PATVIRTINTA
Zarasy Pauliaus Sirvio progimnazijos
direktoriaus 2016-08-29 jsakymu Nr. V- 54

ZARASU PAULIAUS SIRVIO PROGIMNAZIJOS 5
NAUDOJIMOSI BIBLIOTEKA IR SKAITYKLA TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Naudojimosi Zarasy Pauliaus Sirvio progimnazijos (toliau — Progimnazijos)
biblioteka ir skaitykla (toliau — Biblioteka) taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato bendraja
vartotojy registravimo ir aptarnavimo Bibliotekoje tvarka, vartotojy teises, pareigas ir
atsakomybe, Bibliotekos teises ir pareigas.

2. Naudotis Biblioteka turi teis¢ visi Zarasy Pauliaus Sirvio progimnazijos
bendruomenés nariai $iy Taisykliy nustatyta tvarka.

3. Taisyklés parengtos remiantis Pavyzdinémis naudojimo biblioteka taisyklémis,
patvirtintomis LR kultiiros ministro 2010 m. rugpjiucio 20 d. jsakymu Nr. [V-442, Lietuvos
Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu, Lietuvos standartais, kuriy privalomas taikymas bibliotekose nustatomas kulttiros
ministro jsakymu ir kitais teisés aktais.

4. Naudojimasis Biblioteka yra nemokamas.

5. Taisyklése naudojamos pagrindinés sgvokos:

Bibliotekos paslauga — tai bet kokia paslauga, sukurta vykdant biblioteky veiklg ir
naudojant bibliotekoje esancius ar kitus prieinamus informacijos iSteklius, bibliotekos jrenginius,
patalpas ir specialisty kompetencija, teikiama vartotojui.

Skaitytojo formuliaras — vartotojo identifikavimo dokumentas, suteikiantis teise¢
naudotis bibliotekos paslaugomis bibliotekoje

Vartotojas — asmuo Taisykliy nustatyta tvarka jgijes teis¢ naudotis bibliotekos
paslaugomis.

Lankytojas — asmuo, apsilankgs bibliotekoje ir pasinaudojes bibliotekos
paslaugomis, jskaitant ir tokias paslaugas, kurioms nebitina skaitytojo registracija, pavyzdZiui,
naudojimasis skaitykla, apsilankymas parodoje, renginyje ir kitomis paslaugomis.

Vartotoju aptarnavimas — veikla, kurig vykdo bibliotekos specialistai, teikiantys
bibliotekines bei informacines paslaugas.

Dokumentas — naudojama ir saugojama laikmena su joje jraSyta informacija:
knyga, periodinis leidinys, rankraStis, natos, garsinis / regimasis, kartografinis, vaizdinis,
elektroninis ar kitu buidu pateikiantis informacija dokumentas.

6. Kitos sgvokos, vartojamos Siose Taisyklése, yra nurodytos Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatyme, kituose teisés aktuose ir Lietuvos Respublikos standartuose.

IT SKYRIUS
VARTOTOJU APTARNAVIMO IR REGISTRAVIMO BIBLIOTEKOJE TVARKA

7. Vartotojy aptarnavimui Bibliotekoje naudojamas Skaitytojo formuliaras.
Skaitytojo formuliaras suteikia teis¢ vartotojui gauti panaudai Bibliotekos dokumentus, pratesti
bibliotekos panaudos terming, naudotis kitomis bibliotekos paslaugomis.

8. Asmuo, norédamas jsigyti Skaitytojo formuliara, turi susipazinti su Taisyklémis.

9. Mokiniai Bibliotekoje registruojami pagal Progimnazijoje patvirtinta mokiniy
sgrasg.



10. Kiekvienais metais vartotojai apsilank¢ Bibliotekoje yra perregistruojami ir
patikslinami jy registracijos duomenys.

11. Mokiniai gali gauti panaudai } namus ne daugiau 5 vnt. dokumenty, mokytojai
— ne daugiau 60 vnt. dokumenty.

12. Dokumentai mokiniams iSduodami ne ilgesniau kaip dviejy savaiciy
laikotarpiui, mokytojams — ne ilgesniam kaip vieneriy mety laikotarpiui, kitiems mokyklos
darbuotojams — ne ilgiau kaip dviejy savaiciy laikotarpiui.

13. Mokiniai gali du kartus pratesti naudojimosi dokumentais terming (iSskyrus
atvejus, kai dokumentai yra labai paklausiis).

14. Vartotojui, laiku negrazinusiam dokumenty ir nepratgsusiam naudojimosi
dokumentais termino, laikinai ir be atskiro jspé&jimo gali biiti apribojama teisé¢ naudotis
Bibliotekos paslaugomis.

15. Laikina apribojimo teis¢ naudotis Bibliotekos paslaugomis atSaukiama iS
karto po to, kai vartotojas grazina visus Bibliotekos dokumentus, kuriy naudojimosi terminas
pasibaiges.

16. Reti ir vertingi dokumentai (pvz. enciklopedijos) panaudai | namus
neiSduodami, j namus neiSduodami naujausi periodiniai leidiniai.

17. IS Bibliotekos patalpy vartotojas gali iSsinesti tik tuos dokumentus, kurie
jraSyti panaudai ] namus iSduoty dokumenty apskaitg (skaitytojo formuliarg).

III SKYRIUS )
VARTOTOJU TEISES, PAREIGOS, ATSAKOMYBE

18.Vartotojai turi teise:

18.1. naudotis Bibliotekos fonduose esanciais dokumentais ir informacijos
paieskos priemonémis;

18.2. gauti panaudai dokumentus;

18.3. Bibliotekoje naudotis vieSa interneto prieiga savo neSiojamaisiais
kompiuteriais;

18.4. uZsisakyti dokumenty elektronines ar popierines kopijas;

18.5. tik asmeniniam naudojimui skenuoti, fotografuoti, kopijuoti dokumenty
fragmentus, jsiraSyti informacija j elektronines laikmenas Bibliotekoje turimus dokumentus,
laikantis Lietuvos respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymo nuostaty;

18.6. savarankiskai jsiraSyti informacijg i asmenines elektronines laikmenas;

18.7. norint iSsispausdinti reikiamg dokumenta, kreiptis ] Bibliotekos darbuotoja;

18.8. gauti iSsamig informacijg apie Bibliotekos dokumenty fondg ir teikiamas
paslaugas, aptarnavimo sglygas ir procediiras;

18.9. apsilankius  Bibliotekoje, telefonu, elektroninémis ir kitomis rySio
priemonémis pateikti informacing uzklausg ir per 24 val. Bibliotekos darbo dienomis gauti
atsakyma;

18.10. lankyti Bibliotekoje vykstancius renginius ir parodas;

18.11. pareiksti savo nuomong apie Biblioteka, jos fondus, aptarnavima, renginius,
teikiamas paslaugas ZodZiu arba rasStu.

19. Vartotojai privalo:

19.1. tausoti ir saugoti Bibliotekos dokumentus, jy negadinti, nedaryti juose jokiy
Zyméjimy, nesutepti, nelankstyti lapy, negadinti Bibliotekos inventoriaus;

19.2. gavus panaudai Bibliotekos dokumentus patikrinti, ar néra defekty
(iSpléSymy, subraukymy, iSpjaustymy ir pan.); juos pastebéjus, pranesti Bibliotekos darbuotojui;

19.3. nustatytu laiku graZinti gautus panaudai j namus Bibliotekos dokumentus;

19.4. tausoti ir saugoti Bibliotekos patalpas ir jrangg;



19.5. Bibliotekoje laikytis tylos, netrukdyti dirbti kitiems vartotojams, nekalbéti
mobiliuoju telefonu bei iSjungti mobiliojo telefono garso signalg;

19.6. paltus, striukes, apsiaustus palikti riibingje.

20. Vartotojo atsakomybé:

20.1. prarades ar sugadings (iSpléses lapus, pribraukes, sutepgs ir pan.) dokumentus
vartotojas privalo juos pakeisti tokiais pat arba Bibliotekos pripazintais lygiaverciais;

20.2. uz nepilnameciy Bibliotekos vartotojy prarastus arba nepataisomai sugadintus
dokumentus atsako jy tévai arba globéjai;

20.3. Bibliotekos vartotojams, nesilaikantiems arba pazeidusiems Sias Taisykles,
Progimnazijos direktoriaus jsakymu terminuotai arba visg laikg gali biiti apribota teis¢ naudotis
Biblioteka;

20.4. Bibliotekos vartotojas, padargs turting Zalg Bibliotekai, atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
BIBLIOTEKOS TEISES IR PAREIGOS

21. Biblioteka turi Sias teises:

21.1. parengti ir patvirtinti naudojimosi Biblioteka taisykles;

21.2. atsizvelgiant | bibliotekos specifika nustatyti lankytojams laisvai prieinamas
paslaugas, taip pat tokias paslaugas, kurioms reikalinga vartotojo registracija;

21.3. nustatyti vartotojams iSduodamy bibliotekos dokumenty skaiCiy ir panaudos
terminus, termino pratgsimo tvarka;

21.4.nustatyti trumpesnj panaudos terming naujiems ir (ar) ypa¢ paklausiems
dokumentams;

21.5.padarytg turting Zalag praradus ar nepataisomai sugadinus Bibliotekos
dokumentus (jrangg) iSieskoti i§ lankytojo ar vartotojo teisés akty nustatyta tvarka;

21.6. progimnazijos direktoriaus sprendimu laikinai ar visam laikui apriboti asmens
teis¢ naudotis biblioteka, jei vartotojas nustatyta tvarka neatsiskaité¢ su biblioteka ar nesilaiko
kity naudojimosi taisyklése nustatyty reikalavimy;

21.7.d¢l fondy pagrindinio valymo, dezinfekavimo ir kity prevenciniy bibliotekos
fondo priezitros priemoniy tiek, kiek biitina, bet ne daugiau nei vieng darbo dieng per ménesj,
neaptarnauti lankytojy, pries tai sprendimg suderinus su Progimnazijos direktoriumi.

22. Biblioteka aptarnaudama lankytojus ir vartotojus privalo:

22.1.vadovautis pagarbos zZmogaus teis€éms, lygiy galimybiy, teisingumo,
nediskriminavimo, profesinés etikos principais, bibliotekos nuostatais ir Siomis taisyklémis;

22.2. nustatyti patogy Bibliotekos darbo (lankytojy ir vartotojy aptarnavimo) laika,
j1 keisti tik iSimtinais atvejais (jei yra pakankamas pagrindas), tinkamai informavus lankytojus ir
vartotojus apie pasikeitimus, jy prieZastis, trukmg;

22.3.uztikrinti, kad lankytojy ir vartotojy poreikiams tenkinti biity panaudojamos
visos Lietuvos biblioteky fondo galimybés;

22.4. priminti vartotojui apie besibaigiant] panaudos terming;

22.5.dokumenty iSdavimg panaudai ir vartotojy apskaita vykdyti pagal
reikalavimus, nustatytus kultliros ministro jsakymu patvirtintuose Lietuvos Respublikos
standartuose;

22.6. viesai paskelbti Bibliotekos naudojimosi taisykles;

22.7.teisés akty nustatyta tvarka kreiptis i jgalioty institucijy pareigiinus, nustacius
neteisétus bibliotekos dokumenty ar kito turto pasisavinimo, ty¢inio sugadinimo ar sunaikinimo
atvejus.




PATVIRTINTA
Zarasy Pauliaus Sirvio progimnazijos
direktoriaus 2016-08-29 jsakymu Nr. V-54

ZARASU PAULIAUS SIRVIO PROGIMNAZIJOS
APRUPINIMO BENDROJO UGDYMO DALYKU VADOVELIAIS IR MOKYMO
PRIEMONEMIS, JU KOMPLEKTAVIMO, ISDAVIMO IR ATSISKAITYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Si tvarka nustatyta vadovaujantis Lietuvos Respublikos 3vietimo ir mokslo
ministro 2011 m. lapkric¢io 30 d. Nr. ISAK-V-2310 jsakymu dél bendrojo ugdymo dalyky
vadovéliy ir mokymo priemoniy atitikties teisés aktams jvertinimo ir apriipinimo jais tvarkos
aprasu.

2. Bendrojo ugdymo dalyky vadovéliy ir mokymo priemoniy apripinimo jais
tvarkos apraSas (toliau — tvarkos aprasSas) nustato vadoveliy ir kity mokymo priemoniy
apriipinimg vadovéliais ir mokymo priemonémis, jy komplektavima, iSdavima ir atsiskaityma.

3. Tvarkos apraSe vartojamos sgvokos:

Bendrojo ugdymo dalyko vadovélis — vadovélis skirtas konkreciai klasei, ugdymo
sri¢iai, integruotam kursui, dalykui arba moduliui.

Vadovélio komplektas — vadovélis, mokytojo knyga ir vadoveélj papildancios
mokymo priemonés, kurias sieja bendra sudarymo idéja, turinys ir metodiné struktiira.
Mokymo priemonés — tiesiogiai mokymui (si) ir ugdymui (si) reikalingos spausdintos ar
skaitmeninés priemonés, daiktai, medZiagos ir jranga, mokinio darbo vietai jrengt bei mokymo
priemonéms laikyti reikalingi baldai ir laboratoriniai baldai.

4. Zarasy Pauliaus Sirvio progimnazijoje u? vadovéliy ir mokymo priemoniy
Jsigijimo, priémimo, apskaitos, saugojimo ir iSdavimo mokiniams tvarka, vadovéliy fondo
tvarkyma yra atsakingas progimnazijos bibliotekos vedéjas.

. 11 SKYRIUS
VADOVELIV, JU KOMPLEKTU DALIU, MOKYMO PRIEMONIU ISIGIJIMAS

5. Vadovéliy ir mokymo priemoniy jsigijimui skiriamos mokinio krepselio 1¢Sos,
savivaldybés ir valstybés biudZety bei kitos papildomos, teisétai gautos 1€sos.

6. Uz mokinio krepSelio 1éSas, skirtas vadovéliams ir mokymo priemonéms, galima
Isigyti:

6.1. vadovéliy, irasyty ,,Galiojanciy vadovéliy sgrase* DB;

6.2. uZsienyje iSleisty vadovéliy uZsienio kalbai mokyti;

6.3. specialiyjy mokymo priemoniy;

6.4. vadovél; papildan¢iy mokymo priemoniy (iSskyrus pratyby sgsiuvinius);

6.5. mokytojo knyguy;

6.6. ugdymo procesui reikalingos literatiiros;

6.7. skaitmeniniy mokymo priemoniy.

6.8. daikty, medziagy ir jrangos (dalyko mokymui ir mokymuisi reikalingy darbo,
kiirybos, informaciniy ir vaizdiniy priemoniy, mokinio darbo vietai jrengt bei mokymo
priemonéms laikyti reikalingi badai ir laboratoriniai baldai).

7. Kiekvienas mokinys, besimokantis pagal pradinio, pagrindinio ugdymo
programas, pilnai apriipinamas vadovéliais.



8. Mokinio krepselio 1éSos, skirtos vadovéliy ir mokymo priemoniy jsigijimui,
nenaudojamos pratyby sgsiuviniams jsigyti, kadangi pratyby sasiuviniais mokinj apripina tévai
(globéjai, riipintojai).

. III SKYRIUS
VADOVELIY, JU KOMPLEKTY DALIY, MOKYMO PRIEMONIY
UZSAKYMO ORGANIZAVIMAS

9. Kasmet, uzsakant vadovelius, bibliotekos vedéja dalyky mokytojus supaZindina
su Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu ,,Galiojanéiy vadovéliy sarasu" DB .

10. Dalyky metodiniy grupiy susirinkimuose aptariami vadovéliai, kurie bus
naudojami mokiniy mokymui, jy alternatyva, vadoveliy poreikis siekiant iSlaikyti t¢stinuma,
aptariamas jsigyjamy vadoveliy kiekis, rekomenduojamy jsigyti mokomyjy kompiuteriniy
priemoniy ir mokymo priemoniy sarasai.

11. Kiekviena metodiné grupé, atsiZzvelgdama j progimnazijos galimybes, turimas
1ésas, turimy vadovéliy fonda, norimy uzsakyti vadovéliy ir kity mokymo priemoniy sgrasg rastu
(atsakingi metodiniy grupiy pirmininkai) pateikia bibliotekos vedé¢jai.

12. Nuo sausio 10 d. metodiniy grupiy pirmininkai inicijuoja, iStiria vadovéliy
atnaujinimo poreikius ir pageidavimus pateikia bibliotekos vedé¢jai iki balandzio 1 d. (arba kitos
progimnazijos direktorés paskirtos datos).

13. Bibliotekos vedé¢ja, surinkusi dalyky metodiniy grupiy paraiskas dél norimy
isigyti vadovéliy ir kity mokymo priemoniy, parengia uZsakymo projektg ir pateikia ji svarstyti
Metodinei tarybai.

14. Bibliotekos ved¢ja suderinus su Metodine taryba pateikia projekta
Progimnazijos tarybai.

15. Progimnazijos tarybai pritarus, progimnazijos direktor¢ tvirtina reikalingy
vadovéliy ir mokymo priemoniy uZsakymus, pasiraSo pirkimo-pardavimo sutartis su
leid¢jais/tiekéjais.

16. Sutartis jsigalioja pasiraSymo momentu ir galioja iki einamyjy mety gruodZio
31d.

17. Vadovaudamasi vieSyjy pirkimy jstatymu, progimnazijos vieSyjy pirkimo
komisija atlieka vadovéliy ir mokymo priemoniy kainy ir rinkos analize. Rekomenduojama
pasirinkti pigiausig, optimaly varianta.

18. Bibliotekos vedéja pagal galiojan€iy vadovéliy ir kity mokymo priemoniy
sgraSus pateikia leid¢jams/tiekéjams uZsakymus, gautas iSankstinio apmokéjimo sgskaitas-
faktiiras atiduoda vyr. finansininkui.

19. UiZsakytus vadovélius ir mokymo priemones leidéjai/tiekéjai pristato |
progimnazija adresu P.Sirvio 7/14, Zarasai. Vadovéliy pristatymo tvarka numatoma pirkimo-
pardavimo sutartyje su leid¢jais/tiekéjais.

. IV SKYRIUS
VADOVELIU FONDO TVARKYMAS IR APSKAITA

20. Progimnazijos vadovéliai sudaro savarankiSka progimnazijos bibliotekos
fondo dalj. Jie saugomi, tvarkomi ir apskaitomi atskirai nuo viso fondo.

21. Mokykliniy vadovéliy fonda sudaro visi vadovéliai, jrasyti j tinkamy naudoti
,,Galiojan¢iy bendrojo lavinimo dalyky vadovéliy sgrasus DB.

22. Vadovéliy priémimas ir saugojimas:

22.1.visi naujai gaunami vadovéliai priimami ir patikrinami pagal lydimajj
dokumentg (sagskaita, lydrastj, aktg ar pan.);



22.2.visi gauti vadovéliai antspauduojami progimnazijos bibliotekos antspaudu
antraStiniame lape ir 17 puslapyje;

22.3.vadovéliams saugoti progimnazijoje yra atskira patalpa;

22.4.mokslo mety pradZioje arba jy eigoje vadoveliai perduodami dalyky
mokytojams, kurie iSdalija juos moksleiviams, o pasibaigus mokslo metams — surenka, patikrina
ju biikle ir graZina j saugojimo patalpa.

23. Vadovéliai progimnazijoje tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis ,,Vadovéliy
fondo tvarkymo instrukcija”, patvirtinta Svietimo ir mokslo ministro 1996 m. spalio 2 d.
jsakymu Nr. 1062.

24. Vadoveliy fondo apskaita:

24.1.vadoveéliy fondo apskaita teikia bendras Zinias apie vadovélius, fondo apimtj,
sudétj ir pakitimus: gavimg, nura§yma ir judéjima;

24.2. progimnazijoje vedama individuali ir visuminé vadovéliy apskaita. Apskaitos
dokumentai yra Sie: ,,Vadoveliy fondo visumines apskaitos knyga”, ,,Vadoveliy fondo apskaitos
kortelé”, ,,Vadoveliy iSdavimo-graZinimo lapas”;

24.3.vadoveliy visumines apskaitos knygoje fiksuojamas fondo judéjimas:
gavimas, nuraSymas bei bendras vadovéliy kiekis;

24.4.individuali vadoveliy apskaita vykdoma ,,Vadoveliy fondo apskaitos
korteléje*. Apskaitoma grupiniu budu, t.y. vieno pavadinimo vadovéliui pildoma viena kortelé.
Joje nurodoma, nuo kuriy mety tinka vadovélis, jo leidybiniai duomenys (autorius, pavadinimas,
klasé), leidimo metai, gauty vadoveliy kiekis ir vieno egzemplioriaus kaina, nuraSyty ir turimy
vadoveliy kiekis. Korteliy visuma sudaro kartotekg ir iSdéstoma pagal klases;

24.5.vadovéliai mokslo mety pradzioje arba jy eigoje perduodami dalyky
mokytojams. Tam naudojami ,,Vadovéliy iSdavimo-graZzinimo lapai®. Dokumenta pasiraSo
asmuo, priimantis vadovélius savo Zinion;

24.6. dalyky mokytojai iSdalina vadovélius mokiniams. Pasibaigus mokslo metams,
mokytojai vadovelius surenka ir graZina j vadovéliy saugojimo patalpg. Vadovéliy graZinimas
fiksuojamas ,,Vadovéliy iSdavimo-grazinimo lapuose®.

25. Mokinj, atvykusj mokslo mety viduryje, reikalingais vadovéliais apriipina
bibliotekos vedéja.

. V SKYRIUS
VADOVELIU IR MOKYMO PRIEMONIU PERSKIRSTYMAS

26. Mokiniams pereinant mokytis i§ progimnazijos ] kitg (Zarasy rajono
savivaldybés ribose esancig mokykla ar j kito rajono mokyklg), jiems skirti ar jau uZsakyti
vadovéliai ir mokymo priemonés lieka progimnazijoje.

27. Neturint galimybés per mokslo metus atvykusj mokinj apriipinti vadovéliais ir
mokymo priemonémis, jie gali buti skolinami i§ mokyklos, kurioje mokési mokinys. Vykdant
vadovéliy mainus tarp Svietimo jstaigy vieneriems mokslo metams pasiraSoma vadovéliy
panaudos sutartis, kurioje nustatoma vadovéliy naudojimo ir gragZinimo tvarka.

28. Reorganizuojant ar likviduojant progimnazija vadovéliai ir mokymo
priemonés perduodami kitoms Zarasy rajono savivaldybés mokykloms pagal patvirtintas
mokyklos reorganizavimo sglygas.

29. Vadovéliai ir mokymo priemonés negali biiti nuomojami.



VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

30. Uz tinkamg ir tvarkingg vadovéliy ir mokymo priemoniy jsigijimo, priémimo,
apskaitos, saugojimo ir iSdavimo tvarkg yra atsakinga bibliotekos vedé¢ja.

31. Uz vadovelius ir mokymo priemones, dalyky mokytojams iSduotus per
mokslo mety atsako juos paéme¢ mokytojai.

32. Mokinys uz vadov¢lj, gauta i§ dalyko mokytojo, pasiraSo mokytojo
pateiktame mokiniy sarase.

33. Mokinys gaves vadovélius privalo uzpildyti vadovélio gale esancig lentele,
jvertindamas vadovélio biiklg.

34. Mokinys baigiantis mokslo metams visus paimtus vadovélius grazina dalyko
mokytojui.

35. Mokinys arba mokytojas, prarades arba nepataisomai suniokojes vadoveli ar
mokymo priemong, privalo jj pakeisti nauju arba kitu, pripazintu lygiaverciu, vadovéliu.

36. Uz nepilnameciy mokiniy pamestus arba nepataisomai sugadintus vadovelius
ar mokymo priemones atsako tévai arba globéjai.

37. Pabaiges progimnazijg arba dél kity priezas¢iy nutraukes mokymasi, mokinys
privalo grazinti vadovélius ir mokymo priemones dalyko mokytojams ir atsiskaityti su biblioteka
pagal atsiskaitymo tvarka (Atsiskaitymo lapelis). Atsiskaitymo lapelj su mokytojy ir bibliotekos
vedéjos paraSu bei bibliotekos antspaudu pristato klasiy vadovams.

38. Mokytojas, nutraukgs darbo sutart] uz vadovélius, mokymo priemones
atsiskaito su progimnazijos biblioteka, pateikdamas atsiskaitymo lapel} rastinés vedéjai su
bibliotekos vede¢jos parasu bei antspaudu. Neatsiskai¢iuos su biblioteka, iSvykstanciam
darbuotojui negrazinty vadovéliy, kity knygy ir mokymo priemoniy vert¢ gali biiti
iSskai¢iuojama i§ atlyginimo.

39. Mokytojai, paém¢ mokymo priemones ] kabinetg, pasiraSo skaitytojo
formuliare, kilnojamosios bibliotekélés sasiuvinyje ir prisiima atsakomybe uzZ grazinima.

40. Progimnazijos administracija, iSdavusi dokumentus neatsiskaiiusiam
mokiniui ar mokytojui, atsakinga uZ prarastus vadovélius, mokymo priemones, mokymo,
ugdymo literatiirg.

) VII SKYRIUS 5
VADOVELIU IR KITU MOKYMO PRIEMONIU NURASYMAS

41. Vadovéliai ir mokymo priemonés yra nuraSomi, kai jie nenaudotini,
nusidévéje, netinkami ir nejtraukti j Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtinta ,,Galiojanéiy
bendrojo lavinimo dalyky vadovéliy sarasa™ DB.

42. Netinkamus naudoti vadovélius ir mokymo priemones aktu nuraso
progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta komisija. Prie akto pridedamas nurasomy
vadoveliy sarasas, kuriame pateikiami duomenys: autorius, pavadinimas, leidimo metai, vieno
egzemplioriaus kaina, nuraSomy vadovéliy kiekis ir pinigy suma. Mokytojams pageidaujant, kai
kurie vadoveéliai gali biti palikti. Tuo atveju jie paZymimi antspaudu ,,NuraSyta”.

43. Direktorés pavaduotojas tkio reikalams organizuoja makulatiiros (nurasyty
nebegaliojanciy vadoveliy ir pasenusios, nebeaktualios savo turiniu literatiiros) i§veZima.




PATVIRTINTA
Zarasy Pauliaus Sirvio progimnazijos
Direktoriaus 2016-08-29 jsakymu Nr. V- 54

ZARASU PAULIAUS SIRVIO PROGIMNAZIJOS
BIBLIOTEKOS FONDO APSAUGOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasy Pauliaus Sirvio progimnazijos bibliotekos fondo apsaugos nuostatai
(toliau — Nuostatai) reglamentuoja progimnazijos bibliotekos fondo (toliau — fondo) apskaita,
gaunamy dokumenty priémimg, fondo perdavimg, fondo patikrinimg, dokumenty nuraSyma,
fondo apsauga, darbuotojy atsakomybe.

2. Fondo apsauga reglamentuoja Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymas
(toliau — Biblioteky istatymas), Lietuvos Respublikos kilnojamyjy kultiiros vertybiy apsaugos
jstatymas, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas, 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 , Nuostatai,
kiti privalomi taikyti standartai ir teisés aktai.

3. Nuostatai taikomi progimnazijos bibliotekai, Biblioteky jstatymo nustatyta
tvarka.

4. Progimnazijos vadovas privalo sudaryti salygas, garantuojancias bibliotekos
dokumenty fondy apsauga.

5. Siuose Nuostatuose vartojamos savokos:

Bendroji fondo apskaita (toliau — bendroji fondo apskaita) — apibendrinty
duomeny apie dokumenty gavimg, nuraSymga 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
siekiama bibliotekose sukauptus dokumentus iSsaugoti dabartinei ir ateities kartoms.

Fondo apskaita — dokumenty jraSymas ] 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.
Grupuojamieji dokumentai — tam tikru poZymiu (panaSaus tipo, turinio,

saugojimo laiko arkt.) su kitais dokumentais siejamas, grupémis tvarkomas ir saugomas
dokumentas.

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

Kitos Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Biblioteky jstatyme, Kilnojamyjy
kultiiros vertybiy apsaugos jstatyme, Lietuvos biblioteky fondo nuostatuose, patvirtintuose
Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2006 m. gruodzio 11 d. jsakymu Nr. [V-670,
Buhalterinés apskaitos jstatyme bei kituose teisés aktuose vartojamas sgvokas.



IT SKYRIUS
FONDO APSKAITA

6. Fondo apskaitos objektais laikomi visi dokumentai, nepriklausomai nuo jy
rusies ar laikmenos. Fondo apskaita apima dokumenty priémima, jy Zenklinima, registravima,
paskirstyma, patikrinima, nuraSyma ir jo iS$émimg i$ fondo.

7. Fondo apskaita atspindi dokumenty gavimg, nurasyma, bibliotekos fondo dyd;.
Apskaitos duomenys yra pagrindas bibliotekos veiklos atskaitomybei, statistinei ataskaitai rengti,
bibliotekos veiklai analizuoti, dokumenty kiekiui ir jy kaitai kontroliuoti.

8. Remiantis standartu LST EN ISO 2789:2007 Informacija ir dokumentavimas.
Tarptautiné biblioteky statistika, patvirtintu Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2008 m.
liepos 3 d. jsakymo Nr. IV-323 D¢l biblioteky veiklos norminiy dokumenty ir Lietuvos
standarty sgraso patvirtinimo** nustatomi tokie fondo apskaitos vienetai:

8.1. privalomi fondo apskaitos vienetai:

8.1.1. fizinis vienetas — dokumento tiraZo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi
visi dokumentai, iSskyrus laikrasc¢ius. Laikrasc¢iai apskaitomi metiniais komplektais;

8.1.2. pavadinimas — vieno, visumg sudarancio, dokumento salyginis Zyméjimas;

8.1.3. metinis komplektas — to paties (paprastai vienos antrastés) periodinio
leidinio mety rinkinys;

8.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

8.2.1. lentynos metras — papildomasis bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo
matuojamas dokumenty skaiCius, telpantis viename lentynos metre;

8.2.2. jriStas (susegtas) komplektas — periodiniy leidiniy numeriy (dokumenty)
rinkinys, susietas juos jriSant, segant ar jpakuojant.

9. Fondo apskaitos registrai pildomi ranka arba techninémis priemonémis turi
vienoda juriding galig. Biblioteka, vykdydama apskaita techninémis priemonémis, siekdama
uztikrinti duomeny sauguma, privalo duomenis periodiskai atspausdinti ir jristi.

10. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka privalo:

10.1. vesti vieneting ir bendrgja gaunamy ] fondg ir iS jo iSimamy dokumenty
apskaita;

10.2. garantuoti apskaitos nuoseklumg, naudojant 8 punkte nustatytus fondo
apskaitos vienetus;

10.3. uztikrinti, kad fondo apskaitos vienetai atspindéty bibliotekoje saugomy ir
vartotojams iSduoty dokumenty fizinius vienetus;

10.4. uztikrinti fondo apskaitos perimamumg ir testinuma.

11. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka turi teisg:

11.1. uztikrinti fondo apskaitos rezultaty patikimuma;

11.2. atsizvelgiant ] bibliotekoje naudojamg programing jrangg, pasirinkti
efektyviausig fondo apskaitos tvarkymo biidg ir fondo apskaitos formas;

11.3.8alia pagrindiniy rodikliy j fondo apskaitos dokumentus jrasyti papildomus
rodiklius (pavyzdZziui, detalesni dokumenty paskirstyma pagal turinj, risis ar pan.);

11.4. nustatyti laikinojo pobtidzio dokumenty, kuriuose yra trumpalaiké ir greitai
senstanti informacija, saugojimo terminus;

11.5.jvertinti ir jkainoti bibliotekos nemokamai gaunamus arba nejkainotus
dokumentus;

11.6.jvesti nuraSymo kiekybinj ir vertés normatyvg dokumentams, prarastiems dél
nenustatyty priezasCiy. Leistinas triikumo dydis neturéty virSyti 0,2 procenty einamyjy mety
dokumenty iSduoties;



11.7. vadovaujantis teisés aktais ir bibliotekos vadovo patvirtintomis naudojimosi
biblioteka taisyklémis prasyti i§ vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos
dokumentus, pakeisti juos tokiais pat arba bibliotekos pripazintais lygiaverciais.

12. Bibliotekos vadovas jsakymu paveda fondo apskaitg bibliotekoje tvarkyti ir
apskaitos operacijy teis€tumo prieziirg vykdyti paskirtiems atsakingiems bibliotekos
darbuotojams.

III SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

13. Gaunami dokumentai priimami ] bibliotekag su lydimuoju dokumentu
(saskaita-faktiira, perdavimo-priémimo aktu, dovanojimo aktu ar kitais dokumentais (toliau —
lydimasis dokumentas)).

14. 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.

15. Visi naujai priimti dokumentai yra Zenklinami. Zenklinimui naudojami
priklausomybe Zymintys antspaudai, individualiis skaitmeniniai brukSniniai kodai, knygy
Zenklai. Antspaudas, kuriame nurodytas bibliotekos pavadinimas, negadinant dokumento teksto
ir iliustracijy, dedamas:

15.1. knygose — antrastinio lapo kitoje pusé€je ir 17 puslapio kairiajame kampe po
tekstu. Jei néra 17 puslapio spaudas dedamas 9, jei néra 9 puslapio — 5 puslapyje;

15.2. zurnaluose, laikras¢iuose, vaizdiniuose leidiniuose — virSelyje arba pirmajame

puslapyje;

15.3. zemélapiuose, atskiruose lapuose — kitoje lapo pus¢je kairiajame apatiniame
kampe;

15.4. ploksteléms — ant voko ir etiketés;

15.5. garsiniams, regimiesiems, elektroniniams dokumentams — ant jdéklo ir
etiketés;

15.6. mikroformoms — ant aplanko arba jdéklo.

16. Gaunami dokumentai jvedami ] vieneting ir bendraja fondo apskaitg 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 kultiiros ministro 1997
m. lapkricio 7 d. jsakymu Nr. [V-575, forma:

17.1.1 inventoriaus knyga jtraukiami visi dokumentai, iSskyrus periodinius,
normatyvinius, grupuojamuosius dokumentus, jei Sie nepalieckami archyviniam arba
neterminuotam saugojimui, taip pat prenumeruojamus elektroninius dokumentus;

17.2.inventoriaus knyga yra vienas iS svarbiausiy bibliotekos fondo apskaitos
registry, jos pakeitimas galimas tik iSimties atvejais (jei buvo raSoma nesilaikant reikalavimy,
klaidingi jrasai ir kt.), gavus rastiSka bibliotekos vadovo arba jstaigos savininko teises ir pareigas
igyvendinancios institucijos leidima;

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

17.4.padaliniai gali turéti atskiras inventoriaus knygas (bendros inventoriaus
knygos fragmentus padaliniams): padaliniy inventoriaus knygos pildomos ranka, jose
pakartojami padaliniui skirty ir perduoty dokumenty jrasai;



17.5. vienetingje fondo apskaitoje turi biiti iSskirti bibliotekai dovanoti dokumentai:
dovanotiems dokumentams pildoma atskira inventoriaus knyga; apskaitos dokumentus pildant
techninémis priemonémis, biitina uZtikrinti galimybe, esant reikalui, iSspausdinti vardinj
dovanoty dokumenty sgrasg su inventoriniais numeriais, kainomis bei paskirstymu padaliniams;

17.6.inventoriaus knyga turi buti jriSta, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje -
tvirtinantis jrasas: ,,Sioje inventoriaus knygoje yra ..... sunumeruoty lapy. Data. Vadovo paragas.
Istaigos antspaudas;

17.7. pildant techninémis priemonémis inventoriaus knyga turi atitikti Nuostaty 2
priedo nustatytus reikalavimus ir periodiSkai turi biiti spausdinama, priklausomai nuo gaunamy ir
inventorinamy dokumenty kiekio. Spausdinamas tik uZpildytas visas puslapis, nurodant puslapio
numerj ir spausdinimo datg;

17.8. vienetinei fondo apskaitai reikalingi duomenys raSomi i§ dokumento
antrastiniy duomeny. Kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris
iraSomas i dokumentg po antspaudais;

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

17.10. inventoriaus knygoje jraSai turi biiti tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai
tvirtinami atsakingo uZ inventorinimg darbuotojo paraSu ir data ,,Pastaby‘ skiltyje. Inventoriaus
knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i$ juridiniy asmeny registro);

17.11. grupuojamieji ir periodiniai dokumentai neinventorinami, jy registravimui
ir vienetinei apskaitai naudojamos specialios formos registracijos kortelés. Bibliotekose, fondo
apskaitai naudojanCiose technines priemones, jie registruojami ir apskaitomi, naudojant Siy
Nuostaty 3-6 prieduose nustatytus privalomus atitinkamy dokumenty registravimo elementus.

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

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

18.2. apskaitos knygoje jraSai turi buti tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai
tvirtinami atsakingo uz bendrgja fondo apskaitg darbuotojo parasu ir data;

18.3. bendroji dokumenty verté nurodoma tik dokumentams, jrasSytiems j apskaitos
knyga. | ja nejeina papildomos islaidos, susijusios su dokumento gavimu (pasto, transporto,
tieke¢jo paslaugy iSlaidos ir kiti bendros dokumenty vertés nekeiCiantys mokesciai). Jei
lydimajame dokumente atskirai nurodytas pridétinés vertés mokestis (toliau - PVM), gauto
dokumento vert¢ perskaic¢iuojama pridedant PVM prie kiekvieno fizinio vieneto pavadinimo;

18.4.1¢S0s, iSleistos prenumeratos budu gautiems, terminuoto saugojimo
dokumentams (periodiniams leidiniams, DB), pasibaigus finansiniams metams, nurasomos ir
apskaitos knygoje nefiksuojamos. Fiksuojama tik tokia suma, uZ kurig paliekami leidiniai
archyviniam ar neterminuotam saugojimui;

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

18.6.kiekvieng pusmet] apskaitos knygos duomenys sutikrinami su bibliotekos
buhalterinés apskaitos dokumentais;

18.7. apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo iS
juridiniy asmeny registro).

19. Gautus dokumentus jtraukus j fondo vieneting ir bendraja fondo apskaita,
lydimieji dokumentai perduodami bibliotekos buhalterijai ir yra pagrindas itraukti gautus
dokumentus j buhaltering apskaita.



20. Be lydimyjy dokumenty gaunami dokumentai yra jvertinami ir jkainojami
progimnazijos vadovo sudarytos komisijos.

21. Bibliotekoje turi biiti vykdomas perduodamy buhalterijai lydimyjy dokumenty
registras, naudojant Siy Nuostaty 7 priede nustatytus privalomus bibliotekos buhalterijai
perduodamy lydimyjy dokumenty registravimo elementus.

IV SKYRIUS
FONDO PERDAVIMAS

22. Bibliotekos fondas ar jo dalis perduodami mokyklos vadovo jsakymu
keiciantis bibliotekos ar jos padalinio materialiai atsakingam asmeniui, bibliotekos struktiirai,
jstaigos savininko ar jstaigos savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos sprendimu
reorganizuojant, pertvarkant ar likviduojant bibliotekg. Bibliotekos fondo ar jo dalies perdavimo
atveju suraSomas Siy Nuostaty 8priede nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo-priémimo
aktas, kurj tvirtina mokyklos vadovas. Prie jo pridedamas trikstamy dokumenty sarasas (lentel¢),
sudarytas i$ Siy elementy: eilés Nr., inventorinés knygos Nr., autorius ir antraste, skyrius, leidimo
metai, kaina (€, ct), paskutingje eilutéje nurodoma — visy dokumenty kainy suma.

23. Perduodantysis ir priimantysis asmenys turi teis¢ reikalauti, kad bty atliktas
viso arba dalies fondo patikrinimas.

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

25.

V SKYRIUS
FONDO PATIKRINIMAS

25. Remiantis Inventorizacijos taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1999 m. birZelio 3 d. nutarimu Nr. 719, 6 punktu bibliotekos fondo patikrinimas
(inventorizacija) atlickamas vadovaujantis Siais Nuostatais.

26. Atskiri fondo egzemplioriai, teisés akty nustatyta tvarka priskiriami prie
ilgalaikio materialiojo turto, yra apskaitomi kartu su kitais fondo dokumentais, o kasmetinis
fondo patikrinimas atliekamas buhalterinés apskaitos dokumentus sutikrinant su inventoriaus
knyga.

27. Fondo patikrinimas taip pat atliekamas siekiant nustatyti fondo dokumenty
trikuma, perduodant fonda kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms
aplinkybéms (pvz., jvykus gaisrui, potvyniui, vagystéms). Fondo patikrinimui mokyklos vadovo
jsakymu sudaroma patikrinimo komisija.

28. Viso fondo patikrinimas, kurio metu fonde saugomi dokumentai, apimant ir
informacijg apie iSduoty dokumenty fizinius vienetus, yra sutikrinami su inventoriaus knyga.
Viso fondo patikrinimas bibliotekoje atliekamas kas 7 metai.

29. Fondo patikrinimas baigiamas suraSant Siy Nuostaty 9 priede nustatytos
formos Bibliotekos fondo patikrinimo aktg, kurj tvirtina mokyklos vadovas. Prie jo pridedamas
dokumenty sgrasSas sudaromas pagal Siy Nuostaty 22 punkte nurodytus reikalavimus.

VISKYRIUS
DOKUMENTU NURASYMAS

30. Dokumentai gali biiti nuraSomi i§ fondo apskaitos, pripazinus juos
nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dé¢l $iy prieZasciy:

30.1. nusidévéjo ir/ar vartotojy sugadinti;

30.2. turinio pozilriu tapo neaktualis;



30.3. prarasti vartotojy ir Sis faktas atitinkamai jformintas;

30.4.dél kity priezasCiy prarasti dokumentai (sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry
ir kity stichiniy nelaimiy metu) Siuos faktus atitinkamai jforminant.

31. Dokumenty nuraSymui progimnazijos vadovo jsakymu sudaroma komisija.

32. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos
dokumenty nuraSymas iforminamas nura§ymo komisijos parengtu PripaZinty nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nuraSymo aktu (10 priedas), patvirtintu
mokyklos vadovo (toliau — aktas):

32.1.aktas suraSomas 3 egzemplioriais: du egzemplioriai, pridéjus dokumenty
saraSg, sudarytg pagal 22 punkte nurodytus reikalavimus, perduodami komplektavimo skyriui ir
padaliniui, i$ kurio fondo nuraSyti dokumentai; vienas — buhalterijai, pridéjus su turto nuraSymu
susijusius dokumentus, pavyzdZiui, patikrinimo (inventorizacijos) aktus, avariniy tarnyby aktus,
imoky kvitus ir kt. dokumentus arba jy kopijas;

32.2.aktas yra pagrindas dokumenty i$émimui iS bibliotekos fondo; jy
bibliografiniy jrasy paSalinimui i§ bibliotekos katalogy, kartoteky, DB, iSbraukimui i$ vienetinés
ir bendrosios fondo apskaitos; balansinés vertés nura§ymui i§ buhalterinés apskaitos dokumenty;

32.3.dokumenty nuraSymas turi nevirSyti metinio naujy dokumenty gavimo,
daugiau dokumenty gali biiti nuraSoma, suderinus su mokyklos direktoriumi;

33. Vertingus informacinius bei retus leidinius, turin¢ius moksling, istoring,
kulttring iSliekamaja vert¢ su savitais turinio, meninio, poligrafinio apipavidalinimo ar kitais
ypatumais, galima nuraSyti kaip susidévéjusius tik iSimtinais atvejais (pavyzdZziui, iSrySkéjus
leidybiniam brokui, esant iSpléSytiems, suteptiems lapams, kuriy atstatymas ekonomiSkai
netikslingas).

34. Dingg iS bibliotekos atviry fondy dokumentai nuraSomi tik nesant galimybiy
nustatyti konkrecius kaltininkus.

35. NuraSomy dokumenty verté¢ akte nurodoma (rubliais, talonais, litais, eurais)
pagal inventoriaus knyga, akto pabaigoje bendra suma turi biiti perskaiCiuota pagal nuraSymo
metu Lietuvoje galiojancius piniginius vienetus.

36. NuraSyti dokumentai, kai jy nenumatoma naudoti biblioteky veiklai
(pavyzdZziui, mainams), panaudojami, iSardomi ir likviduojami remiantis Lietuvos Respublikos
valstybés 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

37. Fondo laikymui bibliotekose sudarytos salygos turi atitikti fondy apsaugos
reikalavimus, iSdéstytus standarte LST ISO 11799:2004 Informacija ir dokumentavimas.
Archyvy ir biblioteky dokumenty saugojimo reikalavimai, patvirtintu Lietuvos Respublikos
kultiros ministro 2008 m. liepos 3 d. jsakymo Nr. [V-323 D¢l biblioteky veiklos norminiy
dokumenty ir Lietuvos standarty sgraSo patvirtinimo®, bei Tarptautinés biblioteky asociacijy ir
institucijy federacijos IFLA rekomenduojamus biblioteky fondy apsaugos principus (pavyzdziui,
,,Biblioteky fondy apsaugos ir konservavimo principai® (1995) ir ,,Bibliotekos dokumenty
priezitiros ir tvarkymo principai® (1998) ir kt.).

38. Biblioteka nustatyto veiksmingas fondo valymo, dezinfekavimo ir Kkitas
bitinas prevencines fondy priezitros priemones ir periodiskai jas vykdo kiekvieng paskutinj
ménesio penktadienj. D¢l §iy priezasc¢iy biblioteka laikinai apriboja vartotojy aptarnavima.



VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

39. Bibliotekos darbuotojai, materialiai atsakingi uz fondo apsauga, atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

40. Uz Siy Nuostaty laikymasi atsako mokyklos vadovas Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.




Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
1 priedas
PRIEMIMO - PASKIRSTYMO AKTO PAGRINDINIAI ELEMENTAI

Priémimo-paskirstymo akto pagrindiniai elementai yra Sie:

. Bibliotekos pavadinimas;

. Akto pavadinimas;

. Akto sudarymo data, numeris, sudarymo vieta, pagrindas;
. Gavimo-paskirstymo Saltinis;

. Fiziniy vienety skaicius;

. Pavadinimy skaicius;

. Bendra suma.....Eur.....ct.....;

. Inventorinta.....fiz. vnt....pavad...... Eur.....ct....;
. Neinventorinta.....fiz. vnt....pavad...... Eur....ct.....;
10. Neapskaitoma...... fiz. vnt.....pavad...... Eur....ct....;
11. Identifikaciniai numeriai;

12. Bendrosios apskaitos numeris;

13. Paskirstymas j fondus;

14. Paskirstymas riiSimis ir kalbomis (pagal bendraja fondo apskaita);

15. Vardinis sgrasas: eilés Nr., pavadinimas, kaina, egz. skaicius, suma;

16. Priemusiyjy-perdavusiyjy asmeny pareigy pavadinimas, parasai, vardai, pavardes.
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Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
2 priedas

PRIVALOMI VIENETINES (FONDO) APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi vienetinés (fondo) apskaitos elementai yra Sie:

1. JraSo data;

2. Fondo kodas (techninémis 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. IraSo numeris bendrojoje fondo apskaitos knygoje;

9. Lydimojo dokumento numeris (techninémis priemonémis pildomai apskaitai);
10. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraSymo ir likvidavimo akto data;
11. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraSymo ir likvidavimo akto numeris;
12. Bibliotekos fondo patikrinimo Zyméjimai;

13. Pastabos.




Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
3 priedas

PRIVALOMI ZURNALU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi Zurnaly registravimo elementai yra Sie:

. Pavadinimas;

. Kalba;

. Kaina;

. PeriodiSkumas;

. Fiziniy vnt. skaicius;

. Metai;

. Ménesiai;

. Numeriai;

. Leidimo vieta;

10. ISSN (tarptautinis standartinis seralinio leidinio numeris);

11. UDK (universali deSimtainé klasifikacija);

12. Pastabos;

13. Kortelés dydis gali buti standartinis 7,5/12,5 cm., gali biiti didesnio formato arba laisvos
formos, priklausomai nuo gaunamy Zurnaly skaiciaus ir bibliotekoje naudojamos programingés
jrangos.
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Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
4 priedas

PRIVALOMI LAIKRASCIU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi laikras¢iy registravimo elementai yra Sie:

1. Sifras;

. Pavadinimas;

. Kalba;

. Kaina;

. PeriodiSkumas;

. Fiziniy vnt. skaicius;

. Metai;

. Ménuo;

. Numeris;

10. Leidimo vieta;

11. ISSN (tarptautinis standartinis seralinio leidinio numeris);

12. UDK (universali deSimtain¢ klasifikacija);

13. Pastabos: kortelés dydis gali buti standartinis 7,5/12,5 cm., gali biiti didesnio formato arba
laisvos formos, priklausomai nuo gaunamy laikras¢iy skaiciaus ir bibliotekoje naudojamos
programings jrangos.
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Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
5 priedas

PRIVALOMI GRUPUOJAMUJU DOKUMENTU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi grupuojamyjy dokumenty registravimo elementai yra Sie:
1. Grupés pavadinimas;

2. Kalba;

3. Kaina;

4. Fiziniy vnt. skaicius;

5. UDK (universali deSimtain¢ klasifikacija);

6. Pastabos.




Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
6 priedas

PRIVALOMI BENDROSIOS FONDO APSKAITOS ELEMENTAI
Privalomi bendrosios fondo apskaitos elementai yra Sie:

Dokumenty gavimas:

1. JraSo data;

2. IraSo eilés numeris;

3. Lydimojo dokumento numeris;

4. Gavimo akto numeris;

5. I8 kur gauti dokumentai;

6. Gauta dokumenty i viso (fiz. vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
7. Dokumenty, jrasyty j vienetine apskaitg (inventorinty), skaicius;

8. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbomis.

Dokumenty nuraSymas:

1. JraSo data;

2. Akto eilés numeris;

3. NuraSyta dokumenty iS viso (fiz. vnt., pavadinimy, suma) skaicius;

4. NuraSyta inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma) skaicius;
5. NuraSymo priezastys;

6. Dokumenty paskirstymas rasimis, pagal turinj, kalbomis.

Bibliotekos fondo judéjimas:

Mety pradziai yra:

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

2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

3. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbomis.
Per metus gauta:

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

2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

3. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbomis.
Per metus nuraSyta:

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

2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

3. Dokumenty paskirstymas rasimis, pagal turinj, kalbomis.
Mety pabaigai yra:

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

2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

3. Dokumenty paskirstymas rasimis, pagal turinj, kalbomis.




Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
7 priedas

PRIVALOMI BIBLIOTEKOS BUHALTERIJAI PERDUODAMU LYDIMUJU
DOKUMENTU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

Privalomi bibliotekos buhalterijai perduodamy lydimyjy dokumenty registravimo elementai:
. Eilés numeris;

. Dokumento pavadinimas (sgskaita-faktiira, aktas ir kt.);

. I8davé (jstaigos pavadinimas);

. Dokumento numeris;

. Data;

.Suma (€. ct.);

. Perdavimo buhalterijai data;

. Finansininko (buhalterio) parasas.
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Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty

8 priedas
(Bibliotekos fondo perdavimo-priémimo akto forma)
BIBLIOTEKA
(bibliotekos pavadinimas)
TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

BIBLIOTEKOS FONDO PERDAVIMO-PRIEMIMO
AKTAS

20 m. d.Nr.

(sudarymo vieta)

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

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
Nariai:

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
Aktas suraSytas dalyvaujant bibliotekos dokumenty fonda perduodanc¢iam bibliotekos (skyriaus,
filialo) vadovui ir bibliotekos fonda

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
priimanc¢iam bibliotekos (skyriaus, filialo) vadovui

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)

1. Tikrinti dokumentai:
1.1. Bibliotekos fondo inventoriaus knygos

(inventoriaus knygy Nr. ir kiekvienos knygos pirmyjy ir paskutiniyjy jraSy numeriai)
1.2. Bendroji fondo apskaitos knyga (0s)
1.3. Ankstesnieji bibliotekos fondo patikrinimo aktai
(data, Nr.)
1.4. Nuo paskutiniojo iki Sio patikrinimo bibliotekos nuraSyty dokumenty nura§ymo ir
likvidavimo aktai
(data, Nr.)
1.5. Dokumentai, patvirtinantys dokumenty iSdavimg vartotojams
(vartotojy formuliarai ir kt.)

2. Nustatyta:

2.1. Pagal visas bibliotekos inventoriaus knygas inventorinty dokumenty turi biiti ____ fiz. vnt.
2.2. Pagal aktus, iSvardintus 1.4. punkte, nurasyta inventorinty dokumenty fiz. vnt.

2.3. I8 viso bibliotekoje turi buti inventorinty dokumenty fiz. vnt.

3. Rasta:

3.1. Lentynose fiz. vnt. inventorinty dokumenty.
3.2.Vartotojams iSduota fiz. vnt. inventorinty dokumenty.

3.3. Atiduota jristi, restauruoti fiz. vnt. dokumenty.



IS viso bibliotekoje rasta fiz. vnt. inventorinty dokumenty.

4. Truksta fiz. vot.uz .......... €...... ct ( ).
(suma zodziais)
PRIDEDAMA. Triikkstamy dokumenty sgrasas, lapai.

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavardé)
Nariai:

(parasas) (vardas ir pavardé)

(parasas) (vardas ir pavardé)



Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
9 priedas

(Bibliotekos fondo patikrinimo akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

BIBLIOTEKOS FONDO PATIKRINIMO AKTAS

20 m. d.Nr.

(sudarymo vieta)

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

(komisijos nariy vardai ir pavardés, pareigos)
1. Tikrinti dokumentai:
1.1. Bibliotekos fondo inventoriaus knygos

(nurodyti inventoriaus knygy numerius ir kiekvienos knygos pirmaji ir paskutinjji jraSy numerius)
1.2. Bendroji fondo apskaitos knyga (-0s)

1.3. Ankstesnieji bibliotekos fondo patikrinimo aktai
(data, numeris)
1.4. Nuo paskutiniojo iki Sio patikrinimo bibliotekos nuraSyty dokumenty aktai-sgrasai

(data, numeris)
1.5. Dokumentai, patvirtinantys dokumenty iSdavimg vartotojams

(vartotojy formuliarai ir kt.)

2. Nustatyta:
2.1. Pagal visas bibliotekos inventoriaus knygas inventorinty dokumenty turi biiti

fiz. vnt.
2.2. Pagal aktus, iSvardintus 1.4. punkte, nurasyta inventorinty dokumenty fiz. vnt.
2.3. IS viso bibliotekoje turi biiti inventorinty dokumenty fiz. vnt.
3. Rasta:
3.1. Lentynose fiz. vnt. inventorinty dokumenty.
3.2. Vartotojams iSduota fiz. vnt. inventorinty dokumenty.
3.3. Atiduota jristi, restauruoti fiz. vnt. dokumenty.
IS viso bibliotekoje rasta fiz. vnt. inventorinty
dokumenty.
4. Truksta fiz.vnt.uz .......... €...... ct ( ).

(suma Zodziais)



5. Komisijos iSvados ir pasitilymai dél patikrinimo rezultaty

PRIDEDAMA. Triikkstamy dokumenty sgrasas, lapai.
Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavardé)
Nariai:

(parasas) (vardas ir pavarde)

(parasas) (vardas ir pavarde)



Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
10 priedas

(Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti
bibliotekos dokumenty nurasymo akto forma)
Zarasy Pauliaus Sirvio progimnazijos
BIBLIOTEKA
TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(paraSas)

(vardas, pavard¢)

PRIPAZINTU NEREIKALINGAIS ARBA NETINKAMAIS (NEGALIMAIS) NAUDOTI
BIBLIOTEKOS DOKUMENTU NURASYMO AKTAS

201 m. mén. d. Nr.

Zarasai

Komisija, sudaryta

(dokumento, kurio pagrindu sudaryta komisija, pavadinimas, data, Nr.)
(komisijos nariy pareigos, vardai ir pavardés)
nurase i§ bibliotekos fondo egz. uz € ct , neinventorinty
dokumenty. Nurasymo priezastis

NuraSyty dokumenty pasiskirstymas pagal bendraja bibliotekos fondo apskaitos knyga (egz.):
1.2.3.

Dokumenty riiSys Mokslo Sakos Kalbos

PRIDEDAMA. Nurasyty inventorinty dokumenty sgrasas pagal jsigijimo metus,

lapai.

Komisijos pirmininkas
(paraSas)

Nariai:

(paraSas)

(paraSas) (paraSas)



