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I. BENDRIEJI NUOSTATAI

1.1. Sie nuostatai nustato pagrindinius Elektrény savivaldybés viesosios bibliotekos fondy komplektavimo
tikslus ir uzdavinius.
1.2. Elektrény SVB fondy komplektavimg reglamentuoja:

LR biblioteky jstatymas (Zin., 1995, Nr. 51-1245; 2004, Nr.120 -4431),

LR kilnojamyjy kultiiros vertybiy apsaugos jstatymas (Zin., 1996, Nr.14-352; Zin., 2004, Nr.
73-2513),

LR kultiros ministro jsakymas ,, Dél biblioteky fondo apsaugos nuostaty patvirtinimo* (Zin.,
2010, Nr. 449)

Elektrény savivaldybés viesosios bibliotekos fondy apsaugos nuostatai (2011-03-03,
Nr. V.-1.1.-06).

1.3. PAGRINDINES NAUDOJAMOS SAVOKOS

Bibliotekos fondas- visi bibliotekos dokumentai, sukaupti atsizvelgiant j bibliotekos paskirtj ir
vartotojy poreikius.

Bibliotekos fondo apskaitos objektai - visi dokumentai, gaunami j biblioteka ir Salinami i§ jos,
nepriklausomai nuo jy rtsies ar laikmenos. Bibliotekos fondas apskaitomas unifikuotais vienetais, kuriuos
nustato standartas LST EN ISO 2789 ,, Informacija ir dokumentavimas. Tarptautiné biblioteky statistika
Tarptautiné biblioteky statistika

Dokumentas- knyga, laikrastis, zurnalas, tgsiamasis leidinys, natos, kartografinis, vaizdinis, smulkusis
ir kt. spausdintas popieriuje tirazuotas leidinys; tirazuoti leidiniai, kai informacija (teksto, vaizdo, garso
forma) jraSyta ploksteléje, magnetingje juostoje, kasetéje, diapozityvuose, filmo juostoje, kompaktinéje
ploksteléje (CD-ROM) ir (arba) kitoje laikmenoje; taip pat ranka parasyti, taip pat rankrastinis
dokumentas- rasomaja masinéle arba kompiuteriu atspausdinti tekstai popieriuje, pergamente ar kitoje
tam tikslui pritaikytoje laikmenoje.

Dokumento praradimas — dokumento pametimas, jo netekimas dél vagystés, stichinés nelaimés ar
kitokiy aplinkybiy, arba nepataisomai sugadinus dokuments.

Dokumento praradimas — dokumento pametimas, jo pragaiSinimas dél vagystés, stichinés nelaimés ar
kitokiy aplinkybiy arba nepataisomai sugadinus dokuments.

Dokumenty nuraSymas — pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty
i8émimas i§ apyvartos.



Fiziniais vienetais apskaitomi visi dokumentai, i§skyrus laikra$¢ius. Laikra$¢iai apskaitomi metiniais
komplektais.

Fizinis vienetas (egzempliorius)- materialiai susietas dokumento vienetas, turintis bet kokias apsaugos
priemones, laisvai kilnojamas kity dokumenty atzvilgiu. Susiejama gali buti pavyzdziui, jriSant ar
ipakuojant. Spausdinty dokumenty fiziniam vienetui jvardyti vartojamas terminas- tomas.

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

Komplektas — laikras¢iy, zurnaly, tesiamyjy, daugiatomiy ir pan. leidiniy, paprastai vienos antra$tés
arba vieneriy mety dokumenty rinkinys.

Laikinojo pobiidZio dokumentai — tai terminuotai saugomi periodiniai leidiniai, kuriy saugojimo
terminus nustato

Lentynos metras- papildomasis bibliotekos fondo apskaitos vienetas, kuriuo matuojamas dokumenty
skaiCius, telpantis viename knygos metre. Fondas lentyny metrais skai¢iuojamas padalijus tam tikros
rusies fiziniy vienety skaiciy i$ vidutinio tos rusies dokumenty skai¢iaus, telpan¢io viename metre.

Lydimasis dokumentas (lydrastis) — rastas, kuriame suraSomi bibliotekai ar jos pacios siun¢iamy
fondo dokumenty duomenys.

Metinis komplektas — to paties, paprastai vienos antrastés, periodinio leidinio (laikras¢io) mety
rinkinys.

Pagrindiniai fondo apskaitos vienetai yra fizinis vienetas, pavadinimas ir metinis komplektas.

Pavadinimas — vieno visumg sudarané¢io dokumento salyginis Zyméjimas. Skaiiavimo reikméms
»pavadinimas® apibrézia dokumentg, kuris suformuotas ] atskira vieneta savitu pavadinimu, isleistas
vienu ar keliais fiziniais vienetais, nepaisant Sio dokumento fiziniy vienety skaiCiaus bibliotekoje.
Apskaitant fondg pavadinimais, apskaitos vienetu laikomas kiekvienas naujas spaudinys ir kitas
dokumentas arba jo kopija, jeigu fonde néra originalo, taip pat naujas to spaudinio ar kito dokumento
leidimas, jeigu jis néra perspaudas. Pavadinimais neapskaitomi: spaudiniy ir kity dokumenty dubletiniai
egzemplioriai, tapatlis originalams; spaudiniy ir kity dokumenty daliy tirazy ( tirazo daliy, iSleidziamy
vienu metu skirtingose spaustuvése arba skirtingu metu toje pacioje spaustuvéje) egzemplioriai; sp
audiniy ir kity dokumenty tirazy egzemplioriai (papildomai spausdinti, bet nepakeisti, nepapildyti).

Retas, vertingas bibliotekos fondo dokumentas- dokumentas iSleistas arba iSlikes nedideliu
egzemplioriy skai¢iumi, iki 1946 mety iSleistas lituaninis arba lituanistinis dokumentas, antikvarinis ar
kitas dokumentas, turintis savity turinio, meninio poligrafinio apipavidalinimo ypatumy taip pat
numatomos bei esamos priklausomybés bibliotekos krastotyros fondui, kolekcijai, nuolat saugomy
periodiniy, tesiamyjy, daugiatomiy ar kitokiy leidiniy komplektui pozymiy, ir dél Siy ar kitokiy savybiy
yra reikSmingas bibliotekos dokumenty fondui.

Il. KOMPLEKTAVIMO UZDAVINIAI

2.1. Formuoti universalaus profilio spaudiniy ir kity dokumenty fondg, atsizvelgiant |
savivaldybés istorines tradicijas, ekonoming ir kulttiring plétrag, demografine situacija;

2.2. Igyvendinti intelektualinés laisvés principa, nesaliskai komplektuoti fondg atsizvelgiant |
dokumenty vertinguma ir vartotojy poreikius;



2.3. Komplektuoti spaudinius ir kitus dokumentus, vadovaujantis ,,Bibliotekos fondo apsaugos
nuostatais™ (2011-03-03, Nr. V.-1.1.-06) ir [FLA (Tarptautinés biblioteky asociacijy ir institucijy
federacijos) rekomendacijose pateiktomis normomis;

2.3. Teikti pirmenybe kaupti krastotyros spaudiniy ir kity dokumenty fonda bei informacija,
formuojancia regioning kultiiros politika;

2.4. Derinti komplektavima su visomis savivaldybés bibliotekomis ir palaikyti rysj su Lietuvos
biblioteky fondu.

111. KOMPLEKTAVIMO PRINCIPAI
3.1. Planingai, kryptingai, sistemingai pildyti ir naujinti bibliotekos fonda;
3.2. Issamiai komplektuoti dokumentus, turin¢ius komplektavimo prioriteta;

3.3. Diferencijuoti komplektuojamy dokumenty egzemplioriy skaiciy, atsizvelgiant j konkretaus
dokumento islickamajg verte, skaitytojy reikmes, finansines galimybes bei fondy strukttirg.

3.4.Spaudiniai, laikmenos ir kiti dokumentai komplektuojami vadovaujantis Elektrény
savivaldybés vieSosios bibliotekos supaprastinty vieSyjy mazos vertés pirkimy taisyklémis.

IV. FONDU STRUKTURA IR KOMPLEKTAVIMO KRYPTYS
Elektrény savivaldybés vieSosios bibliotekos fonduose komplektuojama:

1. Visy rasiy dokumentai: knygos, garsiniai, garsiniai regimieji, elektroniniai, kartografiniai,
periodiniai leidiniai, natos ir Kiti;

2. Ivairios tematikos ir turinio (pagal UDK) dokumentai:
0 Bendrasis skyrius; 1 Filosofija. Psichologija; 2 Religija. Teologija; 3 Visuomenés mokslai; 5
Matematika. Gamtos mokslai; 6 Taikomieji mokslai. Medicina; 7 Menas. Fotografija. Sportas; 8
Kalbotyra. Literattiros kritika. Groziné literatiira; 9 Geografija. Biografijos. Istorija.

3. Dokumentai lietuviy ir uZsienio kalbomis. Komplektuojant dokumentus uzsienio kalbomis
pirmenybé teikiama tiesioginiy Lietuvos kaimyny ir tautiniy mazumy, esanciy regione, kalboms.

Abonemento fondas sudaromas universalios bibliotekos modelio pagrindu, pirmenybg teikiant
humanitariniams ir socialiniams mokslams (politologijos, ekonomikos, teisés). Tai jvairiy
mokslo sri¢iy naujausi bendrojo pobiidZio leidiniai, mokomoji ir gamybiné, mokslo paZinimo ir
populiarinimo, groziné literatira, informaciniai, periodiniai leidiniai bei kity r@isiy ir turinio
dokumentai, skirti tenkinti savivaldybés vieSosios bibliotekos vartotojy kultiirinius, mokymo,
gamybinius ir bendrojo lavinimo poreikius bei pomégius.

Parankinis fondas — universalus svarbiausiy mokslo sri¢iy, nacionalinés bei uZsienio tauty
istorijos, kultiiros, meno, literatiiros spaudiniy ir kity dokumenty rinkinys. Jis komplektuojamas
aktualiausiais ir vertingiausiais iSliekamajg verte ir paklausg turinciais dokumentais, skirtais
tenkinti bibliotekos vartotojy informacijos reikmes naudojantis jais skaitykloje.

Krastotyros fonde kaupiami ir saugomi krastotyros pobiidzio dokumentai, skirti krasto
pazinimui ir tyrin€jimui.

Meno ir uzZsienio kalby skaityklos fonde kaupiami meno albumai, Zinynai, enciklopedijos,
zodynai, monografijos, uzsienio kalby mokymo priemonés ir fonotekos fondas, kurj sudaro
jvairlis garso ir vaizdo jrasai.

Informacijos fonde kaupiama nacionaliné bibliografija, Lietuvoje ir svetur iSleistos universalios
ir specialios enciklopedijos (literattros, filosofijos, teisés, politologijos, socialiniy moksly ir kt.),



jvairiy sri¢iy specialiis zinynai, terminy ir kalby Zodynai, Lietuvos Respublikos Seimo,
Vyriausybés, vyriausybiniy institucijy oficialieji dokumentai, teisés aktai, statistikos rinkiniai,
Europos Sajungos ir kity tarptautiniy organizacijy dokumentai, jvairiy firmy katalogai ir kiti
informaciniai dokumentai (leidiniai, duomeny bazés, CD).

Skaityklos fonde komplektuojami laikra$¢iai, zurnalai, periodiniai leidiniai ir kiti informaciniai
leidiniai. Daugiausia komplektuojama universalios tematikos, skirtingos politinés orientacijos,
jvairiy veiklos sriciy ir profesijy zmonéms skirta periodika, iSlaikant komplektavimo tgstinuma ir
teikiant pirmenybe Lietuvos dienras¢iams, regiono bei vietos leidiniams.

Vaiky literatiros fonde prioritetiniais pagrindais komplektuojama originalioji ir verstiné vaiky
literattira (groziné ir mokslo populiarinimo), lietuviy rasytojy ktiriniai vaikams kitomis kalbomis,
vaiky literatiros kritika, vaiky periodika ir informaciniai leidiniai. Komplektuojama
pedagogikos, vaiky psichologijos, programiné literatiira (derinant su mokykly bibliotekomis),
ypatingy asmeny grupiy (tarp jy nejgaliyjy) ugdymo ir mokymo literatiira, garsiniai regimieji ir
kompiuteriniai dokumentai uzsienio kalbomis mokytis, dokumentai, skatinantys vaiky vaizduote
ir kiirybinguma, zaislinés knygelés, zaislai ir kt.

Filialy fondai — universaliis. Juose komplektuojama groziné, mokslo populiarinimo, pazintine,
vaiky, informaciné ir kita literatiira- knygos ir periodika- bei neknyginé medziaga: vaizdo ir
garso dokumentai, kompaktiniai diskai (CD, DVD), zaislai, zaidimai ir kiti dokumentai, skirti
tenkinti visy vietos bendruomenés vartotojy Svietimo, saviSvietos, informacijos, kultdiros,
laisvalaikio pomeégiy, pilietinius ir kitus poreikius.

V. GAUNAMU DOKUMENTU APSKAITA

Vadovaujantis ,,Bibliotekos fondo apsaugos nuostatais“ (Pagal LR kultdros ministro 2010 m. spalio
6d.jsakymu Nr. JV -449 (Zin., 2010, Nr. 120-6135) komplektavimo Skyrius organizuoja fondo
komplektavima, jsigyty dokumenty apskaita, tvarkyma, tikrinima, perdavima ir nura§yma.

8.1. Gaunamy dokumenty priémimas:

8.1.1 Dokumentams gautiems su lydimuoju dokumentu (saskaita- faktiira, perdavimo- priémimo,
pirkimo- pardavimo ar dovanojimo aktu ir kitais dokumentais (toliau lydimasis dokumentas) ir
gautiems i§ jvairiy organizacijy, juridiniy ir fiziniy asmeny dovanotiems, ar kitais biidais
igytiems be lydimojo dokumento yra bitinas priémimo- paskirstymo aktas, kuris formuojamas
LIBIS programoje pagal privalomus akto elementus nurodytus ,,Biblioteky fondo apsaugos
nuostaty“ 1-ajame priede.

8.1.2 Juridiniy ir fiziniy asmeny dovanotus, ar kitais paramos budais jgytus dokumentus be
lydimojo dokumento, jkainoja dokumenty jvertinimo ir jkainojimo komisija, bei konsultuoja
komplektavimo skyriaus darbuotojus kainos nustatymo ir jos parinkimo klausimais.
8.1.2.1 Dokumenty jvertinimo ir jkainojimo komisija jkainoja itin vertingus dokumentus,
vadovaudamasi Elektrény savivaldybés viesosios bibliotekos dokumenty jkainojimo tvarka
ir leidinyje ,,Siandien aktualu® 2011 mety I pusmetis (44) pateiktais jkainojimo kriterijais.
8.1.2.2 Dokumenty jvertinimo ir jkainojimo komisija jvertina ir jkainoja pagal rinkos kaing,
atsizvelgdama ] dokumento leidimo metus, bei fizing biikle paramos biidu gautus, fiziniy ir
juridiniy asmeny dovanotus nejkainotus Bibliotekos fondui papildyti skirtus dokumentus bei
grazintus vietoje prarastyjy Bibliotekos fondo dokumenty.

8.1.3 Bibliotekos skyriai ir filialai jvertina ir nustato fondui grazinty dokumenty lygiavertiSkumag
vietoje prarastyjy, parengia dokumenty vardinj sarasg ir pateikia jj komplektavimo skyriui.



8.14

8.1.5

8.1.6

8.1.7

8.1.8

8.1.9

8.1.10

8.1.11

8.1.12

8.1.13

8.1.14

Dokumenty jkainojimo komisija koordinuoja nustatytas Bibliotekos dokumenty fondo
ikainojimo, perkainojimo ir tikrosios vertés arba lygiavertiSkumo nustatymo procediras, kurias
atlieka kity Bibliotekos strukttiriniy padaliniy darbuotojai, pagal kompetencijg informuoja ir
konsultuoja $iuos darbuotojus.

Visi naujai priimti dokumentai yra Zenklinami, vadovaujantis ESVB fondo apsaugos nuostatais
(2011m. kovo 3d. Nr. V.-1.1.-06)

Gaunami dokumentai jvedami | vieneting ir bendraja fondo apskaita naudojant nustatytus
privalomus atitinkamy dokumenty registravimo elementus bei privalomus bendrosios fondo
apskaitos elementus LIBIS programoje.

Visi dokumentai jtraukiami j inventoriaus knyga LIBIS programoje, kuri yra bendra visam
bibliotekos fondui ir atspausdinama pasibaigus kalendoriniams metams. Bibliotekos skyriams ir
filialams suteikiama bendra nuosekli inventoriaus numeriy seka.

Komplektavimo skyrius atspausdina ir perduoda bibliotekos skyriams ir filialams inventoriaus
knygos fragmentus, priklausomai nuo jsigyty dokumenty egzemplioriy skaiGiaus. Jei naujai
gauty dokumenty skaicius per kalendorinius metus vienam padaliniui nevirsija 5000 vnt.
inventoriaus knygos fragmentai padaliniams atspausdinami 1 kartg per metus, jei egzemplioriy
skai¢ius virsija 5000 vnt.- 2 kartus per metus.

Komplektavimo skyrius naujai gautus dokumentus bibliotekos skyriams ir filialams perduoda
kartu su lydimuoju dokumentu — dokumenty perdavimo lydraséiu.

Gautus dokumentus jtraukus j fondo vieneting ir bendrajg fondo apskaita, lydimieji dokumentai
(originalai) kartu su priémimo- paskirstymo aktu perduodami bibliotekos buhalterijai ir yra
pagrindas jtraukti gautus dokumentus j buhaltering apskaitag. Lydimyjy dokumenty kopijos
pridedamos prie Bendrojo dokumenty paskirstymo akto.

Kiekvieng ménesj apskaitos knygos duomenys sutikrinami su bibliotekos buhalterinés apskaitos
dokumentais. Apskaitos knyga saugoma neterminuotai (iki bibliotekos iSregistravimo i
juridiniy asmeny registro).

Komplektavimo skyrius pildo buhalterijai perduodamy lydimyjy dokumenty Zurnalg.

Sudaro, pasiraso, teikia tvirtinti Bibliotekos direktoriui Bibliotekos fondo dokumenty
ikainojimo (perkainojimo) aktus ir jy priedus. Direktoriaus patvirtinti dokumenty jkainojimo
aktai ir jy priedai- vardiniai saraSai-registruojami registracijos zurnale, kurj tvarko ir saugo
Dokumenty komplektavimo skyrius.

Komplektavimo skyrius ruoSia mety ketvirtines ir metines ataskaitas.

VI. NURASYTU DOKUMENTU APSKAITA

9.1. Dokumentai nuraSomi i§ bibliotekos fondo bei buhalterinés apskaitos dokumenty dél tokiy

priezasCiy:

9.10.1 susidévéje, skaitytojy sugadinti dokumentai;

9.10.2 prarade aktualuma (turinio poziiiriu tapo neaktualis);

9.10.3 skaitytojy prarasti dokumentai;



9.10.4 dél kity priezasCiy prarasti dokumentai (dé¢l stichiniy nelaimiy);

9.10.5 trikumas dél nenustatyty priezas¢iy (leistinas trikumo dydis neturi virSyti 0,2 proc.
einamyjy mety dokumenty iSduoties);

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

9.3. NurasSant stichiniy nelaimiy, nelaimingy atsitikimy metu sugadintus ar vartotojo negrazintus
leidinius, prie nuraSymo akto turi bati pridétas praradimo priezastj patvirtinantis dokumentas
(aktas, i8vados, informacija i§ migracijos tarnybos ar senitinijos ir pan.)

9.4. Vartotojui praradus dokumenta, fondui padaryta Zala gali biiti atlyginama $iais budais:

prarasta leidinj pakeisti identiSku arba lygiaver¢iu dokumentu, reikalingu bibliotekai ir
atitinkanciu prarastojo turinj;

uz prarasta leidinj atlyginti pinigais, bet ne mazesne suma negu nurodyta inventoriaus
knygoje (jeigu leidinio kaina nurodyta rubliais, talonais ar litais, verté perskai¢iuojama i
nuraSymo metu galiojanc¢ius piniginius vienetus).

9.5 Komplektavimo skyriaus darbuotojai, bibliotekos vadovo jsakymu, jtraukiami j dokumenty
nuraS§ymo komisija, kurioje dar dalyvauja atsakingy struktiiriniy padaliniy, buhalterijos,
padalinio, i$§ kurio fondo nuraSomi dokumentai, ir kt. specialistali.

9.6 Skyriaus arba filialo darbuotojas, atsakingas uz dokumenty nurasyma, atrenka dokumentus
pagal priezast] ir sudaro vardinj dokumenty sarasa pagal dokumenty gavimo metus (iki
2009.12.31 m., 2010 m., 2011 m. ir t.t.), kurj pateikia komplektavimo skyriaus patikrai.

9.7 Vertingus, informacinius bei turinCius iSliekamaja verte leidinius leidziama nuraSyti tik
iSimtinais atvejais.

9.8 Komplektavimo skyrius suformuoja nuraymo aktg LIBIS programoje pagal privalomus akto
elementus nurodytus ,,Biblioteky fondo apsaugos nuostaty 1-ajame priede ir suteikia jam numeracija.

9.9 Dokumenty nuraS§ymo aktas turi biiti suraSomas trimis egzemplioriais: vienas egzempliorius su
vardiniu sgraSu paliekamas komplektavimo skyriuje, antrasis (be vardinio saraso) perduodamas
buhalterijai, treciasis (su vardiniu sgrasu) perduodamas dokumentus nurasiusiam fondui.

9.10 Uz dokumenty nuras§yma atsakingas skyriaus ar filialo darbuotojas nurasymo aktg pateikia
bibliotekos direktoriui patvirtinti.

9.11 Nurasomy dokumenty skaicius neturi vir§yti einamyjy mety dokumenty gauties.
VII. LAIKINOJO POBUDZIO DOKUMENTU FONDO
APSKAITA

10.1. Laikinojo pobudzio dokumentai apskaitomi LIBIS programine jranga: formuojami
uzsakymai, gauti numeriai registruojami bibliotekos skyriams ir filialams.

10.2. Laikinojo pobuidzio dokumentai apskaitomi: zurnalai- fiziniais vienetais, laikrasciai-
metiniais komplektais.



10.3. Laikinojo pobudzio dokumentai saugomi 5 metus, neinventorinami, tik bendrojoje
apskaitoje jraSomi su kainomis.

10.4.Laikinojo pobuidzio dokumentai palikti neterminuotam saugojimui (saraSas pridedamas),
saugomi 10 mety, neinventorinami, tik bendrojoje apskaitoje jraSomi su kainomis.

10.5. Krastotyros  periodiniai  leidiniai— ,,Elektrény Zinios* ir ,Elektrény kronika*
neinventorinami ir palieckami neterminuotam saugojimui, ] bendrgja apskaita jraSomi su
kainomis.

10.6. Komplektavimo skyrius kalendoriniy mety pabaigoje formuoja ir spausdina laikinojo
pobudzio dokumenty paskirstymo akta ir perdavimo lydrascius bibliotekos skyriams ir
filialams.

10.7. Komplektavimo skyrius kalendoriniy mety pabaigoje formuoja, atspausdina ir pateikia
periodikos nurasymo aktus bibliotekos direktoriui patvirtinti.



NETERMINUOTO SAUGOJIMO DOKUMENTU SARASAS

Elektrény kronika
Elektrény Zinios

7 meno dienos
Galvé

Kulttiros barai
Laimiukas

Liaudies kultara
Literatiira ir menas
. Lututé

10.Metai

11.National Geographic
12.Naujoji Romuva
13.Nemunas
14.Rankdarbiy kraitele
15.Rubinaitis
16.Savivaldybiy zinios
17.Siandien aktualu
18.Siaurés Aténai
19.Tarp knygy
20.Traky zemé
21.Voruta
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