PATVIRTINTA
Kretingos Jurgio Pabrézos universitetinés gimnazijos
direktoriaus 2022 m. kovo 25 d. jsakymu Nr.VV1-55

GIMNAZIJOS BIBLIOTEKOS DOKUMENTU FONDO APSKAITOS
TVARKOS APRASAS

. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos Jurgio Pabrézos universitetinés gimnazijos bibliotekos (toliau —
bibliotekos) dokumenty fondo apskaitos tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) nustato
dokumenty fondo apskaitg, gaunamy dokumenty priémima, jy Zenklinimg ir jtraukimg j apskaita,
fondo perdavima, fondo patikrinima, dokumenty nura§yma, fondo apsaugos priemones.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Bibliotekos fondo apsaugos nuostatais,
patvirtintais Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2010 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. [V-499
(2021 m. rugpjicio 18 d. jsakymo Nr. J[V-966 redakcija).

Il. SKYRIUS
FONDO APSKAITA

3. Fondo apskaita atspindi tikslius duomenis apie dokumenty gavima, nuraSyma,
bibliotekos fondo dydj. Apskaitos duomenys yra pagrindas statistinei apskaitai, bibliotekos veiklos
atskaitomybei ir planams rengti, dokumenty kiekiui ir fondo kaitai kontroliuoti.

4.  Bibliotekos fondo apskaitai naudojami rankiniu ir (ar) kompiuterizuotu biidu
sudaromi vienetings ir bendrosios apskaitos registrai:

4.1. Vienetinei dokumenty apskaitai yra naudojami:

4.1.1.Bibliotekos fondo spausdintiniy dokumenty ir elektroniniy dokumenty fizinése
laikmenose vienetinés apskaitos registras;

4.1.2.Bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos registras.

4.2. Bendrajai fondo apskaitai naudojamas Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos
registras.

5. Bibliotekos fondo apskaitai taikomi Sie fondo apskaitos vienetai:

5.1. pagrindiniai fondo apskaitos vienetai:

5.1.1.fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, i$skyrus laikras¢ius, bibliotekos valdomus elektroninius dokumentus, licencijuojamus
elektroninius iSteklius;

5.1.2.pavadinimas — vieno, visumg sudaranc¢io dokumento sglyginis Zyméjimas;

5.1.3.salyginis vienetas — elektroninio dokumento pavadinimui jsigytos (nustatytos)
vienu metu vartotojams suteikiamos prieigy teisés prie dokumento apskaitos vienetas. Sglyginiais
vienetais apskaitomi visi bibliotekos valdomi elektroniniai dokumentai;

5.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

5.2.1. metinis komplektas — to paties (paprastai vienos antrastés) periodinio leidinio
(laikra$¢io) mety rinkinys;

5.2.2.lentynos metras — bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo matuojamas
dokumenty fiziniy vienety, telpanciy viename lentynos metre, skaicius;

5.2.3.iristas (susegtas) komplektas — periodiniy leidiniy numeriy (dokumenty)
rinkinys, susietas juos jriSant, susegant ar jpakuojant;

5.2.4.terabaitas — bibliotekos valdomo elektroniniy dokumenty fondo apimties
matavimo vienetas, kuriuo vertinama elektroniniy dokumenty fondo turiui saugoti reikalingos
infrastruktiiros apimtis.



6. Rankiniu ir (ar) kompiuterizuotu budu sudaryti fondo apskaitos registrai turi
vienodg juriding galig. Privaloma uztikrinti vienetinés ir bendrosios apskaitos duomeny sauguma.

7. Laikino pobiidzio dokumentai (pvz., periodiniai leidiniai, lankstukai, plakatali,
proginiai leidiniai ir kt.), saugomi 1 metus.

8. Vadovaujantis gimnazijos direktoriaus patvirtintomis naudojimosi biblioteka
taisyklémis, praSyti i§ vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos dokumentus,
pakeisti juos tokiais pat arba bibliotekos pripazintais lygiaverciais.

I11. SKYRIUS )
GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

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

10. Jei dokumentai bibliotekai perduoti be lydimyjy dokumenty (pvz., dovanoti
gyventojy, renginio dalyviy ar anonimo, gauti pasStu ir pan.), parengiamas gauty dokumenty
priémimo aktas, kuriame pateikiamas jkainoty dokumenty sgrasas su jvardintu finansavimo Saltiniu
(nurodoma ,kiti finansavimo S$altiniai”). Gimnazijos direktoriaus sudaryta komisija jvertina
leidinius savo nuozilira ir nustato jiems minimalig kaing; tikroji verté nustatoma, kai gaunamas ypac
vertingas dokumentas. Aktg tvirtina gimnazijos direktorius.

11. Dokumentams, gautiems i§ skaitytojy vietoje jy prarasty ar nepataisomai
sugadinty, pildoma kultiiros ministro 1997 m. lapkri¢io 7 d. jsakymu Nr. 757 ,,Dél bibliotekos
dokumenty formy patvirtinimo* patvirtintos formos Skaitytojy pamesty ir vietoje jy priimty
spaudiniy apskaitos knyga arba sudaromas Skaitytojo grazinty vietoje pamesty ar nepataisomai
sugadinty dokumenty perdavimo — priémimo aktas. Gautos informacijos pagrindu biblioteka ne
dazniau nei kartg per ketvirtj formuoja dokumenty nura§ymo ir gauty dokumenty priémimo aktus.

12. Jeigu dokumenty siunta nesutampa su jrasu 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
trakumus.

IV. SKYRIUS
DOKUMENTU ZENKLINIMAS

13. Visi gautieji dokumentai fizinése laikmenose yra Zenklinami. Zenklinimui
naudojamas privalomas priklausomybe zymintis bibliotekos spaudas ir papildomas Zenklinimas:
briksniniai kodai, lipdés, knygy zenklai. Spaudas, kuriame nurodytas bibliotekos pavadinimas,
negadinant dokumento teksto ir iliustracijy, dedamas:

13.1. knygy — antrastinio lapo kitoje pus¢je ir 17 puslapio kairiajame kampe po tekstu.
Jei néra 17 puslapio, spaudas dedamas 9, jei néra 9 puslapio — 5 puslapyje;

13.2. zurnaly, laikras¢iy, vaizdiniy leidiniy — virSelyje arba pirmajame puslapyje;

13.3. Zzemelapiy, atskiry lapy — kitoje lapo puséje kairiajame apatiniame kampe;

13.4. ploksteliy — ant voko ir etiketés;

13.5. garsiniy, regimyjy, elektroniniy dokumenty fizinése laikmenose — ant déklo ir
etiketés;

13.6. bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty Zenklinimas vykdomas jraSant
dokumento inventoriaus numerj jo bibliografiniame jrase.



V. SKYRIUS
DOKUMENTU JITRAUKIMAS | APSKAITA

14. Duomenys apie gautus dokumentus jtraukiami j vieneting ir bendrajg fondo
apskaita, naudojant nustatytus privalomus atitinkamy dokumenty registravimo ir bendrosios fondo
apskaitos elementus (zr. prieduose).

15. Vienetinei fondo apskaitai yra naudojama Bibliotekos fondo inventoriaus
knygos forma (toliau — inventoriaus knyga), patvirtinta Lictuvos Respublikos kultiiros ministro
1997 m. lapkri¢io 7 d. isakymu Nr. IV-757 ,D¢l bibliotekos dokumenty formy patvirtinimo®.
Privalomi spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose, taip pat bibliotekos valdomy
elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos elementai nurodyti Tvarkos apraso 1, 2 prieduose:

15.1. spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose ir bibliotekos
valdomy elektroniniy dokumenty inventoriaus knygas keisti galima tik iSimties atvejais (jei buvo
raSoma nesilaikant reikalavimy, klaidingi jrasai ir pan.), gavus gimnazijos direktoriaus sutikimg
rastu;

15.2. 1 inventoriaus knygas jtraukiami visi dokumentai, iSskyrus periodinius,
trumpalaikio saugojimo (iki 1 m.) ir licencijuojamus elektroninius iSteklius. Trumpalaikio
saugojimo ir licencijuojami elektroniniai iStekliai registruojami bibliotekos nustatytos formos
Trumpalaikio naudojimo (iki 1 m.) bibliotekos leidiniy registravimo zurnale ir Licencijuojamy
elektroniniy istekliy registravimo zurnale (3 priedas);

15.3. vienetin¢je fondo apskaitoje turi buti iSskirti bibliotekai dovanoti dokumentai:
bibliotekoje dovanotiems dokumentams pildoma atskira inventoriné knyga, 0 kompiuterizuotoje
informacinéje bibliotekos programoje uztikrinama galimybé iSspausdinti vardinj dovanoty
dokumenty sgrasg su inventoriniais numeriais.

15.4. inventoriaus knyga turi bati jriSta, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje — tvirtinantis
jrasas: ,,Sioje inventoriaus knygoje yra ... sunumeruoty lapy. Data. Vadovo parasas. Bibliotekos
spaudas;

15.5. vienetinei fondo apskaitai reikalingi duomenys rasomi i§ dokumento antrastiniy
duomeny;

15.6. kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras inventoriaus numeris, kuris
raSomas } dokumentg po antspaudais;

15.7. briksninio kodo lipdé uzklijuojama ant dokumento;

15.8. nurasomo dokumento inventoriaus numeris ir kaina iSbraukiami, $ie inventoriaus
numeriai kitiems dokumentams pakartotinai nesuteikiami;

15.9. inventoriaus knyga (-0s) saugoma (-0s) neterminuotai (iki gimnazijos
1Sregistravimo i8 juridiniy asmeny registro).

16. Bendrajai fondo apskaitai naudojama Bendrosios bibliotekos fondo apskaitos
knygos, patvirtintos Lietuvos Respublikos kulttiros ministro 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr.
IV-757, forma (toliau — apskaitos knyga). Privalomi bendrosios fondo apskaitos elementai pateikti
Tvarkos apraso 4 priede:

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

16.2. bendroji dokumenty finansin¢ verté (kaina) nurodoma tik dokumentams,
iraSytiems | bendrosios apskaitos knyga. I ja 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 verté perskaiCiuojama pridedant PVM prie kiekvieno fizinio vieneto
pavadinimo;

16.3. 1éSos, iSleistos prenumeratos budu gautiems, terminuoto saugojimo
dokumentams (periodiniams leidiniams, licencijuojamiems elektroniniams iStekliams ir kt.),



pasibaigus finansiniams metams, nurasomos ir bendrojoje dokumenty apskaitos knygoje
nefiksuojamos. Fiksuojama tik tokia suma, uz kurig palickami dokumentai ilgalaikiam, archyviniam
ar neterminuotam saugojimui;

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

16.5. ne reciau kaip karta per pusmetj apskaitos knygos duomenys sutikrinami su
gimnazijos buhalterinés apskaitos dokumentais;

16.6. apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki gimnazijos iSregistravimo i$
juridiniy asmeny registro).

17. Gauty dokumenty lydimieji dokumentai perduodami gimnazijos buhalteriui ir
yra pagrindas jtraukti j buhalterine apskaitg.

18. Bibliotekoje turi biti saugomos perduodamy buhalterijai lydimyjy dokumenty
kopijos, susegtos paeiliui pagal dokumento jtraukimo j apskaitg data.

V1. SKYRIUS
FONDO PERDAVIMAS

19. Bibliotekos fondas perduodamas gimnazijos direktoriaus jsakymu keiciantis
bibliotekos atsakingam asmeniui.

20. Bibliotekos fondo vidinio perdavimo atveju suraSomas Tvarkos apraSo 5 priede
nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo—priémimo aktas, kurj tvirtina gimnazijos
direktorius.

VIL.SKYRIUS
FONDO PATIKRINIMAS

21. Fondo patikrinimas atliekamas siekiant nustatyti fondo dokumenty trikuma,
perduodant fonda kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz.,
Ivykus gaisrui, potvyniui, vagystéms), reorganizuojant ar likviduojant biblioteka.

22. Fondo patikrinimui gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaroma patikrinimo
komisija. Komisija sudaroma i$ nelyginio skaiciaus nariy. ] komisija gali bati jtrauktas gimnazijos
buhaltering apskaitg tvarkantis asmuo. Gimnazijos buhaltering apskaitg tvarkantis asmuo negali buti
komisijos pirmininkas.

23. Vykdant fondo patikrinimg, fonde saugomi dokumentai, apimant ir informacija
apie iSduoty vartotojams dokumenty fizinius vienetus, yra sutikrinami su inventoriaus knyga ir (ar)
bibliotekine informacine sistema. Gimnazijos bibliotekai turint iki 15 tiikstanciy fiziniy vienety
dokumenty fonda, patikrinimas atliekamas kas 5-7 metus; turint 15-50 tukstanciy fiziniy vienety
fonda — kas 10-15 mety; turint 50100 tikstanciy — kas 15-20 mety.

24. Atliekant fondo patikrinima, fonde saugomi dokumentai, apimant ir informacija
apie iSduoty vartotojams dokumenty fizinius vienetus, yra sutikrinami su inventoriaus knyga ir (ar)
bibliotekine informacine sistema.

25. Bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty fondo patikrinimas vykdomas
gretinant apraSinius jraSus su viso teksto failu. NustaCius neaktyvias nuorodas, atliekama triikstamo
failo paieska (pagal inventorinj numerj, reikSminius Zodzius ir pan.). Jei failas nerandamas,
prilmamas sprendimas dél pakartotinio dokumento skenavimo arba dokumento paSalinimo i$
elektroninés bibliotekos. Dokumento paSalinimas jforminamas PripaZinty nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nuraSymo aktu. Bibliotekos valdomy
elektroniniy dokumenty fondo patikrinimas gali bati vykdomas atskirai nuo bendro bibliotekos
fondo patikrinimo, patvirtinus gimnazijos direktoriui.



26. Esant poreikiui, gimnazijos direktoriaus pavedimu, biblioteka gali atlikti fondo
patikrinimg dazniau, negu nustatyta.

27. Fondo patikrinimas baigiamas surasant Tvarkos apraso 6 priede nustatytos formos
bibliotekos fondo patikrinimo aktg, kurj tvirtina gimnazijos direktorius. Prie jo pridedamas
trukstamy dokumenty sarasas.

VI, SKYRIUS
DOKUMENTU NURASYMAS

28. Dokumentai gali buti nuraSomi i$ fondo apskaitos, pripazinus juos nereikalingais
arba netinkamais (negalimais) naudoti dél iy priezasciy:

28.1. nusidévéjo fizisSkai arba funkciSkai (technologiskai);

28.2. turinio pozilriu tapo neaktualis;

28.3. vartotojy sugadinti ir (ar) prarasti ir $is faktas atitinkamai jformintas;

28.4. pasibaigus elektroninio dokumento licencijos galiojimo terminui;

28.5. dél kity priezasciy prarasti dokumentai (sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir
kity stichiniy nelaimiy metu) $iuos faktus atitinkamai jforminant.

29. Dokumenty nuraSymui gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaroma komisija i§
asmeny, nesanciy materialiai atsakingy uz fonda.

29.1. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos
dokumenty nurasymas jforminamas nuraSymo komisijos parengtu Pripazinty nereikalingais arba
netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nuraSymo aktu (7 priedas), patvirtintu
gimnazijos direktoriaus. Aktas suraSomas 2 egzemplioriais (arba pagal poreikj).

30. Aktas yra pagrindas dokumenty iSbraukimui i§ vienetinés ir bendrosios fondo
apskaitos ir jy balansinés vertés nuraSymui 1§ buhalterinés apskaitos dokumenty, juy bibliografiniy
jrasy pasalinimui i§ bibliotekos naudojamos informacinés sistemos.

31. Dinge i$ bibliotekos atviryjy fondy dokumentai nurasomi suderinus su
gimnazijos direktoriumi. Fiziniais vienetais skai¢iuojamas leistinas trikumo dydis neturi virSyti 0,2
procenty einamyjy mety dokumenty iSduoties.

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

33. Licencijuoty elektroniniy iStekliy nurasymas i$ bibliotekos fondo specialiu
dokumentu (aktu) nejforminamas. NuraSymo fakta patvirtina licencinés sutarties galiojimo laiko
pabaiga, nepratgsus galiojimo laiko naujam laikotarpiui. Jeigu biblioteka, pasibaigus licencijuoto
elektroninio iStekliaus galiojimo laikui, nusprendzia jj jsigyti neterminuotam saugojimui, duomenys
apie gautus dokumentus jtraukiami j bendrosios apskaitos registro 1-3ja dalj Dokumenty gavimas,
naudojant Tvarkos apraSo 4 priede nustatytus privalomus bendrosios fondo apskaitos elementus ir
bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos registra.

34. Nurasyti dokumentai likviduojami remiantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymo ir 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.

IX. SKYRIUS
FONDO APSAUGOS PRIEMONES



35. Bibliotekoje vykdomos $varos valandos/dienos paskuting ménesio darbo dieng
(dé¢l svarbiy aplinkybiy galima perkelti j kitg dieng) 1§ anksto informavus gimnazijos direktoriy. D¢l
Sios priezasties biblioteka gali laikinai, bet ne ilgiau negu biitina, apriboti vartotojy aptarnavima.
Atviruose fonduose saugomy dokumenty patalpos valomos kasdien, o dokumenty lentynos — kartg
per ménes;.

X. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Uz Tvarkos apraso nuostaty laikymgsi atsako bibliotekos darbuotojai Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teises akty nustatyta tvarka.




Bibliotekos dokumenty fondo
apskaitos tvarkos apraso
1 priedas

PRIVALOMI SPAUSDINTINIU DOKUMENTU IR DOKUMENTU FIZINESE

LAIKMENOSE VIENETINES APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi spausdintiniy dokumenty ir dokumenty fizinése laikmenose vienetinés

apskaitos elementai yra Sie:

numeris;

pastabose).

1. Jraso data;
2. Fondo kodas (elektroninémis priemonémis pildomai apskaitai);

3. Inventoriaus numeris;

4. Autorius ir antrasté;

5. Skyrius pagal UDK (universali deSimtaine klasifikacija);

6. Leidimo metai;

7. Kaina (pagal tuo metu Lietuvoje galiojantj piniginj vienetg);

8. Lydimojo dokumento numeris (elektroninémis priemonémis pildomai apskaitai);

9. llgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nura§ymo ir likvidavimo akto data;

10. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nuraSymo ir likvidavimo akto

11. Bibliotekos fondo patikrinimo Zyméjimai;
12. Finansavimo S$altinis;
13. Pastabos (jei néra suformuotos atskiros grafos, jvardinti finansavimo S$altinj




Bibliotekos dokumenty fondo
apskaitos tvarkos apraso
2 priedas

PRIVALOMI BIBLIOTEKOS VALDOMU ELEKTRONINIU DOKUMENTU VIENETINES

Sie:

apskaitai);

pastabose).

APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi bibliotekos valdomy elektroniniy dokumenty vienetinés apskaitos elementai yra

CoNoR~wWNE

Iraso data;

ISBN leidiniams;

Salyginiy vienety skaicius;

Autorius ir antraSté;

El. dokumento nuoroda internete;

Leidimo metai;

Kaina (pagal tuo metu Lietuvoje galiojantj piniginj vienetg);

Iraso numeris bibliotekos bendrojoje fondo apskaitos knygoje;

Lydimojo dokumento ar sutarties numeris (elektroninémis priemonémis pildomai

. Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nurasymo ir likvidavimo akto data;
11.
12.
13.
14.

Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto nura§ymo ir likvidavimo akto numeris;
Elektroniniy dokumenty prieigos patikrinimo zZymejimai,

Finansavimo Saltinis;

Pastabos (jei néra suformuotos atskiros grafos jvardinti finansavimo Saltinj




Bibliotekos dokumenty fondo
apskaitos tvarkos apraso
3 priedas

PRIVALOMI LICENCIJUOJAMU ELEKTRONINIU ISTEKLIU REGISTRAVIMO

pateikiami);

ELEMENTAI

Privalomi licencijuojamy elektroniniy istekliy registravimo elementai yra Sie:

Iraso eilés numeris;

Iraso data;

Leidéjas arba tiekéjas;

Duomeny bazés arba atskirai gauto dokumento pavadinimas;

Platforma ir (ar) prieigos adresas;

Duomeny bazéje esanciy dokumenty pavadinimy skaicius/kiti duomenys (jei

ouhkwdE

Prenumeratos / prieigos pradzios data;

Prenumeratos / prieigos pabaigos data;

. Finansavimo $altinis (nurodoma tik bibliotekos islaidy dalis);

O Kofinansavimo $altinis (nurodyti ir finansavimo fondus, projektus).




Bibliotekos dokumenty fondo
apskaitos tvarkos apraso
4 priedas

PRIVALOMI DOKUMENTU BENDROSIOS FONDO APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi bendrosios fondo apskaitos elementai yra Sie:

Dokumenty gavimas:

. Iraso data;

. IraSo eilés numeris;

. Lydimojo dokumento numeris arba sutarties numeris;

. Isigijimo budas;

. Tiekéjas;

. Gauta dokumenty i$ viso (fiz. vnt., naujy pavadinimy, suma), skaicius;

. Gauta el. dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
. Dokumenty, jrasyty i vieneting apskaita (inventorinty), skaicius;

. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo S$altinius.

O©CoOoO~No ol WwWwN -

Dokumenty nuraSymas:

1. JraSo data;

2. Akto eilés numeris;

3. Nurasyta dokumenty i§ viso (fiz. vnt., pavadinimy, suma), skaicius;

4. NuraSyta elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma)
skaicius;

5. Nurasyta inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma), skaicius;

6. NuraSymo priezastys;

7. Dokumenty paskirstymas riSimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.

Bibliotekos fondo judéjimas:

Mety pradzioje yra:

1. I8 viso dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

2. I8 viso elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
3. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

4. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.

Per metus gauta:

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

2. I$ viso elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
3. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

4. Dokumenty paskirstymas rii§imis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.

Per metus nuraSyta:

1. I8 viso dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

2. I8 viso elektroniniy dokumenty (sglyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
3. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

4. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.
Mety pabaigai yra:

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

2. I$ viso elektroniniy dokumenty (salyginiy vnt., naujy pavadinimy, suma) skaicius;
3. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);

4. Dokumenty paskirstymas rii§imis, pagal turinj, kalbas, finansavimo Saltinius.




Bibliotekos dokumenty fondo
apskaitos tvarkos apraso
5 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)

Surasé 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 fondg perduodanc¢iam bibliotekos (padalinio) vadovui

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
ir bibliotekos fondg priimané¢iam bibliotekos (padalinio) vadovui

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
Bibliotekos dokumenty fonda perduodantis bibliotekos (padalinio) vadovas

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
perduoda, o bibliotekos fonda priimantis bibliotekos (padalinio) vadovas

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
priima:
1. Bibliotekos (padalinio) fonda fiz. vnt. inventorinty dokumenty, suma.
2. Bibliotekos (padalinio) fondo inventoriaus knygas

(nurodyti inventoriaus knygy numerius ir kiekvienos knygos pirmajj ir paskutinj jraSy numerius)
3. Bibliotekos (padalinio) fondo bendrosios apskaitos knygas

(nurodyti knygy metus)
4. Bibliotekos (padalinio) fondo paskutinio patikrinimo akta lapas (-ai).
Komisijos pirmininkas
(parasas) (vardas ir pavardé)
Nariai:
(parasas) (vardas ir pavardé)

(parasas) (vardas ir pavardé)




Bibliotekos dokumenty fondo
apskaitos tvarkos apraso
6 priedas

(Bibliotekos fondo patikrinimo akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)
BIBLIOTEKOS FONDO PATIKRINIMO AKTAS

20 m. d. Nr.

(sudarymo vieta)

Patikrino komisija, sudaryta

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

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

(nurodyti inventoriaus knygy numerius ir kiekvienos 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-sarasai

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

(vartotojy formuliarai, skaitytojy aptarnavimo posistemé ir kt.)
2. Nustatyta:

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

2.3. I8 viso bibliotekoje turi biti 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. Triuksta fiz. vnt. uz Eur ct (

(suma zodziais)
5. Komisijos iSvados ir pasiiilymai dél patikrinimo rezultaty

Nariai:

PRIDEDAMA. Trikstamy dokumenty sarasas, lapas (-ai).
Komisijos pirmininkas
(parasas) (vardas ir pavardé)
(parasas) (vardas ir pavarde)

(parasas) (vardas ir pavardé)




Bibliotekos dokumenty fondo
apskaitos tvarkos apraso
7 priedas

(PripaZinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nurasymo ir likvidavimo
akto forma)

BIBLIOTEKA

(bibliotekos pavadinimas)

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

20 m. d. Nr.

(sudarymo vieta)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

Komisija, sudaryta

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

(komisijos nariy pareigos, vardai ir pavardés)

nurasé i$ bibliotekos fondo fiz. vnt. uz Eur ct , inventorinty, neinventorinty (nereikalinga

iSbraukti) dokumenty. Nura§ymo prieZastis

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

1. 2. 3.
Dokumenty risys Mokslo $akos Kalbos
NuraSyta fiz. vnt uz Eur.  ct.

(turto vieneto pavadinimas)

PRIDEDAMA: Nurasyty inventorinty dokumenty saraSas pagal jsigijimo metus: lapas (-ai).

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavardé)

Nariai:

(parasas) (vardas ir pavardé)

(parasas) (vardas ir pavard¢)




