PATVIRTINTA

Kraziy M. K. Sarbievijaus kultiiros centro
direktoriaus 2019 m. kovo 48 d.

isakymu Nr. V- 36

BIBLIOTEKOS FONDO APSKAITOS IR APSAUGOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kraziy M. K. Sarbievijaus kultlros centro (toliau — Kultaros centras) bibliotekos fondo
apsaugos nuostatai reglamentuoja bibliotekos fondo (toliau — Fondas) apskaita, gaunamy dokumenty
priemima, Fondo perdavima, Fondo patikrinima, dokumenty nuradymg, Fondo apsauga, darbuotojy
atsakomybe.
2. Fondo apsaugg reglamentuoja Lietuvos Respublikos 1995 m. birzelic 6 d. Biblioteky jstatymas Nr. I-
920 (toliau — Biblioteky jstatymas), Lietuvos Respublikos 1996 m. sausio 23 d. Kilnojamuyjy kultiiros
vertybiy dpsaugos istatymas Nr. [-1179, Lietuvos Respublikos 1995 m. gruodzio 5 d. Dokumenty ir
archyvy istatymas Nr. [-1115, 12-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartas ,,[lgalaikis materialusis turtas“, patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro 2008 m.
geguzés 8 d. jsakymu Nr. 1K-174, Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2010 m. spalio 6 d.
isakymas Nr. [V-499 , D¢l bibliotely fondo apsaugos nuostaty patvirtinimo* bei kiti privalomi taikyti
standartai, Kraziy M. K. Sarbievijaus kultdiros centro nuostatai, patvirtinti Kelmeés rajono savivaldybes
tarybos 2016 m, birzelio 30 d. sprendimu Nr. T-205 ,,Dél KraZiy Motiejaus Kazimiero Sarbievijaus
kultfiros centro nuostaty patvirtinimo®, aktualios 3iy teisés akty redakcijos ir $ie nuostatai.
3. Kultliros centro, kuriam pavaldi biblioteka, vadovas privalo sudaryti salygas, garantuojancias
bibliotekos fondo apsauga.
4. Sivose nuostatuose vartojamos sgvokos:
Bendroji fondo apskaita (toliau — bendroji fondo apskaita) — apibendrinty duomeny apie dokumentu
gavima, nurasyma ir fondo kaita jra¥ymas | nustatytq apskaitos registra, jy tvarkymas ir saugojimas.
Dokumenty nura§ymas — pripaZinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty
iS$émimas i§ apyvartos.
Fondo apsauga — visuma techniniy veiksmy ir organizaciniy priemoniy, kuriomis siekiama
bibliotekose sukauptus dokumentus i¥saugoti dabartinei ir ateities kartoms.
Fondo apskaita — dokumenty jralymas | nustatytus apskaitos registrus, duomeny apie dokumentus
tvarkymas ir saugojimas.
Fondo apskaitos vienetas — sutartinis vienetas, kuriuo apskai¢iuojamas bibliotekos fondo dydis. Yra
pagrindiniai ir papildomieji fondo apskaitos vienetai.
Fondo patikrinimas — bibliotekos fonde turimy dokumenty lyginimas su vienetines fondo apskaitos
registrais.
Grupuojamieji dokumentai — tam tikru poZymiu (panaaus tipo, turinio, saugojimo laiko ar kt.) su
kitais dokumentais siejamas, grupémis tvarkomas ir saugomas dokumentas.
Vienetiné fondo apskaita — gauto dokumento ar pavadinimo kiekvieno fizinio vieneto duomeny
iraymas | nustatytg fondo apskaitos registra, jy tvarkymas ir saugojimas.
Kitos Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Biblioteky jstatyme, Kilnojamuyjy kultliros vertybiy
apsaugos jstatyme, Lietuvos biblioteky fondo nuostatuose, Buhalterinés apskaitos jstatyme bei kituose
teisés aktuose vartojamas sgvokas.



II. FONDO APSKAITA
5. Fondo apskaitos objektais laikomi visi dokumentai, nepriklausomai nuo jy riiSies ar laikmenos.
Fondo apskaita apima dokumenty, knygy, spaudiniy priémima, ju Zenklinimg, registravima,
paskirstyma, patikrinima, nura§yma ir jo i$émima i$ fondo.
6. Fondo apskaita atspindi dokumenty gavima, nura§yma, bibliotekos fondo dydj. Apskaitos duomenys
yra pagrindas bibliotekos veiklos atskaitomybei, statistinei ataskaitai rengti, bibliotekos veiklai
analizuoti, dokumenty kiekiui ir jy kaitai kontroliuoti.
7. Remiantis standartu LST [SO 2789:2013 ,Informacija ir dokumentavimas. Tarptauting biblioteky
statistika®, (senoji redakcija patvirtinta) Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2008 m. liepos 3 d.
jsakymo Nr. [V-323 ,Dél biblioteky veiklos norminiy dokumenty ir Lietuvos standarty sara$o
patvirtinimo®, nustatomi tokie fondo apskaitos vienetai:
7.1. privalomi fondo apskaitos vienetai:
7.1.1. fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi dokumentai,
iSskyrus laikras€ius. Laikra$éiai apskaitomi metiniais komplektais;
7.1.2. pavadinimas — vieno, visuma sudarandio, dokumento salyginis Zyméjimas;
7.1.3. metinis komplektas — to paties (paprastai vienos antradtés) periodinio leidinio mety rinkinys;
7.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:
7.2.1. lentynos metras — papildomasis bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo matuojamas
dokumenty skaicius, telpantis viename lentynos metre;
8. Fondo apskaitos registrai pildomi ranka arba techninémis priemonémis turi vienodg juriding galia.
Biblioteka, vykdydama apskaitg ranka arba techninémis priemonémis, sickdama uZtikeinti duomeny
sauguma, privalo duomenis periodi¥kai atspausdinti ir jri$ti. Visa Kraziy M. K. Sarbievijaus kultiiros
centro bibliotekos fondo (knygy ir kity spaudiniy) apskaita (gavimas, nuradymas, spaudiniy iddavimas
ir surinkimas) vykdomas pildant ranka (suvedant duomenis | inventoring bel apskaitos knygas) ir
techninémis priemonémis (akty spausdinimas ir jri$imas | priémimo, bendrosios apskaitos ir nura§ymo
bylas).
9. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka privalo:
9.1. vesti vieneting ir bendraja gaunamy j fonda ir i$ jo i§imamy dokumenty apskaitg;
9.2. garantyoti apskaitos nuosekluma, naudojant 8 punkte nustatytus fondo apskaitos vienetus;
9.3. uztikrinti, kad fondo apskaitos vienetai atspindéty bibliotekoje saugomy ir vartotojams iSduoty
dokumenty fizinius vienetus;
9.4, uztikrinti fondo apskaitos perimamuma ir testinuma.
0. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka turi teise:
10.1. atsizvelgiant j bibliotekoje naudojama programing jranga, pasirinkti efektyviausig fondo apskaitos
tvarkymo biidg ir fondo apskaitos formas (pildyti ranka inventorines ir apskaitos knyga bei techninémis
priemonémis suradytus priémimo ir nura8ymo aktus periodiskai atspausdinti ie jristi);
10.2. jvertinti ir jkainoti bibliotekos nemokamai gaunamus arba nejkainotus dokumentus;
10.3. vadovaujantis teisés aktais ir bibliotekos vadovo patvirtintomis naudojimosi biblioteka
taisyklémis pradyti i§ vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos dokumentus,
pakeisti juos tokiais pat arba bibliotekos pripaZintais lygiaveréiais, o jei pakeisti nejmanoma,
bibliotekai nusta¢ius tikraja prarastojo dokumento vertg, vartotojas atlygina padaryta zalg jstatymy
nustatyta tvarka.



11. Kultaros centro vadovas jsakymu paveda fondo apskaita bibliotekoje tvarkyti ir apskaitos operacijy
teisétumo prieZilira vykdyti tam tikriems bibliotekos darbuotojams.

L. GAUNAMU DOKUMENTYU PRIEMIMAS
12. Gaunami dokumentai (spaudiniai, knygos, brodifiros) priimami | biblioteka su tydimuoju
dokumentu (saskaita-taktiira, perdavimo—priémimo aktu, dovanojimo aktu ar kitais dokumentais (toliau
— lydimasis dokumentas)).
13. Dokumentams, spaudiniams, pirktiems i$ specializuoty knygy prekybos juridiniy asmeny, juridiniy
ir fiziniy asmeny dovanotiems, gautiems dokumento privalomiesiems egzemplioriams ar kitu bidu
igytiems dokumentams, yra suraSomas priémimo-gavimo aktas (pagal akto formg Nr. 1). $i nuostata
netaikoma prenumeratos biidu gautiems dokumentams - periodiniams leidiniams. Kartu su priémimo
aktu surafomas ir bendrosios apskaitos (su saradu) aktas pagal akto forma Nr. 4 ir Nr. 5.
4. Jeigu dokumenty siunta nesutampa su jradu lydimajame dokumente ar joje randama dokumenty su
defektais arba pakeisty dokumentuy, jie nepriimami. Apie tai, per 5 darbo dienas nuo dokumenty siuntos
gavimo, informuojamas dokumenty tiekéjas, kuris privalo istaisyti trikumus.
15. Visi naujai priimti dokumentai, i$skyrus specialiai mainy fondui fsigytus dokumentus, yra
senklinami. Zenklinimui naudojami priklausomybe Zymintys antspaudai, knygy ¥enklai. Antspaudas,
kuriame nurodytas bibliotekos pavadinimas, negadinant dokumento teksto ir iliustraciju, dedamas:
15.1. knygose - antrastinio lapo kitoje puséje ir 17 puslapio kairiajame kampe po tekstu. Jei néra 17
puslapio spaudas dedamas 9, jei néra 9 puslapio — 5 puslapyje;
15.2. zurnaluose, laikra$¢ivose, vaizdiniuose leidiniuose — vir§elyje arba pirmajame puslapyije;
15.3. Zemelapiuose, atskiruose lapuose — kitoje lapo puseje kairiajame apatiniame kampe;
15.4. ploksteléms — ant voko ir etiketés;
15.5. garsiniams, regimiesiems, ¢lektroniniams dokumentams — ant jdéklo ir etiketés;
15.6. mikroformoms — ant aplanko arba jdéklo.
16. Gaunami dokumentai jvedami j vieneting ir bendraja fondo apskaita naudojant Nuostaty 3—6
prieduose nustatytus privalomus atitinkamy dokumenty registravimo elementus bei privalomus
bendrosios fondo apskaitos elementus .
17. Vienetinei fondo apskaitai yra naudojama Bibliotekos fondo inventoriaus knygos (toliau —
inventoriaus knyga), patvirtintos Lietuvos Respublikos kultliros ministro 1997 m. lapkri¢io 7 d.
isakymu Nr. [V-575, forma.

17.1. | inventoriaus knyga jtraukiami visi gaunami dokumentai (knygos, vaizdinés ir garsinés
priemonés) isskyrus periodinius, normatyvinius, grupuojamuosius dokumentus;

17.2. inventoriaus knyga yra vienas i§ svarbiausiy bibliotekos fondo apskaitos registry, jos
pakeitimas galimas tik i$imties atvejais (jei buvo rafoma nesilaikant reikalavimy, klaidingi jrasai ir kt.),
gavus rastiska kultdros centro direktoriaus leidima;

17.3. inventoriaus knyga yra bendra visam bibliotekos fondui, nepriklausomai nuo bibliotekos
struktiiriniy padaliniy (pvz. skaityklos) (toliau — padaliniy) skaitiaus. Visiems padaliniams suteikiama
bendra nuosekli inventoriaus numeriy seka;

|7.4. vienetingje fondo apskaitoje turi bitt i3skirti bibliotekai dovanoti dokumentai: bibliotekoje,
kurioje apskaitos dokumentai pildomi ranka, dovanotiems dokumentams pildoma atskira inventoriaus
knyga (apskaitos dokumentus pildant techninémis priemonémis, bitina uZtikrinti galimybe, esant reikalut,
idspausdinti vardinj dovanoty dokumenty saradag su inventoriniais numeriais, kainomis bei paskirstymu
padaliniams);



17.5. inventoriaus knyga turi biiti jriSta, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje — tvirtinantis jrasas:
»Sioje inventoriaus knygoje yra ..... sunumeruoty lapy. Data. Vadovo paradas. [staigos antspaudas®;

[7.6. vienetinei fondo apskaitai reikalingi duomenys rafomi i§ dokumento antrastiniy duomeny.
Kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris jra§omas | dokumenta po
antspaudais;

17.7. nuraSomo dokumento numeris ir kaina iSbraukiami, jy inventoriaus numeriai kitiems
dokumentams nesuteikiami;

17.8. inventoriaus knygoje jrasai turi buiti tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai tvirtinami atsakingo
uZ inventorinima darbuotojo paraSu ir data ,Pastaby® skiltyje. Inventoriaus knyga saugoma
neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i$ juridiniy asmeny registro);

17.9. grupuojamieji ir periodiniai dokumentai neinventorinami, jy registravimui ir vienetinei
apskaitai naudojamos specialios formos registracijos kortelés. Bibliotekoje, fondo apskaitai
naudojandiose technines priemones, jie registruojami ir apskaitomi, naudojant $iy Nuostaty 3-3
prieduose nustatytus privalomus atitinkamuy dokumenty registravimo elementus;

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

18.1. apskaitos knyga sudaro 3 dalys: dokumenty gavimas (jradu eilés numeravimas kiekvienais
metais pradedamas i8 naujo), dokumenty nuraSymas (jrasy numeravimas testinis), bibliotekos fondo
judéjimas;

[8.2. apskaitos knygoje jra8ai turi biti tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai tvirtinami atsakingo uz
bendraja fondo apskaita darbuotojo paradu ir data;

18.3. bendroji dokumenty verté nurodoma tik dokumentams, jrasytiems | apskaitos knyga.

18.4. lefos, isleistos prenumeratos bidu gautiems, terminuoto saugojimo dokumentams
(periodiniams leidiniams), pasibaigus finansiniams metams, nuraSomos ir apskaitos knygoje
nefiksuojamos.

18.5. finansiniy mety pradzioje apskaitos knygos duomenys sumuojami ir nustatoma, kiek
dokumenty biblioteka gavo ir kiek nurasé. Duomenys perkeliami | $ios apskaitos knygos 3-igja dalj,
rodandig, kiek dokumenty yra saugoma bibliotekoje;

18.6. kiekvieny kalendoriniy mety paskutinj ménesj apskaitos knygos duomenys sutikrinami su
kultiiros centro buhalterinés apskaitos dokumentais; ruo$iama metiné statistiné ataskaita,

18.7. apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos idregistravimo i§ juridiniy asmeny
registro).

19. Gautus dokumentus jtraukus i fondo vieneting ir bendrgja fondo apskaitg, lydimieji dokumentai
kartu su priémimo-paskirstymo aktu perduodami kultficos centro buhalterijai ir yra pagrindas jtraukti
gautus dokumentus | buhaltering apskaita.

20. Be lydimyjy dokumenty gaunamiems dokumentams (dovanotiems jstaigy, organizacijy, fondy,
asmeny) suraSomas priémimo aktas (pagal formag Nr. 1.1. jrasant knygy ar dokumenty perdavima ir
pazymint kad tai dovanotos knygos ar kiti dokumentai inventorinéje dovanoty dokumenty knygoje).
Gauti dovanotos knygos ir dokumentai yra jvertinami ir jkainojami pagal bibliotekos vadovo
patvirtintus dokumenty jkainojimo kriterijus, kurie pateikti Kraziy M. K. Sarbievijaus kultliros centro
bibliotekos dokumenty jkainojimo bibliotekoje tvarkoje.



IV. FONDO PERDAVIMAS
21, Bibliotekos fondas ar jo dalis perduodami kultliros centro direktoriaus jsakymu keiiantis
bibliotekos ar jos padalinio materialiai atsakingam asmeniui, bibliotekos struktfirai, pertvarkant ar
likviduojant biblioteka. Bibliotekos fondo ar jo dalies perdavimo atveju suraSomas $iy Nuostaty 8
priede nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo-priémimo aktas, kurj tvirtina kultiros centro
direktorius. Prie jo pridedamas esamy ir triikstamy dokumenty saraas (lentele), sudarytas i§ Siy
elementy: eilés Nr., inventorinés knygos Nr., autorius ir antradte, skyrius, leidimo metai, kaina (Eur,
ct), paskutinéje eiluteje nurodoma — visy dokumenty kainy suma.
22, Perduodantysis ir priimantysis asmenys turi teisg reikalauti, kad biity atliktas viso arba dalies fondo
patikrinimas.
23. Bibliotekos reorganizavimo arba likvidavimo atveju bibliotekos fondo perdavimas vykdomas teisés
akty nustatyta tvarka.
V. FONDO PATIKRINIMAS

24. Remiantis I[nventorizacijos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybes,
bibliotekos fondo patikrinimas (inventorizacija) atliekamas vadovaujantis iais Nuostatais.
25. Atskiri fondo egzemplioriai, teisés akty nustatyta tvarka priskirlami prie ilgalaikio materialiojo
turto, yra apskaitomi kartu su kitais fondo dokumentais, o kasmetinis fondo patikrinimas atlickamas
buhalterinés apskaitos dokumentus sutikrinant su inventoriaus knyga.
26. Fondo patikrinimas taip pat atlickamas siekiant nustatyti fondo dokumenty trikumsg, perducdant
fonda kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., jvykus gaisrui,
potvyniui, vagystéms). Fondo patikrinimui kultaros centro direktoriaus jsakymu sudaroma patikrinimo
komisija.
27. Gali baiti atlickamas:

27.1. viso fondo patikrinimas, kurio metu fonde saugomi dokumentai, apimant ir informacija apie
i¥duoty dokumenty fizinius vienetus, yra sutikrinami su inventoriaus knyga.
28. Fondo patikcinimas baigiamas suradant Bibliotekos fondo patikrinimo akta, kurj tvirtina kultfiros
centro direktorius. Prie jo pridedamas dokumenty saralas sudaromas pagal iy Nuostaty 23 punkte
nurodytus reikalavimus,

VL. DOKUMENTU, KNYGU IR KITU SPAUDINIY NURASYMAS

29. Bibliotekos dokumentai, knygos ir kiti spaudiniai gali biti nuraSomi i$ fondo apskaitos, pripaZinus
juos nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dél 8iy priezasCiy:

29.1. nusidévejo ir/ar vartotojy sugadinti;

29.2. turinio pozifliriu tapo neaktualis;

29.3. prarasti vartotoju;

29.4. perduoti | mainy fonda;

29.5. deél kity priezas¢iy prarasti dokumentai (sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity stichiniy
nelaimiy metu) $ivos faktus atitinkamai jforminant.
30. Dokumenty nuradymui kultiiros centro direktoriaus jsakymu sudaroma Nura§ymo komisija.
31. PripaZinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nuradymas
iforminamas nura§ymo komisijos parengtu nuragymo aktu { pagal akto forma Nr. 2 ir Nr. 3):

31.1. aktas sura¥omas 2 egzemplioriais: vienas egzempliorius, pridéjus nuraSomy dokumenty
sarada, licka bibliotekoje, antras — perduodamas buhalterijai, pridéjus su turto nuraSymu susijusius



dokumentus, pavyzdziui, patikrinimo (inventorizacijos) aktus, avariniy tarnyby aktus, jmoky kvitus ir
kt. dokumentus arba jy kopijas;

31.2. aktas yra pagrindas dokumenty igemimui i§ bibliotekos fondo; juy bibliografiniy jraSy
pasalinimui i¥ bibliotekos katalogy, kartoteky, isbraukimui i§ vienetinés ir bendrosios fondo apskaitos;
32. Dokumenty nuraSymas negali vir§yti metinio naujy dokumenty gavimo.

33. Vertingus informacinius bei retus leidinius, turindius moksling, istoring, kultfiring t3lickamajg verte su
savitais turinio, meninio, poligrafinio apipavidalinimo ar kitais ypatumais, galima nuradyti kaip
susidévejusius tik i3imtiniais atvejais (pavyzdZiui, idry3kéjus leidybiniam brokui, esant iSpléSytiems,
suteptiems lapams, kuriy atstatymas ekonomiskai netikslingas).

34. Dingg i§ bibliotekos atviry fondy dokumentai nuradomi tik nesant galimybiy nustatyti konkrecius
kaltininkus.

35. Nurasomy dokumenty verté akte nurodoma (rubliais, talonais, litais, eurais) pagal inventoriaus
knyga, akto pabaigoje bendra suma turi bti perskai¢iuota pagal nuradymo metu Lietuvoje galiojancius
piniginius vienetus.

36. Nuradyti dokumentai, knygos ir kiti spaudiniai, kai ju nenumatoma naudoti:biblioteky veiklai
(pavyzdZiui, mainams), panaudojami, iSardomi ir likviduojami remiantis 2014 m. kovo 25 d. Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymo Nr. VIII
— 729 pakeitimo jstatymu Nr. X1I-802 (aktualia redakeija) bei Pripazinto nereikalingu arba netinkamu
(negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nuradymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos apraSo,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d. nutarimu Nr. 1250 aktualia
redakeija, nustatyta tvarka.

VII. FONDO APSAUGA
37. Fondo laikymui bibliotekose sudarytos salygos turi atitikti fondy apsaugos reikalavimus, iSdéstytus
standarte LST ISO 11799:2016 ,Informacija ir dokumentavimas. Archyvy ir biblioteky dokumenty
saugojimo reikalavimai®, bei Tarptautinés biblioteky asociacijy ir institucijy federacijos [FLA
rekomenduojamus biblioteky fondy apsaugos principus (pavyzdZiui, ,Biblioteky fondy apsaugos ir
konservavimo principai® ir ,,Bibliotekos dokumenty prieZifiros ir tvarkymo principai® ir kt.).
38. Kultiiros centras privalo nustatyti veiksmingas fondo valymo, dezinfekavimo ir kitas biitinas
prevencines fondy prieZiliros priemones ir periodiskai jas vykdyti. Dél Siy priezasCiy biblioteka gali
laikinai, bet ne ilgiau negu biitina, apriboti vartotojy aptarnavima.

VIIL BIBLIOTEKU DARBUOTOJY ATSAKOMYBL
39. Bibliotekos darbuotojai, materialiai atsakingi uZ fondo apsauga, atsako Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teises akty nustatyta tvarka.
[X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Uz $iy Nuostaty laikymasi atsako bibliotekos vedéjas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.



