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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bibliotekos fondo apskaitos ir apsaugos tvarkos aprasas (toliau — ApraSas)
reglamentuoja gimnazijos bibliotekos fondo (toliau — fondo) apskaita, gaunamy dokumenty
priémima, jy zenklinimg ir jtraukimg j apskaitg, fondo perdavima, fondo patikrinima, dokumenty
pripazinimg nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti, jy panaudojimo biidus, nuraSyma
ir likvidavimg, nurasyty knygy perdavimg fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybén, fondo apsaugos
priemones. ApraSas sudarytas remiantis Biblioteky fondo apsaugos nuostatais, patvirtintais Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro 2010 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. IV-499 | Dél Biblioteky fondo
apsaugos nuostaty patvirtinimo* (Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2024 m. birZelio 18 d.
jsakymo Nr. IV-508 redakcija).

2. Fondo apskaita ir apsaugg reglamentuoja Lietuvos Respublikos biblioteky
istatymas, Lietuvos Respublikos kilnojamyjy kultiiros vertybiy apsaugos jstatymas, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy istatymas, 12-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartas ,,Ilgalaikis materialusis turtas®, patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy
ministro 2008 m. geguzés 8§ d. jsakymu Nr. 1K-174 D¢l vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés 12-ojo standarto patvirtinimo®, 8-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybes standartas ,,Atsargos®, patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro 2008 m.
birzelio 20 d. jsakymu Nr. 1K-220 ,,Dél vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés 8-
ojo standarto patvirtinimo*, 20-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartas ,,Finansavimo sumos®, patvirtintas 2008 m. birzelio 9 d. jsakymu Nr. 1K-205 ,,Dél
vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés 20-ojo standarto patvirtinimo®, Lietuvos
Respublikos labdaros ir paramos jstatymas, ,,Inventorizacijos taisyklés®, patvirtintos Lietuvos
Respublikos vyriausybés 2022 m. birzelio 15 d. nutarimu Nr. 630 ,,.Dél inventorizacijos taisykliy
patvirtinimo®, Panevézio miesto savivaldybés tarybos 2014-12-18 sprendimas Nr. 1-392 , D¢l
pripazinimo nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti savivaldybés turto perleidimo,
nura§ymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo ir savivaldybés tarybos 2008 m.
liepos 3 d. sprendimo Nr. 1-20-17 1 punkto pripazinimo netekusiu galios* (su vélesniais pakeitimais
ir redakcijomis), Panevézio Juozo Balcikonio gimnazijos Ilgalaikio materialiojo turto apskaitos
tvarkos aprasas, patvirtintas gimnazijos direktoriaus 2018 m. spalio 26 d. jsakymu Nr.F5-2 ir $is
Aprasas.

3. Siame Aprase vartojamos savokos:

3.1. Bendroji bibliotekos fondo apskaita — apibendrinty duomeny apie bibliotekos
dokumenty gavima, nura§ymg ir bibliotekos fondo kaitg jraSymas j nustatyta bendrosios bibliotekos
fondo apskaitos registra, jo tvarkymas ir saugojimas.

3.2. Bibliotekos fondo apskaita — bibliotekos fondo dokumenty jraS§ymas j nustatytos
formos vienetings ir bendrosios bibliotekos fondo apskaitos registrus, duomeny apie dokumentus
tvarkymas ir saugojimas.



3.3. Bibliotekos fondo apskaitos vienetas — sutartinis vienetas, kuriuo
apskaiciuojamas bibliotekos fondo dydis ir nustatoma bibliotekos fondo kaita.

3.4. Bibliotekos fondo patikrinimas — bibliotekos fonde saugomy dokumenty
gretinimas su vienetinés bibliotekos fondo apskaitos registrais.

3.5. Bibliotekos valdomi elektroniniai dokumentai — nuolatiniam saugojimui ir (ar)
terminuotai prieigai jsigyti, jkainoti ir ] nustatytus vienetinés ir bendrosios bibliotekos fondo
apskaitos registrus jtraukti elektroniniai dokumentai.

3.6. Grupuojamieji dokumentai — pagal tam tikrg pozymj (tipo, turinio, panasumo,
saugojimo laiko ar kt.) su kitais bibliotekos dokumentais siejamas, grupémis tvarkomas ir saugomas
dokumentas.

3.7. Trimatis dokumentas — trimate forma turintis ir (ar) trimatés spaudos jranga
sukurtas dokumentas.

3.8. Vienetiné fondo apskaita — kiekvieno gauto dokumento duomeny jrasymas j
nustatytg bibliotekos fondo apskaitos registra, jy tvarkymas ir saugojimas.

4. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka Biblioteky jstatyme, Kilnojamyjy
kultiiros 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 sgvokas.

1. FONDO APSKAITA

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

6. Bibliotekos fondo apskaitai naudojami rankiniu ar kompiuterizuotu biidu sudaromi
vienetings ir bendrosios apskaitos registrai.

6.1. Vienetinei dokumenty apskaitai yra naudojami:

6.1.1. Bibliotekos fondo spausdintiniy dokumenty ir elektroniniy dokumenty fizinése
laikmenose vienetinés apskaitos registras (Bibliotekos fondo inventoriaus knyga);

6.1.2. Bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos registras;

6.2. Bendrajai fondo apskaitai naudojamas Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos
registras (Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga).

7. Bibliotekos fondo apskaitai taikomi $ie fondo apskaitos vienetai:

7.1. pagrindiniai fondo apskaitos vienetai:

7.1.1. fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, iSskyrus laikraS¢ius, bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus, licencijuojamus
elektroninius iSteklius;

7.1.2. pavadinimas — vieno, visumg sudarancio dokumento salyginis zyméjimas;

7.1.3. salyginis vienetas — elektroninio dokumento pavadinimui jsigytos (nustatytos)
vienu metu vartotojams suteikiamos prieigy teisés prie dokumento apskaitos vienetas. Sglyginiais
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 (paprastai vienos antrastés) periodinio leidinio
(laikrascio) mety rinkinys;

7.2.2. lentynos metras — bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo matuojamas
dokumenty fiziniy vienety, telpanciy viename lentynos metre, skaicius;

7.2.3. terabaitas — bibliotekos valdomo elektroniniy dokumenty fondo apimties
matavimo vienetas, kuriuo vertinama elektroniniy dokumenty fondo turiui saugoti reikalingos
infrastrukttiros apimtis.

8. Rankiniu ir (ar) kompiuterizuotu biidu sudaryti bibliotekos fondo apskaitos registrai
turi vienodg juriding galig. Biblioteka, vykdydama kompiuterizuota fondo apskaita, privalo



uztikrinti vienetinés ir bendrosios apskaitos duomeny saugumg ir atsarginiy $iy registry kopijy
kiirima, saugojima ir atkiirimg bibliotekos informacingje sistemoje. Jei tokios galimybés néra,
periodiskai atspausdinti ir jristi.

9. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka privalo:

9.1. vesti viencting ir bendrgjg gaunamy j fondg ir i§ jo iSimamy (nuraSomy)
dokumenty apskaita;

9.2. garantuoti apskaitos procesy nuoseklumg ir tiksluma, naudojant 7.1 papunktyje
nustatytus pagrindinius fondo apskaitos vienetus;

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

9.4. uztikrinti fondo apskaitos perimamumag ir t¢stinuma,

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

9.6.jvertinti ir jkainoti bibliotekos nemokamai gaunamus arba nejkainotus
dokumentus.

10. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka turi teisg:

10.1. atsizvelgiant | bibliotekos statusa, fondo savitumg ir struktiirg, nustatyti ir
vadovo jsakymu patvirtinti savo fondo apskaitos ir apsaugos tvarkos aprasg, neprieStaraujantj
galiojantiems teisés aktams ;

10.2. atsizvelgiant ] bibliotekoje naudojamag programinge jranga, pasirinkti
efektyviausig fondo apskaitos tvarkymo biidg ir fondo apskaitos formas. Fondo apskaita gimnazijoje
tvarkoma naudojant:

10.2.1 MOBIS programing jranga;

10.2.2. bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga (popiering);

10.2.3. bibliotekos fondo inventoriaus knygos (popierinés);

10.2.4. elektroninj dienorastj;

10.3. laikinojo pobudzio dokumentai, kuriuose yra trumpalaiké ir greitai senstanti
informacija, saugomi pus¢ mety. Istaigos jsigyti vadovéliai, praktikos sgsiuviniai, reklaminiai
bukletai, lankstinukai ir panasus turtas néra laikomi bibliotekos fondu. Jy apskaitai taikomas 8-asis
VSAFAS ,,Atsargos*;

10.4. vadovaujantis teisés aktais ir gimnazijos direktoriaus patvirtintomis naudojimosi
biblioteka taisyklémis reikalauti i§ vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos
dokumentus, pakeisti juos tokiais pat arba bibliotekos pripazintais lygiaverciais.

11. Dokumenty apskaita pagal rtsis ir forma:

11.1. fiziniais vienetais ir pavadinimais apskaitomi:

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

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

11.1.3 spausdinti vaizdiniai dokumentai (plakatai, atvirukai, vaizdo leidiniai, i$leisti
lapais);

11.1.4. spausdinti naty dokumentai;

11.1.5. kartografiniai dokumentai (dvimaciai ir trimaciai zemélapiai, gaubliai, planai,
topografiniai maketai, lieCiamieji Zemélapiai, i§skyrus atlasus, iSleistus kaip knyga);

11.1.6. garsiniai dokumentai (garso jrasai, kompaktiniai garso diskai, skaitmeniniy
garso jrasy failai ir laikmenos);

11.1.7. regimieji dokumentai (skaidrés ant plastmasés pagrindu pagamintos
medZiagos);

11.1.8. garsiniai regimieji dokumentai (vaizdo ir garso jraSai, skaitmeniniai
universalieji diskai (DVD), kompiuteriniai Zaidimai);

11.1.9. trimaciai dokumentai (maketai, stalo zaidimai, zaislai ir pan.);

11.1.10. elektroniniai dokumentai fizinése laikmenose (kompaktiniuose diskuose,



skaitmeniniuose vaizdo diskuose DVD-ROM, optiniuose diskuose ar kitose kompiuterinése
laikmenose);

11.2. fiziniais vienetais apskaitomi grupuojamieji dokumentai;

11.3. komplektais ir pavadinimais apskaitomi laikrasc¢iai. Atskirai iSleisti periodiniai
laikraS¢iy priedai, turintys antraste ir numeracija, apskaitomi kaip atskiri fiziniai vienetai;

11.4. pavadinimais ir salyginiais vienetais apskaitomi:

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

11.4.2. 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.

III. GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

12. Gaunami dokumentai priimami ] bibliotekg su lydimuoju dokumentu (saskaita-
faktiira, perdavimo-priémimo aktu, dovanojimo aktu ir Kitais dokumentais (toliau — lydimasis
dokumentas).

13. Dokumentams, gautiems be lydimojo dokumento (pvz., dovanoti gyventojy,
renginio dalyviy ar anonimo, gauti pastu ir pan.), parengiamas gauty dokumenty priémimo aktas,
kuriame pateikiamas jkainoty dokumenty sgraSas su jvardintu finansavimo Saltiniu (nurodoma ,,kiti
finansavimo Saltiniai®).

14. Dokumentams, gautiems 1S skaitytojy vietoje jy prarasty ar nepataisomai
sugadinty, sudaromas Skaitytojo grazinty vietoje pamestyjy ar nepataisomai sugadinty dokumenty
perdavimo-priémimo aktas (2 priedas) arba Lietuvos Respublikos kultiros 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 nei kartg per ketvirt] formuoja dokumenty nura§ymo ir gauty dokumenty
priémimo aktus.

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

IV. DOKUMENTU ZENKLINIMAS

16. Visi gautieji dokumentai fizinése laikmenose yra Zenklinami. Zenklinimui
naudojamas privalomas priklausomybe Zymintis gimnazijos bibliotekos spaudas ir briiksniniai
kodai. Spaudas, kuriame nurodytas bibliotekos pavadinimas, negadinant dokumento teksto ir
iliustracijy, dedamas:

16.1. 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;

16.2. zemélapiy, atskiry lapy — kitoje lapo puséje kairiajame apatiniame kampe;

16.3. garsiniy, regimyjy, elektroniniy dokumenty fizinése laikmenose — ant jdéklo
(voko) ir etiketés;

16.4. zurnaly, laikrasciy, vaizdiniy leidiniy — virSelyje arba pirmajame puslapyje;

16.5. bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty Zenklinimas vykdomas jrasant
dokumento salyginj vienetg bibliotekos informacinéje sistemoje.



V. DOKUMENTU ITRAUKIMAS ] APSKAITA

17. Duomenys apie gautus dokumentus jtraukiami j vieneting ir bendraja bibliotekos
fondo apskaitg .

18. Vienetinei fondo apskaitai yra naudojama Bibliotekos fondo inventoriaus knyga
(toliau — inventoriaus knyga):

8.1. 1 inventoriaus knyga jtraukiami visi dokumentai, i§skyrus trumpalaikio saugojimo
periodinius ir Kitus laikinojo pobudzio leidinius, kuriuose pateikiama trumpalaiké informacija ir
kuriy saugojimo terminas ne ilgesnis kaip vieneri metai (kalendoriai, reklaminiai plakatai, proginiai
leidiniai);

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

18.3. inventoriaus knyga yra bendra visam bibliotekos fondui, visiems dokumentams
suteikiama bendra nuosekli inventoriaus numeriy seka;

18.4. vienetingje fondo apskaitoje iSskiriami bibliotekai dovanoti dokumentai:
dovanotiems dokumentams pildoma atskira inventoriaus knyga;

18.5. inventoriaus knyga turi biti jri$ta, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje — tvirtinantis
jrasas: ,,Sioje inventoriaus knygoje yra ..... sunumeruoty lapy. Data. Vadovo paraSas. staigos
Spaudas‘;

18.6. vienetinei fondo apskaitai reikalingi duomenys rasomi i§ dokumento antrastiniy
duomeny. Kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris jraSomas ]
dokumentg po spaudais;

18.7. nurasomo dokumento inventoriaus numeris ir kaina iSbraukiami, Sie inventoriaus
numeriai kitiems dokumentams pakartotinai nesuteikiami;

18.8. inventoriaus knygoje jraSai turi buti tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai
tvirtinami atsakingo uZz inventorinimg darbuotojo paraSu ir data ,,Pastaby skiltyje. Inventoriaus
knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i§ juridiniy asmeny registro);

18.9. periodiniai dokumentai neinventorinami, jy registravimui ir vienetinei apskaitai
naudojamos specialios formos registracijos kortelés.

19. Bendrajai fondo apskaitai naudojama Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos
knyga (toliau — apskaitos knyga):

19.1. apskaitos knyga sudaro 3 dalys: dokumenty gavimas (jrasy eilés numeravimas
kiekvienais metais pradedamas i§ naujo), dokumenty nuraSymas (akto eilés numeris testinis),
bibliotekos fondo jud¢jimas;

19.2. apskaitos knygoje jraSai turi biiti tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai tvirtinami
atsakingo uz bendraja fondo apskaitg darbuotojo parasu ir data;

19.3. bendroji dokumenty verté¢ nurodoma tik dokumentams, jraSytiems ] apskaitos
knyga. Jei lydimajame dokumente atskirai nurodytas pridétinés vertés mokestis (toliau - PVM),
gauto dokumento verté perskaic¢iuojama pridedant PVM prie kiekvieno fizinio vieneto pavadinimo;

19.4.1&30s, iSleistos prenumeratos biidu gautiems, terminuoto saugojimo dokumentams
(periodiniams leidiniams, licencijuojamiems elektroniniams iStekliams), bendroje apskaitos knygoje
nefiksuojamos;

19.5. finansiniy mety pradzioje apskaitos knygos duomenys sumuojami ir nustatoma,
kiek dokumenty biblioteka gavo ir kiek nurasé. Duomenys perkeliami i Sios apskaitos knygos 3-3j3
dalj, rodancia, kiek dokumenty yra saugoma bibliotekoje;

19.6. karta per pusmet] apskaitos knygos duomenys sutikrinami su bibliotekos
finansinés apskaitos dokumentais;

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

20. Gauty dokumenty lydimieji dokumentai perduodami bibliotekos finansing apskaita
centralizuotai tvarkanciai jstaigai ir yra pagrindas jtraukti j finansing apskaita.



21. Bibliotekoje vedamas perduodamy finansing apskaitg tvarkantiems asmenims
lydimyjy dokumenty registras.

22. Neatlygintinai arba uz simbolinj mokestj gauty dokumenty vert¢ nustato
gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryta Neatlygtinai gauty dokumenty priémimo ir jkainojimo
komisija.

V1. FONDO PERDAVIMAS

23. Bibliotekos fondas perduodamas gimnazijos vadovo jsakymu Kkeiéiantis
bibliotekos  materialiai atsakingam asmeniui, reorganizuojant, pertvarkant ar likviduojant
biblioteka.

24. Bibliotekos fondo perdavimo atveju suraSomas ,Biblioteky fondo apsaugos
nuostaty“ 11 priede nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo-priémimo aktas, kurj tvirtina
gimnazijos direktorius.

25. Bibliotekos reorganizavimo arba likvidavimo atveju bibliotekos fondo perdavimas
vykdomas teisés akty nustatyta tvarka.

VIl. FONDO PATIKRINIMAS

26. Fondo patikrinimas atliekamas vadovaujantis Inventorizacijos taisykliy, patvirtinty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2022 m. birzelio 15 d. nutarimu Nr. 630 ,,Dél Inventorizacijos
taisykliy patvirtinimo®, 2 punktu Biblioteky fondo apsaugos nuostatuose.

27. Fondo patikrinimas atlickamas siekiant nustatyti fondo dokumenty trikuma,
perduodant fonda kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz.,
ivykus gaisrui, potvyniui, vagystéms), reorganizuojant ar likviduojant biblioteka.

28. Fondo patikrinimui gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaroma patikrinimo
komisija. Komisija sudaroma i§ nelyginio skaiiaus nariy, j jos sudétj jtraukiant bibliotekos
darbuotojus, kurie néra materialiai atsakingi uz tikrinamg fonda.

29. Gimnazijos bibliotekos viso fondo patikrinimas, kurio metu fonde saugomi
dokumentai, apimant ir informacijg apie iSduoty vartotojams dokumenty fizinius vienetus, yra
sutikrinami su inventoriaus knyga ir bibliotekine informacine sistema, atliekamas kas 14 mety
(pagal VSAFAS 12-ojo standarto llgalaikis materialusis turtas nustatytg tvarkg bibliotekose,
turin¢iose 15-50 tiikstanciy fiziniy vienety fonda).

30. Dalies fondo patikrinimas, kurio metu tikrinamo fondo dokumentai sutikrinami su
inventoriaus knyga ir bibliotekine informacine sistema atlickamas kei¢iantis bibliotekos materialiai
atsakingam asmeniui bei esant ypatingoms aplinkybéms.

31. Kasmetinis fondo patikrinimas (inventorizacija) atliekamas finansinés apskaitos
dokumentus sutikrinant su bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga.

32. Bibliotekos fondo dokumentai, jtraukti j finansing apskaitg pagal VSAFAS 8-3jj
standartg Atsargos, tikrinami kasmet.

33. Fondo patikrinimas baigiamas surasant Biblioteky fondo apsaugos nuostaty 12
priede nustatytos formos Bibliotekos fondo patikrinimo akta, kurj tvirtina gimnazijos direktorius.
Prie jo pridedamas trikstamy dokumenty sarasas.

VIII. DOKUMENTU PRIPAZINIMAS NEREIKALINGAIS ARBA NETINKAMAIS
(NEGALIMAIS) NAUDOTI

34. Dokumentai nurasomi i§ fondo apskaitos, pripazinus juos nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti dél $iy priezasciy:

34.1. bibliotekai tapo neaktualtis (neaktualus turinys, didelis egzemplioriSkumas);

34.2. nusidévejo fiziskai ir funkciSkai (technologiSkai);

34.3. vartotojy sugadinti ir (ar) prarasti ir Sis faktas atitinkamai jformintas;



34.4. pasibaigus elektroninio dokumento licencijos galiojimo terminui;

34.5. sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity stichiniy nelaimiy metu ir $is faktas
jformintas atitinkamu dokumentu.

35. Dokumentams pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti
gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaroma Dokumenty nuraS§ymo komisija (toliau — komisija).

36. Siulomy pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti
bibliotekos dokumenty sgrasas jforminamas nuraSymo komisijos parengtu Dokumenty, sitlomy
pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti, aktu (13 priedas), kurj tvirtina
gimnazijos direktorius (toliau — aktas). Kickvienos priezasties, nurodytos Sio ApraSo 34 punkte,
atveju formuojamas atskiras aktas:

36.1. pagal Sio ApraSo 34.1 papunktyje nurodytg priezast] atrinktus dokumentus
biitina panaudoti, pasirenkant Apraso 37 punkte nustatyta panaudojimo buda;

36.2. dokumentams, atrinktiems pagal ApraSo 34.2-34.5 papunkc¢iuose nurodytas
priezastis, netaikomi §io ApraSo 37 punkte nustatyti panaudojimo biidai, todél Dokumenty, sitilomy
pripazinti nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti, akte pazymimas pasirinkimas
dokumentus nurasyti.

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

37. Pripazinti nereikalingais ar netinkamais (negalimais) naudoti dokumentai, i§skyrus
Sio Apraso 34.2-34.5 papunkciuose nurodytas priezastis, gali biiti panaudojami $iais biidais:

37.1. perduodant dokumentus i§ bibliotekos mainy fondo kitai bibliotekai arba
bibliotekos veikla vykdan¢iam juridiniam asmeniui, vadovaujantis Lietuvos biblioteky fondo
nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2006 m. gruodzio 11 d. jsakymu Nr.
IV-670 ,,Dé¢l Lietuvos biblioteky fondo nuostaty patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

38. Jeigu pagal Sio Apraso 34.1 papunktyje nurodyta priezastj pripazinti nereikalingais
arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumentai nebuvo panaudoti Sio Apraso 37 punkte
nurodytais biidais, jie yra nuraSomi jforminant dokumenty nepanaudojimo fakta komisijos
protokolu, kuriame nurodomas nepanaudoty dokumenty kiekis ir bendra jy verté eurais.

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

39. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty
nuraSymo aktg rengia dokumenty nuraSymo komisija. Akt tvirtina gimnazijos direktorius.
Nurasymo aktas yra suraSomas 2 egzemplioriais: vienas lieka bibliotekoje, antras — apskaitos
centrui. Aktas yra pagrindas dokumentams iSbraukti i§ vienetinés ir bendrosios bibliotekos fondo
apskaitos ir jy balansinés vertés nuraSymui i§ finansinés apskaitos dokumenty, jy bibliografiniy
jrasy pasalinimui i§ MOBIS elektroninio katalogo. Dokumenty inventoriniai numeriai iSbraukiami
1§ vienetinés apskaitos registro darant nuraSymo atZymas.

40. NuraSomy dokumenty bendra verté nurasymo akte turi biiti nurodoma eurais.

41. 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 nuraS§ymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos
apraso, patvirtinto Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d. nutarimu Nr. 1250 ,.Dé¢l Pripazinto
nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nura§ymo, iSardymo
ir likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo, nustatyta tvarka.



X1. NURASYTU KNYGU PERDAVIMAS FIZINIU IR JURIDINIU ASMENU
NUOSAVYBEN

42. NuraSytos ir tolesniam naudojimui tinkamos spausdintos knygos gali biiti
neatlygintinai perduodamos fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybén vadovaujantis Valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatyme nustatytais principais ir
Kulttiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro 2017 m. rugpjiicio 16 d. jsakymu Nr. I[V-884 ,,Dél Kulturos jstaigy
darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisykliy patvirtinimo®. Kitoms dokumenty rtSims
perdavimas fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybén netaikomas.

43. Skelbimas apie atiduodamas nuraSytas spausdintas knygas prie§ 7 kalendorines
dienas iki planuojamos perdavimo asmenims datos skelbiamas vieSai gimnazijos interneto
svetaingje. Pasibaigus nustatytam laikotarpiui likusios knygos perduodamos utilizuoti Sio Apraso 41
punkte nustatyta tvarka. Visos fiziniams ir juridiniams asmenims perduoti atrinktos spausdintos
knygos turi baiti Zenklinamos spaudais ,, NURASYTA*.

44, Nurasyty knygy atrankos ir perdavimo fiziniy ir juridiniy asmeny nuosavybén
procesa koordinuoja gimnazijos direktoriaus paskirtas bibliotekos specialistas.

45. Gimnazijos biblioteka neatsako uz fiziniy ir juridiniy asmeny veiksmus, atliktus
naudojantis jy nuosavybén perduotomis bibliotekos nuraSytomis knygomis.

X11. FONDO APSAUGOS PRIEMONES

46. 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® 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.).

47. Bibliotekos elektroniniy dokumenty fondo saugojimo priemonés turi atitikti
reikalavimus, nustatytus Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSe,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,Dél
Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSo, Saugos dokumenty turinio gairiy
apraSo ir Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinius isteklius, svarbos
jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo
gairiy apraSo patvirtinimo* ir kituose teisés aktuose.

48. Periodiskai vykdydama fondo valymo, dezinfekavimo ir kitas biitinas prevencines
fondo priezitiros priemones biblioteka laikinai (paskuting ménesio darbo dieng) apriboja vartotojy
aptarnavimg arba neaptarnauja lankytojy. Atviruose fonduose saugomy dokumenty patalpos
valomos kasdien, o dokumenty lentynos ne reciau kaip kartg per ménes;j.

49. Gimnazijos direktorius uztikrina sglygas, garantuojancias bibliotek0s dokumenty
fondo apsauga.

XII1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Sis Aprasas perziirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja bibliotekos fondo apskaitg ir apsauga.



