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Vilniaus universiteto bibliotekos
generalinés direktorés

1sakymu Nr. 6

VILNIAUS UNIVERSITETO BIBLIOTEKOS DOKUMENTU APSAUGOS
GAIRES

I. BENDROJI DALIS
VU bibliotekos rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo gairés nustato bibliotekos dokumenty
apsaugos, apskaitos, restauravimo, konservavimo ir naudojimo tvarka bei saugojimo salygas,
numato bibliotekos darbuotojuy, susijusiu su dokumenty apsauga, apskaita, saugojimu,

restauravimu ir konservavimu, kompetencija.

Bibliotekos dokumentai saugomi ir itraukiami i apskaita pagal reikalavimus, nustatytus LR
Istatymais, norminiais aktais bei nuostatomis, VU bibliotekos vidaus dokumentais bei

tarptautiniy organizacijy parengtais dokumentais, ISO standartais:

1. Lietuvos Respublikos biblioteky istatymas, 2004 m. liepos 15 d., 1-920,

2. Lietuvos Respublikos kilnojamujy kultiiros vertybiy apsaugos istatymas, 1996 m. sausio 23 d. Nr. I-
1179,

3. Lietuvos Respublikos kultiros ministro isakymas D¢l bibliotekos fondo apsaugos nuostaty
tvirtinimo, 2000 m. kovo 9 d., Nr. 98,

4. Lietuvos Respublikos kultiros ministro jsakymas D¢l Lietuvos biblioteky fondy nuostaty
patvirtinimo, 2006 m. gruodZio 11 d. Nr. [V-670,

5. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymas, 1995 m. gruodZio 5 d. Nr. I-1115,

6. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
isakymas dél dokumenty saugojimo ir saugykly jrengimo taisykliy patvirtinimo, 2007 balandZio 5 d.
Nr. V —49,

7. Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimas Dél kultiiros paveldo apsaugos ginkluoty konflikty ir
kity ekstremaliy situacijy atvejy programos igyvendinimo priemoniy plano patvirtinimo, 2006 m.
rugséjo 5 d. Nr. 845,

8. Valstybiniuose archyvuose saugomu dokumenty naudojimo tvarka, patvirtinta Lietuvos archyvy
departamento prie LR vyriausybés generalinio direktoriaus, 2002 m balandzio 5 d. jsakymu Nr. V-

42,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

Lietuvos archyvy departamento prie LR vyriausybés generalinio direktoriaus 2003 birZelio 24 d.
isakymu Nr. V-30 patvirtinta dokumenty fizinés buklés vertinimo tvarka,

Lietuvos archyvy departamento prie LR vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymas D¢l pri¢jimo
prie blogos fizinés buklés dokumenty tvarkos apraSo patvirtinimo, 2008 m. birZelio 17 d. Nr. V-94,
Lietuvos archyvy departamento prie LR vyriausybés generalinio direktoriaus 2002 m. balandZio 5 d.
isakymu Nr. V-42 patvirtinta Valstybiniuose archyvuose saugomy dokumenty naudojimo tvarka,
Lietuvos archyvy departamento prie LR vyriausybés generalinio direktoriaus 2003 m. kovo 31 d.
isakymu Nr. V-20 patvirtinta Valstybés archyvuose saugomuy dokumenty apraSymo ir apskaitos
tvarkymo metodika,

Lietuvos Respublikos Kulttiros ministro 1998 m. vasario 12 d. jsakymu Nr. 106 patvirtinti Seny,
rety ir ypa¢ vertingy dokumenty fondo apsaugos nuostatai,

Lietuvos Respublikos muziejy istatymas, 1995 birZelio 8 d. Nr. 1-930,

Lietuvos Respublikos Kultiros ministro jsakymas Dél muziejuose esanciy rinkiniy apsaugos,
apskaitos ir saugojimo instrukcijos patvirtinimo, 2005 gruodzio 16 d. Nr. [V-716,

Lietuvos Respublikos Kultiiros ministro jsakymas D¢l kilnojamyjy kultiros vertybiy, esanciy
muziejuose, bibliotekose, archyvuose ir kulto pastatuose, apsaugos ir evakavimo instrukcijos
patvirtinimo, 2007 m. liepos 18 d. Nr. [V-500,

Vilniaus universiteto bibliotekos generalinés direktorés patvirtintos informacijos iStekliy fondo
formavimo gairés,

Biblioteky fondy apsaugos ir konservavimo principai (IFLA),

Informacija ir dokumentai. Archyvy ir biblioteku dokumenty saugojimo reikalavimai LST ISO
11799:2004,

[rasy, atspaudy ir kopiju popieriuje patvarumas ir ilgalaikiSkumas. Reikalavimai ir bandymo metodai

LST ISO 11798:2006.

Vartojamos savokos:

1y

2)

apsauga — tinkamy priemoniy panaudojimas, siekiant apsaugoti dokumentus bibliotekoje
nuo vagysCiy, gaisry bei stichiniy nelaimiy ir kitokiy pakenkimuy, galinCiy atsirasti del
tyCinés ar netyCinés Zmoniy veiklos; taip pat reikiamy salyguy jiems saugoti, tirti ir
eksponuoti sudarymas;

dokumentas — naudojama ir saugojama laikmena su joje iraSyta informacija: knyga,
periodinis leidinys, rankrastis, natos, mikrofilmas, garsinis ir (arba) regimasis, kartografinis,
vaizdinis, elektroninis, aklyjy (Brailio) raStu iSspausdintas ar kitu bidu pateikiantis

informacija dokumentas;



3) ekstremali situacija — padétis, kuri atsiranda dél gamtinio, techninio, ekologinio, socialinio
pobiidZio priezas€iy ar karo veiksmuy, kurie lemia staigy bei dideli pavojy Zmoniy gyvybei,
sveikatai, turtui, gamtai arba Zmoniuy Ziitj, suzalojima ar turtinius nuostolius;

4) ekspozicija — dokumentai ar eksponatai, iSdéstyti pagal tam tikra sistema (chronologija,
autorius ir t.t.) specialiai jrengtoje erdve¢je;

5) eksponatas — itrauktas i bibliotekos apskaita ir turintis Sifra dokumentas ar muziejiné
vertybé ( knyga, rankrastis, fotografija, pieSinys, daiktas), rodinys;

6) kilnojamosios kultiiros vertybés — pagal paskirt] ir prigimt] kilnojamieji visuomenés ir
Zmogaus veiklos medziaginiai kiriniai ir kiti daiktai, turintys didele kulttiring verte, tai yra
reikSmingi etniniu, archeologiniu, istoriniu, meniniu, moksliniu, techniniu, religiniu ir
kitokiais poZilriais, taip pat tuo, kad apibiidina tipiSkus bei specifinius nacionalinio
gyvenimo reiskinius, ir jtraukti | valstybing¢ kilnojamuyjy kultiiros vertybiu apskaita;

7) kilnojamyjy kultiiros vertybiy apskaita — kilnojamyju kultiiros vertybiy iraSymas i specialy
registra, sarasy sudarymas;

8) konservavimas — veiklos metodai, taikomi siekiant i§vengti dokumento irimo, ji sulétinti
arba sustabdyti;

9) nuolatinis saugojimas — isliekamaja verte turin¢iy dokumenty saugojimas neribota laika;

10) rankrasciai — ranka rasyti arba jiems prilyginami dokumentai, autorizuoti ir neautorizuoti
masinra$ciai, tekstai kompiuteriu;

11) registravimas — dokumento jrasymas | apskaita, kuri jrodo jo oficialuma;

12) registracijos Zurnalas — registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar skaitmeninéje
laikmenoje);

13) restauratorius — asmuo, Lietuvos Respublikoje arba uZsienyje igijgs restauratoriaus
profesing kvalifikacija, turintis Lietuvos Respublikos kultiiros ministro suteikta arba teisés
akty nustatyta tvarka pripazinta restauratoriaus kvalifikacija, taip pat asmuo, kurio darbui
vadovauja atestuotas restauratorius;

14) restauravimas — veiksmai, kuriais siekiama sugraZinti pirming dél irimo ar paZaidos
nukentéjusio dokumento buklg;

15) reti ir ypac vertingi dokumentai — dokumentai, kuriy yra islikes vienas egzempliorius, arba
ypatingais savitumais pasizymintys dokumentai, taip pat pirmieji rastijos, literatiiros ir
muzikos klasiky leidimai;

16) reti spaudiniai — visi dokumentai iSspausdinti iki 1800 m., lietuviski spaudiniai iki 1917 m.,
kartografija iki 1945 m., bibliofiliniai leidiniai;

17) saugykla — patalpa, specialiai jrengta dokumentams saugoti;



18) saugyklos mikroklimatas — saugyklos oro temperatiros ir santykinio drégnio parametry

visuma.

19) saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis apskaitos

vienetas.

20) specialieji rinkiniai — Rety spaudiniy, Rankrasciy skyriuose ir Grafikos kabinete saugomi

dokumentai.

II. BIBLIOTEKOS FONDO APSKAITA

1. Bibliotekos fondo apskaita — duomenu apie spaudinius ir kitus dokumentus (toliau —

dokumentus) iraSymas i bibliotekos fondo apskaitos — bibliotekos fondo inventoriaus ir bibliotekos

fondo bendrosios apskaitos knygas.

2. Bibliotekos fondo inventoriaus knyga yra vienas svarbiausiy bibliotekos fondo apskaitos

dokumenty.

3. Bibliotekos fondo Bendroji apskaitos knyga yra viena visam bibliotekos fondui, nepriklausomai

nuo bibliotekos padaliniy (centry, filialy, skyriy, sektoriy, toliau — padaliniy) skaiciaus, taciau

specialieji bibliotekos skyriai gali turéti atskiras papildomas apskaitos knygas. Labdaros ir paramos

budu gauti dokumentai i apskaita itraukiami bendra tvarka.

Visi Rety spaudiniy skyriuje saugomi leidiniai yra inventorinami, kataloguojami ir jraSomi
topografines knygas. Fondy judéjimas fiksuojamas Bendrosios apskaitos knygoje.

Rankrasciy skyriaus nauji dokumentai priimami sudarius Dokumenty priémimo—perdavimo
aktus, kuriuos tvirtina bibliotekos direktoré informacinei ir kultiiros paveldo veiklai.
Dokumentai priskiriami atitinkamam rinkiniui ar fondui, jiems suteikiamas Sifras.

Pildoma Bendrosios apskaitos knyga, Dokumenty gavimo registracijos knyga. Visi
saugykloje saugomi fondai yra Fondy sqrasuose.

Grafikos kabinetas grafikos darbus raso 1 Grafikos kabineto inventoriaus knygq.

Metams pasibaigus, specialieji skyriai Informacijos iStekliy formavimo skyriui perduoda
duomenis apie priimtus naujus dokumentus.

Specialiyju skyriy fondai tikrinami periodiskai.

4. Bibliotekos inventoriaus knygos ir kiti apskaitos dokumentai laikomi saugioje vietoje,

nenura$omi ir nekopijuojami.

ITII. VILNIAUS UNIVERSITETO BIBLIOTEKOS KOLEKCILJOS

Vilniaus universiteto bibliotekos Mokslo ir kultiiros paveldo centro kolekcijas saugo:



Rankras¢iy skyrius;

Rety spaudiniy skyrius;

Spaudiniy saugojimo skyrius;

Parody organizavimo ir muziejiniy rinkiniy skyrius:
Grafikos kabinetas;

Mokslo muziejus;

A. Mickevi¢iaus muziejus.

II1.1. Rankras$ciy skyriaus kolekcijos

Rankrasc¢iy skyriy sudaro per 250 000 vienety dokumenty, suskirstyty i 303 didesnés ar mazesnés

apimties fondus. Rankras¢iy fondai sudaryti i§ rankras¢iy ir jiems prilygstanciy dokumenty,

autorizuoty ir neautorizuoty masinrasc¢iy bei kompiuteriniy teksty, spaudiniy korektiriniy

egzemplioriy, bréZiniy, pieSiniy, vaizdo (fotografijos, negatyvai) ir garso dokumenty (kino,

magnetiniy juosty, CD). Rankras¢iy skyriaus dokumentai skirstomi:

Vilniaus universiteto fondai — Academia et universitas Vilnensis (1579 — 1773), Diplominiy
darby rinkinys, Disertaciju rinkinys, Filomaty draugija, Vilniaus medicinos draugija,
Vilniaus Stepono Batoro universitetas (1919 — 1939), Vilniaus Stepono Batoro universiteto
Lietuvos teisés istorijos seminaro dokumenty kolekcija, Vilniaus Svietimo apygardos
globéjo kanceliarija (A. Cartoriskio kuratoriumas), Vilniaus universiteto darbuotojy
dokumenty kolekcija, Vilniaus universiteto etnografiniu ekspediciju medziaga, Vilniaus
universiteto 400 mety jubiliejus, Vilniaus universiteto krastotyrininky klubas ,,Ramuva®,
Vilniaus universiteto lietuviy kalbos katedros dokumentai, Vilniaus universiteto lietuviy
literatiiros katedros dokumentai, Vilniaus universiteto mokslinés bibliotekos 400 mety
jubiliejus, Vilniaus universiteto studenty visuomenés veiklos dokumentai, Vilniaus
universiteto tautosakiniy ekspedicijy medZiaga, Vilniaus universiteto Zurnalistikos katedros
dokumentai, Vilniaus VieSoji biblioteka, Vilniaus VieSoji biblioteka ir Senieny muziejus.
ChronologiSkai apima XVI - XXI a.;

Vytauto DidZiojo universiteto fondai — Vytauto DidZiojo universitetas (1922 — 1950),
Vytauto DidZiojo universiteto bibliotekos rankras¢iy rinkinys, Vytauto DidZiojo universiteto
Humanitariniy moksly fakulteto istorijos seminaro dokumenty kolekcija, apimanti XVI —
XX a.;

Redakcijy, draugijy ir jstaigy fondai — ELTA, ,,Gimtoji kalba®, Lenky biblioteka Versalyje,

,Liaudies Svietimas Vilniaus mokymo apygardoje”, ,,New World review*, Prekybos ir



I1I. 2.
Rety

pramones rumai, ,,Problemos®, Rusijos geografy draugijos Siaurés vakary skyrius, Rusijos
istorinio Svietimo mylétoju draugija, Vilniaus magistratas, Vilniaus miesto jistaigy
profsajungy dokumenty rinkinys, ,,Vilniaus sta&iatikiy Sventosios Dvasios brolijos Zinynas®,
Vilniaus teatras, Juozapo Zavadskio spaustuveé. Apima XIX a. pr. — XX a.;

Baznytiniy institucijy fondai — Baisogalos, Breslaujos, Joniskélio, Pasusvio, Skapiskio,
Skirsnemunés, §iaulénq, Upytés, Zoludés, Vilniaus Sv. Petro ir Povilo baznyc¢iy, Ukmerges
dekanato, Vilniaus kapitulos, Baznyciy archyvy dokumenty kolekcija, Vilniaus dieceziné
kunigy seminarija, XVI — XIX a. dokumentai.;

Dvary fondai — VandZziogalos dvaro ,1570 — 1942 m. dokumentai.;

Rankrastyno sudaryti rinkiniai — Architektiiros planai ir bréZiniai, Atgimimo spauda, Atskiri
dokumentai, Autografai, Fotografijos, Inventoriai, Kopijuoti dokumentai, Literatiiriniy
rankra$c¢iy rinkinys, Lietuvos DidZiosios Kunigaikstystés (toliau LDK) dokumentai, LDK
teismy aktai, Lituanika, Mikrofilmai, MiSrus, Parody medziaga, Pergamentai, Rankrastinés
gaidos, Traktatai ir mokslo darbai, Zemes planai. XIII — XX a. dokumentai.;

Asmeny fondai — 203 asmeny fondai, chronologiskai apimantys XVI — XXI a. Fondai

pildomi.

Rety spaudiniy skyriaus kolekcijos
spaudiniy skyriuje sukaupta 171 928 vienetai dokumenty (2008 mety duomenys).

Chronologinés rinkiniy ribos — XV-XXI amZius.

Inkunabulai — iki 1500 m. iSspausdintos knygos, spaudos pirmagimiai (315 vienety);
Paleotipai — 1501-1550 mety leidiniai (1 689 vienetai);

XVI a. knygos — 1551-1600 metais iSleisti leidiniai (3 648 vienetai);

XVII a. knygos — 1601-1700 metais iSleisti leidiniai (apie 18 000 vienety);

XVIII a. knygos — 1701-1800 metais iSleisti leidiniai (apie 55 000 vienety) sudaro
didZiausia skyriaus fonda;

Aldai — XV-XVI a. Venecijos spaustuvininko Aldo Manucijaus ir jo palikuoniy spausdintos
knygos (42 vienetai);

Elzevyrai — XVI a. pab. — XVIII a. pr. olandy leidéju Elzevyry leistos knygos (418 vienety);
Plantenai — XVI a. Antverpeno spaustuvininko Christophe’o Plantino ir jo palikuoniy
spausdintos knygos (apie 340 vienety);

Senosios latviy knygos — XVII-XX a. knygos latviy kalba (105 vienetai);

Senosios esty knygos — XVII-XIX a. knygos esty kalba (12 vienety);



Senosios slavy knygos — XVI-XIX a. knygos, iSspausdintos senaja slavy abécéle — kirilica
(392 vienetai);

XVIII a. rusiskos knygos — graZdanka (1708—1800 metais caro Petro I jvestu naujuoju Sriftu
iSspausdintos knygos (872 vienetai);

Senyjy lietuvisky knygy fondas (apie 10 000 vienety) — nacionalinis pasididziavimas. Jis
apima leidinius lietuviy kalba nuo 1545 m. iki 1917 m. Tai didZiausias ir iSsamiausias
senyjy lietuvisky leidiniy rinkinys pasaulyje;

Kartografijos fondas — XV-XX a. zZemé¢lapiai (apie 10 000 vienety) ir atlasai (1118
vienety). Atskiru rinkiniu saugomi Vaclovo Darguzo (Andreas Hoferio) (136 vienetai) ir
Vinco Minceviciaus (332 vienetai) Vilniaus universiteto bibliotekai padovanoti zemélapiy
rinkiniai;

Bibliotheca Academiae Vilnensis — senojo Vilniaus universiteto XVI-XIX a. knygos (apie
18 000 vienety. Jos saugomos pagal senuosius istorinius Sifrus. Tai vienas paciy
vertingiausiy Vilniaus universiteto bibliotekos rinkiniy;

Medicinos draugijos biblioteka — XVI-XX a. su medicina susijusios knygos, kurios
priklaus¢ 1805-1914 ir 1920-1939 metais Vilniuje veikusios draugijos bibliotekai (apie 21
000 vienetu);

Vilniaus—Versalio biblioteka — 1830-1831 m. sukilimo dalyviy — lenky emigranty —
Versalyje sukauptas dokumenty rinkinys (apie 1 070 vienety);

J. Lelewelio knygy kolekcija — Vilniaus universiteto profesoriaus Joachimo Lelewelio
(1786-1861) asmeniné biblioteka, testamentu paskirta universiteto bibliotekai (4 800
vienety);

J. Pabrézos knygy kolekcija — lietuviy rastijos atstovo, mokslininko pranciSkono Jurgio
Ambraziejaus Pabrézos (1771-1849) (90 vienety);

P. Jaksto knygy kolekcija — bibliofilo, krastotyrininko, Mazosios Lietuvos kulttiros veikéjo
Petro Jaksto (1896—1988) dovanota asmeninés bibliotekos dalis (150 vienety);

Minimalijos — XIX-XX a. knygelés, kuriy aukstis yra iki 100 mm (358 vienetai);

Cimelijos — XIX-XXI a. ypatingos muziejinés vertés knygos, iSsiskirian¢ios savo
spausdinimo biidu, iliustracijomis, forma ar apipavidalinimu (94 vienetai);

Orientalistika — XIX-XX a. spaudiniai Azijos tauty kalbomis (apie 50 vienety);

Atmintinés gubernijy knygelées — XIX-XX a. informaciniai-statistiniai leidiniai (475

vienetai);



Rubricélées — XVIII-XX a. liturginiai-informaciniai kalendoriai dvasininkams (apie 1 400
vienety);
AtsisSaukimai — XIX-XX a. vieno ar dvieju lapy spaudiniai, susij¢ su politiniais,

ekonominiais ir kultiiriniais Sio laikotarpio ivykiais (apie 1 415 vienety).

II1. 3. Spaudiniy saugojimo skyriaus kolekcijos

Skyriaus fonda sudaro 2,6 mln. XIX — XXI a. egz. dokumenty. Skyriuje saugomos knygos ir

periodiniai leidiniai lietuviy ir kitomis kalbomis. Dalj §io fondo sudaro daugelio mokslo ir kultiiros

veikéju dovanoti rinkiniai, i§ kuriy sudarytos atskiros kolekcijos.

Vertingiausios Spaudiniy saugojimo skyriaus fondo dalys — XIX a. bei XX a. I pusés dokumentai:

Bibliotheca Academiae Vilnensis — senojo Vilniaus universiteto XIX a. (1800 — 1803)
knygos ir periodika uzsienio kalbomis;

Imperatoria Universitas Vilnensis — Vilniaus ImperatoriSkojo Universiteto (1803-1832)
knygos ir periodika uzsienio kalbomis;

Vilniaus viesoji biblioteka(1865 - ) — knygos ir periodika uzsienio kalbomis;

Vilniaus Stepono Batoro universitetas (1919 — 1939) — knygos ir periodika uZsienio
kalbomis;

Lituanistiniai leidiniai iSleisti 1919 — 1946 m.

Asmeny fondy kolekcijos — MS (M. Slapeliene), GP (G. Procuta), ZT (Z. Toliusis), JK (J.
Kruopas), AG (A. Gerutis), VaB (V. Birziska) ir kt.).

I11. 4. Grafikos kabineto kolekcijos

Grafikos kabinete saugoma per 91 tukstanti dailés kiiriniy. Jie suskirstyti i Sias kolekcijas:

Senoji grafika, apimanti XVI-XIX a. Tai lietuviy, rusy, lenky ir kity Europos Saliy
dailininky kiiriniai. Dalis senosios grafikos leista albumais: Album de Vilna. 1845-1875;
Album widokow historycznych Polski. 1873—-1883; Icones familiae ducalis Radvilianae.
1875; Muzeum Archeologiczne w Wilnie. 1858—1860; Vestigia delle Terme di Tito e loro
interne pitture. 1776;

Siuolaikiné lietuviy grafika. Pradéta pildyti nuo 1969 m. DidZioji kolekcijos dalis yra
Siuolaikiniy lietuviy dailininky grafikos atspaudai, knygy iliustracijos, pieSiniai, eskizai,
plakatai;

UZsienio dailininky kiuriniai;

Ekslibriai;



e Autorinés knygos;

e Zibunto Miksio ir Vinco Kisarausko knygy kolekcijos.

IV. VUB SAUGOMU DOKUMENTU FIZINE BUKLE

DidZiosios dalies VUB fonduose saugomu dokumenty laikmena — popierius (rankrastiniai,
spausdinti ir kt. dokumentai). Kaip struktiiriniai ar puoSybos elementai juose gali buiti panaudotos ir
kitos medZiagos: metalas, vaskas, lakas, ivairiy riiSiy tekstil¢, oda, medis ir kt. Taip pat fonduose
saugomi dokumentai, rasyti ar spausdinti ant pergamento, negatyvai, fotojuostos, garso plokstés,

kino juostos, magnetiniai ir optiniai diskai, kt.

1V.1. Pagrindinés dokumenty suirimo prieZastys

Dokumenty senéjimo intensyvumas ir suirimo laipsnis priklauso nuo tam tikry vidiniy prieZasciy
(dokumenta sudaranciy medziagy savybiy, ju tarpusavio suderinamumo, technologiniy gamybos
ypatybiu) bei iSoriniy veiksniy (temperattiros ir santykinio drégnio normy pazeidimo, kenksmingo
Sviesos poveikio, oro uZterStumo, mikrobiologiniy ir biologiniy kenkéjy, neatsargaus elgesio su
dokumentais, neteisingo dokumenty saugojimo ir naudojimo iki jiems patenkant { biblioteka,
neatitinkanciy reikalavimy saugojimo medziagy naudojimo, dél nekvalifikuoto arba paveéluoto

konservavimo ar restauravimo, vagysciy ir vandalizmo).

1V.2. Dokumenty biiklés vertinimas
e Priimant dokumenta i biblioteka pirming jo fizinés buklés apzilira atlieka atitinkamo
skyriaus darbuotojas, kuris savo pastabas iraso Sio skyriaus nustatyta ir galiojancia tvarka.
e VUB Specialiyjuy rinkiniy dokumenty buklés vertinimas atliekamas kas penkeri metai.
Vertinimo metu taikoma vienoda metodika.
e Dokumenty buklés vertinima, gauty duomeny analiz¢ bei apibendrinimus atlieka ir
rekomendacijas saugotojams teikia restauravimo skyriaus specialistai. Vertinimo

dokumentacija saugoma Restauravimo skyriuje.

1V.3. Specialiyjy kolekcijy dokumenty biklé
2007 — 2009 m. Restauravimo skyriaus specialisty atlikto vertinimo duomenimis VUB Specialiyju
kolekciju dokumenty fiziné biiklé patenkinama.

ISsamius vertinimo duomenis ir apibendrinima Zr. Prieduose Nr. 1, Nr. 2, Nr. 3.



V. VUB DOKUMENTU APSAUGOS PRIEMONES

Bibliotekos fondo apsauga — tai tinkamy priemoniy panaudojimas, siekiant uztikrinti ju fizinés

buklés iSlaikyma bei apsaugoti VUB dokumentus nuo vagys€iy, gaisry bei stichiniy nelaimiy ir

sudaryti normalias salygas jy saugojimui, tyrimui ir naudojimui.

V. 1. Fiziné dokumenty apsauga:

V. 1.1 Bendri reikalavimai

VUB dokumentai saugomi specialiai jrengtose gerai védinamose, dienos Sviesai
nepralaidziose patalpose (saugyklose), kuriose palaikoma pastovi temperatiira (+18°C
(£2°C) bei santykinis drégnis (50 — 60%). Specialiyju rinkiniy saugyklose oro temperatiira
ir santykinis drégnis matuojami kiekviena diena ir duomenys fiksuojami specialiuose
Zurnaluose. Apie pastebétus pokycius informuojamas atsakingas bibliotekos darbuotojas.

I saugyklas turi teisg ieiti tik atsakingi atitinkamu skyriy darbuotojai.

Saugyklos privalo atitikti visus techninius reikalavimus ir prieSgaisrin€s apsaugos normas:
turi biiti jrengta apsaugos signalizacija, telefonas, garsinis aliarmo mygtukas ypatingiems
atvejams.

Saugykly durys rakinamos; nakciai jungiama apsaugos signalizacija. Vienas rakty
egzempliorius saugomas specialioje rakinamoje spintoje su rakty numeracija. Antrasis rakty
egzempliorius saugomas atitinkamuose skyriuose arba padaliniuose.

ISsinesti iS bibliotekos saugykly ir skyriy raktus kategoriskai draudZiama.

V. 1.2 Specialiyjy rinkiniy apsaugos reikalavimai

Specialiyjy rinkiniy dokumentai saugomi aplankuose, déZutése, idékluose, pagamintuose i$
Sarminio, neturin¢io lignino kartono ar popieriaus, ant kuriy uZzraSomas dokumento Sifras.
Saugykly prieigos stebimos vaizdo kameru.

Siekiant jrodyti spausdinty kultiiros vertybiy nuosavybe¢ visi dokumentai turi biiti Zymimi
specialiais VUB antspaudais, Sifrais, lipdémis, inventoriniais numeriais. Pageidautinas
Zyméjimas nematomu nesunaikinamu spaudu. Lipdés klijuojamos apatinio virSelio
vidiniame (odinio ir pergamento) arba iSoriniame virSutiniame (popierinio ir kartoninio)
desSiniajame kampe. Antspaudai dedami knygos antrastinio lapo kitoje puséje apatiniame
deSiniajame kampe. Kartografiniai dokumentai antspauduojami reverso pus¢je apatiniame
kairiajame arba virSutiniame deSiniajame kampuose. Antspaudas turi buti nedidelis,
specialaus, nekenksmingo popieriui raSalo. Sifras ir inventorinis numeris rafomi prie

antspaudo grafito pieStuku. Joks dokumenty Zyméjimo biidas negali uzZdengti dokumentuose
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esancios informacijos (tekstas, iliustracijos, marginalijos, nuosavybés Zenklai). Rankrasciai,
albumai, fotografijos, negatyvai, pieSiniai, bréZiniai ir dokumentai kitose laikmenose
neantspauduojami. Sifras raSomas ant dokumento aplanko ar jdéklo.

Visi atlasuose esantys Zemeélapiai, visos leidiniy iliustracijos reverso puséje turi biti
numeruojamos grafitinio piesStuko, Zymimos VUB antspaudu ir pastabos (bendras skaicius,
trikumai ir data) paraSomos pirmajame prieslapyje.

Ypatingos vertés dokumentai, unikumai turi biiti nufotografuoti, nuskenuoti arba
nukopijuoti, kad, esant butinybei, biity imanoma irodyti nuosavybés teises. Tokia duomeny
baz¢ CD arba mikrofilmy forma saugoma konkreciuose skyriuose.

Saugyklu durys visada rakinamos; nakc¢iai jungiama apsaugos signalizacija, pagrindinés ir
atsarginés durys plombuojamos. Atidaryti uZplombuotas saugyklas, iSjungti apsaugos
signalizacija, iSskyrus ekstremalias situacijas, turi teis¢ tik atsakingi atitinkamy skyriuy
darbuotojai.

Bibliotekos darbuotojai gali patekti 1 specialiyju rinkiniy saugyklas tik su konkretaus
skyriaus vedéjo leidimu. Kiti asmenys gali jeiti tik su Vilniaus universiteto bibliotekos
direkcijos leidimu ir skyriaus vedéjo Zinia, lydimi specialiyjy rinkiniy skyriaus darbuotojo.
Specialiyju skyriu darbuotojai kasdien patikrina pagrindiniy ir atsarginiy dury plombas,
pries jas nuimdami.

Specialiyju rinkiniy skaityklose turi biiti jrengta apsaugos signalizacija, steb¢jimo kameros;

durys nak¢iai uZrakinamos ir plombuojamos.

V. 1.3 Dokumenty monitoringas, konservavimas ir restauravimas

Dokumentai turi biiti nuolat stebimi restauratoriy, pagal poreiki konservuojami ir
restauruojami. EiliSkumas nustatomas atsizvelgiant i dokumenty fizing biklg, unikaluma,
istoring ir kultiiring vertg, vartotojy poreikius.

Prioritetai teikiami fondy apsaugos prevencinéms priemonéms ir Kkonservavimui.
Dokumentai restauruojami tik biitinu atveju. Dokumenty konservavimo ir restauravimo
metu turi biiti maksimaliai i§saugomas dokumenty autentiSkumas.

Paskirstant dokumentus restauravimui ar konservavimui bei graZinant restauruotus leidinius
saugotojams privalo dalyvauti restauratorius - ekspertas.

Visos lipdés turi biiti nuimamos nuo odiniy ir pergamentiniy virSeliy iSorin€s pusés ir

sudedamos i atskira popierini dékliuka.
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V. 14.

V. 1.5.

Restauravimo metu ir po jo lik¢ nefunkcionaliis autentiSki dokumenty struktiriniai
elementai sudedami | atskiras dézutes su dokumento Sifrais ir saugomi specialiyjy rinkiniy
skyriuose.

Restauruoty leidiniy biiklé turi biiti nuolat stebima, uz tai atsakingas Restauravimo skyrius.

Aptarnavimas

Vienoda vartotojy aptarnavimo tvarka bibliotekoje reglamentuoja ,,Naudojimosi biblioteka
taisyklés*.

Vartotojai specialiyjy rinkiniy skaityklose aptarnaujami grieztai laikantis Siy skaitykly
vartotojy aptarnavimo taisykliu (Zr. Priedus Nr. 4, Nr. 5).

Specialiyjy rinkiniy skaityklose darbo valandomis turi budéti darbuotojas.

Dokumenty eksponavimo sqlygos:

Kiekviena dokumenta pries eksponavima ir po jo apziiri, jvertina ir, jeigu reikia, sutvarko
restauratoriai.

Specialiyju rinkiniy dokumentai laikinai perduodami kitoms institucijoms tik pateikus
bibliotekos direkcijos vardu oficialy praSyma su garantijomis ir isipareigojimais. Leidima
suteikia bibliotekos direkcija.

Suinteresuota institucija uZpildo ,,Dokumenty laikino perdavimo—priémimo akta™ ir
pasiraso abipusg sutarti (Zr. Priedg Nr. 6).

Dokumentai turi biiti eksponuojami saugiuose uzZrakinamuose stenduose.

Senieji dokumentai turi biti eksponuojami UV spinduliams atspariuose stenduose. Sviesos
srautas, krintantis ant eksponaty, neturi virSyti 50 liuksy. Sviesos Saltinis neturi biti
nukreiptas tiesiai | eksponata.

Temperatiira ir santykinis drégnis ekspozicijy salése turi biiti toks pat kaip ir saugyklose
(temperattira +18°C (+2°C), santykinis drégnis — 50 — 60%).

Eksponaty pasvirimo kampas ekspozicijose turi biiti ne didesnis nei 45°. Atvertimo kampas
negali virSyti 115°.

Ekspozicijy salése darbo valandomis turi nuolat budéti darbuotojas; salés turi biiti stebimos
videokameromis.

Dokumenty eksponavimo parodose laikas neturi virSyti 6 mén. Jei reikalingas ilgesnis
eksponavimo laikas, spaudiniy originalai turi biiti keiiami kitais egzemplioriais, muliazais

ar kopijomis.
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Draudziama filmuoti ir fotografuoti eksponatus be bibliotekos direkcijos ar skyriaus vedéjo

leidimo.

V. 2. Fondy apsaugos organizavimas

V. 2.1 Atsakomybé:

VUB direkcija ijsakymu skiria asmeni (Eksploatavimo skyriaus darbuotoja), atsakinga uz
saugykly sauga, salygu ir apsaugos tikrinima. Apie vagystg, vandalizmo akta ar stiching
nelaim¢ tuojau pat praneSama VUB uZz sauguma atsakingam asmeniui, direkcijai ir
konkrecioms atsakingoms valstybinéms institucijoms.

Darbuotojus, atsakingus uZz atitinkamy saugykly prieziiira, skiria skyriaus vedéjas.

V. 3. Stichinés nelaimes

Turi biiti sudaryti evakuaciniai planai (Zmonéms ir dokumentams) bei numatytos laikinos
saugojimo vietos specialiyjy kolekciju saugojimui pavojaus atveju.

Atmintinés (telefonu numeriai ir atsakingy asmeny duomenys) turi biti iSkabintos
numatytose vietose.

Nelaimés atveju pirmiausia gelbéjami leidiniai pagal specialiyjy rinkiniuy skyriy sudarytus
ypac vertingy dokumenty sarasus (Zr. Priedus nr. 7, Nr. 8).

Sudaryti ypac vertingy dokumenty sarasai saugomi keliose saugiose vietose ir prieinami tik

specialiyjy rinkiniy skyriy darbuotojams ir bibliotekos direkcijai.

V. 4. Bendradarbiavimas

Bendradarbiavimas tarp panaSaus pobiidZio institucijy bei jvairiy saugos tarnyby leidzia
uztikrinti ir koordinuoti optimalig bibliotekos rinkiniy apsauga.
Toks bendradarbiavimas reikalingas kei¢iantis juridine informacija apie konkrecius jvykius,

incidentus, asmenis.
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