PATVIRTINTA

Vilniaus Jono Basanavidiaus progimnazijos
direktoriaus 2020 m. gruodzio 31 d.
jsakymu Nr.V-169

VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS PROGIMNAZIJOS
BIBLIOTEKOS FONDO APSAUGOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Jono Basanavidiaus progimnazijos bibliotekos fondo apsaugos nuostatai reglamentuoja
bibliotekos fondo (toliau - fondo) apskaita, gaunamy dokumenty priemima, fondo perdavima, fondo
patikrinima, dokumenty nuraSymg, fondo apsauga, darbuotoju atsakomybe. Nuostatai sudaryti
remiantis Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2010 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. [V-499 , D¢l
biblioteky fondo apsaugos nuostaty patvirtinimo".

2. Fondo apsauga reglamentuoja Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymas (toliau - Biblioteky
jstatymas), Lietuvos Respublikos kilnojamuyjy kultiros vertybiy apsaugos jstatymas, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas, 12-asis viesojo sektoriaus apskaitos ir finansines
atskaitomybeés standartas ,,Ilgalaikis materialusis turtas", patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy
ministro 2008 m. geguzés 8 d. jsakymu Nr. 1K-174, Nuostatai, kiti privalomi taikyti standartai ir
teiseés aktai.

3. Progimnazijos direktorius privalo sudaryti salygas, garantuojanéias bibliotekos dokumenty fondy
apsauga.

4. Siuose Nuostatuose vartojamos sgvokos:

Bendroji fondo apskaita (toliau - bendroji fondo apskaita) - apibendrinty duomeny apie dokumenty
gavimg, nuradyma ir fondo kaitg jraSymas | nustatyta apskaitos registra, jy tvarkymas ir saugojimas.
Dokumenty nurasymas - pripaZinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty
i§émimas i§ apyvartos.

Fondo apsauga - visuma techniniy veiksmy ir organizaciniy priemoniy, kuriomis sieckiama
bibliotekose sukauptus dokumentus i§saugoti dabartinei ir ateities kartoms.

Fondo apskaita - dokumenty jraSymas j 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 vienetinés fondo apskaitos
registrais.

Vienetiné fondo apskaita - gauto dokumento ar pavadinimo kiekvieno fizinio vieneto duomeny
jra§ymas j nustatyta fondo apskaitos registra, jy tvarkymas ir saugojimas.

Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka Biblioteky jstatyme, Kilnojamujy kultiiros vertybiy
apsaugos jstatyme, Lietuvos biblioteky fondo nuostatuose, patvirtintuose Lietuvos Respublikos
kultiiros ministro 2006 m. gruodZio 11 d. jsakymu Nr. IV-670, Buhalterinés apskaitos jstatyme bei
kituose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS
FONDO APSKAITA

5. Fondo apskaitos objektais laikomi visi dokumentai, nepriklausomai nuo juy rdies ar laikmenos.
Fondo apskaita apima dokumenty priémima, ju yenklinima, registravima, paskirstymg, patikrinima,
nura§yma ir jo i8émimag i8 fondo.



6. Fondo apskaita atspindi dokumenty gavimg, nuraSyma, 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 EN ISO 2789:2007 Informacija ir dokumentavimas. Tarptautiné
biblioteky statistika, patvirtintu Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2008 m. liepos 3 d. jsakymo
Nr. [V-323 ,,Dél biblioteky veiklos norminiy dokumenty ir Lietuvos standarty sgra$o patvirtinimo",
nustatyti tokie fondo apskaitos vienetai:

7.1. privalomi fondo apskaitos vienetai:

7 1.1. fizinis vienetas - dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi dokumentai,
i¥skyrus laikra$tius. Laikra¥¢iai apskaitomi metiniais komplektais;

7.1.2. pavadinimas - vieno, visumg sudaran¢io, dokumento salyginis Zymeéjimas;

7.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

7.2.1. lentynos metras - papildomasis bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo matuojamas
dokumenty skaiéius, telpantis viename lentynos metre;

8. Fondo apskaitos registrai pildomi ranka ir techninémis priemonémis turi vienoda juriding galia.
Biblioteka, vykdydama apskaita techninémis priemonémis, sickdama uztikrinti duomeny saugumg,
duomenis periodikai atspausdina ir jrisa.

9, Tvarkydama fondo apskaitg, biblioteka:

9.1. veda vieneting ir bendraja gaunamy j fonda ir i8 jo iSimamy dokumenty apskaita;

9.2. garantuoja apskaitos nuosekluma, naudojant 7 punkte nustatytus fondo apskaitos vienetus; 9.3.
uztikrina, kad fondo apskaitos vienetai atspindety bibliotekoje saugomy ir vartotojams iSduoty
dokumenty fizinius vienetus;

9.4, uztikrina fondo apskaitos perimamumg ir tgstinuma.

10. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka:

10.1. fondo apskaita tvarko naudojant ,.Mokykly biblioteky informacing sistemg" (MOBIS),
. Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga™, ,,Bibliotekos fondo inventoriaus knyga™;

10.2. laikinojo pobiidZio dokumentus, kuriuose yra trumpalaiké ir greitai senstanti informacija,
saugoja iki 1 mety (reklaminiai - 6 mén., periodika - 1 metus);

10.3. jvertina ir jkainoja bibliotekos nemokamai gaunamus arba nejkainotus dokumentus;

10.4. vadovaujantis teisés aktais ir progimnazijos direktoriaus patvirtintomis naudojimosi biblioteka
taisyklémis, praso i§ vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos dokumentus,
pakeisti juos tokiais pat arba bibliotekos pripaZintais lygiaverCiais, o jel pakeisti nejmanoma,
bibliotekai nustadius tikraja verte, vartotojas atlygina padaryta 7ala jstatymy nustatyta tvarka.

I SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTY PRIEMIMAS

11. Gaunami dokumentai priimami j biblioteka su lydimuoju dokumentu (sgskaita-faktiira,
perdavimo-priémimo aktu, dovanojimo aktu ar kitais dokumentais (toliau - lydimasis dokumentas).
12. Dokumentams, dovanotiems juridiniy ir fiziniy asmeny ar kitu budu jgytiems dokumentams, yra
ragomas priémimo aktas.

13. 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 tiekejas, kuris privalo idtaisyti trikumus. 14. Visi naujai
priimti dokumentai yra Zenklinami. Zenklinimui naudojami priklausomybg Zymintys antspaudai,
individualtis skaitmeniniai bruk$niniai kodai. Antspaudas, kuriame nurodytas bibliotekos
pavadinimas, negadinant dokumento teksto ir iliustracijy, dedamas:

14.1. 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;

14.2. zurnaluose, laikrag¢iuose, vaizdiniuose leidiniuose - virselyje arba pirmajame puslapyje; 14.3.
yemélapiuose, atskiruose lapuose - kitoje lapo puséje kairiajame apatiniame kampe;

14.4. garsiniams, regimiesiems, elektroniniams dokumentams - ant jdéklo ir etiketeés.



15. Gaunami dokumentai jvedami j vieneting ir bendraja fondo apskaita.

16. Vienetinei fondo apskaitai yra naudojama ,,Mokykly biblioteky informaciné sistema (MOBIS) ir
. Bibliotekos fondo inventoriaus knygos®.

16.1. i inventoriaus knyga jtraukiami visi dokumentai, i¥skyrus periodinius, normatyvinius,
grupuojamuosius dokumentus, jei Sie nepaliekami archyviniam arba neterminuotam saugojimui;
16.2. inventoriaus knyga yra vienas i§ svarbiausiy bibliotekos fondo apskaitos registry, jos pakeitimas
galimas tik i¥imties atvejais (jei buvo raSoma nesilaikant reikalavimu, klaidingi jradai ir kt.), gavus
rastitka progimnazijos direktoriaus leidima;

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

16.4. vienetinéje fondo apskaitoje turi buti iSskirti bibliotekai dovanoti dokumentai - apskaitos
dokumentus pildant techninémis priemonémis, butina uikrinti galimybe, esant reikalui, i¥spausdinti
vardinj dovanoty dokumenty sgrasg su inventoriniais numeriais, kainomis;

16.5. vienetinei fondo apskaitai reikalingi duomenys raSomi i8 dokumento antradtiniy duomeny.
Kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris jraSomas i dokumentg po
antspaudais;

16.6. nuraSomo dokumento numeris ir kaina iSbraukiami, ju inventoriaus numeriai kitiems
dokumentams nesuteikiami;

16.7. inventoriaus knygoje jradai yra tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai tvirtinami atsakingo uZ
inventorinima darbuotojo para$u ir data Pastaby" skiltyje. Inventoriaus knyga saugoma
neterminuotai (iki bibliotekos i¥registravimo i$ juridiniy asmeny re gistro);

17. Bendrajai fondo apskaitai naudojama Bendrosios bibliotekos apskaitos knygos, patvirtintos
Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2005 m. gruodZio 23 d. jsakymu Nr. JV-757, forma (toliau -
apskaitos knyga):

17.1. apskaitos knygg sudaro 3 dalys: dokumenty gavimas (jrasy eilées numeravimas kiekvienais
metais pradedamas i§ naujo), dokumenty nuraSymas (jrady numeravimas tgstinis), bibliotekos fondo
judéjimas;

17.2. apskaitos knygoje iradai yra tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai tvirtinami atsakingo uz
bendrajg fondo apskaitg darbuotojo parasu ir data;

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

17.4. finansiniy mety pabaigoje apskaitos knygos duomenys sumuojami ir nustatoma, kiek
dokumenty biblioteka gavo ir kiek nurad¢. Duomenys perkeliami j §ios apskaitos knygos 3-ajg dalj,
rodanéia, kiek dokumenty yra saugoma bibliotekoje;

17.5. apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos i§registravimo i3 juridiniy asmeny
registro).

18. Gautus dokumentus jtraukus j fondo vieneting ir bendrajg fondo apskaita, lydimieji dokumentai,
priémimo aktai perduodami progimnazijos buhalterijai ir yra pagrindas jtraukti gautus dokumentus i
buhaltering apskaitg.

19. Be lydimyjy dokumenty gautus dokumentus, bibliotekos darbuotojas sudaro gauty dokumenty
vardinj saraga, véliau jkainojimo komisija jvertina gautus dokumentus, nustato jy kainas ir parengia
priéemimo aktg. Kai gavimo $altinio jvardyti negalima, dokumentuose rasoma — kiti finansavimo
%altiniai (dovanoti gyventojuy, renginio dalyviy arba anonimo).

19.1. Be lydimyjy dokumenty gauti nejkainoti dokumentai jvertinami rinkos kaina. Rinkos kaina
nustatoma 1§ internetiniy puslapiy skelbiamos informacijos: a) https://www.knygos.It; b)
https://www.knyguklubas.lt; c) https://www.pegasas.lt
20. Bibliotekoje vykdomas perduodamy buhalterijai lydimyjy dokumenty registras



IV SKYRIUS
FONDO PERDAVIMAS

21. Bibliotekos fondas perduodamas progimnazijos direktoriaus jsakymu keidiantis bibliotekos
materialiai atsakingam asmeniui, bibliotekos struktiirai, jstaigos savininko ar jstaigos savininko teises
ir pareigas jgyvendinanCios institucijos sprendimu reorganizuojant, pertvarkant ar likviduojant
biblioteka. Bibliotekos fondo perdavimo atveju surasomas Bibliotekos fondo perdavimo-priémimo
aktas, kurj tvirtina progimnazijos direktorius. Prie jo pridedamas trukstamy dokumenty sgrasas
(lentele), sudarytas i8 Siy elementy: giles Nr., inventorinés knygos Nr., autorius ir antraste, skyrius,
leidimo metai, kaina (eur, ct), paskutinéje eilutéje nurodoma - visy dokumenty kainy suma.

22. Perduodantysis ir priimantysis asmenys turi teise reikalauti, kad biity atliktas viso arba dalies
fondo patikrinimas.

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

V SKYRIUS
FONDO PATIKRINIMAS

24. Remiantis Inventorizacijos taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m.
birgelio 3 d. nutarimu Nr. 719, 6 punktu bibliotekos fondo patikrinimas (inventorizacija) atliekamas
vadovaujantis $iuo ApraSu.

25. Fondo patikrinimas atlickamas siekiant nustatyti fondo dokumenty trikuma, perduodant fondg
kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., jvykus gaisrui,
potvyniui, vagystéms). Fondo patikrinimui  progimnazijos direktoriaus jsakymu sudaroma
patikrinimo komisija.

26. Atliekamas:

26.1. viso fondo patikrinimas, kurio metu fonde saugomi dokumentai, apimant ir informacijg apie
i&duoty dokumenty fizinius vienetus, yra sutikrinami su inventoriaus knyga.

26.2. viso fondo patikrinimas atliekamas kas 6 metai, jei fondas turi iki 15 tiikstanéiy fiziniy vienety
dokumenty, turint 15-50 tikstanéiy fiziniy vienety fondo patikrinimas atliekamas kas 12 mety,
turin&iose 50-100 tikst.fiziniy vienety — kas 17 mety.

27. Fondo patikrinimas baigiamas suraSant Bibliotekos fondo patikrinimo akta, kurj tvirtina

progimnazijos direktorius.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU NURASYMAS

28. Dokumentai nurafomi i§ fondo apskaitos, pripaZinus juos nereikalingais arba netinkamais
(negalimais) naudoti dél §iy prieZasCiy:

28.1. nusidévéjo ir/ar vartotojy sugadinti;

28.2. turinio poZitriu tapo neaktuals;

28.3. prarasti vartotojy ir 3is faktas atitinkamai jformintas;

28.4. dél kity priezaséiy prarasti dokumentai (sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir Kity stichiniy
nelaimiy metu) iuos faktus atitinkamai iforminant.

29. Dokumenty nura§ymui progimnazijos direktoriaus jsakymu sudaroma komisija.

30. PripaZinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty
nuraSymas jforminamas nuraSymo komisijos parengtu PripaZinty nereikalingais arba netinkamais
(negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nura§ymo aktu, patvirtintu progimnazijos direktoriaus
(toliau - aktas):

30.1. aktas surafomas 2 egzemplioriais: vienas - buhalterijai, pridéjus su turto nuraSymu susijusius
dokumentus, kitas lieka bibliotekoje;



30.2. aktas yra pagrindas dokumenty iS¢mimui i§ bibliotekos fondo; jy bibliografiniy jrasy
pasalinimui i¥ bibliotekos katalogy, DB, i¥braukimui i§ vienetinés ir bendrosios fondo apskaitos;
balansinés vertés nura§ymui i§ buhalterinés apskaitos dokumenty. Nurasomy dokumenty
inventoriniai numeriai i¥braukiami ir Biblioteko inventoriaus knygos puslapiu.

31. Dinge i§ bibliotekos atviry fondy dokumentai nuraSomi nesant galimybiy nustatyti konkre€ius
kaltininkus.

32. Nura$omy dokumenty verté akte nurodoma (rubliais, talonais, litais) pagal inventoriaus knyga,
akto pabaigoje bendra suma turi biiti perskaitiuota pagal nuraymo metu Lietuvoje galiojanéius
piniginius vienetus.

33. Nuradyti dokumentai, kai jy nenumatoma naudoti biblioteky veiklai, panaudojami, iSardomi ir
likviduojami remiantis Lietuvos Respublikos valstybes ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir
disponavimo juo jstatymo bei PripaZinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés
ir savivaldybiy turto nuraSymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d. nutarimu Nr. 1250, nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
FONDO APSAUGA

34. Fondo apsauga bibliotekoje vykdoma pagal IFLA rekomenduojamus biblioteky fondy apsaugos
principus (pavyzdZiui, ,,Biblioteky fondy apsaugos ir konservavimo principai" (1995) ir ,,Bibliotekos
dokumenty prieZitiros ir tvarkymo principai” (1998) ir kt.).

35. Biblioteka, sickdama uztikrinti fondo valyma, dezinfekavima ir kitas biitinas prevencines fondy
priezidiros priemones, 1 dieng per meénesj (paskutinj kiekvieno ménesio penktadienj) neaptarnauja
lankytoju.

VIII SKYRIUS
BIBLIOTEKU DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

36. U2 fondo apsauga bibliotekos darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos jstatymuy ir kity teises akty
nustatyta tvarka.




