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KELMES JONO GRAICIUNO GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKOS — INFORMACIJOS CENTRO FONDO APSKAITOS TVARKOS
APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bibliotekos-informacinio centro (toliau bibliotekos) fondo apskaitos tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) reglamentuoja bibliotekos fondo (toliau — fondo) apskaita, gaunamy dokumenty
priémima, fondo perdavima, fondo patikrinimg, dokumenty nura§yma, fondo apsauga, darbuotojy
atsakomybe. Aprasas sudarytas remiantis Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2010 m. spalio 6
d. ;sakymu Nr. [V-499 , D¢l biblioteky fondo apsaugos nuostaty patvirtinimo*.

2. Fondo apsauga reglamentuoja Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymas (Zin., 1995, Nr.
51-1245; 2004, Nr. 120-4431; 2010, Nr. 53-2597) (toliau — Biblioteky jstatymas), Lietuvos
Respublikos kilnojamuyjy kultiiros vertybiy apsaugos jstatymas (Zin., 1996, Nr. 14-352; 2008, Nr.
81-3183), Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004,
Nr. 57-1982), 12-asis vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartas ,,I1galaikis
materialusis turtas®, patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro 2008 m. geguzés 8 d.
jsakymu Nr. 1K-174 (Zin., 2008, Nr. 55-2085; 2010, Nr. 1-44), Nuostatai, Kiti privalomi taikyti
standartai ir teisés aktai.

3. Gimnazijos direktorius privalo sudaryti salygas, garantuojancias bibliotekos dokumenty
fondy apsauga.

4. Siame Aprase vartojamos sgvokos:

Bendroji fondo apskaita (toliau — bendroji fondo apskaita) — apibendrinty duomeny apie
dokumenty gavima, nura§yma ir fondo kaitg jraSymas j 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 i$saugoti dabartinei ir ateities kartoms.

Fondo apskaita — dokumenty jraS§ymas j nustatytus apskaitos registrus, duomeny apie
dokumentus tvarkymas ir saugojimas.

Fondo apskaitos vienetas — sutartinis vienetas, kuriuo apskai¢iuojamas bibliotekos fondo
dydis. Yra pagrindiniai ir papildomieji fondo apskaitos vienetai.

Fondo patikrinimas — bibliotekos fonde turimy dokumenty lyginimas su vienetinés fondo
apskaitos registrais.

Grupuojamieji dokumentai — tam tikru pozymiu (panasaus tipo, turinio, saugojimo laiko
ar kt.) su kitais dokumentais siejamas, grupémis tvarkomas ir saugomas dokumentas.

Vienetiné fondo apskaita — gauto dokumento ar pavadinimo kiekvieno fizinio vieneto
duomeny jraSymas ] nustatytg fondo apskaitos registra, jy tvarkymas ir saugojimas.

Kitos Aprase 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. JV-670 (Zin., 2006, Nr. 137-
5242), Buhalterinés apskaitos jstatyme (Zin., 2001, 99-3515; 2008, Nr. 137-5372) bei kituose teisés
aktuose vartojamas sgvokas.



1. FONDO APSKAITA

5. Fondo apskaitos objektais laikomi visi dokumentai, nepriklausomai nuo jy rusies ar
laikmenos. Fondo apskaita apima dokumenty priémima, jy Zenklinimg, registravimg, paskirstyma,
patikrinima, nura§yma ir jo i$¢émimg i§ fondo.

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

7. Remiantis standartu LST EN ISO 2789:2007 ,Informacija ir dokumentavimas.
Tarptautiné biblioteky statistika®, patvirtintu Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2008 m. liepos
3 d. jsakymo Nr. IV-323 | D¢l biblioteky veiklos norminiy dokumenty ir Lietuvos standarty saraso
patvirtinimo* (Zin., 2008, Nr. 77-3051), nustatomi tokie fondo apskaitos vienetai:

7.1. privalomi fondo apskaitos vienetai:

7.1.1. fizinis vienetas — dokumento tirazo vienetas. Fiziniais vienetais apskaitomi visi
dokumentai, i§skyrus laikrascius. Laikras¢iai apskaitomi metiniais komplektais;

7.1.2. pavadinimas — vieno, visumg sudaranc¢io, dokumento salyginis Zyméjimas;

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

7.2. papildomi fondo apskaitos vienetai:

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

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

8. Fondo apskaitos registrai pildomi ranka arba techninémis priemonémis turi vienoda
juriding galig. Bibliotekos, vykdydamos apskaitg techninémis priemonémis, siekdamos uztikrinti
duomeny sauguma, privalo duomenis periodiskai atspausdinti ir jristi.

9. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka:

9.1. veda vieneting ir bendraja gaunamy j fondg ir i$ jo iSimamy dokumenty apskaita;

9.2. garantuoja apskaitos nuoseklumg, naudojant 7 punkte nustatytus fondo apskaitos
vienetus;

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

9.4. uztikrina fondo apskaitos perimamumag ir tgstinuma.

10. Tvarkydama fondo apskaita, biblioteka:

10.1. gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtina savo fondo apskaitos tvarkos aprasa,
neprieStaraujantj galiojanciy teisés akty ir iy Nuostaty reikalavimams;

10.2. fondo apskaitg tvarko naudojant ,,Mokykly biblioteky informacing sistemg* (MOBIS),
,Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga*,

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

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

10.5. vadovaujantis teisés aktais ir gimnazijos direktoriaus patvirtintomis naudojimosi
biblioteka taisyklémis, praso i$ vartotojo, praradusio arba nepataisomai sugadinusio bibliotekos
dokumentus, pakeisti juos tokiais pat arba bibliotekos pripaZintais lygiaverCiais, o jei
pakeistinejmanoma, bibliotekai nustacius tikrajg verte, vartotojas atlygina padaryta Zalg jstatymy
nustatyta tvarka.
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III. GAUNAMU DOKUMENTU PRIEMIMAS

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

12. Dokumentams, dovanotiems juridiniy ir fiziniy asmeny ar kitu budu jgytiems
dokumentams, yra raSomas priémimo-paskirstymo aktas (1 priedas), sudarytas naudojant nustatytus
priémimo akto pagrindinius elementus ( 4 priedas).

13. Jeigu dokumenty siunta nesutampa su jrasu lydimajame dokumente ar joje randama
dokumenty su defektais arba pakeisty dokumenty, jie nepriimami. Apie tai, per 5 darbo dienas nuo
dokumenty siuntos gavimo, informuojamas dokumenty tiekéjas, kuris privalo istaisyti trukumus.

14. Visi naujai priimti dokumentai, i$skyrus specialiai mainy fondui jsigytus dokumentus,
yra Zzenklinami. Zenklinimui naudojami priklausomybe Zymintys antspaudai, individualis
skaitmeniniai brukSniniai kodai, knygy Zzenklai. Antspaudas, kuriame nurodytas bibliotekos
pavadinimas, negadinant dokumento teksto ir iliustracijy, dedamas:

14.1. knygose — antrastinio lapo kitoje puséje ir 17 puslapio kairiajame kampe po tekstu. Jei
néra 17 puslapio spaudas dedamas 9, jei néra 9 puslapio — 5 puslapyje;

14.2. zurnaluose, laikraS¢iuose, vaizdiniuose leidiniuose — virSelyje arba pirmajame
puslapyje;

14.3. zemélapiuose, atskiruose lapuose — kitoje lapo puséje kairiajame apatiniame kampe;

14.4. ploksteléms — ant voko ir etiketés;

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

14.6. mikroformoms — ant aplanko arba jdéklo.

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

16. Vienetinei fondo apskaitai yra naudojama Bibliotekos fondo inventoriaus knyga,
,»Mokykly biblioteky informaciné sistema (MOBIS).

16.1. i inventoriaus knygg jtraukiami visi dokumentai, i§skyrus periodinius, normatyvinius,
grupuojamuosius dokumentus, jei Sie nepalickami archyviniam arba neterminuotam saugojimui,
taip pat prenumeruojamus elektroninius dokumentus;

16.2. inventoriaus knyga yra vienas i§ svarbiausiy bibliotekos fondo apskaitos registry.

16.3. inventoriaus knyga yra bendra visam bibliotekos fondui, padaliniai gali turéti atskiras
inventoriaus knygas.

16.4. vienetingje fondo apskaitoje turi buti iSskirti bibliotekai dovanoti dokumentai:
bibliotekose, kuriose apskaitos dokumentai pildomi ranka, dovanotiems dokumentams pildoma
atskira inventoriaus knyga.

16.5. inventoriaus knyga turi buti jriSta, puslapiai sunumeruoti, pabaigoje — tvirtinantis
jrasas: ,.Sioje inventoriaus knygoje yra ..... sunumeruoty lapy. Data. Vadovo parasas. Istaigos
antspaudas;

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

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

16.8. inventoriaus knygoje jraSai turi buti 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);

16.9. grupuojamieji ir periodiniai dokumentai neinventorinami.

17. Bendrajai fondo apskaitai naudojama Bendrosios bibliotekos apskaitos knygos,
patvirtintos Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. [V-757
(Zin., 2005, Nr. 153-5651), forma (toliau — apskaitos knyga):

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



17.2. apskaitos knygoje jraSai turi buti tvarkingi, jskaitomi. Klaidy taisymai tvirtinami
atsakingo uz bendraja fondo apskaita darbuotojo parasu ir data;

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

17.4. finansiniy mety pabaigoje apskaitos knygos duomenys sumuojami ir nustatoma, kiek
dokumenty biblioteka gavo ir kiek nurasé. Duomenys perkeliami i Sios apskaitos knygos 3-3ja dalj,
rodancig, kiek dokumenty yra saugoma bibliotekoje;

17.5. kiekviena ketvirtj apskaitos knygos duomenys sutikrinami su bibliotekos buhalterinés
apskaitos dokumentais;

17.6. apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i§ juridiniy
asmeny registro).

18. Gautus dokumentus jtraukus j fondo vieneting ir bendraja fondo apskaitg, lydimieji
dokumentai kartu su priémimo-paskirstymo aktu perduodami bibliotekos buhalterijai ir yra
pagrindas jtraukti gautus dokumentus j buhaltering apskaita.

19. Be lydimyjy dokumenty gaunami dokumentai yra jvertinami ir jkainojami pagal
bibliotekos vadovo patvirtintus dokumenty jkainojimo kriterijus.

20. Bibliotekoje turi buti vykdomas perduodamy buhalterijai lydimyjy dokumenty registras,
naudojant §i0 Apraso 3 priede nustatytus privalomus bibliotekos buhalterijai perduodamy lydimyjy
dokumenty registravimo elementus.

IV. FONDO PERDAVIMAS

21. Bibliotekos fondas perduodamas gimnazijos direktoriaus jsakymu keiciantis bibliotekos
materialiai atsakingam asmeniui, bibliotekos struktiirai, jstaigos savininko ar jstaigos savininko
teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos sprendimu reorganizuojant, pertvarkant ar
likviduojant bibliotekg. Bibliotekos fondo perdavimo atveju suraSomas Sio Apraso 4 priede
nustatytos formos Bibliotekos fondo perdavimo-priémimo aktas, kurj tvirtina gimnazijos
direktorius. Prie jo pridedamas trukstamy dokumenty saraSas (lentel¢), sudarytas i§ Siy elementy:
eilés Nr., inventorinés knygos Nr., autorius ir antrasté, skyrius, leidimo metai, kaina (Lt, ct),
paskutinéje eilutéje nurodoma — visy dokumenty kainy suma.

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

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

V. FONDO PATIKRINIMAS

24. Remiantis Inventorizacijos taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999
m. birzelio 3 d. nutarimu Nr. 719 (Zin., 1999, Nr. 50-1622; 2008, Nr. 49-1822), 6 punktu
bibliotekos fondo patikrinimas (inventorizacija) atlickamas vadovaujantis Siais Nuostatais.

25. Fondo patikrinimas taip pat atlieckamas siekiant nustatyti fondo dokumenty triikkuma,
perduodant fondg kitam materialiai atsakingam asmeniui, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz.,
ivykus gaisrui, potvyniui, vagystéms). Fondo patikrinimui bibliotekos vadovo isakymu sudaroma
patikrinimo komisija.

26. Atliekamas:

26.1. viso fondo patikrinimas, kurio metu fonde saugomi dokumentai, apimant ir
informacija apie iSduoty dokumenty fizinius vienetus, yra sutikrinami su inventoriaus knyga. Viso
fondo patikrinima atlikti kas 1015 mety.

27. Fondo patikrinimas baigiamas surasant §io ApraSo 5 priede nustatytos formos
Bibliotekos fondo patikrinimo aktg, kurj tvirtina gimnmazijos direktorius.
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VI. DOKUMENTU NURASYMAS

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

28.1. nusidévejo ir/ar vartotojy sugadinti;

28.2. turinio poziiiriu tapo neaktualis;

28.3. prarasti vartotojy ir $is faktas atitinkamai jformintas;

28.4. dél kity priezas¢iy prarasti dokumentai (sunaikinti (sugadinti) avarijy, gaisry ir kity
stichiniy nelaimiy metu) Siuos faktus atitinkamai jforminant.

29. Dokumenty nurasymui bibliotekos vadovo jsakymu sudaroma komisija.

30. Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty
nura§ymas jforminamas nuraSymo komisijos parengtu Pripazinty nereikalingais arba netinkamais
(negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty nura§ymo aktu (6 priedas), patvirtintu gimnazijos
direktoriaus (toliau — aktas):

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

30.2. aktas yra pagrindas dokumenty isémimui i§ bibliotekos fondo; jy bibliografiniy jrasy
paSalinimui i§ bibliotekos katalogy, DB, iSbraukimui i§ vienetinés ir bendrosios fondo apskaitos;
balansinés vertés nuraSymui i§ buhalterinés apskaitos dokumenty. NuraSomy dokumenty
inventoriniai numeriai isbraukiami ir i§ atspausdinty inventoriaus knygos puslapiy.

31. Dingg i§ bibliotekos atviry fondy dokumentai nuraSomi nesant galimybiy nustatyti
konkrecius kaltininkus.

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

33. NuraSyti dokumentai, kai jy nenumatoma naudoti biblioteky veiklai, panaudojami,
iSardomi ir likviduojami remiantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo juo jstatymo (Zin., 1998, Nr. 54-1492; 2002, Nr. 60- 2412) bei
Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto
nurasSymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2001 m. spalio 19 d. nutarimu Nr. 1250, nustatyta tvarka.

VIl. FONDO APSAUGA

34. Fondo apsauga bibliotekoje vykdoma pagal IFLA rekomenduojamus biblioteky fondy
apsaugos principus (pavyzdziui, ,,Biblioteky fondy apsaugos ir konservavimo principai“ (1995) ir
,,Bibliotekos dokumenty prieziiiros ir tvarkymo principai* (1998) ir kt.).

35. Biblioteka, siekdama wuztikrinti fondo valymg, dezinfekavima ir kitas butinas
prevencines fondy priezitiros priemones.

VIII. BIBLIOTEKU DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

36. Biblioteky darbuotojai, materialiai atsakingi uz fondo apsauga, atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
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Biblioteky fondo apskaitos apraso
1 priedas

PRIEMIMO-PASKIRSTYMO AKTO PAGRINDINIAI ELEMENTAI

Priémimo-paskirstymo akto pagrindiniai elementai yra Sie:
1. Bibliotekos pavadinimas;
2. Akto pavadinimas;
3. Akto sudarymo data, numeris, sudarymo vieta, pagrindas;
4. Gavimo-paskirstymo Saltinis;
5. Fiziniy vienety skaicius;
6. Pavadinimy skaicius;
1.
KEISTA:
2014 12 17 jsakymu Nr. [V-953 (nuo 2015 01 01)
(TAR, 2014, Nr. 2014-20290)

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

8.
KEISTA:
2014 12 17 jsakymu Nr. JV-953 (nuo 2015 01 01)
(TAR, 2014, Nr. 2014-20290)
Inventorinta..... fiz. vat. .... pavad. ...... Eur.....ct....;
9.
KEISTA:
2014 12 17 jsakymu Nr. JV-953 (nuo 2015 01 01)
(TAR, 2014, Nr. 2014-20290)
Neinventorinta..... fiz. vnt. .... pavad. ...... Eur....ct....;
10.
KEISTA:
2014 12 17 jsakymu Nr. JV-953 (nuo 2015 01 01)
(TAR, 2014, Nr. 2014-20290)
Neapskaitoma...... fiz. vnt..... pavad. ...... Eur....ct....;

11. Identifikaciniai numeriai;

12. Bendrosios apskaitos numeris;

13. Paskirstymas j fondus;

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

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

16. Priémusiyjy-perdavusiyjy asmeny pareigy pavadinimas, parasai, vardai, pavardes.




Biblioteky fondo apskaitos apraso
2 priedas

PRIVALOMI BENDROSIOS FONDO APSKAITOS ELEMENTAI

Privalomi bendrosios fondo apskaitos elementai yra Sie:

Dokumenty gavimas:

1. JraSo data;

. [raSo eilés numeris;

. Lydimojo dokumento numeris;

. Gavimo akto numeris;

. I§ kur gauti dokumentai;

. Gauta dokumenty i$ viso (fiz. vnt., naujy pavadinimy, suma), skaicius;
. Dokumenty, jrasyty i vieneting apskaitg (inventorinty), skaicius;

. Dokumenty paskirstymas ri§imis, pagal turinj, kalbas.

01N AW

Dokumenty nuraSymas:

1. IraSo data;

2. Akto eilés numeris;

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

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

6. Dokumenty paskirstymas riiSimis, pagal turinj, kalbas.

Bibliotekos fondo judéjimas:

Mety pradziai yra:

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

2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);
3. Dokumenty paskirstymas rtiSimis, pagal turinj, kalbas.
Per metus gauta:

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

2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);
3. Dokumenty paskirstymas riSimis, pagal turinj, kalbas.
Per metus nuraSyta:

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

2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);
3. Dokumenty paskirstymas rtiSimis, pagal turinj, kalbas.
Mety pabaigai yra:

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

2. Inventorinty dokumenty (fiz. vnt., pavadinimy, suma);
3. Dokumenty paskirstymas ruSimis, pagal turinj, kalbas.




Biblioteky fondo apskaitos apraso
3 priedas

PRIVALOMI BIBLIOTEKOS BUHALTERIJAI PERDUODAMU LYDIMUJU
DOKUMENTU REGISTRAVIMO ELEMENTAI

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

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

3. Isdavé (istaigos pavadinimas);

4. Dokumento numeris;

5. Data;

6.

KEISTA:
2014 12 17 jsakymu Nr. J[V-953 (nuo 2015 01 01)
(TAR, 2014, Nr. 2014-20290)

Suma (Eur, ct);
7. Perdavimo buhalterijai data;
8. Finansininko (buhalterio) parasas.




Biblioteky fondo apskaitos apraso
4 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 pavarde, pareigy pavadinimas)
Nariai:

(vardas ir pavarde, pareigy pavadinimas)
Aktas suraSytas dalyvaujant bibliotekos dokumenty fonda perduodanciam bibliotekos
(skyriaus, filialo) vadovui ir bibliotekos fonda
(vardas ir pavarde, pareigy pavadinimas)
priimanciam bibliotekos (skyriaus, filialo) vadovui

(vardas ir pavarde, pareigy pavadinimas)
1. Tikrinti dokumentai:
1.1. Bibliotekos fondo inventoriaus knygos

(inventoriaus knygy Nr. ir kiekvienos knygos pirmyjy ir paskutiniy jraSy numeriai)
1.2. Bendroji fondo apskaitos knyga (-0s)
1.3. Ankstesnieji bibliotekos fondo patikrinimo aktai

(data, Nr.)

1.4. Nuo paskutinio iki Sio patikrinimo bibliotekos nuraSyty dokumenty nuraSymo ir
likvidavimo aktai

(data, Nr.)
1.5. Dokumentai, patvirtinantys dokumenty i§davimg vartotojams
(vartotojy formuliarai ir kt.)

2. Nustatyta:
2.1. Pagal visas bibliotekos inventoriaus knygas inventorinty dokumenty turi biti fiz.
vnt.
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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 dokumentuy.
4.
KEISTA:

2014 12 17 jsakymu Nr. [V-953 (nuo 2015 01 01)
(TAR, 2014, Nr. 2014-20290)

Triuksta fiz.vat.uz .......... Eur....... ct( ).

(suma zodziais)cc

PRIDEDAMA. Trukstamy dokumenty sarasas, lapai.
Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavard¢)
Nariai:

(parasas) (vardas ir pavarde)

(parasas) (vardas ir pavarde)
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Biblioteky fondo apskaitos apraso
5 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.)
is

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

(data, numeris)
1.4. Nuo paskutinio iki Sio patikrinimo bibliotekos nurasyty dokumenty aktai-saraSai
(data, numeris)
1.5. Dokumentai, patvirtinantys dokumenty iSdavima vartotojams
(vartotojy formuliarai ir kt.)

2. Nustatyta:
2.1. Pagal visas bibliotekos inventoriaus knygas inventorinty dokumenty turi biti
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.
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4,
KEISTA:
2014 12 17 jsakymu Nr. [V-953 (nuo 2015 01 01)
(TAR, 2014, Nr. 2014-20290)
Truaksta fiz.vat. uz .......... Eur....... ct( ).

(suma Zodziais)

5. Komisijos iSvados ir pasiiilymai dél patikrinimo rezultaty

PRIDEDAMA. Trukstamy dokumenty sarasas, lapai.
Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavard¢)
Nariai:

(parasas) (vardas ir pavarde)

(parasas) (vardas ir pavarde)
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Biblioteky fondo apskaitos apraso
6 priedas

(Pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty
nurasymo 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, pavardé)

Komisija, sudaryta

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

(komisijos nariy pareigos, vardai ir pavardés)

nurasé 1S bibliotekos fondo egz. uz Eur ct, inventorinty,
neinventorinty (nereikalinga 1Sbraukti) dokumenty. NuraSymo prieZastis

KEISTA (preambuleé):
2014 12 17 jsakymu Nr. JV-953 (nuo 2015 01 01)
(TAR, 2014, Nr. 2014-20290)

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

1. 2 3

Dokumenty riiSys Mokslo $akos Kalbos

PRIDEDAMA. NuraSyty inventorinty dokumenty sgraSas pagal jsigijimo metus,
lapai.
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Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas ir pavard¢)

Nariai:

(parasas) (vardas ir pavarde)

(parasas) (vardas ir pavarde)




