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KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
FONDO APSAUGOS NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno rajono savivaldybés viefosios Bibliotekos fondo apsaugos nuostatai (toliau — Nuostatai)
reglamentuoja VB ir padaliniy biblioteku spaudiniy ir kity dokumenty fondo (toliau — fondo) apskaita,
gaunamy dokumenty priémima, jy Zenklinimg ir jtraukima j apskaita, fondo perdavima, fondo
patikrinima, dokumenty nuragyma, fondo apsaugos priemones.

2. Fondo apsaugg reglamentuoja Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymas, Lietuvos Respublikos
kilnojamyjy kultiros vertybiy apsaugos jstatymas, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
istatymas, 12-asis vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes standartas »llgalaikis
materialusis turtas®, patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro 2008 m. geguzés 8 d. jsakymu
Nr. 1K-174 ,Dél viefojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes 12-0jo standarto
patvirtinimo®, 8-asis vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartas »Atsargos®,
patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro 2008 m. birZelio 20 d. isakymu Nr. 1K-220 , Deél
vie3ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés 8-0jo standarto patvirtinimo®, 20-asis viedojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartas ,,Finansavimo sumos*, patvirtintas 2008

m. birZelio 9 d. jsakymu Nr. 1K-205 , Deél vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
20-0jo standarto patvirtinimo* ir $ie Nuostatai.

3. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos kultliros ministro 2021 m. rugpjigio 17 d.
isakymu Nr. [V-966 patvirtinta Bibliotekos fondo apsaugos nuostaty redakcija.

4. Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Biblioteky jstatyme, Kilnojamyjy kultiros vertybiy
apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyme, Lietuvos Respublikos
vie$ojo sektoriaus atskaitomybés jstatyme, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes
standartuose (toliau — VSAFAS standartai) vartojamas sgvokas.

IL. FONDO STRUKTURA

5. Biblioteka komplektuoja jvairaus turinio ir formy informacinius iSteklius, atsizvelgdama i
aptarnaujamos bendruomenés informacinius poreikius, rajono ekonoming, kultiring plétra,
demografine situacija.

6. Bibliotekos fondas skirstomas:

6.1. pagal saugojimo vietg (skliaustuose nurodomas LIBIS sutartinis fondo dalies kodas) -
skyriy: Saugyklos (S 01), Skaitytojy aptarnavimo (SA 02), Vaiky centro (VC 06); padaliniy (filialy):
Vilkijos miesto padalinys (F07), Eerélio (F09), Kacergings (F10),Kulautuvos (F11), Babty (F14),
Batniavos (F15), Cekigkés (F16), llgakiemio (F17), Karmélavos (F18), Pagynés (F19), Ramutiy
(F21), Raudondvario (F22), Domeikavos (F23), Roky (F24), Ringaudy (F26),VandZiogalos (F27),
Zapyskio (F28), Daugeéliskiy (F30), Lapiy (F31), Eigirgalos (F32), Liuciiny (F36), Padauguvos
(F38), Linksmakalnio (F40), Saulétekiy (F41), Sitkiny (F42), Slicnavos (F43), Uzliedziy (F44),
PanevéZiuko (F48), Neveroniy (F49), Piliuonos (F5 1) padaliniai.



6.2, pagal paskirtj;

6.2.1 pagrindiniai VB skyriy ir padaliniy fondai, skirti skaitytojy aptarnavimui: abonemento
— dokumenty skolinimui j namus, skaityklos — naudojimuisi dokumentais vietoje;

6.3. pagal dokumenty turinj ir tematika:

6.3.1. universalios tematikos suaugusiy vartotojy poreikius atitinkantj dokumenty fonda
saugo Skaitytojy aptarnavimo skyrius, Saugykla;

6.3.2. universalios tematikos suaugusiyjy ir vaiky poreikius atitinkantj dokumenty fonda
saugo visi padaliniai.

6.3.3. universalios tematikos vaiky poreikius atitinkantj dokumenty fonda saugo Vaiky
centras.

6.3.4. kraStotyriniy dokumenty fondg saugo Krastotyros ir radytinio paveldo skyrius
veikiantis Skaitytojy aptarnavimo skyriaus ribose.

III. FONDO APSKAITA

7. Vadovaujantis 12-ojo vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standarto 15
straipsniu, bibliotekos fondas priskiriamas prie ilgalaikio materialiojo turto ir apskaitoje
registruojamas pagal jsigijimo metus bei dokumenty saugojimo vieta.

8. Fondo apskaitos objektais laikomi visi dokumentai, nepriklausomai nuo jy riidies ar
laikmenos. Fondo apskaita apima dokumenty priémima, jy Zenklinima, registravima, paskirstyma,),
patikrinima, nuraSymg ir i$¢mima i fondo. Apskaitos duomenys yra pagrindas bibliotekos veiklos
statistikai, atskaitomybei, analizei, dokumenty kiekio ir kaitos kontrolei.

9. Fondo apskaitos vienetus nustato standartas LST EN ISO 2789:2007 Informacija ir
dokumentavimas. Tarptauting biblioteky statistika:

9.1. privalomi fondo apskaitos vienetai:

9.1.1. fizinis vienetas — dokumento tiraZo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, i§skyrus laikra$¢ius, bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus, licencijuojamus
elektroninius i$teklius.

Laikrad¢iai apskaitomi metiniais komplektais;

9.1.2. pavadinimas - vieno, visumga sudaran¢io, dokumento salyginis Zyméjimas;

9.1.3. metinis komplektas — to paties (paprastai vienos antra$tés) periodinio leidinio
laikra$¢io) mety rinkinys;

9.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

9.2.1. lentynos metras — bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo matuojamas
dokumenty fiziniy vienety, telpanéiy viename lentynos metre, skaiius;

9.2.2. jristas (susegtas) komplektas — periodiniy leidiniy numeriy (dokumenty) rinkinys,
susietas juos jriSant, susegant ar jpakuojant.

10. Nuo 2001 mety sausio ménesio vykdoma kompiuterizuota fondo apskaita LIBIS
programoje.

11. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka privalo:

11.1. tvarkyti dokumenty vieneting ir bendrajg gaunamy j bibliotekos fondg ir i% jo i§imamy
(nuraSomy) dokumenty apskaita pagal Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos fondo
apskaitos vedimo tvarka (1 priedas);

11.2. garantuoti apskaitos procesy nuoseklumg ir tiksluma, uZtikrinti, kad fondo apskaitos
vienetai atspindéty bibliotekoje saugomy ir vartotojams iduoty dokumenty fizinius vienetus;



11.3. uZtikrinti fondo apskaitos, saugojimo ir i¥duoties fiziniy vienety identiskuma,
perimamumag ir testinumg ;

12. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka turi teise:

12.1. vadovo jsakymu patvirtinti, keisti savo fondo apskaitos tvarka, jeigu ji nepriestarauja
galiojantiems teisés aktams ir LR Kultiiros ministro isakymu patvirtintiems Biblioteky fondy
apsaugos nuostatams;

12.2. atsizvelgiant | LIBIS programinés jrangos galimybes, pasirinkti efektyviausia fondo
apskaitos tvarkymo budg ir fondo apskaitos formas, ira8yti papildomus rodiklius;

12.3. nustatyti laikinojo pobiidZio dokumenty, kuriuose yra trumpalaiké ir greitai senstanti
informacija, saugojimo terminus pagal Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos laikino
saugojimo dokumenty apskaitos ir saugojimo tvarka (2 priedas);

12.4. jvertinti ir jkainoti bibliotekoje nemokamai gaunamus arba nejkainotus dokumentus
pagal Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos dokumenty jkainojimo Kriterijus ir
tvarkg (3 priedas);

13.Bibliotekos fondo apskaitos teisétumo prieziiira:

13.1.uZ bibliotekos fondo apskaitos vedima, operacijy teisétumg, kontrole atsako Dokumenty
komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vedéja;

13.2. uz bibliotekos padaliniams priskirty dokumenty priémima, registravima, naudojima,
nuraSyma ir i$émima i$ fondo bei operacijy teisingg vedima ir jforminima atsako vieosios bibliotekos
Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéja ir padaliniy vyr. bibliotekininkai;

13.3. uZ dokumenty sauguma, pagal dokumenty saugojimo viets, atsako VB skyriy ir
padaliniy darbuotojos, pasiradiusios kolektyvinés visitkos materialinés atsakomybés sutartis.

III. GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

14. Gaunami dokumentai priimami j Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriy (toliau —
Komplektavimo skyrius) su lydimuoju dokumentu (saskaita-faktiira, perdavimo-priémimo aktu,
dovanojimo aktu ar kitais dokumentais (toliau — lydimasis dokumentas). Jeigu dokumentai gaunami
be lydimyjy dokumenty, jiems parengiamas gauty dokumenty priémimo aktas, dokumentai yra
fvertinami ir jkainojami pagal bibliotekos vadovo patvirtintus dokumenty ikainojimo kriterijus su
jvardintu finansavimo $altiniu.

15. I8 jvairiy Saltiniy gautiems dokumentams, iSskyrus prenumeratos biidu jsigytiems
periodiniams leidiniams, interneto prieigos teise prieinamas duomeny bazes bei licencijuojamiems
elektroniniams istekliams, Komplektavimo skyriuje sura$omas Dokumenty pri¢émimo aktas (4
priedas), kuriy 1 egz. pristatomas bibliotekos buhalterijai, kitas - saugomas skyriuje.

16. Dokumentams, gautiems i§ skaitytojy vietoje jy prarasty ar nepataisomai sugadinty,
sudaromas Skaitytojo graZinty vietoje pamestyjy ar nepataisomai sugadinty dokumenty perdavimo-
priémimo aktas pagal Nuostaty 2 prieda arba kultiros ministro 1997 m. lapkriéio 7 d. jsakymu Nr.
757 “Dél bibliotekos dokumenty formy patvirtinimo® patvirtintos formos Skaitytojy pamesty ir
vietoje jy priimty spaudiniy apskaitos knyga. Gautos informacijos pagrindu biblioteka ne dazniau nei
karta per ketvirtj formuoja dokumenty nurasymo ir gauty dokumenty priémimo aktus.

17. Jeigu dokumenty siunta nesutampa su jraiu lydimajame dokumente ar joje randama
dokumenty su defektais, pakeisty dokumenty, siunta nepriimama. Apie tai per 5 darbo dienas nuo
dokumenty siuntos gavimo informuojamas dokumenty tiekéjas, kuris privalo istaisyti trikumus,

18. Visi naujai gauti dokumentai, Komplektavimo skyriuje yra apipavidalinami ir zenklinami.
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dokumenty apsaugos elementais, knygy Zenklais ir kt. Saugojimo vietoje dokumentai Zenklinami
padalinio, kuriam priskirtas dokumentas, spaudu. Dokumento saugojimo vietos spaudas dedamas,
negadinant dokumento teksto ir iliustracijy:

18.1. 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;

18.2.Zurnaluose, laikra$¢iuose, vaizdiniuose leidiniuose — virgelyje arba pirmajame puslapyje;

18.3. Zemélapiuose, atskiruose lapuose — kitoje lapo puséje kairiajame apatiniame kampe;

18.4. ploksteléms — ant voko ir etiketés;

18.5. garsiniams, regimiesiems, elektroniniams dokumentams fizinése laikmenose — ant
jdeklo ir etiketés;

18.6. mikroformoms — ant aplanko arba jdéklo.

18.7. Bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty Zenklinimas vykdomas, jraSant
dokumento inventoriaus numerj jo bibliografiniame jrase.

19. Gaunami dokumentai jtraukiami | vieneting ir bendraja fondo apskaita naudojant
privalomus atitinkamy dokumenty registravimo elementus.

20. Vienetin¢ fondo apskaita vykdoma LIBIS programoje, formuojant Bibliotekos fondo
inventoriaus knygg, kurios privalomi jrafo elementai yra: jrafo data; fondo kodas; inventoriaus
numeris; autorius; antrasté; UDK skyrius; kaina; lydimojo dokumento numeris; nuraSymo data ir akto
numeris; pastabos:

20.1. inventoriaus knyga yra vienas i§ svarbiausiy bibliotekos fondo apskaitos registry, jos
pakeitimas galimas tik iimties atvejais, gavus rastiska bibliotekos vadovo arba steiggjo leidima.

20.2. | inventoriaus knygg jtraukiami visi dokumentai, i§skyrus periodinius, normatyvinius,
trumpalaikio saugojimo grupuojamuosius dokumentus, jei $ie nepaliekami neterminuotam
saugojimui, prenumeruojamus elektroninius dokumentus. Pastaba. biitina uztikrinti galimybe, esant
reikalui, iSspausdinti vardinj dovanoty dokumenty sqrasq su inventoriniais numeriais, kainomis bei
paskirstymu padaliniams.

20.3. Komplektavimo skyrius suteikia dokumentams nuoseklios sekos inventoriaus numerius,
padaliniams formuoja inventoriaus knygos fragmentus,

20.4. vienetinei fondo apskaitai reikalingi duomenys raSomi i§ dokumento antrastiniy
duomeny. Kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris jraSomas j
dokumentg po spaudu.

20.5. nuraSomo dokumento numeris ir kaina i§ inventoriaus knygos i§braukiami nurodant
nura§ymo datg ir akto numerj. Nuradyty dokumenty inventoriaus numeriai kitiems dokumentams
nesuteikiami.

20.6. inventoriaus knygoje jrasai turi biiti tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai tvirtinami
atsakingo uZ inventorinima darbuotojo para3u ir data ,,Pastaby* skiltyje.

20.7. grupuojamieji ir periodiniai dokumentai neinventorinami, jy registravimui ir vienetinei
apskaitai naudojamos laikrad¢iy, Zurnaly, grupuojamyjy dokumenty registracijos kortelés arba LIBIS
programa.

21. Bendrajai fondo apskaitai naudojama Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga,
patvirtinta Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2022 m. rugpjicio 16 d. jsakymu Nr. [V-687 ,
forma (toliau — apskaitos knyga):

21.1. apskaitos knygg sudaro 3 dalys: 1. Dokumenty gavimas (jrasy eilés numeravimas
kiekvienais metais pradedamas i3 naujo), II. Dokumenty nuragymas (jra$y numeravimas testinis), I11.
Bibliotekos fondo judéjimas.



21.2. jra8as visuminés apskaitos knygoje daromas, gavus knygy siuntg su Dokumenty
perdavimo lydrai¢iu ir vadovo patvirtintais dokumenty nura§ymo aktais.

21.3. apskaitos knygoje jraSai turi bati tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai tvirtinami
atsakingo uZ bendraja fondo apskaita darbuotojo paraSu ir data.

21.4. bendroji dokumenty finansiné verté (kaina) atitinka Bendrosios fondo apskaitos
knygoje uZfiksuotg inventorinty dokumenty vertg. Jei lydimajame dokumente atskirai nurodytas
pridétinés vertés mokestis (toliau — PVM), gauto dokumento verté perskaiCiuojama pridedant PVM
prie kiekvieno fizinio vieneto. | dokumento vert¢ nejskaifiuojamos papildomos islaidos (pasto,
transporto, tiekéjo paslaugy ir kt.).

21.5. lé3os, isleistos prenumeratos biidu gautiems periodiniams leidiniams, nurafomos mety
eigoje. Pasibaigus metams, periodiniai leidiniai uZpajamuojami pagal Laikino saugojimo dokumenty
apskaitos ir saugojimo tvarkg buhalterijos nebalansinéje saskaitoje.

21.6. finansiniy mety pradZioje apskaitos knygos I ir II dalys sumuojamos. Duomenys
perkeliami j apskaitos knygos III dalj, rodandia kiek dokumenty yra saugoma bibliotekoje.

21.7. apskaitos knygos duomenys 1 karta ketvirtyje sutikrinami su bibliotekos buhalterinés
apskaitos dokumentais.

21.8. apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo 1§ juridiniy
asmeny registro).

22. Dokumentus paskirstant saugojimui j Bibliotekos padalinius, LIBIS programa
suformuojami padaliniams perduodamy dokumenty lydras¢iai 2 egz. Antras lydra¢io egz. saugomas
komplektavimo skyriuje.

23. Komplektavimo skyriuje pildomas buhalterijai perduodamy lydimyjy dokumenty
registras. Privalomi registro elementai: eilés numeris, dokumento pavadinimas (saskaita — faktiira ar
kitas dokumentas), kas i§davé, dokumento numeris, data, suma (Eur., ct), perdavimo buhalterijai data,
buhalterio paraas.

1V. FONDO PERDAVIMAS

24. Bibliotekos vadovo jsakymu, keiiantis Bibliotekos skyriaus ar padalinio materialiai
atsakingam asmeniui, bibliotekos struktirai, reorganizuojant, pertvarkant ar likviduojant biblioteka,
dokumenty fondas ar jo dalis perduodami suraiant Bibliotekos fondo perdavimo — priémimo aktg
(5 priedas), kurj tvirtina bibliotekos vadovas.

25. Perduodant fondg, VB sudaryta komisija, dalyvaujant perduodan¢iam ir priimanciam
asmenims, atlieka fondo sutikrinima su inventorinémis knygomis. Jei fondo patikrinimas atliktas,
vadovaujantis VB Fondo apsaugos nuostaty Vd. 29 punktu, gali buti siiloma fondo patikrinimg
atlikti, suskai¢iuojant inventorinty dokumenty fiz. vnt., esan¢ius fonde ir pas skaitytojus.

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

V. FONDO PATIKRINIMAS

27. Vadovaujantis Inventorizacijos taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1999 m. birZelio 3 d. nutarimo Nr. 719 (Zin., 1999, Nr. 50-1622; 2008, Nr. 49-1822) 6 punktu,
bibliotekos fondo patikrinimas (inventorizacija) atlickamas vadovaujantis 3iais Nuostatais.

28. Bibliotekos fondas teisés akty nustatyta tvarka priskiriamas prie ilgalaikio materialiojo
turto, ir struktdiriniy padaliniy dokumenty fondai apskaitomi kaip atskiri turto vienetai. Kasmetinis
fondo patikrinimas atlickamas buhalterinés apskaitos dokumentus sutikrinant su Bibliotekos
struktiiriniy padaliniy fondy Bendrosiomis apskaitos knygomis.



29. Fondo vienetinés apskaitos patikrinimas atliekamas siekiant nustatyti fondo dokumenty
trikumg, perduodant fonda kitam materialiai atsakingam asmeniui ar esant ypatingoms aplinkybéms
(pvz., ivykus gaisrui, potvyniui, vagystéms). Fondo patikrinimui bibliotekos vadovo jsakymu
sudaroma patikrinimo komisija, kuri fondo dokumentus, apimant ir informacija apie i¥duoty
dokumenty fizinius vienetus, sutikrina su inventoriaus knyga.

30. Viso fondo patikrinimas atlickamas planingai kas 5-7 metai bibliotekose, turindiose iki
15 tukstan¢iy fiziniy vienety, kas 10-15 mety — turin¢iose 15-50 tukstandiy fiziniy vienety dokumenty
(VB skyriy bibliotekose).

31. VB skyriaus ar padalinio dalies fondo patikrinimas, kurio metu padaliniy fondas
sutikrinamas su inventoriaus knyga, atliekamas kei¢iantis bibliotekos materialiai atsakingiems
asmenims bei esant ypatingoms aplinkybéms.

32. Atlikus fondo patikrinima, suraSomas Bibliotekos fondo patikrinimo aktas (6 priedas), kurj
tvirtina bibliotekos vadovas.

VL. DOKUMENTU NURASYMAS

33. Dokumentai gali biti nuraSomi i§ fondo apskaitos, pripaZinus juos nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti d¢l $iy prieZaséiy:

33.1. nusidéve¢jo fiziskai ir/ar vartotojy sugadinti;

33.2. turinio poZidiriu tapo neaktualds;

33.3. prarasti vartotojy ir §is faktas jformintas Skaitytojy graZinty vietoje pamestyjy arba
nepataisomai sugadinty dokumenty apskaitos knygoje, patvirtintoje LR Kultiiros ministerijos 1997
11 07 jsakymu Nr. 757,

33.4. del kity priezas¢iy prarasti dokumentai (sunaikinti ar sugadinti avarijy, gaisry ir kity
stichiniy nelaimiy metu, $iuos faktus atitinkamai jforminant);

33.5. dingg dél nenustatyty priezastiy (iki 0,2 proc. einamyjy mety dokumenty idduoties),
esant pagrindui: trikumas po dokumenty fondo patikrinimo, tarnybinis rastas apie dokumenty
dingima, kt.

34. Dokumenty nuraSymui bibliotekos vadovo jsakymu sudaroma komisija, jtraukiant j ja
atsakingus struktiiriniy padaliniy (Komplektavimo skyriaus, buhalterijos, padalinio, i§ kurio fondo
nuraSomi dokumentai, ir kt.) specialistus. Dokumenty turinio ir biiklés jvertinimui gali biiti kviegiami
ekspertai.

35. Dokumenty nuraSymg jformina nuraymo komisija, kuri parengia  PripaZinty
nereikalingais arba netinkamais(negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nuraiymo aktg (7
priedas):

35.1. aktas suraSomas 3 egzemplioriais: du egzemplioriai, pridéjus dokumenty sarasa,
perduodami Komplektavimo skyriui ir padaliniui, i§ kurio fondo nuradyti dokumentai; vienas —
buhalterijai, pridéjus su turto nuraS§ymu susijusius dokumentus arba jy kopijas, pavyzdZiui,
patikrinimo (inventorizacijos) aktus, avariniy tarnyby aktus, jmoky kvitus ir kt.;

35.2. aktas yra pagrindas dokumenty iS¢émimui i bibliotekos fondo, bibliografiniy jrasy
paSalinimui i§ bibliotekos katalogy, kartoteky, DB, i¥braukimui i§ vienetinés ir bendrosios fondo
apskaitos LIBIS programoje, ir spausdintuose apskaitos dokumentuose, balansinés vertés nura$ymui
i buhalterinés apskaitos dokumenty.

36. Rekomenduojama, kad dokumenty nura§ymas neviryty metinio naujy dokumenty
gavimo vertés (Eur.). Vir§ijant meting dokumenty gavimo verte bitinas bibliotekos steigéjo
sutikimas.



37. Vertingus informacinius bei retus leidinius, turin&ius moksling, istoring, kultliring
iSlickamajg verte, galima nuradyti kaip susidévéjusius tik iSimtinais atvejais.

38. Dingg i3 bibliotekos atviry fondy dokumentai nuraomi, tik nesant galimybiy nustatyti
konkre¢ius kaltininkus.

39. NuraSyti dokumentai, kai jy nenumatoma naudoti biblioteky veiklai, iSardomi ir
likviduojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo
ir disponavimo juo jstatymo (Zin., 1998, Nr. 54-1492; 2002, Nr. 60- 241 2) bei PripaZinto nereikalingu
arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nuragymo, isardymo ir likvidavimo
tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d. nutarimu Nr.
1250, nustatyta tvarka.

VIL. FONDO APSAUGA

40. Fondo laikymui bibliotekose sudarytos salygos turi atitikti fondy apsaugos reikalavimus,
nustatytus Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio
28 d. jsakymu Nr. V-157 ,Dél dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo® ir Tarptautinés bibliotekuy
asociacijy ir institucijy federacijos IFLA rekomenduojamus biblioteky fondy apsaugos principus (pavyzdziui,
»Biblioteky fondy apsaugos ir konservavimo principai® (1995) ir ,Bibliotekos dokumenty prieZidros ir
tvarkymo principai® (1998) ir kt.)

41. Bibliotekos fondo valymo, dezinfekavimo ir kitos fondy prieziiiros prevencinés priemonés
vykdomos kiekvieno ménesio pirmajj tre¢iadienj — $varos diena. Sig dieng vartotojai neaptarnaujami.

VIIL BIBLIOTEKU DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

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

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43. Rankra3€iy, seny ir ypa¢ vertingy spaudiniy fondo apskaita, saugojimg ir naudojimg
reglamentuoja kultliros ministro patvirtinti atskiri $iy fondy nuostatai.

44. Uz 8iy Nuostaty laikymasi atsako biblioteky vadovai Lietuvos Respublikos jstatymy ir
kity teisés akty nustatyta tvarka.
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Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos fondo apsaugos nuostaty,
patvirtinty 2022m. 9~ fd  jsakymuNr. Kk -162
1 priedas

KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
FONDO APSKAITOS VEDIMO TVARKA

I. BENDROJI DALIS

Fondo apskaitos vedimo tvarka parengta detalizuojant Kauno rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos fondo apsaugos nuostatus.

II. DOKUMENTU KOMPLEKTAVIMAS

Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos fondy komplektavimo politika formuoja Fondy
komplektavimo Taryba, sudaryta, remiantis VB direktorés 2022 m. sausio 02d. [sakymu Nr.Kk-2 .
Komplektavimo Taryba kasmet nustato fondy komplektavimo prioritetus, dokumenty paskirstymo
bibliotekos padaliniams principus, numato fondy politikos jgyvendinimo kryptis ir priemones.
Fondy komplektavimas apima dokumenty atrankos, uZsakymo ir jsigijimo procesus, kuriuos pagal
funkcijas vykdo Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus darbuotojos (toliau
Komplektavimo skyrius) ir dokumenty saugojimo ir naudojimo funkcijas vykdanéiy padaliniy
darbuotojos.

Dokumentai perkami vadovaujantis vie$yjy pirkimy jstatymu. Pirkimus organizuoja vie3oji
biblioteka, vadovaudamasi vieSyjy pirkimy taisyklémis..

Dokumenty pirkimg ir prenumeratg vykdo Komplektavimo skyrius. Dokumenty fondus sauganéiy
padaliniy specialistai aktyviai dalyvauja komplektavimo procese — vykdo reikalingy jsigyti
dokumenty paieska ir atranka.

Bibliotekos fonduose negali biiti nesutvarkyty ir neapskaityty dokumenty. Gyventojy dovanojamos
knygos gali biiti priimamos visuose bibliotekos struktiiriniuose padaliniuose:

Bibliotekos struktiirinio padalinio vadovas informuoja Komplektavimo skyriy apie gautas dovanas.
Dokumenty jkainojimo komisija susipaZjsta su dovanotomis knygomis, atrenka, jkainoja, sutvarko ir
apskaito bibliotekai reikalingus dokumentus.

Dokumenty komplektavimas ir tvarkymas vykdomas LIBIS Dokumenty komplektavimo posistemeés
pagalba.

Einamojo ménesio pabaigoje LIBIS programa suformuojamas Bendrasis Dokumenty Paskirstymo
Aktas, kurio 1 egz. perduodamas buhalterijai.

Einamojo ménesio pabaigoje VB skyriams ir padaliniams LIBIS programa suformuojamas vardinis
perduodamy dokumenty saraSas (inventorinés knygos fragmentas) ir Dokumenty perdavimo
lydrastis.

Bibliotekos skyriy ir padaliniy darbuotojos, priimdamos dokumentus saugojimui, sutikrina siuntg su
lydimaisiais dokumentais ir pasira$o ant Dokumenty perdavimo lydrag&io.

III. VIENETINE FONDO APSKAITA

Vienetine fondo apskaita vykdoma inventoriniy knygy pagalba:

leidiniu, paskirty j bibliotekos padalinius iki 1977 mety, vienetiné apskaita fiksuota inventorinése
knygose, kurios neterminuotai saugomos bibliotekos struktiiriniuose padaliniuose;

leidiniy, paskirty j bibliotekos padalinius nuo 1977 iki 1988 mety, vienetiné apskaita fiksuota
individualios apskaitos kartotekoje, kuri neterminuotai saugoma Komplektavimo skyriuje;



10.3.

10.4.

I1.

12,

13.1
13.2

leidiniy, paskirty j bibliotekos padalinius nuo 1988 mety iki 1998 mety, vienetiné apskaita, fiksuota
inventorinése knygose (inventoriniai numeriai su raide C), neterminuotai saugoma bibliotekos
struktlrinivose padaliniuose;

LIBIS programa suformuoti inventoriniy knygy fragmentai j padalinius perduotiems dokumentams
neterminuotai saugomi bibliotekos struktiriniuose padaliniuose, ir atspindi struktiiriniy padaliniy
fondus, gautus nuo 2001 mety.

IV. DOKUMENTU NURASYMAS

Bibliotekos padaliniy darbuotojos nuolat atrenka dokumentus i3 pagrindiniy fondy nura$ymui pagal
Bibliotekos fondo apsaugos nuostatuose nurodytas prieZastis.

Bibliotekos vadovo jsakymu paskirta dokumenty nuraSymo komisija jvertina nuraymui atrinkty
padalinio dokumenty biiklg ir turinj ir priima sprendima dél dokumenty tolimesnio panaudojimo
galimybiy;

Nuradyti dokumentai iardomi ir parduodami kaip makulatiira antriniy Zaliavy tvarkytojams.

Informacija apie dokumenty nuraSymga fiksuojama vienetinés fondo apskaitos dokumentuose -

spausdintose ir skaitmeninése inventorinése knygose .

12,

13.

14.

15

VI. BENDROJI FONDO APSKAITA

Bendraja fondy apskaita — dokumenty gavimo, nuraymo ir fondo judéjimo duomenis u% visa
bibliotekos fonda kaupia Komplektavimo skyrius LR Kultiiros ministro 2022.08.16 d. jsakymu Nr.
IV — 687 patvirtintoje ,,Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knygoje“. Struktiriniy padaliniy
fondai apskaitomi kontrolinése bibliotekos struktiiriniy padaliniy ,,Bendrosios fondo apskaitos
knygose*.

Prenumeratos biidu gauti periodiniai leidiniai apskaitomi pagal Bibliotekos direktorés jsakymu
patvirtinta Laikinojo pobtidzio dokumenty apskaitos ir saugojimo tvarka.

Kalendoriniams metams pasibaigus, Komplektavimo skyrius atlieka struktiriniy padaliniy fondy
apskaitos kontrolg — suveda bendrosios fondo apskaitos duomenis ir sutikrina juos su struktiriniy
padaliniy ,.Bendrosios fondo apskaitos knygomis*, patikrina ar vienetinés apskaitos dokumentuose
paZzymétas dokumenty nura§ymo faktas, sutikrina apskaitos dokumenty vedimo tvarka.

Valstybiné viso bibliotekos fondo apskaita pagal statisting formg ,Nr. 1. Bibliotekos* bibliotekos
struktiriniy padaliniy vadovai pildo LIBIS Biblioteky statistikos modulio pagalba.




Kauno rajono savivaldybés vieosios bibliotekos fondo
apsaugos nuostaty, patvirtinty direktorés 2044 - £ 9~ {jsakymu
Nr. (fe ~AE L 2 priedas

KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
LAIKINO SAUGOJIMO DOKUMENTU APSKAITOS IR SAUGOJIMO TVARKA

I. BENDROJI DALIS

Laikino saugojimo dokumenty — laikras¢iy, Zurnaly, grupuojamyjy dokumenty — apskaitos tvarka
parengta detalizuojant Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos fondo apsaugos
nuostatus.

II. PERIODINIU LEIDINIY UZSAKYMAS

. Viedajai bibliotekai ir padaliniams uZsakomy periodiniy leidiniy skaidiy apsprendzia periodikos
prenumeratai skiriamos léSos ir bibliotekos padaliniy vartotojy skaicius.

. Periodinius leidinius vieSosios bibliotekos skyriams ir padaliniams atrenka bei centralizuotu budu
LIBIS kompiuterinéje programoje uZsako Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus
vedéja.

ITI. FONDO APSKAITA

. Viesosios bibliotekos Aptarnavimo skyriaus ir Vaiky centro specialistai periodiniy leidiniy gavimg
registruoja LIBIS programoje. Padaliniy darbuotojai periodiniy leidiniy individualig apskaitg vykdo
laisva forma (kortelése, sgsiuvinyje), laikantis privalomy Zurnaly ir laikras€iy registravimo
elementy ,kiekvieng dieng, gavus leidinj.

Privalomi Zurnaly registracijos elementai yra: pavadinimas, kalba, kaina, periodi$kumas, fiziniy
vnt. skai¢ius, metai, ménesiai, numeriai, leidimo vieta, ISSN (tarptautinis standartinis seralinio
leidinio numeris), pastabos, UDK (universali deSimtainé klasifikacija).

. Privalomi laikrai¢iy registracijos elementai: 3ifras, pavadinimas, kalba, kaina, periodiskumas,
fiziniy vnt. skaiGius, metai, ménuo, numeris, leidimo vieta, ISSN (tarptautinis standartinis
seralinio leidinio numeris), UDK (universali deimtainé klasifikacija), pastabos.

. Privalomi grupuojamyjy dokumenty registracijos elementai: grupés pavadinimas, kalba, kaina,
fiziniy vienety skai¢ius, UDK, pastabos.

. Pasibaigus metams, per metus gauti periodiniai leidiniai vienu aktu jrafomi j Bendrosios fondo
apskaitos knygos 1-3ja dalj su pinigine verte.

. Pasibaigus periodinio leidinio saugojimo terminui arba dél blogos fizinés biiklés leidiniai
nuradomi. Nura§ymo aktai einamyjy mety pabaigoje jrafomi j Bendrosios fondy apskaitos 2-3j3
dalj. Su pinigine verte uZpajamuoti leidiniai ir nuraSomi su pinigine verte .

10. Nustatomi $ie periodiniy leidiniy saugojimo terminai:

Skaitytojy aptarnavimo skyriuje ir padaliniuose laikra$¢iai saugomi | metus . Lietuvidki

literatiiriniai, kultdriniai Zurnalai — 2 metus, kiti lietuviski Zurnalai, priklausomai nuo jy vertés — 2-5
mety,; LR Seimo sesijos — 1 metus;

Vaiky centre - Zurnalai 2 metus;




n

8.

9

Kauno rajono savivaldybés viefosios bibliotekos ~ fondo
apsaugos nuostaty, patvirtinty jsakymu Nr. Kk - 163,
R2CL2-CF 14 3 priedas

KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DOKUMENTU JKAINOJIMO KRITERIJAI IR TVARKA

1. BENDROIJI DALIS

. Dokumenty jkainojimo kriterijai ir tvarka detalizuoja Kauno rajono savivaldybés vieSosios

bibliotekos fondo apsaugos nuostatus.

Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirta Dokumenty
jkainojimo komisija jvertina ir jkainoja nemokamai gaunamus arba nejkainotus dokumentus.
Nejkainoti dokumentai j fondo apskaitg netraukiami.

I1. [IKAINOJIMO KOMISIJOS DARBO REGLAMENTAS
Dokumenty jkainojimo komisijg sudaroma i§ keturiy asmeny. Komisijai vadovauja direktorés
pavaduotoja.
Komisijos posédis kvie¢iamas gavus nemokamy arba nejkainoty dokumentuy.
Dokumenty kaina nustatoma bendru 3 komisijos nariy sutarimu, vadovaujantis dokumenty
jkainojimo kriterijais, pagalbine vertinimo lentele.

III. DOKUMENTU [KAINOJIMO KRITERIJAI

Nustatant paramos biidu gauty, be lydimyjy dokumenty ir nejvertinty dokumenty kaing vadovautis
12-uoju vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartu ,, Ilgalaikis materialusis
turtas®.

I§ vieSojo sektoriaus subjekty nemokamai gauti dokumentai su kainomis, uZpajamuojami
dokumenty perdavimo — priémimo aktuose nurodytomis kainomis.

Nejkainoti, be lydimojo dokumento gauti dokumentai j bibliotekos fondo apskaita jraSomi taikant
tikrosios vertés metoda:

9.1. neatlygintinai gautas dokumentas, kurio analogas jau jradytas j bibliotekos individualig apskaitg ir

turi kaina, j bibliotekos fondo apskaitg jraomas turimo dokumento kaina;

9.2. neatlygintinai gautas dokumentas, kurio biblioteka neturi, bet jj galima jsigyti prekyboje,

jkainojamas rinkos kaina;

9.3. jeigu dokumento jsigijimo kaina yra lygi nuliui ir negali biiti patikimai nustatyta, dokumentas

jkainojamas simboline 1 euro verte.



Kauno rajono savivaldybés vie¥osios bibliotekos
Fondo apsaugos nuostaty, patvirtinty direktoriaus
2022-09-12 jsakymu Nr. Kk-162 4 priedas

KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

TVIRTINU

Pareigos

(Para3as)

(Vardas ir pavarde)

DOKUMENTY PRIEMIMO AKTAS
20 m, d. Nr.

(sudarymo vieta)

Komisija,paskirta susidedanti
(dokumento,kurio pagrindu sudaryta komisija, pavadinimas, data, Nr.)
i§
(komisijos nariy pareigos,vardai ir pavardés)
priémé:

I8 tiekéjo:
Saltinis:
Turto vienetas: Fiz. vnt. Kaina

Finansavimo $altiniai :

Isigyty m.
I8 viso:
Pagal dokumento riisis: Pagal kalbas:

Viso priimta dokumenty:

Pavadinimas Fiz.vnt., Kiekis Suma (Eur) FS kodai
Kaina (Eur)

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavardé)
Nariai:

(paragas) (vardas ir pavarde)

(paraSas) (vardas ir pavarde)




Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
Fondo apsaugos nuostaty, patvirtinty direktoriaus
2022-09-12 jsakymu Nr. Kk-162 5 priedas

KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

(padalinio pavadinimas)

TVIRTINU

Pareigos

(parasas)

(Vardas ir pavarde)

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 pavarde, pareigy pavadinimas)

Nariai:

(vardas ir pavarde, pareigy pavadinimas)

Aktas suraSytas dalyvaujant bibliotekos dokumenty fonda perduodandiam bibliotekos

(skyriaus, padalinio) darbuotojui

(vardas ir pavarde, pareigy pavadinimas) ir bibliotekos fonda

priiman¢iam bibliotekos darbuotojui

(vardas ir pavarde, pareigy pavadinimas)
1. Perduoti dokumentai:

1.1. Bibliotekos (padalinio) fonda fiz. vnt. inventorinty dokumenty, suma:
1.2 Bibliotekos (padalinio) fondo inventoriaus knygos:
1.3 Bibliotekos (padalinio) fondo bendrosios apskaitos knyga.

1.4 Bibliotekos (padalinio) fondo paskutinio patikrinimo akto Nr.

Komisijos pirmininkas
(paragas) (vardas ir pavardé)
Nariai:
(paradas) (vardas ir pavardé)
(paragas) (vardas ir pavardé)
Perdavé; (vardas ir pavardé)
(para3as)
Priémé; (vardas, pavardé)

(paraSas)



Kauno rajono savivaldybés vie¥osios bibliotekos
Fondo apsaugos nuostay, patvirtinty direktoriaus
2022-09-12 jsakymu Nr. Kk-162 6 priedas

KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

(padalinio pavadinimas)

TVIRTINU
Pareigos

(Para3as)

(Vardas ir pavardé)
BIBLIOTEKOS FONDO PATIKRINIMO AKTAS

20 m, d. Nr.
(sudarymo vieta)

Patikrino komisija, sudaryta

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

(vardas, pavarde, pareigy pavadinimas)
Nariai:

(vardas, pavarde, pareigy pavadinimas)
1. Tikrinti dokumentai:

1.1. Bibliotekos fondo inventoriaus knygos

(nurodyti inventoriaus knygy numerius ir kickvienos knygos pirmajj ir paskutinj jrasy numerius)

1.2. Bendroji fondo apskaitos knyga (-0s)
1.3. Ankstesnieji bibliotekos fondo patikrinimo aktai

(data, numeris)
1.4. Nuo paskutinio iki io patikrinimo bibliotekos nuraSyty dokumenty aktai-saragai

(data, numeris)

1.5. Dokumentai, patvirtinantys dokumenty idavimg vartotojams , SAP
(vartotojy formuliarai ir kt.)

2. Nustatyta:

2.1. Pagal visas bibliotekos inventoriaus knygas inventorinty dokumenty turi biiti
fiz. vnt.

2.2. Pagal aktus, i$vardintus 1.4 punkte, nuraSyta inventorinty dokumenty fiz. vnt.

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

3. Rasta:

3.1. Lentynose fiz. vnt. inventorinty dokumenty.

3.2. Vartotojams i3duota fiz. vnt. inventorinty dokumenty.

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




IS viso bibliotekoje rasta fiz. vnt. inventorinty
dokumenty.

4. Triiksta fiz. vot. v2. s Eur....... ct (
).
(suma ZodZiais)
S. Komisijos iSvados ir pasitilymai dél patikrinimo rezultaty
PRIDEDAMA. Tritkstamy dokumenty saragas, lapai.
Komisijos pirmininkas
(parasas) (vardas pavarde)
Nariai: (vardas pavarde)
(para%as)
(vardas pavardg)
(paraSas)
Dalyvaujantis asmuo: (vardas pavardé)

(paradas)



Kauno rajono savivaldybés viedosios bibliotekos
Fondo apsaugos nuostaty, patvirtinty direktoriaus
2022-09-12 jsakymu Nr. Kk-162 7 priedas

KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

(padalinio pavadinimas)

TVIRTINU

Pareigos

(Paragas)

(Vardas ir pavardé)

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

20 m. Nr.

(sudarymo vieta)

Komisija, sudaryta

(dokumento, kurio pagrindu sudaryta komisija, pav. data, Nr.)

13

(komisijos nariy pareigos, vardai ir pavardés)

nurasé i3 bibliotekos fondo egz. uz Eur

ct, inventorinty, egz. neinventorinty (nereikalingy iSbraukti) dokumenty.

Nura§ymo prieZastis

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

Nurasyta dokumenty

y s Inventorinty . Elektroniniy
IS viso dokumenty Knygy BroSiary dok.
pava
egz. d egz. | pavad, suma egz. | pav. | egz. | pavad. egZ, | pavad.
Dokumenty paskirstymas pagal turinj Pagal kalbas
0 1 2 3 5 6 7 8 821 9 lietuviy angl. | pranc. | vok. rus. | kt.

PRIDEDAMA. Nura$yty inventorinty dokumenty sarasas pagal jsigijimo metus, lapai

Komisijos pirmininkas

(parafas) (vardas, pavarde)
Komisijos nariai:
(para3as) (vardas, pavardé)
Komisijos nar¢
(para%as) (vardas, pavardé)

Dalyvaujantis asmuo




