty fondo dydzio fiziniais
ghvenetais.
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» biblioteky fondo dokumentai, jtraukti |
buhalterine apskaitg pagal VSAFAS 8-3j;
standartg Atsargos, tikrinami kasmet;
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Gali bati atliekamas:

* viso fondo patikrinimas, kurio metu fonde
saugomi dokumentai, apimant ir informacijg
apie isduoty vartotojams dokumenty fizinius
vienetus, yra sutikrinami su inventoriaus
knyga ir (ar) bibliotekine informacine sistema.

 Bibliotekose, turincCiose iki 15 tikstanciy fiziniy
vienety dokumenty fondus, viso fondo
patikrinimas atliekamas kas 5—7 metai;
il liotekose, turinCiose 15-50 tikstandiy

8niy vienety fondus — kas 10—-15 mety
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 dalies fondo patikrinimas, kurio metu
tikrinamo fondo (kolekcljos, rinkinio,
struktdirinio ar teritorinio padalinio)
dokumental sutikrinami su inventoriaus
knyga ir (ar) bibliotekine informacine
sistema

AR
A
.
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* Fondo patikrinimas baigiamas surasant
Siy Nuostaty 12 priede nustatytos
formos Bibliotekos fondo patikrinimo
aktg, kurj tvirtina bibliotekos vadovas.

* Prie jo pridedamas trukstamy
dekumenty sgrasas, kuris sudaromas

~ @Rgal siy Nuostaty 26 punkte nurodytus
b Weikalavimus
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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 1ki Sio patikrinimo bibliotekos nurasyty
gkumenty aktai-saraSai (data, numeris)

Dokumentai, patvirtinantys dokumenty 1Sdavima

fotojams (vartotojy formuliarai, skaitytojy aptarnavimo
isiPmc ir kt.)
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2. Nustatyta:

2.1. Pagal visas bibliotekos inventoriaus knygas
inventorinty dokumenty tur1 biatt ~ fiz. vnt.

2.2. Pagal aktus, 1Svardintus 1.4 punkte, nuraSyta
inventorinty dokumenty fiz. vnt.

2.3. IS viso bibliotekoje turi buti inventorinty
dokumenty fiz. vnt.
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Rasta

* Lentynose.......
* Vartotojams isduota .......
» Atiduota jristi, restauruoti ..............

* IS viso bibliotekoje rasta ...... fiz. vnt.
inventorinty dokumenty
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4. Triuksta fiz. vnt. uz Eur ct
(suma zodziais).

5. Komisijos iSvados ir pasiiilymai dél patikrinimo
rezultaty

PRIDEDAMA. Trikstamy dokumenty sarasas,
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DOKUMENTU
NURASYMAS

VIII SKYRIUS




Dokumentai gali biit1 nurasomi 1§ fondo apskaitos, pripaZinus juos
nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti del Siy
priezascCiy:

nusidévejo fiziskai arba funkciskai (technologiskai);

turinio poziiriu tapo neaktualus;

vartotojy sugadinti ir (ar) prarasti ir Sis faktas atitinkamai jformintas;
perduoti 1§ mainy fondo juridiniams asmenims;

pasibaigus elektroninio dokumento licencijos galiojimo terminui;

del kity priezasc¢iy prarasti dokumentai (sunaikinti (sugadinti) avarijy,
gaisry 1r kity stichiniy nelaimiy metu) Siuos faktus atitinkamai
ifggminant.
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* Dokumenty nuraSymui bibliotekos ar jstaigos,
vykdancios bibliotekos veikla, vadovo jsakymu
sudaroma komisija.

o Jtraukiami atsakingy strukttiriniy padaliniy
(komplektavimo, buhalterijos, padalinio, 1S kurio
fondo nuraSomi1 dokumentai, 1r kt.) specialistai.

* Dokumenty turiniui ir biklei jvertinti gali buti
kvieciami ekspertai, pavyzdziui, mokslo ir
@ tiiros, visuomeneés sveikatos priezitiros ir kiti
Ecialistai.

-~
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* Pripazinty nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudot
bibliotekos dokumenty nurasymas
jforminamas nurasymo komisijos
parengtu Pripazinty nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti
bibliotekos dokumenty nurasymo aktu
(@3 priedas), patvirtintu bibliotekos
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» aktas surasomas 2 vienetais (arba pagal
poreik]):

* pirmasis vienetas, perduodamas fondo
apskaitg vedanciam padaliniul,

 antrasis (be vardinio sgraso) — buhalterijal,

pridéjus su dokumenty nurasymo pagrjstuma
patvirtinanciais dokumentais
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 aktas yra pagrindas dokumenty
ISbraukimui IS vienetinés ir bendrosios
fondo apskaitos ir jy balansinés vertés
nurasymui is buhalterinés apskaitos
dokumenty, jy bibliografiniy jrasy
pasalinimui IS bibliotekos katalogy,
fartoteky, duomeny baziy.
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 Vertingus informacinius Ir retus leidinius,
turinCius moksling, istorine, kultlrine
ISliekamajg verte su savitais turinio,
meninio, poligrafinio apipavidalinimo ar
Kitais ypatumais, galima nurasyti kaip
susidéevéjusius tik isimtiniais atvejais
(pavyzdziui, isryskéjus leidybiniam

bgokui, esant isplesytiems, suteptiems

__@8&pams, kuriy atstatymas ekonomiskai
= Nbtikshingas).
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* Dinge is bibliotekos atviryjy fondy
dokumentai nurasomi pritaikius
nurasymo kiekybinj ir vertés normatyva

* Nurasomy dokumenty verté akte
nurodoma (rubliais, talonais, litais,
eurais) pagal inventoriaus knyga, akto

pabaigoje bendra suma turi buti

gBrskaiciuota pagal nuraSymo metu
gi\iletuvoje galiojancCius piniginius

= MeRcius.
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* Nurasyti dokumentai likviduojami remiantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo
jstatymo ir Pripazinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti valstybeés ir
savivaldybiy turto nurasymo, isardymo ir
likvidavimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d.

n@tarimu Nr. 1250, nustatyta tvarka.
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FONDO APSAUGOS
PRIEMONES

IX SKYRIUS




 Biblioteka privalo nustatyti dokumenty
saugojimo, patalpy valymo, dezinfekavimo ir
kitas bltinas prevencines fondy priezilros
priemones ir periodiSkai jas vykdyti.

« Dél siy priezasciy biblioteka gali laikinai, bet
ne ilgiau negu badtina, apriboti vartotojy
aptarnavima.

—.Rekomenduojama pilng uzdaro fondo saugykly

_.,.-:-"-‘.. alyma vykdyti ne reCiau kaip 1 kartg per 2 metus,

MW¥atviruose fonduose saugomy dokumenty patalpas

hgiskasdien, o dokumenty lentynas — ne reciau
|p kartg per ménes;.
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BAIGIAMOSIOS
NUOSTATOS

X SKYRIUS




VSAFAS 20
standartas
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Viesojo sektoriaus subjekto finansavimo
sumos pagal saltinius skirstomos j:

 finansavimo sumas is valstybes
biudzeto;

 finansavimo sumas iS savivaldybés
biudzeto;

» filnansavimo sumas is Europos

J@jungos, uzsienio valstybiy ir

' ptautlnlq organizacijy;

garSavimo sumas i$ kity Saltiniy
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LIBIO isdaigos
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Lésos pagal LNB

i5 Europos Sajungos

i& kity saltiniy

i5 savivaldybés biudzeto
is tarptautiniy organizacijy
IS uZsienio valstybiy

i§ valstybés biudzeto

Kultlros ministerijos lé3os

turto pardavimo lé3os
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Nurasymo priezastys

Nurasymo prieZastis

Kuragwmn nrierastic

Susidéveje, skaitytoju sugadinti dokumentai

Leidybos brokas

Skaitytojy negrazinti dokumentai

MNepaklausis, prarade aktualuma dokumentai

Dinge dokumentai
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Trukumai atviruose fonduose

Perduoti kitoms bibliotekoms ar institucijoms dokumentai
Sugadinti arba prarasti ypatingomis aplinkybemis dokumentai
Tvarkymo klaidos

Kitos priezastys
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Nurasymo prieZastis

Kura&wmn nrieractic ®

Dinge ekspozicijose dokumentai
Dubletai

Laikino naudojimo (periodika)

Leidybinis konvoliutas

Pakartotiniai ir stereotipiniai leidimai
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Nurasymo prieZastis

Muragwmmn nrieFastic *

Pasibaiges saugojimo terminas
FPerduota Lietuvos mainams

Pakeista tipelogija

FPerduota tarptautiniy mainy partneriui

Perduota j kita fonda/skyriu/padalinj

‘ Periodikos perdavimas tarptaut. mainy partneriui
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atsakymas 1 Biblioteky taryboje 1Skelta
klausima de¢l ataskaity formavimo

— Gauty dokumenty ataskaity formavimo kriterijus pagal finansavimo
Saltinius sistemoje yra. Apskaitoje galima formuoti pagal jj ataskaitas.

— Bendrosios apskaitos kriterijai numatyti tokie pat kaip buvo senojoje programoje.

— Visi numatyti funkcionalumai (skirstymas pagal UDK skyrius, kalbas, dokumenty
tipus) prades veikti, kai bus sutvarkyta Visuminé¢ dokumenty apskaita, judé¢jimas,
UDK. Diegg¢jai yra jpareigoti tai padaryti iki §iy mety pabaigos.

—  Siuo metu yra galimybé gauti duomenis apie jsigytus dokumentus, finansuojamus
Kultiiros ministerijos 1¢Somis, 1§ biblioteky sukurty dokumenty gavimo akty. Kuriant
dokumenty gavimo akta, jo pavadinime nurodoma €Sy kilmé (Kultiiros ministerijos
1€Sos) ir priskiriamas toje bibliotekoje pasirinktas finansavimo Saltinis (IS valstybés

_ biudZeto arba Kulturos ministerijos 1&Sos).

=
. »

., Mes manome, kad komplektavimo skyriy darbuotojai dél finansavimo Saltiniy turéty
Mpasitarti su bibliotekos buhalteriais, nes tai susij¢ su buhalterine apskaita.

Page 104



IraSo etiketé cam?2 22 450

Iraso tipas turi atitikti faktinj kataloguojamos medziagos tipa, o ne jos antrinj
fizinj formata.

Kodas |[Reik§mé Apibréztis
a kalbiné medzZiaga, i1Sskyrus Apima spausdinting, mikroformy ir elektronine
rankraScius kalbine medZiaga.
b kalbiné medZiaga: rankrasciai |APIMa mikroformy ir elektroning kalbing medziaga.
C partitiira, iSskyrus rankrascius [ Apima spausdintinius, mikroformy ir elektroning
medziagg.
S i1 a: rankrasciai Apima mikroformy ir elektroning rankrastine
medziagg.
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DOKUMENTU PRIEMIMO
AKTAS

Pagal dokumento rasis: Pagal kalbas:

tekstiné kalbiné
medZziaga, iSskyrus

rankrascius 28 fiz. vnt. angly 28 fiz. vnt.
. Pavadinimas i ‘(’Etr) Kiekis “?‘ES;;‘ FS kodai
1 "Scrapbook” of the sixties. - 2nd ed.. - 2015. - 455 p. : iliustr., faks., portr.. - 24,90 1 24,90 VB
Mekas, Jonas (1922-2019)

2 Adgirl's story. - 2020. - 143 p.. - Ernaux, Annie (1940-) 14,00 1 14,00 VB
3 A history of my brief body. - [2020] 16,00 1 16,00 VB
4  AKkind of testament. - [2007] 13,00 1 13,00 VB
5 A little life. - [2016]. - 816 p.. - Yanagihara, Hanya (1974-) 13,00 1 13,00 VB

' a
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PRIVALOMI ZURNALY REGISTRAVIMO
ELEMENTAI

5 priedas
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. Pavadinimas;

. Kalba;

. Kaina;

. Periodiskumas;

. Fiziniy vnt. skaicCius;

. Metai;

. Ménesiai:

. Numeriai;

. Leidimo vieta;

« 10. ISSN (tarptautinis standartinis serialinio leidinio numeris);
I&UDK (universali desimtainée klasifikacija);

BN Finansavimo Saltinis.

[ ]
© 00O NO O WD P
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PRIVALOMI LAIKRASCIU
REGISTRAVIMO ELEMENTAI

6 priedas
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. Sifras;

. Pavadinimas;

. Kalba;

. Kaina;

. Periodiskumas;

. Fiziniy vienety skaicius;
. Metal;

. Ménuo;

. Numeris;

« 10. Leidimo vieta;

L/SSN (tarptautinis standartinis serialinio leidinio numeris);

([ ]
O© 00 N OO O & WIN -
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PRIVALOMI BIBLIOTEKOS BUHALTERIJAI

PERDUODAMUY LYDIMUJU DOKUMENTY
REGISTRAVIMO ELEMENTAI

10 priedas
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1. Eillés numeris:

« 2. Dokumento pavadinimas (sgskaita-
faktdra, aktas ir kt.);

3. ISdaveé (jstaigos pavadinimas);
* 4. Dokumento numeris;
* 5. Data;
&% Suma (Eur, ct);
s@lavimo buhalterijai data.
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Dokumenty
pasirinkimas
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« atsizvelgiant | bibliotekos statusg, fondo
savitumg ir strukttirg, nustatyti ir
bibliotekos vadovo jsakymu patvirtinti
bibliotekos dokumenty apskaitos tvarka
reglamentuojantj vidaus dokumenta,

ngpriestaraujant] galiojantiems teisés

@ilktams ir Siy Nuostaty reikalavimams;
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e (Gairés
 Nuostatal
 Tvarka
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* | skyrius Bendrosios nuostatos
« Paskutinis Baigiamosios nuostatos
 Tarpinial skyriai skirti temoms:
— Fondo sudarymo specifikali
— Apskaital
SN urasymui
¥Patikrinimams ir pan.

-~
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* N mokyklos bibliotekos fondo apsaugos
nuostatal

* N mokyklos bibliotekos fondo sudarymo
tvarka
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