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isakymu Nr. V1 — 36

KRETINGOS MARIJONO DAUJOTO PROGIMNAZIJOS
BIBLIOTEKOS DOKUMENTU FONDO APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos Marijono Daujoto progimnazijos bibliotekos (toliau — Bibliotekos) dokumenty
fondo apskaitos tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato dokumenty fondo apskaity:
dokumenty tvarkyma, vieneting apskaitg (inventorinimg), bendrajg bibliotekos fondo apskaitg (gavima,
nurasyma, fondo kaitg) ir fondo tikrinima.

2. Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis ,Bibliotekos fondo apsaugos nuostatais,
patvirtintais Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2010 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. V-499.

Il. FONDO APSKAITA

3. Fondo apskaitos objektais laikomi visi dokumentai, nepriklausomai nuo jy rasies ar
laikmenos. Fondo apskaita apima dokumenty priémima, jy Zenklinima, registravima, paskirstyma,
patikrinima, nura§yma ir i$¢émimg i§ fondo.

4. 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.

5. Vadovaujantis standartu LST EN ISO 2789:2007 ,Informacija ir dokumentavimas®.
Tarptautine biblioteky statistika, patvirtintu Lietuvos Respublikos kulttiros ministro 2008 m. liepos 3 d.
jsakymo Nr. V-323 ,Dél biblioteky veiklos norminiy dokumenty ir Lietuvos standarty saraso
patvirtinimo®, nustatomi tokie fondo apskaitos vienetai:

5.1. privalomi fondo apskaitos vienetai:

5.1.1.fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, i1§skyrus laikraS¢ius. Laikra$¢iai apskaitomi metiniais komplektais;

5.1.2. pavadinimas — vieno, visumag sudaranc¢io, dokumento sglyginis zyméjimas;

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

5.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

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

5.2.2.ristas (susegtas) komplektas — periodiniy leidiniy numeriy (dokumenty) rinkinys,
susietas juos riSant, segant ar pakuojant.

6. Fondo apskaitos registrai pildomi ranka arba techninémis priemonémis turi vienoda juriding
galig.

7. Laikino pobiidZio dokumentai (periodiniai leidiniai), saugomi 1 metus.

8. Vadovaujantis Sia tvarka praSyti i§ vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio
bibliotekos dokumentus, pakeisti juos tokiais pat arba bibliotekos pripazintais lygiaverciais.



III. GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

9. Gaunami dokumentai priimami ]} bibliotekg su lydimuoju dokumentu (sgskaita-faktira,
perdavimo — priémimo aktu, dovanojimo aktu ar kitais dokumentais (toliau — lydimasis dokumentas).

10. Dokumentams, pirktiems i$ specializuoty knygy prekybos, juridiniy asmeny, juridiniy ir
fiziniy asmeny dovanotiems, ar kitu budu gytiems dokumentams be lydimojo dokumento, bibliotekos
vedéja suraso dokumenty dovanojimo aktg. Aktg tvirtina progimnazijos vadovas.

11. Jeigu dokumenty siunta nesutampa su rastu 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 trikumus.

12. Visi naujai priimti dokumentai yra zenklinami. Antspaudas, kuriame nurodytas
bibliotekos pavadinimas, negadinant dokumento teksto ir iliustracijy, dedamas:

12.1. 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;

12.2. Zurnaluose, laikraS¢iuose, vaizdiniuose leidiniuose — virSelyje arba pirmajame puslapyje;

12.3. Zzemélapiuose, atskiruose lapuose — kitoje lapo pusé¢je kairiajame apatiniame kampe;

12.4. ploksteléms — ant voko ir etiketés;

12.5. garsiniams, regimiesiems, elektroniniams dokumentams — ant déklo ir etiketés.

13. Gaunami dokumentai vedami ] vieneting ir bendrgja fondo apskaita. naudojant
nustatytus privalomus atitinkamy dokumenty registravimo elementus bei privalomus bendrosios fondo
apskaitos elementus.

14. Vienetiné fondo apskaita yra vykdoma bibliotekos fondo inventoriaus knygose (toliau —
inventoriaus knyga), kurios forma patvirtinta Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 1997 m. lapkricio
7 d. jsakymu Nr. V-575:

14.1. i inventoriaus knyga traukiami visi inventorinami dokumentai, i§skyrus periodinius,
normatyvinius, grupuojamuosius dokumentus;

14.2. inventoriaus knygos pakeitimas galimas tik iSimties atvejais (jei buvo raSoma nesilaikant
reikalavimy, klaidingi raSai ir kt.), gavus rastiskg progimnazijos vadovo leidima;

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

14.4. inventoriaus knyga turi bati rita, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje — tvirtinantis jrasas:
,Sioje inventoriaus knygoje yra ..... sunumeruoty lapy. Data. Parasas. Jstaigos antspaudas*;

14.5. vienetinei fondo apskaitai reikalingi duomenys rasomi i§ dokumento antraStiniy
duomeny. Kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris rasomas |
dokumentg po antspaudais;

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

14.7. inventoriaus knygoje rastas turi buti tvarkingas, jskaitomas. Klaidy taisymai tvirtinami
atsakingo uz inventorinimg darbuotojo parasu ir data ,,Pastaby* skiltyje. Inventoriaus knyga saugoma
neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i$ juridiniy asmeny registro);

14.8. grupuojamieji ir periodiniai dokumentai neinventorinami.

15. Bendroji fondo apskaita vykdoma, Bendrosios bibliotekos apskaitos knygoje (toliau —
apskaitos knyga), patvirtintoje Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu
Nr. V-757

15.1. apskaitos knyga sudaro 3 dalys: dokumenty gavimas, dokumenty nuraSymas, bibliotekos
fondo judé¢jimas;

15.2. apskaitos knygoje rastas turi buti tvarkingas, jskaitomas. Klaidy taisymai tvirtinami
atsakingo uz bendraja fondo apskaita darbuotojo parasu ir data;



15.3. bendroji dokumenty verté nurodoma tik dokumentams, jraSytiems j apskaitos knyga, i
dokumenty verte nejeina papildomos iSlaidos, susijusios su dokumento gavimu (pasto, transporto,
tiekéjo paslaugy iSlaidos ir kiti bendros dokumenty vertés nekeiCiantys mokesciai). Jei lydimajame
dokumente atskirai nurodytas pridétinés vertés mokestis (toliau — PVM), gauto dokumento verte
perskaiciuojama pridedant PVM prie kiekvieno fizinio vieneto pavadinimo;

15.4. finansiniy mety pradzioje apskaitos knygos duomenys sumuojami ir nustatoma, Kiek
dokumenty biblioteka gavo ir kiek nurase.

16. Be lydimyjy dokumenty gaunami dokumentai yra vertinami ir jkainojami.

17. Gautus dokumentus jtraukus ] fondo vienetine ir bendrgja fondo apskaitg, lydimieji
dokumentai kartu su priémimo — paskirstymo aktu perduodami buhalterijai ir yra pagrindas jtraukti
gautus dokumentus j buhalterine apskaita.

IV. FONDO PERDAVIMAS

18. Bibliotekos fondas ar jo dalis perduodami progimnazijos vadovo jsakymu keiciantis
bibliotekos materialiai atsakingam asmeniui. Bibliotekos fondo ar jo dalies perdavimo atveju
suraSomas nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo — priémimo aktas, kurj tvirtina
progimnazijos vadovas.

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

V. FONDO PATIKRINIMAS

20. Fondo patikrinimas gali biiti atlieckamas siekiant nustatyti fondo dokumenty trukuma,
perduodant fondg kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., vykus
gaisrui, potvyniui, vagystéms). Fondo patikrinimui progimnazijos vadovo jsakymu sudaroma
patikrinimo komisija.

21. Gali buti atliekamas:

21.1. viso fondo patikrinimas, kurio metu fonde saugomi dokumentai, apimant ir informacija
apie iSduoty dokumenty fizinius vienetus, yra sutikrinami su inventoriaus knyga.

21.2. dalies fondo patikrinimas, kurio metu tik fondas sutikrinamas su inventoriaus knyga.

22. Fondo patikrinimas baigiamas surasant Bibliotekos fondo patikrinimo aktg, kurj tvirtina
progimnazijos vadovas.

VI. DOKUMENTU NURASYMAS

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

23.1. nusidévéjo ir/ar vartotojy sugadinti;

23.2. turinio poziiiriu tapo neaktualis;

23.3. prarasti vartotojy ir Sis faktas atitinkamai jformintas;

23.4. perduoti mainy ar atsarginj fonda;

23.5. dél kity priezasCiy prarasti dokumentai (sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity
stichiniy nelaimiy metu ir kt. priezas¢iy) Siuvos faktus atitinkamai jforminant;

24. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty
nuras§ymas, jforminamas nura§ymo aktu, kurj tvirtina progimnazijos vadovas:

24.1. aktas suraSomas 2 egzemplioriais: 1 egzempliorius lieka bibliotekoje, kitas perduodamas
buhalterijai;



24.2. aktas yra pagrindas dokumenty iSémimui i§ bibliotekos fondo; jy bibliografiniy rasty
pasalinimui i§ bibliotekos katalogy, kartoteky, iSbraukimui i§ vienetinés ir bendrosios fondo apskaitos;
balansinés vertés nurasymui i$ buhalterinés apskaitos dokumenty.

25. Rekomenduojama, kad dokumenty nuraSymas nevirSyty metinés naujy dokumenty
gavimo sumos, daugiau dokumenty gali biiti nurasoma, suderinus su progimnazijos vadovu.

26. Vertingus informacinius bei retus leidinius, turinius moksling, istoring, kultiiring
iSliekamajg vert¢ su savitais turinio, meninio, poligrafinio apipavidalinimo ar Kkitais ypatumais, galima
nuraSyti kaip susidévéjusius tik iSimtiniais atvejais (pavyzdziui, iSryskéjus leidybiniam brokui, esant
iSplésytiems, suteptiems lapams, kuriy atstatymas ekonomiskai netikslingas).

27. Dokumentai, prarasti dél nenustatyty priezaséiy (dingg i§ bibliotekos atviry fondy),
nurasomi tik nesant galimybiy nustatyti konkrecius kaltininkus.

28. Nurasomy dokumenty verté pagal inventoriaus knyga (rubliais, talonais, litais) akte turi
biti perskai¢iuota pagal nuraSymo metu Lietuvoje galiojancius piniginius vienetus.

29. NuraSyti dokumentai, kai jy nenumatoma naudoti biblioteky veiklai (pavyzdziui,
mainams), panaudojami, iSardomi ir likviduojami remiantis Lietuvos Respublikos valstybés turto
nuraS§ymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001
m. spalio 19 d. nutarimu Nr.1250, nustatyta tvarka.

VIil. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Uz Tvarkos apraSo laikymasi atsako bibliotekos darbuotojai.




