JUHEND

Statistilise aastaaruande "RAHVARAAMATUKOGU” vormi tditmisel tuleb raamatukogudel ldhtuda
kdesolevast juhendist. Teemad juhendis on toodud aruandevormil esitamise jarjestuses. Vormi
taidavad rahvaraamatukogud kogu aruandeaasta tegevuse kohta. Aruandeaasta on kalendriaasta.

Rahvaraamatukogu on universaalse koostisega tldkasutatav raamatukogu, mis teenindab kogu
kohalikku elanikkonda ning mida tavaliselt rahastatakse osaliselt voi taielikult kohaliku omavalitsuse
vOi riigieelarvest.

Pohikooli- ja glimnaasiumiseaduse § 41 (5) jargi voib rahvaraamatukogu téita ka kooliraamatukogu
pohililesannet pdhikogu osas, kui rahvaraamatukogu asub kooliga samas hoones vdi kooli hoonele
piisavalt lahedal, et kooliraamatukogu péhiiilesande tditmine ei oleks takistatud. Sellisel juhul peab
kooliraamatukogus olema vahemalt dppekirjanduse kogu.

Raamatukogu iildandmed

Aruandevormile kirjutatakse raamatukogu tdpne nimetus ja postiaadress.

Registrinumber — kui raamatukogu pole kantud riigi- ja kohalike omavalitsuse asutuste riiklikku
registrisse (Riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste riiklik register) kirjutatakse organisatsiooni,

asutuse voi ettevotte registrinumber, kelle struktuuritiksuseks raamatukogu on.

Omanike liigid: avalik sektor, erasektor
10 —riik 30 — Eesti eradiguslik isik 90 — muud
20 — kohalik omavalitsus 40 —valismaa eradiguslik isik

Raamatukogu tiilibi markimisel arvestada, et iga raamatukogu naidatakse ainult Ghe tidbi all. Kui
raamatukogu on korraga nii rahva- kui kooliraamatukogu, esitab ta aruande rahvaraamatukoguna. *
Muud tiilipi rahvaraamatukogude puhul margitakse seltsi, internaatkodu vm raamatukogu.

Raamatukogu juhataja — kirjutatakse isiku ees- ja perekonnanimi, kes vastutab raamatukogu t66
eest, s6ltumata tema ametinimetusest. Ametinimetus on see, mis on kirjas isiku to6lepingus:
direktor, juhataja, raamatukoguhoidja, infoinsener, tehnoloog vm.

* NB! Kui kooli 6ppekirjanduse kogu ei halda rahvaraamatukogu, vaid seda hallatakse koolis eraldi,
tuleb dppekirjanduse kogu kohta siigisel esitada ka kooliraamatukogu aruanne, ndidates ara nii palju
andmeid kui véimalik. Oluline, et samu andmeid ei esitata nii rahva- kui kooliraamatukogu aruandes.


https://ariregister.rik.ee/

Raamatukogu tootajad (tabel 1)

Raamatukogu tootajad (tabel 1) — esitatakse andmed tais- ja osalise to0ajaga toolepingu alusel
tootavate isikute arvu kohta 31. detsembri seisuga, eraldi reale osalise to0ajaga tootajate arv.
Tootajate koosseis saadakse, kui summeerida raamatukogutdotajate tais- ja osakoormused. Naiteks
kui raamatukogus t66tab kolm inimest, neist ks taiskoormusega, ks koormusega 0,5 ja liks
koormusega 0,25, liidetakse koormused 1 + 0,5 + 0,25 = 1,75. Saadud summa 1,75 on koosseis.

NB! Kiisimus: kuidas panna, kui tootaja kdib osakoormusega kahes harukogus, nt 0,4 koormusega
Uhes ja 0,6 koormusega teises? Aruandesse ei saa lisada, et Gihes harukogus on 1 inimene 0,4
koormusega ja teises harukogus 0 inimest 0,6 koormusega. Tuleb ikka panna, et tihes harukogus on 1
inimene 0,4 koormusega ja teises harukogus 1 inimene 0,6 koormusega. Aga koondaruandesse
inimesi liita sel juhul ei saa. Sinna jaadb ikka 1 inimene (ei muutu 2 inimeseks). Aruande esitaja peab
Ule vaatama, et koond jaaks Gige.

Raamatukoguhoidjad — raamatukogunduslikule elukutsele vastaval ametikohal to6tavad isikud,
kelle t66 on seotud raamatukogu pohitegevusega, k.a raamatukogu juhtkond ning muud raamatu-
kogus tootavad spetsialistid (koitjad, mikrofilmijad, restauraatorid, raamatupidajad, personali-
tootajad, infotehnoloogia spetsialistid jt).

Eraldi tuuakse valja: raamatukoguhoidjate arv hariduse jargi (korg- ja rakenduskdrgharidusega
arvestatakse koos).

Raamatukoguhoidja kutsekvalifikatsiooni omavate raamatukoguhoidjate arv .
Arvestatakse ainult kehtivaid kutsetunnistusi.

Teised to6tajad — tehniline ja majanduspersonal (koristajad, majahoidjad, toomehed jt).

Vabatahtlikud — inimene, kes t66tab raamatukogu heaks, selle eest tasu saamata. Vabatahtlikuks
t60ks ei loe me t66d, mille tegemiseks tavaliselt kasutatakse raamatukogus palgalist t66joudu (nt
too6tajate asendamist). Vt https://vabatahtlikud.ee/vabatahtlik-tegevus/

Loendame vabatahtlike arvu, kes aruandeaasta jooksul raamatukogus tegutsesid.

Raamatukogu kasutamine (tabel 2)

Haruraamatukogu — administratiivselt ja rahaliselt suuremale raamatukogule alluv raamatukogu,
millel on oma kogu.

Vilisteeninduspunkt (teeninduspunkt) — viljaspool raamatukoguhoonet asuv liksus, kus pakutakse
regulaarselt teatud kindlat teenust. Valisteeninduspunktidena ei arvestata eraldi asetsevaid hoidlaid
(hoidlates pole lugejateenindust) ja haruraamatukogusid.

Teenindatavate arv — vastava piirkonna elanike arv aruandeaasta alguse seisuga. Linna/maakonna
rahvaraamatukogude teenindatavate arv peab vérduma linna/maakonna elanike arvuga.
Aruannetes kasutame Kultuuriministeeriumi poolt aruandeaasta esimese té6nadala jooksul kesk-
raamatukogudele edastatavat teenindavate arvu. Nt. kui aruanne on 2020. aasta kohta, siis teenin-
davate arv saadeti 2019. aasta detsembris vdi 2020.aasta jaanuaris.


https://vabatahtlikud.ee/vabatahtlik-tegevus/

Raamatukogu pindala — raamatukogu tegevuseks eraldatud ala (esitatakse taisarvuni imardatult
ruutmeetrites).
Raamatukogu pindala jaguneb kaheks:
1) kasulik pind raamatukogus
Holmab lugejatele ja lugemiseks ning kogude hoidmiseks mdeldud ala, personali té6ruume,
klienditeeninduseks ja avalike teenuste pakkumiseks moeldud ruume, naitusepindu, seadmete
ala, vahekaike ja muid raamatukogu infoallikate ja teeninduse jaoks kasutavaid pindu.
2) raamatukogu (hoone) kogupindala
Hélmab ka ruume, mis ei kuulu teenindusalasse.

Lahtiolekuaeg — tavanddala tundide arv, mille jooksul raamatukogu p&hiteenused (nt teatme- ja
laenutusteenused, lugemissaalid) on kasutajaile kdttesaadavad,

Naiteks kui raamatukogu on avatud 6 pdeva, neist 3-el paeval 8 tundi ja 3-el paeval 5 tundi, siis
3*8+3*5=24+15=39. Haruraamatukogude (edaspidi harukogude) kohta arvestada kdigi harukogude
tavanadala tundide summa. Kui harukogu juurde kuulub veel teeninduspunkt, kus iga tavanadala
jooksul pakutakse raamatukogu pohiteenuseid, siis liidetakse see aeg harukogu juurde.

Lahtiolekupaevad — arvestuse aluseks on aruandeperioodi paevade arv, millal pdhiteenused olid
kasutajaile kattesaadavad (kalendriaasta pdevade arv, kui raamatukogu oli avatud)

Harukogude kohta arvestada kdigi harukogude lahtiolekupdevade summa. Teeninduspunkti
lahtiolekuaeg loetakse selle raamatukogu juurde, kuhu teeninduspunkt kuulub.

Lahtiolekupdevadeks arvestame ka need paevad, mil raamatukogu oli lugejatele fliUsiliselt suletud,
kuid raamatukogutootajad jatkasid pohiteenuste pakkumist kasutades erinevaid meetodeid (nt
kontaktivaba laenutus).

Raamatukogu veebisait (kodulehekiilg, library website) — iseseisev domeen Internetis, mis koosneb
raamatukogu poolt avaldatud veebilehtedest, et pakkuda juurdepadsu raamatukogu teenustele ja
ressurssidele. Veebisaidi lehed on tavaliselt hiipertekstilinkide abil Ghendatud. Ei hGlma raamatu-
kogu domeeni veebiteenuseid, mis toimivad teiste organisatsioonide nime all. Ei hdlma teavikuid,
mis vastavad elektrooniliste teavikute kogu maaratlusele, ega vaba juurdepdasuga Interneti-allikaid,
mis on lingitud raamatukogu veebisaidilt.

Veebisaidi kllastuste andmeid (kodulehe kiilastusi e. virtuaalkiilastusi vt altpoolt) saab registreerida
logianalliisi tarkvara abil. Veebisaidi virtuaalkiilastusena arvestatakse ka po6rdumist mone tksiku
lehe poole, kui sellele on link valjastpoolt veebisaiti. Arvestamata tuleb jatta otsimootorite poordu-
mised veebisaiti etteantud sdnade otsingul.

Interaktiivne teenus (interactive library service) — sotsiaaltarkvara hélmav raamatukogu vorgu-
teenus, mis hélbustab teabe kahesuunalist vahendamist kasutajate ja raamatukogu vahel
(suhtlusvorgustikud, sotsiaalmeedia).

Arvestuse aluseks on nende teenuste arv, kus raamatukogul on konto v&i kuhu ta on liikmena
registreeritud (nt loetakse kokku raamatukogu erinevad FB, Instagrami, Twitteri, blogide (aja-
veebide), vikide, taskuhaalingute jm kontod).

Raamatukogupoolsete postituste arv — arvestuse alus on raamatukogu loodud ja raamatukogu
kontodel sotsiaalmeedias / suhtlusvérgustikes avaldatud postituste arv. Postitust, mis on loodud
mitme eri teenuse jaoks, tuleb arvestada eraldi igas teenuses.



Kasutaja (lugeja) — raamatukogu kasutamisdigusega, st lugejaks registreeritud isik; raamatukogu-
teenuste kasutaja. Kui lugeja kasutab raamatukogu mitut osakonda, arvestatakse teda the lugejana.
Siin tuleb arvestada aruandeaastal registreeritud lugejad: sh lapsed; sh laenajad.

Laenaja (active borrower) — registreeritud kasutaja, kes on aruandeperioodil laenanud vahemalt Ghe
teaviku vdi eseme.

Kiilastus — kiilastusena arvestatakse Uhekordset kdiku raamatukogusse, séltumata sellest, mitut
osakonda kiilastatakse, samuti arvestatakse raamatukapi ja tagastuskasti kasutamist ning osalemist
raamatukogu korraldatud Uritustel. Kilastusi voib loendada p66rdvarava abil, elektrooniliselt, kasitsi.

NB! Kisimus: kas e-kirja ja telefoni teel tehtud pikendused ja reserveeringud on ka kilastused? Ei,
seda ei toeta ei praegune ega uus standard. Fliisilised kiilastused on need, kus isik tuleb fiitsiliselt
kohale.

Virtuaalkiilastus, veebikiilastus, kodulehe kiilastus (virtual visit) — kasutaja péérdumine raamatu-
kogu veebisaidi poole valjastpoolt raamatukogu, olenemata vaadatud lehtede vGi koostisosade
arvust. Virtuaalkiilastused on vorreldavad traditsiooniliste raamatukogukilastustega. Veebisaidi
kiilastajaks on raamatukogu veebisaidi lehtede poole p66rdunud ainuline identifitseeritud brauseri-
programm voi identifitseeritud IP-aadress. Kui kahe jarjestikuse paringu intervall on kuni 30 min
(kontrollaeg), siis arvestatakse need sama virtuaalkilastuse osadeks. Pikem intervall algatab uue
kiilastuse. Veebiserverid, mis pakuvad teenuseid, mille statistika on esitatud teisel saidil, tuleb vilja
jatta raamatukogu veebisaidi statistikast.

Laenutus — raamatukogu teaviku vGi eseme vahendamine lugejale ajutiseks kasutamiseks.
Arvestatakse teaviku véi eseme kojulaenutust ja kohalkasutust, samuti laenutdhtaja pikendamist.

Kohalkasutus — v3ib arvestada valikstatistikaga. Arvestatakse ka ajalehtede ja ajakirjade laenutusi.
NB! Laenutusteks arvestatakse ka raamatukogu personali poolt kasutaja jaoks tehtud elektrooniliste
teavikute valjatriikke ja faksiga saadetud teavikuid.

Infoparing (teadis) — infonGue, millele vastamine eeldab raamatukogu personalilt ihe v6i enama
infoallika (trUkised ja muud teavikud, andmebaasid, raamatukogu enda ja teiste asutuste kataloogid)
tundmist ja kasutamist.

Infoparingute arv, sh raamatukogusse elektrooniliselt (e-posti teel, raamatukoguveebisaidi voi teiste
vorgusidevahendite kaudu) saadetud paringute arv. Siin ei arvestata leidumuspéringuid ega
tookorraldusalaseid kiisimusi. Aruandeaasta andmed madratakse kas loendamise teel voi
valikstatistikaga. Valim tuleb votta (he v6i mitme tavanadala jooksul ja vastavalt korrutada.

Niitus/viljapanek — vaatamiseks, tutvumiseks, millestki (ilevaate andmiseks viljapandud esemed
(raamatud, pildid jms). N&itusel on nimetus, tutvustavad / selgitavad tekstid (ndituse teema ja / voi
esemete kohta), autor(id). Valjapanekul on vdhemalt nimetus. Arvestatakse ndituste ja vdljapane-
kute arvu kokku. Arvestatakse ka virtuaalnaituseid (digitaalsel kujul esitatud naitused, voivad asuda
nii veebis kui ka flusilises ruumis; ei hdlma lksikute piltide postitamist kodulehel vGi
sotsiaalmeedias).

NB! Siin ei arvestata uudiskirjanduse valjapanekuid (need on pidevas muutumises).

Uritus — ettevdtmine, tegutsemine mingil (raamatukogu ja teenuseid tutvustaval, turunduse vms)
eesmargil (kirjandusdritus, kultuuridritus vms). Siia alla me ei loe raamatukogu kasutajatele mdeldud
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raamatukogutunde ja —ekskursioone, kuid arvestatakse kilaliste ekskursioone. Arvestatakse Urituste
arvu ja Uritustel osalejate arvu. Arvestatakse ka virtuaaliritusi.

Kasutajakoolitus — raamatukogu kasutaja juhendamine/dpetamine. Nt. digipadevused, vajaliku
informatsiooni leidmine erinevatest kataloogidest, andmebaasidest, vorguvaljaannetest, raamatutest
jm. Kasutajakoolitus vdib olla individuaalne voi rihmale. Arvestatakse ka virtuaalkoolitusi ja nendel
osalejaid. Ei hdlma nt lugeja juhendamist lihidalt telefoni voi e-kirja teel.

NB! Klsimus: kas Lugemisisu teematunnid on uritused voi koolitused? Raamatukogud on seda
erinevalt arvestanud. VGib lugeda koolituseks, kuna oma olemuselt on need koolitused, mis toimub
programmi alusel ja milleks on ettevalmistatud koolitusmaterjalid.

Individuaalkoolitus — kasutaja juhendamine raamatukogus. Vt. eelmist punkti.
Arvestatakse individuaalkoolituste arvu ja individuaalkoolitustel osalenute arvu. Individuaalkoolitusel
Oppetunni kestus maaratlemata.

Riihmakoolitus —raamatukogutund (raamatukogus voi mujal), -ekskursioon v6i muu rihmale labi
viidud koolitus, mis on planeeritud koolituskava alusel. Arvestatakse riihmakoolituste arvu, koolituste
kogumahtu (akadeemiliste tundide arv) ja rthmakoolitustel osalenute arvu.

Kasutajakohad (seats) — kasutajaile moeldud kohad lugejaalas, lugemiseks voi Gppimiseks, kas sead-
metega voi ilma, st arvutitéokohad sisalduvad kasutajakohtade numbris. Arvestuse aluseks on
raamatukogu kasutajatele moeldud kohtade arv 31.detsembri seisuga.

Arvutitookohad —-autonoomne voi vorku Ghendatud arvuti voi programmeeritud terminal. Siia
kuuluvad ka X-Boxid, PS jne. Arvestatakse eraldi kasutajale moeldud arvutitookohti ja personalile
mdoeldud arvutitodkohti, 31.detsembri seisuga.

NB! Raamatukogu tehnilise varustatuse kiisimused. Vormile on lisatud ka MinuOmavalitsuse
portaalile edastatavad kiisimused raamatukogu tehnilise varustatuse kohta.

Kas raamatukogus on véimalik teha koopiat? - siin arvestatakse nii skaneeritud koopiate,
valguskoopiate kui printerikoopiate tegemise vGimalusi.

Kasutatav raamatukogutarkvara — sisestada ainult tarkvara nimi (nt URRAM, RIKS, SIERRA). Juhul, kui
koondaruandes hdlmatud raamatukogudes on kasutusel erinev raamatukogutarkvara, lisada
loeteluna (eraldajaks koma, nt URRAM, RIKS)

Raamatukogudevaheline laenutus (tabel 3)

Raamatukogudevaheline laenutus (RVL) — lugejateeninduse vorm, mis seisneb raamatukogus
puuduva teaviku (vOi selle koopia) laenamises teisest raamatukogust (ka samas alluvuses olevast
raamatukogust).

RVL vélja — mitu teavikut on RVL teel vélja laenutatud oma kogust

RVL sisse — mitu teavikut on oma raamatukogu kasutajatele tellitud teistest kogudest



Tulud (tabel 4)

Tulud tuhandetes eurodes (nt 100€ = 0,1; 1000€ = 1,0 voi 1; 1055€ =1,055)

Real a esitatakse tulud kokku, mis on saadud riigilt, omavalitsuselt ja muudest allikatest komplek-
teerimiseks, t66jou-, infotehnoloogia-, majandus- ja muudeks kuludeks ning investeeringuteks
pohivarasse.

Naidata tulud riigilt , omavalitsuselt , muudest allikatest.

Riigilt — sisalduvad Kultuurkapitali, HMN, EAS, PRIA, KIK jt.

Muudest allikatest saadud tulus sisalduvad eraldised fondidest, sponsoritelt; samuti raha, mis on
saadud rendi ja Glirina, paljunduse, raamatumiiigi jm eest.

Kulud (tabel 5)

Kulud tuhandetes eurodes (nt 100€ = 0,1; 1000€ = 1,0 v6i 1; 1050€ =1,055)
Esitatakse koik kulud kokku, nii jooksvad kulud kui investeeringud pdhivarasse.

Eraldi ndidatakse jooksevkulud, mis saadakse komplekteerimis-, t66jou-, majandus- ja muude
jooksevkulude summeerimisel. (Sellel real ei ndidata investeeringuid pohivarasse!)

Jooksevkuludest niidatakse viljavotteliselt:

1. toéodjoukulud - koosnevad palkadest, preemiatest, hiivitistest ja muudest rahalistest
védljamaksetest personalile koos sinna juurde kuuluvate maksudega.

2. komplekteerimiskulud kokku - teavikute (sh ajalehtede ja ajakirjade) ja esemete hankimi-
seks tehtud kulutused (ka vahetuse ja annetusega seotud kulud, kui need tasuti komplek-
teerimissummadest).

Eraldi esitatakse komplekteerimiskulud riigilt, omavalitsuselt ja muudest allikatest, mis peab
vBrduma komplekteerimiskuludega kokku.

Komplekteerimiskuludest esitatakse vdljavotteliselt:
1. raamatute komplekteerimiskulud kokku. (Seejarel esitatakse eraldi ridadel raamatute
komplekteerimiskulud riigilt, omavalitsuselt ja muudest allikatest.)
(NB! Raamatute komplekteerimiskulud riigilt, omavalitsuselt ja muudest allikatest = raama-
tute komplekteerimiskulud kokku)
2. perioodika komplekteerimiskulud kokku.
3. auviste komplekteerimiskulud kokku
4. elektroonilise kogu komplekteerimiskulud kokku
5. elektrooniliste andmebaaside komplekteerimiskulud kokku
(NB! Eelpoolnimetatud viie alapunkti komplekteerimiskulude summa ei pea olema vordne
komplekteerimiskuludega kokku, kui komplekteerimiskuludest on hangitud ka muid teavi-
kuid, esemeid jm.)

3. Infotehnoloogiakulud — kulud riist- ja tarkvara soetamiseks, kohtvorgu ehitamiseks, kulud
vélislihendustele; riist- ja tarkvara hoolduskulud ning muud kulud infotehnoloogiale (tarvikud
jms).



Investeeringud pohivarasse — raha paigutamine ettevotte materiaalse pShivara suurendamisse, s.o
aruandeperioodil soetatud ehitiste, seadmete, masinate, transpordivahendite, sisseseade ja muu
inventari maksumus (juhul kui see on eelarves investeeringuna).

Investeeringutest esitatakse valjavotteliselt ehitiste soetamiseks ja kapitaalremondiks tehtud kulud.
Ja investeeringud infotehnoloogiasse — investeeringud riist- ja tarkvara soetamiseks jms.

Kogud (tabel 6)

Arvestusiiksus e. fisiline liksus — (iksikteavik, ese voi teavikute kogum, mida kasitatakse iseseisva
fulsilise Gksusena (kdide, eksemplar, jadaviljaande aastakomplekt, kassett, jmt). Uhe fiiusilise
Uksusena arvestatakse diapositiivide sarja, kui see on komplektis. Materjali, mis leiab kasutamist (ihe
tervikuna (naiteks keeledpik + kassett), arvestatakse kui tksikteavikut.

Nimetus — eraldi vdljaandena ilmunud trikis voi muu teavik. V6ib olla ka ese. Uue nimetusena
arvestatakse ka kordustriikke ja mitmekoitelise teose iga koidet.

Eksemplar — iseseisev teavik, mis on koondatud Ghtede kaante vahele (imbrisse) ja moodustab
terviku. VG3ib-olla ka ese.

Aastakomplekt (aastakdik) — ajakirja, ajalehe vm jadavaljaande aasta jooksul ilmunud
Uksiknumbrite kogu.

Litsents — luba, mis annab Giguse kasutada teatud kindlatel tingimustel kellelegi teisele kuuluvat
elektroonilist teavikut vdi andmebaasi.

Raamat — trikitud voi kasitsi kirjutatud kaante vahele kdidetud iseseisev védljaanne mahuga 49 ja
enam lehekiilge (statistilistes aruannetes arvestatakse raamatute hulka ka brosiiiirid, kéidetud
kaardid, noodid, graafikateavikud, normdokumendid, jatkvaljaanded, pimedate raamatud).
Arvestatakse nimetusi ja eksemplare.

Jadavaljaanne — jarjestikuste osadena mistahes ilmumissagedusega avaldatud triikitud vdi muus
vormis teavik (nt elektrooniline jadavaljaanne), mis on tavaliselt kuup&evastatud v6i nummerdatud ja
mida antakse valja jatkuvalt (nt ajakiri ja ajaleht).

Ajakiri — jadaviljaanne, mida avaldatakse regulaarsete intervallidega sagedamini kui kord aastas ja
mis sisaldab tavaliselt eraldi artikleid. Arvestatakse nimetusi ja aastakomplekte.

Ajaleht — jadavaljaanne, mida avaldatakse kindlaksmaaratud liihikeste intervallidega. Arvestatakse
aruandeperioodil laekunud nimetusi ja aastakomplekte.

Kasikiri — kasitsi voi masinakirjas kirjutatud originaalteavik.

Auvis — teavik, milles valdava osa moodustavad heli ja/v&i pilt ning mida saab vaadata ja/v6i kuulata
eriseadmetega. Auvised vdivad olla nii analoog- kui ka digitaalkandjal voi vorgu kaudu kattesaadavad.

Audioteavik — heliplaat, viniiil- ja laserplaat, helilint, helikassett, CD.

Visuaalteavik — diapositiiv, diafilm, kileleht.



Kombineeritud — helifilm, VHS, DVD.

Esemed — raamatukogus kohapeal kasutamiseks voi koju laenutamiseks pakutud erinevad esemed,
asjad (nt. mdngud, manguasjad, pusled, mudelid, rdivad, spordivahendid, seadmed, fossiilid, mikro-
preparaadid ja muud objektid). Esemed arvestatakse muude teavikute hulka.

Muu teavik — fllsilisel kandjal teavik voi muu tksus, mida eespool ei ole margitud, nt. lauamangud,
pisitriikised, ruumilised esemed. Heliraamatud naidata auviste hulgas.

Juurdetulek (lisandumine) — aasta jooksul ostu, vahetuse, annetuse teel voi muul viisil hangitud ja
raamatukogus arvele voetud teavikud, esemed. Raamatukogusse saabunud, kuid veel arvele votmata
teavikuid, esemeid ei arvestata lisandumise hulka. Kogude tabelis ndidata eraldi ostud ja muu (muu =
annetuse, vahetuse véi monel muul viisil saadud teavikud, esemed).

Kustutamine — teavikute, esemete eemaldamine (lileandmine, miilimine jne) raamatukogust ja
nende kustutamine arvestusest.

Raamatuid arvestatakse ka liigiliselt ja keeleliselt. Aruandes esitada ilukirjandus. Keele jargi esitada
vOoOrkeelne, sellest venekeelne.

Elektroonilised kogud ja teenused (tabelid 7 ja 2)

Eristada tuleb raamatukogu kogusse kuuluvad raamatukogu poolt pakutavad v6i raamatukogu poolt
lingitud ressursse. Vaba juurdepaasuga ressursside lle, mida raamatukogu vdib teha oma kasutaja-
tele kattesaadavaks linkides need raamatukogu veebisaidi voi elektronkataloogiga, me statistikas
arvestust ei pea.

Raamatukogu elektroonilise kogu kasutuse mootmist mdjutavad paljud situatiivsed tegurid. Oluli-
simaks nende seas on infotehnoloogia arhitektuur, mille raamatukogu on omaks vétnud ning raken-
danud oma elektrooniliste teenuste ja ressursside jaoks. Kuidas on teostatud elektronkataloog,
veebisait ja juurdepdas litsentsi alusel kasutatavatele ressurssidele, méjutab otseselt nende kogu-
tavat kasutusstatistikat, selle olemust ja tdhendust.

Elektrooniliste teavikute kogu, e-teavikute kogu (electronic collection) — kbik raamatukogu kogus
olevad elektroonilised teavikud. Siia kuuluvad kdik elektroonilise kogu laadid: andmebaasid,
elektroonilised jadavéljaanded, tarkvaraiiksused, digitaalteavikud (sh arvutivrgus olevad auvised, e-
raamatud, muud digitaalteavikud).

Kasutusoigus (access rights) — 6igus raamatukogu kogule juurdepaasuks voi selle kasutamiseks.
E- teavikute kogu puhul tdhendab kasutusdigus, et raamatukogu on taganud oma kasutajaile pideva
v&i ajutise juurdepadsu seaduse, litsentsi, koostdolepingu ja/vdi muu kokkuleppe alusel.

Kirje (descriptive record) — standardvormingus arvuti té6deldud bibliograafiline véi muu tksikkirje,
mis viitab ja/v&i kirjeldab mistahes fuusilisel kujul teavikut voi e-sisutiksust. Kirjete kogum avalda-
takse tavaliselt andmebaasina.

Andmebaas (database) — Uhise kasutajaliidese ning andmete otsingut ja kéaitlust voimaldava
tarkvaraga varustatud elektrooniliselt talletatud andmekogum (faktid, bibliokirjed, tekstid jm).
Arvestatakse eraldi omaloodud ja hangitud andmebaase.
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NB! Kisimus: ka URRAM, RIKS ja Sierra on andmebaasid, mida lugejad saavad kasutada. Kas e-
kataloog laheb ka andmebaasina kirja? E-katalooge me andmebaasidena ei lisa. Kui nendes
keskkondades peetakse artiklite andmebaasi, kodulooportaali vms, siis need paneme
andmebaasidena kirja.

NB! Klsimus: kas me peaksime ka EBSCO hangitud andmebaaside hulka arvestama? EBSCO
andmebaasid saab kill kirja panna, kui olete neile juurdepadasu saanud ja seda ka kasutate, st teate
ise ja pakute lugejatele (kasvai ldbi selle, et info on kodulehel olemas).

Elektrooniline jadavaljaanne (electronic serial) — jadavaljaanne, mis on avaldatud ainult elektroo-
niliselt voi nii elektrooniliselt kui ka mones teises vormis. Holmab kohapeal hoitavaid jadavaljaandeid
ja kaugressursse, millele on omandatud kasutusdigus vahemalt teatud ajavahemikuks. H6Imab ka
raamatukogus digiteeritud jadavaljaandeid. Arvestatakse jooksva aasta elektrooniliste jadavalja-
annete nimetusi, fllsilisel kandjal arvestatakse aastakomplekte.

NB! Kiisimus: kas elektrooniliste jadavaljaannete puhul méeldakse ka paberlehtede digiversioone?
Jah, arvestatakse nii seda, kui digilehe juurdepaas on eraldi hangitud voi kui paberlehe tellimusega
olete saanud juurdepaasu ka digilehele.

Digitaalteavik (digital document) — piiritletud sisuga informatsioonitiksus, mis on digiteeritud
raamatukogus voi komplekteeritud raamatukogu kogusse digitaalkujul. Holmab e-raamatuid ja
elektroonilisi patendikirjeldusi, vorgu kaudu kattesaadavaid auviseid ning muid digitaalteavikuid (nt
aruandeid, kaardi- ja nooditeavikuid, eeltriikke). Digitaalteavikute hulka ei kuulu andmebaasid ja
elektroonilised jadavidljaanded. Digitaalteavik voib koosneda (Gihest vdi enamast failist.

E-raamat (electronic book, eBook) — litsentsi alusel kasutatav vGi vaba juurdepdisuga digitaalteavik,
milles on Ulekaalus otsingut voimaldav tekst (pilt, foto) ja mis vdib-olla trikitud raamatu (monograa-
fia) analoog. E-raamat vdib-olla erinevates vormingutes (epub, pdf, html, txt, mob, azw, xml jne).
E-raamatute kasutamine sdltub sageli eriseadmetest ja/v6i lugemiseks vdi visuaalseks esitamiseks
moeldud tarkvarast. E-raamatuid saab laenutada kas kaasaskantavail seadmeil (e-raamatu luger) voi
kantakse nende sisu kasutaja (vajadusel piiratud ajaks) personaalarvutisse, telefoni vms. H6Imab ka
elektroonilisi doktorivaitekirju (magistritdid, diplomitoéid vms) ja raamatukogu poolt digiteeritud
e-raamatuid.

Arvutivorgus olev auvis (audio-visual document) — teavik, milles valdava osa moodustavad heli
ja/vai pilt ning mida saab vaadata ja/voi kuulata eriseadmetega. Arvestatakse vorgu kaudu katte-
saadavaid auviseid.

Muu digitaalteavik (other digital document) — digitaalteavik, mis ei ole e-raamat, vorgu kaudu
kattesaadav auvis ega e-patendikirjeldus. Siia kuuluvad nt e-aruanded, eeltriikid, kaardi- ja
nooditeavikud.

Pohilisteks andmekogumiteks, mis nditavad elektrooniliste teenuste kasutamist, on otsingute arv
ja allalaaditud sisuiiksuste arv.

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

Allalaaditud sisuliksuste arv — kordaldinud paringu tulemusena (nt kuvamiseks, printimiseks,
salvestamiseks voi e-posti teel edastamiseks) saadud e-sisuliksuste arv.
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NB! E-sisuiiksus (content unit) — arvutitoodeldud theselt identifitseeritav tekstiline voi audio-
visuaalne osa avaldatud teosest, mis vdib olla originaal voi kokkuvdte teisest avaldatud teosest.
Holmab dokumente vGi dokumentide osi (nt artiklid, referaadid, sisukorrad, pildid) ja kirjeid. Sama
e-sisuliksuse eri vormingud (PDF, Postscript, HTML jne) arvestatakse eraldi liksustena.

Taiendanud:
Riin Olonen
13.12.2022
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