JUHEND
statistilise aastaaruande "RAHVARAMATUKOGU" taitmiseks

Statistilise aastaaruande vormi taitmisel tulelmaakogudel l[&htuda kdesolevast
juhendist.
Aruandevormi taidavad rahvaraamatukogud kogu armasta tegevuse kohta.

Rahvaraamatukoguon universaalse koostisega tldkasutatav raamatykoigu
teenindab tasuta kogu elanikkonda voi eri kasuiajar, nagu hoolekandeasutustes ja
kinnipidamiskohtades viibivaid inimesi,

Aruandevormile kirjutatakse raamatuka@gypne nimetus ja postiaadress.

Registrinumber

Kui raamatukogu pole kantud riigi- ja kohalike orahtsuse asutuste riiklikku
registrisseRiigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste riiklilkgrstel) kirjutatakse
organisatsiooni, asutuse voi ettevatgistrinumber, kelle struktuuriiiksus
raamatukogu on

Omanike liigid:
avalik sektor erasektor
10 — riik 30 — Eesti eradigustik
20 — kohalik omavalitsus 40 - valismaa eradiguslik isik

90 — muud

Raamatukogu tidbi markimisel arvestada, et iga raamatukogu naidataksilt the
tuubi all. Muud tutpi rahvaraamatukogude puhul ntékge seltsi, internaatkodu, vm
raamatukogu.

Raamatukogu juhataja— kirjutatakse isiku ees- ja perekonnanimi, kestutab
raamatukogu t66 eest, sdltumata tema ametinimetuseetinimetus on see, mis on
kirjas isiku t66lepingus: direktor, juhataja, radaokaguhoidja, infoinsener, tehnoloog
vm.

Raamatukogu to6tajad (tabel 1) — esitatakse andmed tais- ja osalisajaiéd
toolepingu alusel tootavate isikute arvu kohtadstsembri seisuga, eraldi reale
osalise td0ajaga tbotajate arv.

Tootajatekoosseissaadakse, kui summeerida raamatukoguttttajatgadis
osakoormused. Naiteks kui raamatukogus to6tab kahmest, neist Uks
taiskoormusega, ks koormusega 0,5 ja Uks koornauzed,

lidetakse koormused 1 + 0,5 + 0,25 = 1,75. Saadudma 1,75 on koosseis.

Raamatukoguhoidjad — raamatukogunduslikule elukutsele vastaval aragak
tootavad isikud, kelle t66 on seotud raamatukodutpevusega, k.a raamatukogu
juhtkond ning muud raamatukogus t66tavad spetsdligoitjiad, mikrofilmijad,
restauraatorid, raamatupidajad, personalitootajhotehnoloogia spetsialistid jt).
Eraldi tuuakse valja:

e Raamatukoguhoidjate arv hariduse jargi:
Kdrgharidusega ja rakenduskdrgharidusega arvesmatalos.

e Raamatukoguhoidjad, kes on labinud kutsekoolituse



Siia kuuluvad raamatukoguhoidjad, kes on raamatukdgsliku erihariduseta, kuid
on labinud kutsekoolituse kursused.(Viljandis, ifed& Ulikoolis,
Rahvusraamatukogus 1994 a. kuni tdnaseni)

Teised tootajad— tehniline ja majanduspersonal (koristajad, maidjad, tddmehed
jv).

RAAMATUKOGU KASUTAMINE

Haruraamatukogu- suurema administratiiviksuse eraldi paiknev oga,teenindab
kogu elanikkonda

Valisteeninduspunkt valjaspool raamatukoguhoonet asuv Uksus, kustpkge
regulaarselt teatud kindlat teenust.Valisteenindokpon rahvaraamatukogu poolt
asutustes, ettevotetes jm asutatud teeninduspuoktteenindab raamatukoguhoidja.
Valisteeninduspunktidena ei arvestata eraldi agatdénoidlaid (hoidlates pole
lugejateenindust) ja haruraamatukogusid

Teenindatavate arv vastava piirkonna elanike arv aruandeaasta aldugaanuari)
seisuga. Linna/maakonna rahvaraamatukogude te¢avade arv peab vorduma
linna/maakonna elanike arvuga. Teenindatavate eslastab Kultuurimistererium
keskraamatukogudele aruandeaasta esimese tooGuedal

Raamatukogu pindala -raamatukogu tegevuseks eraldatud ala (taisarvuni
Umardatult esitatakse ruutmeetrites)
Raamatukogu pindala jaguneb kaheks:

e kasulik pind raamatukogus
Holmab lugejatele ja lugemiseks ning kogude hoigkssndeldud ala, personali
t66ruume, klienditeeninduseks ja avalike teenuakkpmiseks mdeldud ruume,
naitusepindu, seadmete ala, vahekaike ja muid ragkogu infoallikate ja teeninduse
jaoks kasutavaid pindu.

e raamatukogu (hoone) kogupindala
Holmab vestibile, fuajeesid, aripindu, tehnilae@pipersonali ruume, laopindu,
tualette, personali puhkeruume, kohvikuid, lifteppe, koridore, kitte- ja
ventilatsiooni- ja jahutusseadmete ruume.

Lahtiolekuaeg -tavanadala tundide arv, mille jooksul raamatukoghiggeenused (nt
teatme- ja laenutusteenused, lugemissaalid) ortdagda kattesaadavad

Naiteks 6 pdeva on avatud ja 3-el paeval 8 tiBidl,paeval 5 tundi, siis
3*8+3*5=24+15=39

Lahtiolekup&evad
Arvestuse aluseks on aruandeperioodi paevade dfal pdhiteenused olid
kasutajaile kattesaadavad ( kalendriaasta toopaeaad kui raamatukogu oli avatud)



Kasutaja (lugeja) — raamatukogu kasutamisdigusega isik, raamatukeguiste
kasutaja. Kui lugeja kasutab raamatukogu mitut osd&, arvestatakse teda the

lugejana.
Siin tuleks arvestada aruandeaastal registredrigejad:
sh lapsed
sh laenajad

Laenaja (active borrower): registreeritud kasutaja, kesnrandeperioodil laenanud
vahemalt Gihe teaviku

Kullastus — kulastusena arvestatakse lugeja Uhekordset kaghnatukogusse,
sOltumata sellest, mitut osakonda ta kilastab, asalemist raamatukogu
korraldatud uritustel

AIP i kilastus lugeda samuti kiillastuseks.

Raamatukogu kilastuste arv aastas. Neid voib laEnsiase- voi véaljapaasu juures,
kasutades Uhte jargmistest meetoditest: loendapdidedvarava abil; elektrooniline
loendamine; kasitsi loendamine

Virtuaaalkilastus - kasutaja po6rdumine raamatukogu veebisaidi podjastgoolt
raamatukogu, olenemata vaadatud lehtede voi kossiie arvust (naitavad need
raamatukogud, kel virtuaalkilastusi loendatakse)

Laenutus — raamatukogu teaviku vahendamine lugejale akgikasutamiseks.
Arvestatakse teaviku kojulaenutust ja kohalkasysehuti laenutéhtaja pikendamist.
Kohalkasutusena arvestatakse laenutust to6tajandakel ja seda arvestatakse
valikstatistikaga. Kohalkasutuses ei arvestatahjatle ja ajakirjade laenutusi.
NB!Laenutusteks arvestatakse ka raamatukogu pdrgmudt kasutaja jaoks tehtud
elektrooniliste teavikute valjatriikke ja faksigadatud teavikuid

Vahendatud elektrooniline dokumendivahendugelectronic document delivery,
mediated): teaviku voi selle osa elektroonilinestdanine raamatukogu kogust kasu-
tajale raamatukoguhoidja vahendusel . HoImab tegwiklektroonilist edastamist
teenindatavatele. Ei hdlma faksi teel saatmist

Arvestuse aluseks on raamatukogu kogust elektrigenilvormis edastatud teavikute
arv

Infopéring (teadis)

Infoparingute arv, sh raamatukogusse elektroottil{seposti teel, raamatukogu
veebisaidi v0i teiste vorgusidevahendite kaudujleaal paringute arv.

Siin ei arvestata tookorraldusalaseid kisimusi

Naitus — vaatamiseks, tutvumiseks, millestki tUlevaatenaisdks valjapandud esemed
(raamatud, pildid jms). Naitusel on nimetus, tutavad / selgitavad tekstid (naituse
teema ja / vOi esemete kohta) , autor(id). Naitusuwurema mahuga kui valjapanek!
Arvestatakse néaituste arvu

Valjapanek — vaiksele pinnale tutvumiseks, tlevaate andmigekshe laenamiseks
valjapandud raamatud ja ajakirjad. Valjapanekuigah juhul nimetus ja koostaja.
Harva ka luhikesed selgitavad tekstid. Arvestatalé@gpanekute arvu



Uritus — ettevGtmine, tegutsemine mingil (raamatukogiegmuseid tutvustaval,
turunduse vms) eesmargil (kirjandusduritus, kultimis vms). Siia alla me ei loe
raamatukogu kasutajatele mdeldud raamatukogutuandelyskursioone, kuid
arvestatakse kulaliste ekskursioone. Arvestatakisgste arvu ja Uritusel osalejate
arvu

Kasutajakoolitus — raamatukogu kasutaja juhendamine / dpetamirsdikaj
informatsiooni leidmiseks erinevatest kataloogidastimebaasidest,
vorguvaljaannetest, raamatutest jm.

Kasutajakoolitus voib olla individuaalne voi rihmal

Individuaalne kasutajakoolitus — kasutaja juhendamine raamatukogus vajaliku
informatsiooni leidmiseks, mille ajaline maht e ®ahem kui 15 minutit.
Arvestatakse individuaalkoolituste arvu, individlkamlituste arvu tundides ja
individuaalkoolitusel osalenute arvu

Individuaalkoolitusel dppetunni kestus maaratlemata

Ruhmakoolitus- raamatukogutunnid (raamatukogus voi mujal) jaskeksioonid,

kus on vahemalt viis inimest ja ajaline maht onerahlt 45 minutit

Arvestatakse rihmakoolituste arvu, rihmakoolitastel tundides ja rihmakoolitusel
osalenute arvu.

Ruhmakoolitusel arvestatakse dppetunni pikkuseksidhbitit.

KASUTAJAKOHAD JA ARVUTITOOKOHAD

Kasutajakohad (seats): kasutajaile méeldud kohad lugemiseks ppiniseks, kas
seadmetega voi ilma
Arvestuse aluseks on raamatukogu kasutajatele méé&lohtade arv aruandeperioodi
[6pus
Holmab ka istekohti raamatukogu individuaalkabiesdkasutajate seminari-
ja 6pperuumides ning audio-video- ja lasteosakoeslad
Ei h6lma istekohti fuajeedes ega ruumides, mis oeldud kindlate Urituste
jaoks, ega mitteformaalseid istekohti.

Arvutitbokohad (a)

autonoomne vai vorku Uhendatud arvuti voi prograrmenbed terminal
Arvutitbokohad kokku: a = al+a2 (kasutajale moeldndititookohad + personali
kohad)

al Kasutajale méeldud arvutitdokohad:

a2 Personalile mdeldud arvutitookohad:

Kas raamatukogus on vdimalik teha koopiat? — swestatakse nii koopiamasinal
tehtud valguskoopiaid kui printerikoopiaid.

Raamatukogudevaheline laenutus (RVL)lugejateeninduse vorm, mis seisneb
raamatukogus puuduva teaviku (vOi selle koopia)da@ses teisest raamatukogust,
va oma harukogudest ja valiteeninduspunktidest



Tulud tuhandetes kroonides

Real a esitatakse tulud kokku, mis on saadudtiigihavalitsuselt ja muudest
allikatest komplekteerimiseks, t66jou-, infotehram@- majandus- ja muudeks
kuludeks ning investeeringuteks p&hivarasse.

Néaidata tulud

riigilt (rida al),

omavalitsuselt(rida a2),

muudest allikatest(rida a3).

Muudest allikatest saadud tulus sisalduvad eraldisedidest, sponsoritelt; samuti
raha, mis on saadud rendi ja turina, paljundusenagumidgi jm eest.

Kulud tuhandetes kroonides

Real a esitatakse kokulud kokku, nii jooksvad kulud kui investeeringud
pdhivarasse.

Real al ndidatakgeoksevkulud, mis saadakse komplekteerimis-, td6j0u-, majandus-
ja muude jooksevkulude summeerimisel. Sellel reab&ata investeeringuid
pdhivarasse!

Jooksevkuludest ndidatakse véaljavotteliselt:

t66j0ukulud (rida al.1) - koosnevad palkadest, preemiatestiisiiest ja muudest
rahalistest valjamaksetest personalile keatsiaal- ja tootuskindlustusmaksetega

komplekteerimiskulud kokku (rida al.2) - teavikute (sh ajalehtede ja ajake)ad
hankimiseks tehtud kulutused (ka vahetuse ja asagtuseotud kulud, kui need tasuti
komplekteerimissummadest).
Eraldi esitatakse komplekteerimiskulud riigilt, kplekteerimiskulud omavalitsuselt
ja komplekteerimiskulud muudest allikatest. (NBhikaekteerimiskulud riigilt +
komplekteerimiskulud omavalitsuselt + komplekteesknlud muudest allikatest =
komplekteerimiskulud kokku).
Komplekteerimiskuludest esitatakse véljavotteliselt
1.raamatute komplekteerimiskulud kokku. Seejarghiekse eraldi ridadel raamatute

komplekteerimiskulud riigilt, raamatute komktieerimiskulud omavalitsuselt ja
raamatute

komplekteerimiskulud muudest allikatest. (NBamatute komplekteerimiskulud
riigilt +

raamatute komplekteerimiskulud omavalitsusedamatute
komplekteerimiskulud

muudest allikatest=raamatute komplekteerimigkkokku)
2.perioodika komplekteerimiskulud kokku.
3.auviste komplekteerimiskulud kokku
4.elektroonilise kogu komplekteerimiskulud kokku
5.elektrooniliste andmebaaside komplekteerimiskiiokku
(NB! raamatute komplekteerimiskulud kokku + peritg@dkomplekteerimiskulud
kokku + auviste komplekteerimiskulud kokku + elekinilise kogu
komplekteerimiskulud kokku + elektrooniliste andraabide komplekteerimiskulud
kokku ei pea olema vordne komplekteerimiskuludegjkld, kui
komplekteerimiskuludest on hangitud ka muid teanika kasikirju.)

Real al.3 naidataksefotehnoloogiakulud — kulud riist- ja tarkvara soetamiseks,
kohtvorgu ehitamiseks, kulud valisihendustelet-rjsstarkvara hoolduskulud ning
muud kulud infotehnoloogiale (tarvikud jms).



Real al.3 toodud kulud infotehnoloogiale ei sisakhl a2.2 (investeeringud
infotehnoloogiasse).

Real a2 tuuaksevesteeringud pohivarasse— raha paigutamine ettevotte
materiaalse pdhivara suurendamisse, s.0 aruandegiisoetatud ehitiste, seadmete,
masinate, transpordivahendite, sisseseade ja meuatari maksumus.
Investeeringutest esitatakse valjavotteliselt (e2al)ehitiste soetamiseks ja
kapitaalremondiks tehtud kulud. Real a2.2 esitatakse investeerisgute
valjavotteliselinvesteeringud infotehnoloogiasse investeeringud riist- ja tarkvara
soetamiseks jms.

Real a2.2 toodud infotehnoloogia summad ei siseddlial.3.

KOGUD - tabeli taitmisel juhinduda jargmistest mootuhéat ja moistetest

Teavik — tkskdik millisel kujul jaadvustatud infokandjajda vormile ja tunnustele
vaa-tamata vOib kasitada iseseisva fuusilise Uksugaamat, kasikiri, foto, heliplaat,
trakis vm).

Arvestusiksus e. flusiline Uksus uksikteavik voi teavikute kogum, mida
kasitatakse iseseisva fuusilise Gksusena. (koideneplar, jadavaljaande
aastakomplekt, kassett, jmt).

Uhe fuisilise Uksusena arvestatakse diapositiisadi@a, kui see on komplektis.
Materjali, mis leiab kasutamist Uhe tervikuna (el keeledpik + kassett),
arvestatakse kui Uksikteavikut.

Nimetus — eraldi véljaandena ilmunud trikis v6i muu teawkie nimetusena
arvestatakse ka kordustriikke ja mitmekoitelisedega koidet.

Eksemplar — iseseisev teavik, mis on koondatud Uhtede kaatiele (imbrisse) ja
moodustab terviku.

Aastakomplekt (aastakaik)— jadavéljaande aasta jooksul ilmunud tksiknurebrit
kogu.

Litsents- luba, mis annab diguse kasutada teatud kindiaggmustel kellelegi
teisele kuuluvat elektroonilist teavikut vdi andraabi.

Raamat — trikitud voi kasitsi kirjutatud kaante vahelad@tud iseseisev valjaanne
mahuga 49 ja enam lehekiilge (statistilistes aruasravestatakse raamatute hulka
ka brosuurid, kéidetud kaardid, noodid, graafikaiiead, normdokumendid,
jatkvaljaanded, pimedate raamatud).

Raamatute ja jadavéljaannete nimetused aastajaltfijdul kuuluvad edaspidi
taitmisele, siis kui raamatukogu kogad I6plikult elektronkataloogis.

Jadavaljaannejarjestikuste osadena mis tahes ilmumissagedusegdatud trikitud
vOi muus vormis teavik (nt elektrooniline jadavaljme), mis on tavaliselt
kuupéevastatud voi nummerdatud ja mida antaksa j&kuvalt.(nt ajakiri ja ajaleht)



Ajakiri — Jadavaljaanne, mida avaldatakse regulaarsdtryadidega sagedamini
kui kord aastas ja mis sisaldab tavaliselt erafiklaid. Arvestatakse aastakomplekte
ja nimetusi.

Ajaleht — Jadavéljaanne, mida avaldatakse kindlaksmaahaltikeste
intervallidega (tavaliselt iga paev, kord nadaléskaks korda néadalas) ja milles
kasitletakse uldist hetkehuvi pakkuvaid sindmusegmasid. Arvestatakse nimetusi
ja lisandunud aastakomplekte.

Kasikiri — kasitsi vOi masinakirjas kirjutatud originaakda

Auvis - teavik, milles valdava osa moodustavad heligepiit ning mida saab
vaadata ja/voi kuulata eriseadmetega.
Auvised vdivad olla nii analoog- kui ka digitaafidjal voi vorgu kaudu
kattesaadavad.

audioteavik

visuaalteavik -diapositiiv,diafilm,kileleht

kombineeritud - helifilm,VHS,DVD

Muu teavik - mitte-elektrooniline teavik v6i muu Uksus, miglespool ei ole
margitud, nt. lauamangud, pisitriikised. Heliraardatéidata auviste hulgas.

ELEKTROONILISTE TEAVIKUTE KOGU hdlmab andmebaasé&ldroonilisi
jadavaljaandeid ja digitaalteavikuid.

Digitaalteavik - meediumile salvestatud digitaalkujul teavik, mistddjuhul loetav
arvuti abil. Hélmab e-raamatuid , elektroonilisigradikirjeldusi, vorgu kaudu
kattesaadavaid auviseid ning muid digitaalteavikuid

Andmebaas votmete jargi otsingut vBimaldav loogiliselt sed andmete kogum,
mis toetab mingit rakendusvaldkonda. Omaloodud atdrase loetakse eraldi.

Lisandumine (juurdetulek) - aasta jooksul ostu, vahetuse, annetuse teel,
sundeksemplarina saadud voi muul viisil hangituch@matukogus arvele vdetud
teavikud. Raamatukogusse saabunud, kuid veel avGéieata teavikuid ei arvestata
lisandumise hulka.

Kogude tabelis néidata eraldi ostud ja muu (muaretuse, vahetuse voi monel
muul viisil

saadud teavikud)

Kustutamine — teavikute eemaldamine (tleandmine, muidminera&natukogust
ja nende kustutamine arvestusest.

Raamatuid arvestatakse ka liigiliselt ja keeleliselt. Aruascesitada ilu- ja
lastekirjandus.
Keele jargi esitada voorkeelne, sellest venekeelne.



