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27.10.2023 nr 1-2/35

Teavikute komplekteerimine

Kehtestan kaskkirja Tallinna Linnavolikogu 18. oktoobri 2007. a maaruse , Tallinna Keskraamatukogu
pohimaarus” § 6 16ike 2 punkti 5, kultuuriministri 12. juuli 2004. a maaruse nr 9 ,, Rahvaraamatukogu
toodkorralduse juhend”, kultuuriministri 9. jaanuari 2015. a maaruse nr 1 ,Rahvaraamatukogudele
riigieelarvest finantseeritavate kulude jaotamise kord“ alusel ja ldhtudes 1994. a IFLA/UNESCO
rahvaraamatukogude manifestist.

1. Uldsatted

1.1.
1.2.

Kaskkiri maaratleb Tallinna Keskraamatukogu kogu komplekteerimise pohimdotted ja korra.

Kaskkirjas kasutatakse moisteid jargmises tahenduses:

1.2.1. e-teavik on arvutislisteemi mallu salvestatud andmekogum, nditeks e-raamat, audio-
raamat, e-ajakiri, e-muusikateos, videomang;

1.2.2. ese on spordivahend, muusikainstrument, lauamang, konsoolimang vm raamatukogu
kogusse kuuluv ja laenutatav ese;

1.2.3. kogu moodustavad raamatukogu teenindusosakondadesse, haruraamatukogudesse ja
e-raamatukogudessse hangitud teavikud, esemed ja e-teavikud (ka need, millele on
teatud ajavahemikuks omandatud kasutusdigus);

1.2.4. kogude kujundamise ndukogu moodustatakse direktori kaskkirjaga raamatukogu
kogude kujundamisega seotud tegevuse ndustamiseks;

1.2.5. raamatukogu on Tallinna Keskraamatukogu;

1.2.6. teavik on mistahes andmekandja, millele on talletatud informatsioon, naiteks raamat,
noot, heli- voi videosalvestis, perioodikavaljaanne (naiteks ajaleht, ajakiri);

1.2.7. vadrtkirjandus on asjatundjate, teadlaste ja koolislisteemi poolt vaartuslikuks
tunnistatud kirjandus, sealhulgas kirjandusklassika.

2. Teavikute komplekteerimise pdhimotted

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Raamatukogu kogu on koostiselt universaalne, sisaldades Tallinna elanike vajadustele
vastavaid eri keeltes, tllpi ja laadi teavikuid.

Komplekteeritavate teavikute laadid on:

2.2.1. raamatud, sh koomiksid;

2.2.2. jadaviljaanded (ajalehed, ajakirjad, jatkvaljaanded);

2.2.3. noodivaljaanded;

2.2.4. auvised;

2.2.5. e-teavikud.

Raamatukogu komplekteerib kogu jooksvalt, vajadusel ndudluspdhiselt (lugejate
konkreetsed soovid, mis on kooskdlas raamatukogu komplekteerimispohimotetega) ja
jarelkomplekteerimise teel (kogus olevate liinkade tditmiseks, eksemplaarsuse lisamiseks).
Komplekteerimine toimub valikuliselt, pidades silmas, et kogu oleks temaatiliselt tasa-
kaalustatud ja mitmekesine, pakuks erinevaid kasitlusi ja seisukohtasid. Ldhtudes rahva-
raamatukogude eesmargist toetada elanikke oma demokraatlike diguste kasutamisel ja
iseseisva otsustusvoime kujundamisel, on kogu komplekteerimisel valistatud ideoloogilistest,
poliitilistest ja kommertseesmarkidest lahtuv surve.

Komplekteerimise prioriteedid on:

2.5.1. eesti autorite ilukirjanduse vaartkirjandus;

2.5.2. tolkeilukirjanduse vaartkirjandus;

2.5.3. laste- ja noortekirjandus;

2.5.4. teadmiskirjanduse eesti autorite ja/v&i Eestit puudutav kirjandus;

2.5.5. elukestvat Gppimist ja enesetdiendamist toetav kirjandus;

2.5.6. perioodika, et lugejad oleksid kursis {ihiskonnas toimuvaga.

Komplekteerimisel voetakse arvesse:



2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.6.1. erinevate lugejagruppide (nt lapsed ja noored, tééga hdivatud ja todotsijad,
lapsehoolduspuhkusel olevad vanemad ja vdikelapsed, eakad) vajadusi ja huvisid ning
hobisid;

2.6.2. komplekteerimiseelarve vdimalusi;

2.6.3. teaviku sisu, sealhulgas aktuaalsust, ajakohasust, objektiivsust, teaduspohisust, kasit-
luse selgust ja ulatust;

2.6.4. teaviku autorit, sealhulgas autori valdkondlikku kompetentsust, autoriteetsust;

2.6.5. erialaspetsialistide ja lugejate hinnanguid teavikute kohta;

2.6.6. teemavaldkonna esindatust raamatukogu kogus;

2.6.7. teaviku vormi, sealhulgas koite kvaliteeti, formaati, kujundust;

2.6.8. teiste Tallinna ja Eesti raamatukogude kogusid ja komplekteerimispdhimotteid.

Vahemalt 30% teavikute soetuseks moeldud riigieelarvelisest toetusest kasutatakse

kultuuriministri 9. jaanuari 2015. a maaruses loetletud tingimustele vastavate teavikute

komplekteerimiseks.

Opikute komplekteerimisel arvestatakse, et &pilastele ja ilidpilastele vajaliku 8ppekirjanduse

komplekteerivad koolide ja Ulikoolide raamatukogud.

Perioodika komplekteerimisel arvestatakse, et kdttesaadavad oleks laiemale lugejaskonnale

suunatud Eestis ilmuvad ajalehed, kultuuriajakirjad ning enesetdiendamist ja hobidega

tegelemist toetavad ajakirjad. Voorkeelset perioodikat ja teistes riikides ilmunud perioodikat
komplekteeritakse vastavalt vdimalustele.

Muusikateavikutest komplekteeritakse valikuliselt raamatuid, e-teavikuid, noodiviljaandeid,

audioteavikuid ja kombineeritud auviseid. Komplekteeritav kogu toetab muusikaalast

huvitegevust, nii iseseisvalt muusikat 6ppivaid kui ka muusikakoolis 6ppivaid 6pilasi, muusi-
kaharrastajad ja 6petajaid.

2.10.1. Noodivaljaannetest komplekteeritakse: muusikadpikud, koolilaulikud, koolimuusika
noodid (ansamblitele, kooridele), lastemuusika kogumikud eri pillidele ja koos-
seisudele, klassikalise muusika kullafond eri pillidele ja koosseisudele, koorimuusika
eri kooriliikidele, lastelaulude kogumikud, parimusmuusika ja rahvalike laulude
kogumikud, pop- ja jazzmuusika ning muusikalide noodid.

2.10.2. Helisalvestistest komplekteeritakse: pop- ja rockmuusika, jazzmuusika, klassikaline
muusika, filmimuusika, parimus- ja maailmamuusika, lastelaulud, mittemuusikalised
helisalvestised (sh kuuldemangud, muinasjutud jt lastejutud, loodushaaled).

2.10.3. Kombineeritud auvistest komplekteeritakse: tdhtsamad muusikalised lavateosed,
pop- ja jazzmuusika paremik, muusikafilmid.

Videoid komplekteeritakse valikuliselt, arvestades, et komplekteeritav kogu laiendaks

silmaringi: filmid ja telelavastused, eelistades klassikat ning auhinnatud ja vaartfilme, Eesti

filmid, lastele ja noortele suunatud mangufilmid ja animafilmid, loodus- ja dokumen-
taalfilmid, dppevideod eri teemadel (nt kunst, kirjandus, ajalugu).

Raamatukogu uldjuhul ei komplekteeri:

2.12.1. toovihikuid;

2.12.2. raskelt puhastatavate tekstiilosadega raamatuid;

2.12.3. kehva koite kvaliteediga raamatuid.

Raamatukogu ei komplekteeri:

2.13.1. seaduste taistekste (v.a kommenteeritud valjaanded);

2.13.2. kasikirju, haruldast ja vana raamatut (v.a arvatud juhtudel, kui tegemist on raama-
tukogu ajalooga seotud teavikutega);

2.13.3. Uhele kasutajale moéeldud teavikuid, nt paevikud, varviraamatud jmt;

2.13.4. piiratud lugemisotstarbe ja lUhiajalise tahtsusega triikiseid, naiteks kinkeraamatud,
kalendrid, aastahoroskoobid jmt.

3. Teavikute komplekteerimise kord

3.1.

3.2.

Teavikute komplekteerimisel osalevad:

3.1.1. tootlusosakond;

3.1.2. teenindusiliksuste juhatajad ja peaspetsialistid, puhkuste perioodil nende asendajad;
3.1.3. komplekteerimise t66riihma kuuluvad raamatukoguhoidjad;

3.1.4. kogude kujundamise ndukogu.

Tootlusosakonna padevusse kuulub:

3.2.1. komplekteerimiseelarve koostamine;

3.2.2. komplekteerimiseelarve taitmise kontroll;

3.2.3. teavikute komplekteerimisotsuste tegemine ja otsuste langetamisel osalemine;



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.2.4. teavikute hankimine vastavalt komplekteerimisotsustele.

Teenindusliksuste juhatajate ja peaspetsialistide ning komplekteerimise to6riihma kuuluvate
raamatukoguhoidjate padevusse kuulub:

3.3.1. teavikute komplekteerimisettepanekute tegemine;

3.3.2. teavikute komplekteerimisotsuste langetamisel osalemine.

Komplekteerimise t66rihma koosseisu kuuluvad komplekteerimise valdkonnast [ahtuvalt
(eestikeelne kirjandus, voorkeelne kirjandus, lastekirjandus, noortekirjandus, e-teavikud, jm)
eestikeelse kirjanduse osakonna juhataja, voOrkeelse kirjanduse osakonna juhataja,
eestikeelse kirjanduse osakonna, voorkeelse kirjanduse osakonna ja too6tlusosakonna
peaspetsialistid, tootlusosakonna juhataja, komplekteerija ning t66rihma kaasatud teiste
teenindusilksuste juhatajad ja/vGi teised nduandva digusega isikud/to6tajad.

Perioodiliste vdljaannete komplekteerimisettepanekud teevad teenindusiiksuste juhatajad,
komplekteerimisotsused langetab té6tlusosakond koostdds kogude kujundamise nou-
koguga.

Muusikateavikute komplekteerimisotsused teevad muusikavaldkonnale spetsialiseerunud
raamatukoguhoidjad koost66s to6tlusosakonnaga.

Raamatukogu lugejad saavad saata tellimissoovitusi, mida hinnatakse lahtuvalt kaskkirja
punktidest 2.2-2.13.

4. Teavikute hankimine.

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.

4.5.

Raamatukogu komplekteerimisviisideks on ost ja annetus.

Eestis ja valjaspool Eestit vdlja antud trikiraamatute ostmiseks korraldab raamatukogu

avatud hankemenetlusega riigihanke. Teavikud ostetakse raamlepingu kehtivuse perioodil

lepingupartneritelt vastavalt riigihanke alusdokumendi ja raamlepingu tingimustele.

Auviste ostmiseks korraldatakse ostumenetlus vahemalt 4 korda aastas.

Perioodilised véljaanded (ajakirjad ja ajalehed) ostetakse kord aastas avatud hankeme-

netlusega.

Annetused

4.5.1. raamatukogu votab annetusi vastu valikuliselt, lahtudes kaesoleva juhendi
punktidest 2.2-2.13;

4.5.2. raamatukogu votab annetustena vastu teavikuid, mis ei ole rikutud (katkised,
maardunud vmt);

4.5.3. annetatud ja arvele vGetud teavikud to6deldakse vastavalt raamatukogus kehtivale
korrale (kleebitakse vo6tkood, lisatakse annetust tahistav kleebis);

4.5.4. annetatud teavikust saab raamatukogu kogu osa, mida laenutatakse lugejatele kodus
vOi kohapeal lugemiseks;

4.5.5. annetatud teaviku esialgse asukoha (teenindusosakond, haruraamatukogu) otsustab
raamatukogu;

4.5.6. annetatud teavikuga toimitakse vastavalt raamatukogu kogu paigutamise ja
kujundamise p&himdtetele, sh vajadusel kehtiva korra alusel kogust kustutamine;

4.5.7. annetatud teavikuid kinkijale ei tagastata;

4.5.8. annetajate nimed avaldatakse annetaja ndusolekul raamatukogu veebilehel;

4.5.9. annetused, mida raamatukogu oma kogusse arvele ei vbta, saadetakse Eesti
Hoiuraamatukogusse voi jagatakse lugejatele.

5. Teavikute eksemplaarsus.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Eestikeelset ilukirjandust komplekteeritakse Uldjuhul vahemikus 1-60 eksemplari, sh kesk-
miselt 20 eksemplari, vGttes arvesse kirjanduse Zanri, kas teos on koolide soovituslikes
nimekirjades, kas tegemist on tuntud autoriga jms.

Eestikeelset teadmiskirjandust komplekteeritakse Uldjuhul vahemikus 1-60 eksemplari, sh
keskmiselt 20 eksemplari, vottes arvesse kasitletavat teemat, kas toetab elukestvat dpet ning
Oppetddd ja hobialast tegevust, kas tegemist on tuntud autoriga jms.

Voorkeelset ilukirjandust komplekteeritakse Uldjuhul vahemikus 1-15 eksemplari, sh
keskmiselt 5 eksemplari ja arvestatakse Tallinna rahvuslikku koosseisu ning eelistatakse
lastele ja noortele suunatud kirjandust.

Voorkeelset teadmiskirjandust komplekteeritakse Gldjuhul vahemikus 1-10 eksemplari, sh
keskmiselt 2 eksemplari ja eesmargiks on vdoimalikult erinevate teemavaldkondade esindatus
ning arvestatakse Tallinna rahvuslikku koosseisu.

Nooditeavikuid ja auviseid komplekteeritakse tldjuhul ks eksemplar.



5.6. Perioodilisi vdljaandeid komplekteeritakse haruraamatukogudesse Uldjuhul ks eksemplar,
eestikeelse kirjanduse osakonda ja vOorkeelse kirjanduse osakonda vajadusel suuremas
eksemplaarsuses.

6. E-teavikute komplekteerimine

6.1. E-teavikute komplekteerimisel [ahtutakse kdesoleva juhendi punktidest 2.2-2.10.

6.2. E-teavikute komplekteerimise eelduseks on autori- ja levitamisdiguste omajalt saadud luba
e-teaviku laenutamiseks.

6.3. E-teavikute litsentse ostetakse vastavalt komplekteerimispohimdtetele, lugejate vajadustele
ja eeldatavale lugejahuvile ning litsentsimudelile.

6.4. E-teavikute komplekteerimisotsused teeb to6tlusosakonna e-raamatukogu peaspetsialist
koostoos komplekteerimise toorihma liikkmete ja/voi peaspetsialistide ja/voi kogude
kujundamise ndukoguga.

6.5. Eestis vélja antud e-raamatute ostmisel toimub hinnavordlus, mille aluseks on e-raamatu
edasimUljatelt v&i kirjastustelt kisitud voi veebilehel ndhtav e-raamatu litsentsi hind ja/voi
Uhe laenutuse hind.

7. Esemete komplekteerimine

7.1. Esemete (spordivahendid, muusikainstrumendid, seemned jms) komplekteerimine toimub
Uldjuhul projektipdhiselt.

7.2. laua- ja videomangude komplekteerimisotsused teevad teenindusiksuste juhatajad
koostoos tootlusosakonnaga.

7.3. lLaua-javideomangude ostmiseks korraldatakse ostumenetlus vastavalt vajadusele ja eelarve
vOimalustele.

8. Kehtetuks tunnistamine

8.1. Tunnistada kehtetuks direktori 17. novembri 2020 ké&skkiri nr 1-2/57 ,Teavikute
komplekteerimine”

9. Kaskkirja teatavaks tegemine

9.1. Sekretéril avalikustada kaskkiri raamatukogu siseveebis. Seda loetakse raamatukogu
tootajatele kaskkirja teavataks tegemiseks.

9.2. Veebihalduril avalikustada kaskkiri raamatukogu veebilehel.

Kaie Holm
direktor



