JUHEND

Statistilise aastaaruande "ERIALA- JA TEADUSRAAMATUKOGU” vormi taitmisel tuleb raamatu-
kogudel lahtuda kdesolevast juhendist. Juhendisse on lisatud Eesti standardi EVS - I1SO 2789: 2014
mdisteid, definitsioone ja arvestuse aluseid.

Teemad juhendis on toodud aruandevormil esinemise jarjestuses. Aruandeaasta on kalendriaasta.

Raamatukogu iilldandmed

Raamatukogu (ingl. library) — organisatsioon vdi selle osa, mille pohieesmark on kujundada ja
hallata teavikute kogu ning véimaldada selliste infoallikate ja -vahendite kasutamist, mis on néutavad
Oppe- ja teadustdo ning info-, kultuuriliste voi meelelahutuslike vajaduste rahuldamiseks.

Markus: Need on raamatukogule esitatavad pShinduded, mis ei valista tema pShieesmargiga mitte-
seotud ressursside olemasolu ega teenuste osutamist.

Aruandevormile kirjutatakse raamatukogu tapne nimi ja aadress. Margitakse, kas raamatukogu on
registreeritud juriidilise isikuna voi ei ole. Kui raamatukogu on registreeritud juriidilise isikuna, kirju-
tatakse selle raamatukogu registrinumber. Kui raamatukogu ei ole registreeritud juriidilise isikuna,
kirjutatakse selle organisatsiooni, asutuse voi ettevotte registrinumber, kelle struktuuritiksuseks
raamatukogu on.

Raamatukogu alluvus — siia kirjutatakse ettevotte, asutuse vOi organisatsiooni nimi, mille haldusalas
vOi mille struktuuritiksus raamatukogu on.

Statistika andmebaasis kasutatakse jargmisi raamatukogutiiiipe (raamatukogu ise aruandevormil
tllipi muuta ei saa):

e Rahvusraamatukogu

e Ulikooli raamatukogu

e Muu kérgkooli raamatukogu
e Erialaraamatukogu

Aruandes margitakse, kas raamatukogu teenindab kogu elanikkonda vdi erialainimesi.

Raamatukogu juhataja —isik, kes vastutab raamatukogu t66 eest, s6ltumata tema ametinimetusest.
Kirjutatakse isiku nimi, ametinimetus jm kontaktandmed.

Raamatukogu tootajad (tabel 1)

Raamatukogu tootajad — esitatakse andmed tdis- ja osalise té6ajaga todlepingu alusel tootavate
isikute arvu kohta 31. detsembri seisuga.



Tootajate koosseis saadakse, kui summeerida raamatukogu to6tajate tais- ja osakoormused. Naiteks
kui raamatukogus to6tab kolm inimest, neist (ks tdiskoormusega, ks koormusega 0,5 ja liks
koormusega 0,25, liidetakse koormused 1+ 0,5 + 0,25 = 1,75. Saadud summa 1,75 on koosseis.

Raamatukoguhoidjad (kvalifitseeritud raamatukoguté6taja) — raamatukogus to6tav inimene , kes
on saanud raamatukogunduse ja/vdi infoteaduse alase ettevalmistuse ja kelle t66 nduab erialast
kompetentsi.

Kvalifitseeritud spetsialistid — raamatukoguto6taja, kes on saanud ettevalmistuse mingil muul
erialal kui raamatukogundus ja/voi infoteadus (nt restaureerijad, haridustehnoloogid,
infotehnoloogia spetsialistid).

Teised to6tajad — tehniline ja majanduspersonal (nt koristajad, majahoidjad, t66mehed).

Hariduse jargi — arvestatakse nii raamatukoguhoidjaid kui kvalifitseeritud spetsialiste.

Raamatukogu kasutamine ja kasutajad (tabel 2)

Registreeritud kasutaja (lugeja) (ingl. registered user) — isik vdi asutus, kes on raamatukogus regist-
reeritud eesmaérgiga kasutada selle kogu ja/v&i teenuseid raamatukogu ruumides vai valjaspool
raamatukogu (aruandeperioodi jooksul).

Markus. See hélmab ka elektrooniliste raamatukoguteenuste kasutamist.

Uus kasutaja (lugeja) — isik v&i asutus, kes on registreeritud / registreerunud raamatukogu
kasutajaks aruandeperioodi jooksul.

Kiilastus (ingl. visit) — kasutaja sisenemine raamatukogusse, raamatukogu kiilastuste arv aastas. Siia
vOib arvestada raamatukapi, tagastuskasti ja tagastusautomaadi kasutamise. Kiilastusi vGib loendada
poordvarava abil, elektrooniliselt, kasitsi.

Markus. Virtuaalkiilastused selles arvus ei kajastu.

Virtuaalkiilastus (ingl. virtual visit) — kasutaja po6rdumine raamatukogu veebisaidi poole
valjastpoolt raamatukogu, olenemata vaadatud lehtede vdi koostisosade arvust. Virtuaalkiilastused
on vorreldavad traditsiooniliste raamatukogukiilastustega. Veebisaidi kiilastajaks on raamatukogu
veebisaidi lehtede poole péérdunud ainuline identifitseeritud brauseriprogramm vdi identifitseeritud
IP-aadress. Kui kahe jarjestikuse paringu intervall on kuni 30 min (kontrollaeg), siis arvestatakse need
sama virtuaalkiilastuse osadeks. Pikem intervall algatab uue kilastuse. Veebiserverid, mis pakuvad
teenuseid, mille statistika on esitatud teisel saidil, tuleb valja jatta raamatukogu veebisaidi
statistikast.

Laenutus (ingl. loan) — mitte-elektroonilises vormis teaviku (nt raamatu, eseme), flisilisel kandjal
(nt CD-ROM-il) v6i muul seadmel (nt e-raamatu lugeril) elektroonilise teaviku otsene laenutamine voi
kattetoimetamine voi elektroonilise teaviku (nt e-raamatu) edastamine tihele kasutajale kindlaks
ajavahemikuks.

Markus. Laenutused hélmavad kojulaenutusi ja registreeritud laenutusi kohalkasutuseks. Teavikute
kasutamist avariiulitelt laenutusena ei arvestata.

Markus. Kojulaenutustest tuuakse valja pikenduste arv.



Markus. Laenutusteks arvestatakse ka originaalteavikute asemel edastatud koopiaid ja raamatukogu
personali poolt kasutaja jaoks tehtud elektrooniliste teavikute valjatrikke.

Laenutustihikuks on teaviku (koopial originaali) arvestusiiksus. Naiteks ajakirja laenutusihikuks on
aastakomplekt, séltumata soovitud voi kasutatud numbrite arvust. Kui lugeja laenab ajakirja "The
National Geographic" 1992. aasta nr 1 ja 2, arvestatakse (iks laenutus. Kui lugeja laenab ajakirja "The
National Geographic" 1993. aasta nr 4 ja 1994. aasta nr 5 ja 6, arvestatakse kaks laenutust, sest
lugeja kasutas kaht aastakomplekti.

Infoparing (ingl. information request) — infondue, millele vastamine eeldab raamatukogu personalilt
Uhe v6i enama infoallika (triikised ja muud teavikud, andmebaasid, raamatukogu enda ja teiste
asutuste kataloogid) tundmist ja kasutamist. Ei arvestata leidumusparinguid ega té6korraldusalaseid
kisimusi.

Aruandeaasta andmed maaratakse kas loendamise teel vdi valikstatistikaga. Valim tuleb votta ihe
vOi mitme tavanadala jooksul ja vastavalt korrutada.

Eraldi arvestada raamatukogusse elektrooniliselt (e-posti teel, raamatukogu veebisaidi voi teiste
vorgusidevahendite kaudu) saadetud péaringute arv.

Kasutajakoolitus (ingl. user training) — raamatukogu kasutaja juhendamine/dpetamine. Nt.
digipadevused, vajaliku informatsiooni leidmine erinevatest kataloogidest, andmebaasidest,
vorguvaljaannetest, raamatutest jm. Kasutajakoolitus voib olla individuaalne vai rihmale,
kontaktGppena voi virtuaalselt. Kasutajakoolitust véib pakkuda raamatukogu tutvustava
ekskursioonina, vastavasisuliste dppetundidena v&i vorgupdhise teenusena.

Arvestatakse kasutajakoolitusel osalenute arvu.

Elektrooniliste teenuste kasutamine (tabel 2)

Pohilisteks andmekogumiteks, mis naitavad elektrooniliste teenuste kasutamist, on otsingute arv ja
allalaaditud sisuiiksuste arv. Elektroonilise kogu teaviku laadide mdisted ja definitsioonid on toodud
kogude juures.

Otsingute arv — otsinguna maaratletakse (ihekordset kasutajapoolset motestatud paringut.
Tavaliselt registreeritakse otsing iga kord, kui serverisse esitatakse paring.

Allalaaditud sisuiiksuste arv — kordaldinud paringu tulemusena (nt kuvamiseks, printimiseks,
salvestamiseks vGi e-posti teel edastamiseks) saadud e-sisuiiksuste arv.

NB! E-sisutiksus (ingl. content unit) — arvutitéddeldud theselt identifitseeritav tekstiline v6i audio-
visuaalne osa avaldatud teosest, mis vdib olla originaal v6i kokkuvdte teisest avaldatud teosest.
Holmab dokumente v6i dokumentide osi (nt artiklid, referaadid, sisukorrad, pildid) ja kirjeid. Sama
e-sisuliksuse eri vormingud (PDF, Postscript, HTML jne) arvestatakse eraldi liksustena.

Elektroonilise ressursi e-sisuliksus on p&hiline infoliksus, mille poole kasutaja p6érdub. (taisteksti-
artiklile, pildile pildiandmebaasis, helifailile helifailide andmebaasis véi paljude erinevate failitiipide
kombinatsioonidele nt tekst, pilt, heli, animatsioon.

Moisteid andmebaas, digitaalteavik jne vaata kogude juures.



Juurdepaas ja vahendid (tabel 3)

Valisteeninduspunkt (ingl. external service point) — viljaspool raamatukoguhoonet asuv liksus, kus
pakutakse regulaarselt teatud kindlat teenust.

Markus. See hdlmab ka kohti (nt vanadekodud, piirkondlikud kultuurikeskused, haiglad), kuhu
deponeeritakse raamatukogu teavikuid teatud kasutajariihma tarbeks, pakkumata teisi raamatu-
koguteenuseid. Holmab teeninduspunkte, mis pakuvad e-teenuseid, aga mitte triikiste kogudega
seotud teenuseid.

Markus. Ei hdlma randraamatukogusid ja nende peatuspunkte. Arvutiithendust kohaga valjaspool
raamatukogu (nt Ulidpilaste tGhiselamu) ei arvestata valisteeninduspunktina. Valisteenindus-
punktidena ei arvestata ka eraldi asetsevaid hoidlaid (hoidlates pole lugejateenindust) ja haru-
raamatukogusid.

Raamatukogu kogupindala (ingl. space) — raamatukogu tegevuseks eraldatud ala (esitatakse
taisarvuni imardatult ruutmeetrites). See hélmab ka alasid, mida ei naidata kasuliku pinnana.

Kasulik pind — holmab lugejatele ja lugemiseks ning kogude hoidmiseks mdéeldud ala, personali
to6ruume, klienditeeninduseks ja avalike teenuste pakkumiseks méeldud ruume, naitusepindu,
seadmete ala, vahekaike ja muid raamatukogu infoallikate ja teeninduse jaoks kasutatavaid pindu.

Ei hdlma vestibuile, fuajeesid, dripindu, tehnilise ja abipersonali ruume, laopindu, tualette, personali
puhkeruume, kohvikuid, lifte, treppe, koridore, kiitte-, ventilatsiooni- ja jahutusseadmete ruume.

Lahtiolekuaeg (ingl. opening hours) — tavan&dala tundide arv, mille jooksul raamatukogu p&hi-
teenused (nt teatme— ja laenuteenused, lugemissaalid) on kasutajaile kattesaadavad.

Lahtiolekupdevad (ingl. days open) — arvestuse aluseks on aruandeperioodi pdevade arv, millal pohi-
teenused olid kasutajaile kdttesaadavad (kalendriaasta to6paevade arv, kui raamatukogu oli avatud).

Aastal 2020 arvestage lahtiolekupdevadeks ka need paevad, mil raamatukogu oli lugejatele flilsiliselt
suletud, kuid raamatukogutdotajad jatkasid pShiteenuste pakkumist kasutades erinevaid meetodeid
(nt kontaktivaba laenutus).

Kasutajakohad (ingl. seats) — kasutajaile m&eldud kohad lugemisalas, lugemiseks vGi Gppimiseks,
kas seadmetega vGi ilma (rida A). Arvestuse aluseks on raamatukogu kasutajatele moeldud kohtade
arv 31.detsembri seisuga.

Markus. H6lmab ka istekohti raamatukogu individuaalkabiinides, kasutajate seminari- ja 6ppe-
ruumides ning audio-video- ja lasteosakondades.

Ei hélma istekohti fuajeedes ega ruumides, mis on mdeldud kindlate Grituste jaoks.

Arvutitéokohad: (rida B) — autonoomne voi vorku Ghendatud arvuti v6i programmeeritud terminal.
Arvestatakse eraldi kasutajale mdeldud arvutitookohti ja personalile méeldud arvutitéokohti,
31.detsembri seisuga.

Arvutitookohad kokku (b1+b2) — kasutajale méeldud arvutitédkohad + personali kohad.

b1 kasutajale mdeldud arvutitookohad:
b2 personalile mdeldud arvutitédkohad

C Kasutajate kdsutuses olevate printerite ja skannerite arv.
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F Koopiamasinad (avalikuks kasutamiseks).

Elektronkataloog (ingl. online catalogue) — (ihe v3i mitme raamatukogu kogusid peegeldav
interaktiivne arvutipdhine andmebaas.

Tabelis 3 real , elektronkataloog: arvestusiiksuste arv” esitatakse nende arvestusiiksuste arv, mille
kohta on koostatud kirje.

Real "Kasutuskogust protsentuaalselt elektronkataloogis" ndidatakse, milline protsent kasutuskogu
teavikutest (arvestusiksustest) on kirjeldatud elektronkataloogis.

Kirje (ingl. record) — tervikiiksusena kasitletav andmeelementide kogum.

Raamatukogudevaheline laenutus (RVL) (tabel 4)

Raamatukogudevaheline laenutus (RVL, ingl. inter-library loan) — lugejateeninduse vorm, mis
seisneb raamatukogus puuduva teaviku (voi selle koopia) laenamises teisest raamatukogust.

RVL-i teel saadetud teavikute tabelis margitakse:

- kui palju on saabunud raamatukogusse tellimusi kokku;

- kui palju saabunud tellimustest on edastatud teistele raamatukogudele;

- kui palju saabunud tellimustest on tagasi saadetud;

- kui palju saabunud tellimustest on taidetud: esitatakse valjasaadetud originaalide (originaalid) ja
koopiate (koopiad) arv ning tldarv (kokku).

RVL-i teel saadud teavikute tabelis margitakse:

- kui palju teavikuid tellis raamatukogu teistelt raamatukogudelt;

- kui palju teavikuid saadi teistelt raamatukogudelt; esitatakse originaalide (originaalid) ja koopiate
(koopiad) ning teavikute tldarv (kokku).

Tulud (tabel 5)
Tulud tuhandetes eurodes (nt 100€ = 0,1; 1000€ = 1,0 v6i 1; 1055€ =1,055).

Tulud koosnevad rahastamisest vahetult riigi- vdi kohaliku omavalitsuse eelarvest voi selle organisat-
siooni eelarvest, mille struktuuritiksus raamatukogu on ning muudest allikatest saadavatest tuludest.

Tulud kokku (A) on riigilt, omavalitsuselt ja muudest allikatest saadud tulude summa:
A=A1+A2+A3

Al —riigieelarvest rahastamine
A2 — kohaliku omavalitsuse eelarvest rahastamine
A3 — muudest allikatest rahastamine, mis koosneb:
- ettevotete ja eraisikute poolt rahastamisest, annetustest jmt (a.3.1);
- sihtfinantseerimisest sh Ghekordsetest toetustest, projektide taielikuks v&i osaliseks
eraldatud toetustest jmt (a.3.2);
- teenitud tuludest (omatulud), nt raamatukogu tegevusest, maksetest, tellimustest jm
tuludest laekumised, millega raamatukogu saab katta oma kulusid (a.3.3);



Kulud (tabel 6)
Kulud tuhandetes eurodes (nt 100€ = 0,1; 1000€ = 1,0 v6i 1; 1055€ =1,055).
Kulud koosnevad raamatukogu jooksevkuludest (A.1) ja kapitalimahutustest (A.2).

Raamatukogu jooksevkulud on otseselt raamatukogu toimimisega seotud kulud, siia arvatakse:
- t66j6ukulud (a.1.1)

- komplekteerimiskulud (a.1.2)

- RVLi kulud (a.1.3)

- hoiukulud (a.1.4)

- IKT kulud (a.1.5)

- halduskulud (a.1.6)

- muud kulud (a.1.7)

Raamatukogu kapitalimahutused on:
- investeeringud pd&hivarasse (a.2.1)
- investeeringud infotehnoloogiasse(a.2.2)

Jooksevkulud on t66j6u-, komplekteerimis-, RVLi, hoiu-, IKT, haldus- ja muude kulude summa:
a.l=all+a.l.2+a.l13+a.14+a.15+a.16+a.1.7

a.1.1 té6joukulud koosnevad palkadest, preemiatest, hiivitistest ja muudest rahalistest
valjamaksetest personalile koos sotsiaal- ja té6tuskindlustusmaksetega (a.1.1.1) ning
personali koolituskuludest (a.1.1.2), kusjuures ei arvestata koolitusega kaasnevaid lisakulusid
nagu lahetused jmt.

a.1.2 komplekteerimiskulud on kulud kogudele paberkandjal + mikrovormid + auvised digitaal- ja
analoogkandjatel (st trikiste ja muude mitteelektrooniliste teavikute/ esemete komplek-
teerimiskulud kokku) (a.1.2.1) ja kulud elektrooniliste teavikute kogule (a.1.2.2). H6Imab ka
kdibemaksu, midgi ja teeninduse pealt tasumisele kuuluvaid makse voi teisi kohalikke makse.

Eraldi tuuakse valja komplekteerimiskulud trikitud raamatule (a.1.2.1.1) ja komplekteeri-
miskulud triikitud jadavéljaannetele (a.1.2.1.2), mis sisalduvad reas kulud kogudele paber-
kandjal + mikrovormid + auvised digitaal- ja analoogkandjatel (triikiste/ esemete ja muude
mitte-elektrooniliste teavikute komplekteerimiskulud kokku) (a.1.2.1).

a.1.3 RVL-vidlise dokumendivahenduse ja RVL-i kuludes tuleb arvestada raamatukogu kaudu
toimuvate teavikute RVLi vahendamise kulusid.

a.1.4 Hoiukulude hulka arvestatakse koitmiskulud, sdilitus- ja konserveerimiskulud ning digiteerimis-
kulud, juhul kui t66d teostab raamatukoguviline t66v6tja (st eelpoolnimetatud tellimust6o-
dega seotud kulusid, mis tasutakse raamatukoguviliste teostajate tellimuste ja materjalidega).

a.1.5 IKT kulude (info- ja kommunikatsioonitehnoloogia kulude) hulka arvestatakse kulud arvutivérgu
kaitamisele ja hooldusele, tarkvaralintsentsidele ja andmesidele. (Varem kasutusel termin
infotehnoloogiakulud).

a.1.6 Halduskulude hulka arvestatakse rendi-, haldus- ja hoolduskulud sh kulud kommunaalteenus-
tele (kiite, valgustus, vesi, kanalisatsioon), jooksva remondi, puhastus- ja korrashoiu, valve jm
taolised kulud.



a.1.7 Muude kulude sisse arvestatakse kéik muud kulud nagu nt kulud kataloogikirjetele, koopiate
valmistamisele ja postiteenustele, teenuste reklaamile, kontoritarvetele, kindlustusele, trans-
pordile ja sidele, ndustamisele, seadmetele ja ka laenuintressid ning liisingud.

- sh. administreerimiskulud (uurimis- ja arenduskulud, Iahetuskulud, esinduskulud, audiitor- ja
Oigusteenus, posti- ja sideteenus, ostetud transporditeenus, blirootarbed);

- sh. seadmete ja inventari soetamiskulud;

- sh. materjalikulud, mis ei kuulu RVLi ja hoiukulude alla;

- sh. s6idukite kulud (kdtus, kindlustus, remont jmt);

- sh. avalikkusele suunatud kulud (kirjastamine, naitustegevus, liikkmemaksud, teabe- jm).

a.2. Kaptalimahutused on kulud, mille tulemuseks on pdhivara omandamine vdi lisandumine.
Kapitalimahutused sisaldavad:
- investeeringud p&hivarasse(a.2.1)
- investeeringud infotehnoloogiasse (a.2.2).

Holmab kulusid ehituskruntidele, uutele ehitistele ja juurdeehitistele, sisustusele ja
seadmetele, arvutislisteemide riist- ja tarkvarale jne. Sisaldab ka ostu-mudgitehingutelt
makstavaid kohalikke ja riiklikke makse (nt kdibemaks).

a.2.1 Investeeringud pohivarasse holmavad ehituskruntide, uute ehitiste ja juurdeehitiste
omandamise voi lisandumise kulusid (a.2.1.1) ja kdiki muid kapitalimahutusi, sh ka kulusid
mOoobli ja seadmete hankeks.

a.2.2. Investeeringud infotehnoloogiasse sisaldab kulusid infotehnoloogia seadmetele, arvuti-
sliisteemi riist- ja tarkvarale sh ka ostu-milgitehingutelt makstavaid kohalikke ja riiklikke
makse nt kdibemaks jmt).

Markus. Raamatud ja muud teavikud, mis komplekteeritakse uue raamatukoguhoone voi
juurdeehitise jaoks, tuleb esitada kapitalimahutusena, mitte komplekteerimiskuludena.

Kogud: moisted, selgitused nr.7 tabelite juures

Kogude tabelis on teavikud esitatud laadide ja andmekandjate jargi. Seega jalgige aruandevormi
tdites nii laadi kui andmekandjat. Nditeks paberkandjal olev ajakiri ndidatakse paberkandjal oleva
ajakirjana. Kui aga ajakirjast on tehtud ainult mikrokaart, ndidatakse ajakiri mikrovormide (mikro-
kaartide) all. Kui raamat voi ajakiri on elektroonne, siis esitatakse ta elektroonilise kogu all.

Arvestusiiksus — Uksikteavik, ese voi teavikute kogum (nt koide, kassett, heliplaat, ajakirja aasta-
komplekt), mida vormile ja tunnustele vaatamata vGib kasitada iseseisva fllsilise Gksusena.

Uhe fuitsilise Giksusena arvestatakse diapositiivide sarja, kui see on komplektis. Materjali, mis leiab
kasutamist ihe tervikuna (naiteks keeledpik + kassett), arvestatakse kui Uksikteavikut. Ajalehtede ja
ajakirjade arvestusiiksus on aastakomplekt.

Mikrovormide arvestusiiksusteks on mikrofiss ja mikrofilmirull.

Kogude suurust ja tdienemist arvestatakse mootiihikutes, milleks on:

Eksemplar (ingl. copy) — iseseisev teavik, mis on koondatud ihtede kaante vahele (limbrisse) ja
moodustab terviku.



Nimetus, pealkiri (ingl. title) — dokumendi alguses olevad sGnad, mis seda dokumenti identifit-
seerivad ja lldjuhul teistest eristavad.

Markus. MGGtmise otstarbel tdhistab “nimetus” teavikut, mis moodustab eristava pealkirjaga terviku,
mis on valja antud Uhe vdi mitme fldsilise Gksusena. Siin ei arvestata teaviku raamatukogus
sailitatavate eksemplaride arvu.

Uue nimetusena arvestatakse ka kordustriikke ja mitmekoitelise teose iga koidet.

Aastakomplekt (ingl. complete set for a year) — jadavaljaande aasta jooksul ilmunud Gksiknumbrite
kogu.

Laudimeeter, Im (ingl. linear metres of shelves) — UNESCO poolt soovitatud rahvusvaheline moot-
tihik raamatukogustatistikas. Uks laudimeeter on 1 meetri pikkune, keskmiselt 26 cm siigav ja 37 cm
korge ning mahutab keskmiselt 35 kdidet raamatuid voi 14 koidet ajakirju.

Laudimeetrite arvestamisel tuleb aluseks votta kdik arvelolevad raamatud, ka need, mis on lugejate
kdes. Laudimeetrid esitatakse taisarvuni imardatult.

Kui ajakirjad ei ole koidetud, arvutatakse ajakirjade laudimeetrid jargmiselt: ajakirjade aasta-
komplektide arv korrutatakse 4ga (arvestusega, et aastakomplekt koosneb keskmiselt neljast
koitekomplektist) ja tulemus jagatakse 14ga.

Kogu (ingl. stock) — nende teavikute arv laadide (nt raamatud ja jadaviljaanded, mikrovormid,
elektroonilised jadavéljaanded) kaupa, mida hoitakse kohapeal vGi kasutatakse kaugressursina,
millele on vahemalt teatud ajavahemikuks omandatud kasutusdigus.

Kogu seis fikseeritakse aruandeperioodi 10pus.

Teavik, dokument (ingl. document) — Uliksusena kasitletav salvestis voi materiaalne objekt, teavikud
voivad erineda oma flilsilise vormi ja omaduste poolest (raamat, kasikiri, foto, heliplaat, trikis vm).

Lisandunud teavik (ingl. addition, acquisition) — teavik voi arvestusiiksus, mis on lisandunud
raamatukogu kogusse aruandeperioodil. Lisandumise viisideks véivad olla nt ost, litsents,
sundeksemplar, annetus voi vahetus.

Kustutatud teavik (ingl. withdrawal) — teavik voi liksus, mis on aruandeperioodi jooksul kogust
kustutatud. Kustutamine vdib toimuda nt Umberpaigutamise voi kogust eemaldamise tottu;
elektroonilise teaviku puhul faili(de) kustutamise voi litsentside tiihistamise tottu.

Kogu: raamatud, jadaviljaanded (tabel 7)

Raamat (ingl. book) — triikitud ja koidetud teavik, mis ei ole jadavaljaanne.

Raamatu arvestusiiksus on eksemplar. Konvoluutide puhul arvestatakse liksikteoseid. Raamatutena
vOetakse arvele raamatud (vdhemalt 49 lehekiiljega omaette trikised), brosiiirid (1-48 lehekdlge),
Uksikmonograafiad, koopiad raamatutest. Raamatutena ei arvestata kdidetud kaarte ega Uksik-



lehtedel olevaid kaarte, mis ndidatakse kaardivdljaannete all. Raamatutena ei arvestata pilte ega
noote.

Monograafia (ingl. monograph) — trikitud véi muu véljaanne, mis on tervikuna Uhes koites voi mille
terviku moodustab kindel arv koiteid.

Monograafiasari (ingl. monographic series) — teatud arv Uhise koondpealkirjaga seotud mono-
graafiaid.

Jadavaljaanne (ingl. serial) — jarjestikuste osadena mistahes ilmumissagedusega avaldatud trikitud
vOi muus vormis teavik, mis on tavaliselt kuupdevastatud v6i nummerdatud ja mida antakse vilja
jatkuvalt. Jadavaljaannete reale koondatakse andmed paberkandjal olevate ajakirjade, ajalehtede ja
jatkvaljaannete kohta.

Markus. Siia ei kuulu monograafiasarjad, mida tuleb arvestada raamatutena.

Ajakiri (ingl. periodical) —maaramata aja valtel korraparase v6i ebakorraparase ilmumissagedusega
ja sama nimetuse all publitseeritud jadavaljaanne, mille Gksiknumbrid on jooksvalt nummerdatud voi
kuupdevastatud. Arvestusiiksuseks on aastakomplekt.

Ajaleht (ingl. newspaper) —jadavaljaanne, mis edastab (ld- voi erihuvi pakkuvaid uudiseid jooksvate
sindmuste kohta ja mille Gksikud osad on kuupéaevastatud voi nummerdatud ning mis tavaliselt
ilmub vahemalt (iks kord nddalas. Arvestusiiksuseks on aastakomplekt.

Jatkvaljaanne (ingl. serial publication) — sama pealkirja all jatkuvate, numbrilise v6i kronoloogilise
tahistusega osadena voi mis tahes perioodilisusega ilmuv Idpetamiskavatsuseta valjaanne.
Jatkvéaljaande arvestusiiksuseks on eksemplar . Jatkvaljaannete alla kuuluvad aastaraamatud, asu-
tuste toimetised, jatkuvkonverentside kogumikud ja teaduslike monograafiate sarjad. Siia ei kuulu
populaarteaduslikud ega ilukirjanduslikud sarjad, mis esitatakse raamatutena.

Jatkvéaljaandeid arvutatakse keskmiselt 35 (ihele laudimeetrile.

Kogu: kisikirjad, kaardid (tabel 7)

Kasikiri (ingl. manuscript) — originaalteavik, mis on kirjutatud kasitsi, masina- voi arvutikirjas.
Koidetud eksemplaride ja teiste Uksuste (katkendite, rullraamatute, autograafide jne) kohta vGib
pidada eraldi arvestust. Kasikirja arvestusiiksuseks on eksemplar.

Kaarditeavik (ingl. cartographic document) — ruumis ja ajas lokaliseeritud konkreetsete voi
abstraktsete ndhtuste kokkuleppeline vahendatud kujutis. HGlmab nt kahe- ja kolmemdodtmelisi
maakaarte, gloobuseid, plaane, topograafilisi mudeleid ja aerokujutisi, puutekaarte. Ei h6lma
mikrovormis, audiovisuaalseid ja elektroonilisi kaarditeavikuid. Kaarditeaviku arvestusiiksuseks on
eksemplar ja nimetus.

Eesti standardi markus. Eestis arvestatakse kaarditeavikutena ka atlasi.

Kogu: noodid, graafika, muud paberkandjal teavikud (tabel 7)

Nooditeavik (ingl. printed music document) — teavik, mille p&hisisu on esitatud noodikirjas. Voib olla
noodilehtedel voi kdidetult. Noodivaljaande arvestustiksuseks on eksemplar ja nimetus.

Graafikateavik (ingl. graphic document) — triikis, milles domineerib piltkujutis. Selline teavik on
vormilt pigem pildiline kui keeleline, muusikaline vai kartograafiline. See hélmab triikipilte,
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kunstiteoste originaale ja reproduktsioone, fotosid, plakateid, proovitdmmiseid, tehnilisi jooniseid
jm. Siia ei kuulu graafikateavikud, mis on avaldatud kéitena, mikrovormina, auvisena voi elektroo-
nilisel kujul. Graafikateaviku arvestusiiksuseks on eksemplar.

Muu teavik (ingl. other library document) — paberkandjal olev teavik v6i muu lksus, mida ei ole
eespool ndidatud. Siia kuuluvad dioraamid ja teised ruumilised teavikud, mangud, manguasjad jmt.
Braille’ kirjas teavikuid loetakse triikisteks. Arvestatakse eksemplarides.

KOKKU PABERKANDIJAL esitatakse raamatute, jadavaljaannete, kasikirjade, kaardi-, noodi-, graafika-
teavikute ja muude teavikute arvestusiksuste summa.

Kogu: mikrovormid, auvised (tabel 7)

Mikrovorm (ingl. microform) — fotograafiline teavik, mis nGuab kasutamisel suurendamist.
Arvestatakse mikrofisse(kaarte) ja mikrofilmirulle. Juhul, kui laaditi ei ole véimalik arvestada, voib
kaardid ja filmid eraldi vdlja tuua teiste teavikute juures.

Audiovisuaalteavik, auvis (ingl. audiovisual document) — teavik, milles valdava osa moodustavad
heli ja/v&i pilt ning mida saab vaadata ja/vGi kuulata eriseadmetega. Auviste arvestusiksuseks on
eksemplar.

Siia kuuluvad:

1) audioteavikud
analoogkandjatel - vinlilplaadid, helilindid, helikassetid
digitaalkandjatel - laserplaadid, heli- ehk audiofailid

2) visuaalteavikud
analoogkandjatel - diapositiivid, diafilmid, lGimikud
digitaalkandjatel - fotofailid

3) kombineeritud auvised
analoogkandjatel - helifilmid, videokassetid (VHS)
digitaalkandjatel - DVD-d

Arvutivorgus olevate auviste kasutamist arvestatakse elektroonilise kogu juures.

Elektrooniline kogu fiiiisilisel kandjal (tabel 7)

Siia kuuluvad k&ik elektroonilise kogu laadid: andmebaasid, elektroonilised jadavaljaanded, muud
digitaalteavikud, tarkvaraiksused. Arvestusiiksuseks on kandja (eksemplar).

Kogu: kokku (tabel 7)

Kasutuskogu kokku: paberkandjal teavikud + mikrovormid + auvised + elektroonilised teavikud
flusilisel kandjal.

10



Elektrooniline kogu (tabel 8)

Elektrooniliste teavikute kogu, e-teavikute kogu (ingl. electronic collection) — kdik raamatukogu
kogus olevad elektroonilised teavikud. Elektrooniliste teavikute kogu hdlmab andmebaase, elekt-
roonilisi jadavaljaandeid ja digitaalteavikuid.

Kasutusdigus (ingl. access rights) — 6igus raamatukogu kogule juurdepaasuks voi selle kasutamiseks.
Elektrooniliste teavikute kogu puhul tdhendab kasutusdigus, et raamatukogu on taganud oma kasu-
tajaile pideva vdi ajutise juurdepaisu seaduse, litsentsi, koostdolepingu ja/vdi muu kokkuleppe
alusel.

Multimeediumteavik (ingl. multimedia document) — digitaalteavik, milles on kombineeritud
erinevad infomeediumid — tekst, graafika, fotod, video, audio. Multimeediumteavikuid arvestatakse
vastavalt nende pohiolemusele véi -eesmargile nt andmebaasi, elektroonilise jadavaljaande,
digitaalteaviku voi tarkvaraiksusena.

Digitaalteavik (ingl. digital document) — piiritletud sisuga informatsiooniiiksus, mis on digiteeritud
raamatukogus voi komplekteeritud raamatukogu kogusse digitaalkujul. HGlmab elektroonilisi
raamatuid ja elektroonilisi patendikirjeldusi, vorgu kaudu kattesaadavaid auviseid ning muid
digitaalteavikuid (nt aruandeid, kaardi- ja nooditeavikuid, eeltriikke). Digitaalteavikute hulka ei kuulu
andmebaasid ja elektroonilised jadavaljaanded. Digitaalteavik vdib koosneda lihest voi enamast
failist.

Andmebaas (ingl. database) — Uhise kasutajaliidese ja andmete otsingut ning kaitlust voimaldava
tarkvaraga varustatud elektrooniliselt talletatud andmekogum (faktid, bibliokirjed, tekstid jm).
Andmed voi kirjed on kogutud kindla eesmargiga ja seotud teatud teemaga. Andmebaasi voib vilja
anda CD-ROM-il, disketil voi muul otsepddrdust voimaldaval andmekandjal voi arvutifailina, mis on
juurdepaasetav kas sideliinide voi Interneti kaudu.

Litsentsi alusel kasutatavaid andmebaase arvestatakse igaiihte eraldi, isegi kui juurdepaas mitmele
litsentsiandmebaasile toimub sama kasutajaliidese abil.

Elektrooniline jadavaljaanne (ingl. electronic serial) — jadavéaljaanne, mis on avaldatud ainult elekt-
rooniliselt vGi nii elektrooniliselt kui ka ménes teises vormis. HGlmab kohapeal hoitavaid jadavaélja-
andeid ja kaugressursse, millele on omandatud kasutusdigus vdhemalt teatud ajavahemikuks.
Arvestatakse jooksva aasta elektrooniliste jadavéaljaannete nimetusi, flilisilisel kandjal arvestatakse
kandjaid.

Tarkvaraiiksus on andmed vdi tarkvaraprogramm, nt arvutimang, keelekursus véi muu rakendus-
tarkvara, mis on kattesaadavad arvutiloetavatel ketastel, lintidel voi muul salvestuskandjal, mida
kasutaja saab laenutada v&i raamatukogus kasutada.

Elektrooniline raamat, e-raamat (ingl. electronic book, eBook) — litsentsi alusel kasutatav voi vaba
juurdepaasuga digitaalteavik, milles on Ulekaalus otsingut véimaldav tekst ja mis on trikitud raamatu
(monograafia) analoog. Elektrooniliste raamatute kasutamine séltub sageli erisesadmetest ja/voi luge-
miseks vGi visuaalseks esitamiseks moeldud tarkvarast. Elektroonilisi raamatuid saab laenutada kas
kaasaskantavail seadmeil (e-raamatu luger) voi kantakse nende sisu piiratud ajaks kasutaja perso-
naalarvutisse. Holmab ka elektroonilisi doktorivaitekirju.

Auvised -arvutivorgus olevad auvised.
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Muu digitaalteavik (ingl. other digital document) — digitaalteavik, mis ei ole (kdesoleva standardi
tahenduses) e-raamat, vorgu kaudu kattesaadav auvis ega elektrooniline patendikirjeldus. Siia
kuuluvad nt elektroonilised aruanded, eeltriikid, kaardi- ja nooditeavikud.

Koostanud:
Margit Jogi
Riin Olonen
05.02.2021
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