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Nacionala bibliotéku krajuma noteikumi

Izdoti saskana ar Bibliotéku likuma 19.par

I. Visparigie jautajumi
1. Noteikumi nosaka nacionala bibliotéku krajuma veidosanas, papildinasanas, uzskaites, uzturé$anas un saglabasanas, ka ari nacionalaja bibliotéku krajuma eso$o seniespies

gramatu, rokrakstu un citu kulttras pieminek]u restauracijas un konservacijas kartibu.

2. Bibliotékas vaditajs (direktors) atbilstosi Siem noteikumiem nosaka iek$éjo kartibu, kada notiek bibliotékas krajuma veidosana, papildinasana, uzskaite, uzturésana un sagl

11. Bibliotékas krajuma veido$ana un papildinasana

3. Bibliotékas krajumu veido un papildina atbilstosi attiecigas akreditétas bibliotékas statusam, bibliotékas nolikuma (reglamenta) noteiktajam funkcijam un uzdevumiem, ka

bibliotékas krajuma komplektésanas profilam.
4. Bibliotekas krajuma veido$anu uzrauga un kontrolé bibliotékas vaditaja (direktora) iecelta bibliotékas krajuma komisija (turpmak — komisija):

4.1. biblioteku tikla, kas veido vienotu administrativu vienibu un kura ietilpst centrala bibliotéka un filialbibliotekas, bibliotéku krajumu veido$anu uzrauga un kontrolé centr

bibliotekas vaditaja (direktora) iecelta komisija;

4.2. biblioteka, kura ir mazak par trim darbiniekiem, ka ari bibliotéka, kura ir kadas citas juridiskas personas (kas nav bibliotéka) strukturvieniba, komisiju izveido bibliotékas
5. Komisijai ir $adas tiesibas un pienakumi:

5.1. piedalities iespieddarbu un citu dokumentu komplektésanas koncepcijas un komplektésanas profila izstradé, nosakot atlases kritérijus un kartibu;

5.2. ieperkot iespieddarbus un citus dokumentus no juridiskam un fiziskam personam, péc vienosanas ar pardevéju noteikt to cenu;

5.3. sanemot iespieddarbus vai citus dokumentus, kuriem nav noradita vértiba (pieméram, obligatie eksemplari, davinajumi), noteikt to cenu;

5.4. lemt par tadu iespieddarbu un citu dokumentu pienemsanu bibliotékas krajuma, kurus bibliotékas lietotaji piedava nozaudeéto vieta;

5.5.lemt par iespieddarbu un citu dokumentu norakstisanu;

5.6. lemt par norakstito iespieddarbu un citu dokumentu nodo$anu bibliotékam un citam instittcijam.

6. Bibliotékas krajumu veido un papildina, izmantojot $adus komplektésanas veidus:

6.1. sakotnéja komplektésana — bibliotékas krajuma pamatdalas veidosana, dibinot biblioteku;

6.2. kartéja komplektésana — sistematiska un planveidiga bibliotékas krajuma papildinasana ar jauniznakusajiem iespieddarbiem un citiem dokumentiem;

6.3. piekomplektésana — planveidiga bibliotékas krajuma papildinasana ar trikstosiem vai nepietiekama eksemplaru skaita esosiem iespieddarbiem un citiem dokumentiem;

6.4. norakstisana — bibliotékas krajuma pastaviga atbrivosana no iespieddarbiem un citiem dokumentiem, pamatojoties uz so noteikumu 33.punkta minétajiem kritérijiem.

111. Bibliotékas krajuma uzskaite
7. Bibliotékas krajuma uzskaita:
7.1. gramatas (ari ja to apjoms neparsniedz 49 lappuses);
7.2. audiovizualos dokumentus;
7.3. serializdevumus;
7.4. mikroformas;
7.5. kartografiskos dokumentus;
7.6. nosizdevumus;
7.7. attélizdevumus;
7.8. elektroniskos dokumentus;
7.9. rokrakstus;

7.10. citus dokumentus.
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8. Bibliotékas krajuma uzskaites vieniba ir fiziska vieniba (eksemplars, séjums) un nosaukums. Iesietu periodisko izdevumu komplektu (gada komplektu) uzskaita ka vienu fiz
Bibliotékas krajuma papildu uzskaites vieniba ir plauktmetrs.

9. Bibliotékas krajumu uzskaita, izmantojot ipasus individualas un summaras uzskaites dokumentus (individualas uzskaites gramatas, summaras uzskaites gramatas) vai datc
uzskaiti (datubazes).

10. Bibliotekas krajuma uzskaite ietver:

10.1. iespieddarbu un citu dokumentu pienemsanu saskana ar pavaddokumentu un akta sastadiSanu, ja Sada dokumenta nav vai sanemto iespieddarbu un citu dokumentu ske

pavaddokumenta noraditajam skaitam;

10.2. iespieddarbu un citu dokumentu pienemsanu, kuri sanemti pasta sttijuma veida, davinajuma veida vai bibliotéku savstarpéjas apmainas karta, vai cita veida bez pavadd

akta sastadisanu;

10.3. iespieddarbu un citu dokumentu pienemsanu, kuri sanemti no bibliotékas lietotajiem nozaudéto vieta, un akta sastadisanu;
10.4. iespieddarbu un citu dokumentu individualo uzskaiti;

10.5. iespieddarbu un citu dokumentu summaro uzskaiti;

10.6. iespieddarbu un citu dokumentu bibliografiska apraksta sastadiS$anu un elektroniska vai kartisu kataloga veidosanu;

10.7. iespieddarbu un citu dokumentu norakstisanu;

10.8. bibliotekas krajuma inventarizaciju un esibas parbaudi.

11. Bibliotékas krajuma uzskaites dokumentus bibliotéka glaba atbilstosi tipveida dokumentu glabasanas terminiem. Individualas un summaras uzskaites dokumentus glaba

bibliotékas darbibas laiku, datorizétas uzskaites zinas saglaba datubaze.

12. Bibliotékas krajuma uzskaiti veic bibliotékas darbinieki, kuriem $is pienakums noteikts amata aprakstos un darba ligumos. Bibliotékas krajuma bilances vértibas uzskaiti, :
summaras uzskaites datus, veic gramatvediba.

13. Pienemot iespieddarbus un citus dokumentus, tos salidzina ar pavaddokumentu:

13.1. ja sanemto iespieddarbu vai citu dokumentu skaits neatbilst pavaddokumenta noraditajam skaitam, sastada aktu par sanemto iespieddarbu un citu dokumentu skaita ne

pavaddokumentam (1.pielikums). Akta kopiju kopa ar pretenziju iesniedz piegadatajam konstatéto trakumu novérsanai;

13.2. ja iespieddarbi vai citi dokumenti sanemti pasta sttijuma veida, davinajuma veida vai bibliotéku savstarp€jas apmainas karta, vai cita veida bez pavaddokumenta, sastac

pienemsanas aktu par iespieddarbu un citu dokumentu sanemsanu bez pavaddokumenta (2.pielikums).

14. lespieddarbu un citu dokumentu pienemsanai, kuri sanemti no bibliotékas lietotajiem nozaudéto vieta, sastada aktu (3.pielikums). Aktam pievieno no bibliotékas lietotaji
nozaudéto vieta sanemto iespieddarbu un citu dokumentu sarakstu. Nozaudétos iespieddarbus un citus dokumentus bibliotékas lietotajam jaaizstaj ar identiskiem vai lidzver

izdevumiem, kuri satura un vertibas zina atbilst bibliotékas lietotaja nozaudétajiem bibliotékas iespieddarbiem un citiem dokumentiem.
15. Aktu par zurnalu un laikrakstu pienemsanu sastada ne retak ka reizi gada.

16. Pavaddokumentos un pienemsanas aktos norada ierakstu numurus krajuma summaras uzskaites gramata un individualas uzskaites numurus. Vienu pavaddokumenta un |

akta eksemplaru nodod gramatvediba, sniedzot zinas par bibliotékas krajuma ieklauto un neieklauto iespieddarbu un citu dokumentu skaitu un summu.

17. Lai nodrosinatu iespieddarbu un citu dokumentu uzskaiti, katram sanemtajam eksemplaram pieskir individualo uzskaites numuru vai, ja lieto datorizéto uzskaiti, - indivic

uzskaites numuru vai svitrkodu.

18. Individualo uzskaiti veic, izmantojot individualas uzskaites gramatas (individualas uzskaites aktus, individualas uzskaites katalogus un kartotékas) vai datorizeto uzskaiti
datubaze) (4.pielikums).

19. Individualas uzskaites dokumentos vai datubazé par katru sanemto iespieddarbu un citu dokumentu ieraksta sadas zinas:
19.1. ieraksta datums;

19.2. individualas uzskaites numurs vai svitrkods;

19.3. bibliografiskais apraksts (pilns vai daléjs);

19.4. izdevuma tips;

19.5. struktiirvieniba (izdevuma glabatajs);

19.6. plaukta indekss;

19.7. vertiba (Latvijas nacionalaja valuta);

19.8. ieraksta numurs summaras uzskaites gramata vai datorizétas uzskaites dati datubaze;
19.9. krajuma kustibas numurs;

19.10. atzimes par krajuma inventarizaciju;

19.11. norakstisanas akta numurs un datums.

20. Aizpildita individualas uzskaites gramata izdara $adu ierakstu: "Saja individualas uzskaites gramata ir ieraksti no Nr.___ lidz Nr.___". Terakstu apliecina bibliotékas vadita

ar parakstu un zimogu.

21.Visu sanemto iespieddarbu eksemplaru titullapa un 17.lappusé iespiez bibliotékas zimogu ar bibliotékas nosaukumu un blakus ieraksta individualas uzskaites numuru. Ja

lieto datorizéto uzskaiti, iespieddarba eksemplara ielime svitrkodu.

22. Summari uzskaita visus sanemtos un no bibliotékas krajumiem norakstitos iespieddarbus un citus dokumentus, izdarot attiecigus ierakstus summaras uzskaites gramata v

(5.pielikums).



23. Summara uzskaite sniedz zinas par bibliotékas krajuma uzskaites vienibu skaitu un summu kopuma, ka ari par bibliotékas krajumu péc atseviskam pazimém atbilstosi bib
specifikai (pieméram, péc izdevumu veida, valodas).

24.Visi pienemsanas un norakstisanas dokumenti tiek ierakstiti summaras uzskaites gramata. Summaras uzskaites gramatai ir tris dalas:
24.1. sanemtie iespieddarbi un citi dokumenti;

24.2. norakstitie iespieddarbi un citi dokumenti;

24.3. bibliotekas krajuma uzskaites kopsavilkums.

25. Terakstu sanemto iespieddarbu un citu dokumentu summaras uzskaites gramata (1.dala) un norakstito iespieddarbu un citu dokumentu summaras uzskaites gramata (2.dz
gadu sak ar pirmo kartas numuru.

26. Bibliotékas krajuma parbaudes veidi ir:
26.1. inventarizacija;
26.2. seniespiedumu, reto gramatu, rokrakstu un citu kultaras piemineklu esibas parbaude.

27. Bibliotékas krajuma inventarizaciju veic ar bibliotekas vaditaja (direktora) vai bibliotekas dibinataja rikojumu izveidota komisija saskana ar apstiprinatu inventarizacijas ir

noteikumu 29. un 30.punkta noteiktajos gadijumos un terminos.

28. Bibliotékas krajuma seniespiedumu, reto gramatu, rokrakstu un citu kulttiras pieminek]u esibas parbaudi veic ar bibliotékas vaditaja (direktora) vai bibliotekas dibinataja

izveidota komisija saskana ar apstiprinatu bibliotékas krajuma esibas parbaudes instrukciju.

29. Bibliotékas krajuma inventarizaciju veic obligati, ja konstatéta zadziba, ugunsgréks, pladi vai cita stihiska nelaime, ka ari darba liguma vai kopliguma noteiktajos gadijum
ar darbinieka materialo atbildibu.

30. Bibliotekas krajuma kartéjo inventarizaciju veic sados terminos:

30.1. bibliotékas, kuru krajuma ir lidz 50000 vienibu, — ne retak ka reizi astonos gados;

30.2. bibliotékas, kuru krajuma ir no 50000 lidz 100000 vienibu, - ne retak ka reizi 10 gados;

30.3. bibliotekas, kuru krajuma ir no 100000 lidz 500000 vienibu, — ne retak ka reizi 15 gados;

30.4. bibliotékas, kuru krajuma ir vairak neka 500000 vienibu, — izlases kartiba saskana ar bibliotékas vaditaja (direktora) apstiprinatu parbaudes planu ne retak ka reizi 20 ga
31. Bibliotékas krajuma inventarizaciju veic, salidzinot krajuma esosos iespieddarbus un citus dokumentus ar individualas uzskaites dokumentiem.

32. Bibliotékas krajuma inventarizacijas rezultatus apkopo bibliotékas krajuma inventarizacijas akta (6.pielikums). Inventarizacijas aktu apstiprina bibliotékas vaditajs (direkt
bibliotékas dibinatajs. Inventarizacijas aktu iesniedz gramatvediba.

33. Norakstisanai paredzétos iespieddarbus un citus dokumentus atlasa atbilstosi $adiem kritérijiem:

33.1. novecojusi péc satura;

33.2. liekie dubleti, stereotipie dubleti;

33.3. bibliotekas krajuma profilam neatbilstosi iespieddarbi un citi dokumenti;

33.4. nolietoti iespieddarbi un citi dokumenti, kuri lietosanas procesa kluvusi turpmakai izmantosanai nederigi un kurus nav iespéjams salabot;

33.5. bojati stihisku nelaimju dél;

33.6. nozaudétie iespieddarbi un citi dokumenti, kuri pazudusi (pieméram, pasta sitijumu laika, brivpieejas apstaklos) un kuru zudumu bibliotéka ir konstatéjusi;
33.7.iespieddarbi un citi dokumenti nav atguistami bibliotekas lietotaja vainas del (pieméram, nozaudeti, bibliotekas lietotaja dzivesvietas mainas del);

33.8. iespieddarbi un citi dokumenti, kas ieklauti apmainas krajuma.

34. Pielaujama norma to iespieddarbu un citu dokumentu norakstisanai, kas dazadu iemeslu dél pazudusi brivpieejas apstaklos, ir 0,3 % no bibliotékas krajuma veértibas uz ka

saimnieciska gada sakumu.

35. Ja iespieddarbus un citus dokumentus noraksta, noformé norakstisanas aktu (7.pielikums). NorakstiSanas akta norada iespieddarbu un citu dokumentu norakstisanas ieme
pievieno norakstito iespieddarbu un citu dokumentu sarakstu.

36. Norakstisanas aktu ar parakstiem apliecina komisijas locekli un apstiprina bibliotékas vaditajs (direktors) vai bibliotékas dibinatajs. Bibliotékas, kuru krajuma ir vairak nel

vienibu, norakstiSanas aktu var apstiprinat ari bibliotékas vaditaja (direktora) pilnvarota persona. NorakstiSanas aktus iesniedz gramatvediba.

37. Apstiprinatie norakstiSanas akti ir pamats iespieddarbu un citu dokumentu svitro$anai no individualas un summaras uzskaites gramatam vai datubazéem, elektroniska kat:

kartiSu iznemsanai no kartiSu kataloga. Ja lieto datorizéto uzskaiti, ar norakstisanu saistitas zinas norada datubazé.

38. Ar bibliotekas vaditaja (direktora) vai bibliotékas dibinataja rikojumu bibliotéka izveido apmainas krajumu.

39. Apmainas krajuma ieklauj norakstitos iespieddarbus un citus dokumentus, kas ir saglabajusi noteiktu vertibu un kuri:
39.1. neatbilst attiecigas bibliotékas krajuma profilam;

39.2.ir liekie dubleti;

39.3. ar krajuma komisijas 1émumu ieklauti apmainas krajuma.

40. Iespieddarbus un citus dokumentus no apmainas krajuma ar nodosanas aktu var bez atlidzibas nodot bibliotékam un citam institacijam.

IV. Bibliotékas krajuma uzturéSana un saglabasana



41. Bibliotékas krajumu izvieto ékas un telpas (kratuvés) ar iespieddarbu un citu dokumentu glabasanai piemérotu apgaismojumu, mikroklimatu un sanitari higiénisko rezim

adam prasibam:

41.1. vienmeériga gaisa temperatiira un attiecigajam materialam, no kura izgatavoti dokumenti (papirs, pergaments, ada, fotopapirs, mikrofilma, magneétiskie informacijas nes

atbilstoss relativais gaisa mitrums;
41.2. nodrosinata telpu ventilacija un gaisa attirisana no kaitigiem piejaukumiem;
41.3. nodrosinata bibliotekas krajuma kimiska, biologiska un mehaniska aizsardziba.

42. Par bibliotekas krajuma uzturé$anu un saglabasanu atbild bibliotékas vaditajs (direktors), ka ari bibliotékas darbinieki, kuru atbildiba par bibliotékas krajuma uzturésanu 1
saglabasanu noteikta vinu amata aprakstos un darba ligumos. Bibliotékas vaditajs (direktors) nodrosina bibliotékas krajuma uzskaiti, pareizu glabasanas rezimu, atbilstosu bi
sanitari tehnisko un elektrotehnisko stavokli, bibliotékas éku un telpu pastavigu tehnisko uzraudzibu, ka ari bibliotékas drosibas sistému darbibu un bibliotékas lietosanas nc

ieverosanu.

V. Seniespiedumu, reto gramatu, rokrakstu un citu kultiras piemineklu konservacija un restauracija

43. Bibliotékas krajuma eso$o seniespiedumu, reto gramatu, rokrakstu un citu kulttras piemineklu restauraciju un konservaciju veic restauratori vai darba grupas vinu vadiba

sadas prasibas:
43.1. visus restauracijas un konservacijas darbus dokumenteé restauratora darba zurnala, protokola vai restauréjama dokumenta pase;
43.2. veic nozimigako restauréjamo dokumentu fotofiksaciju vai digitalizaciju pirms restauracijas, péc restauracijas un, ja nepiecieSams, ari restauracijas gaita;

43.3. sniedz Latvijas Nacionalajai bibliotékai informaciju par nacionalaja bibliotéku krajuma esoso seniespiedumu, reto gramatu, rokrakstu un citu kulttiras piemineklu konse

restauraciju.

VI. Nosléguma jautajums
44. Atzit par spéku zaudéjusiem Ministru kabineta 2001.gada 7.augusta noteikumus Nr.354 "Nacionala bibliotéku krajuma noteikumi” (Latvijas Véstnesis, 2001, 117.nr.).
Ministru prezidents 1

Kultaras minj

Min
2010.

noteik

Akts Nr.
par sapemto iespieddarbu un citu dokumentu
skaita neatbilstibu pavaddokumentam

20 .gada

Aktu sastadija:

(amats, vards, uzvards)

(amats, vards, uzvirds)

(amats, vards, uzvards)

par to, ka

{datums)
sanemot no

(picgadatajs)

(sanemto iespieddarbu un citu dokumentu veids)
ar pavaddokumentu

(pavaddokumenta nosaukums, numurs, datums)
triikst par summu Ls

Konstatéts:

Paraksti:

Kultaras minj
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Min

2010.
noteik
Akts Nr.
par iespieddarbu un citu dokumentu sapemsanu bez pavaddokumentiem

20 .gada .
Aktu sastadija:

(amats, vards, uzvards)

(amats, vards, uzvards)

(amats, vards, uzvards)
par to, ka

(datums)

(bibliotekas nosaukums)

sanéma
(piegades veids)
Piegadatajs
(institficijas nosaukums, registricijas numurs vai fiziskas personas vards, uzvards)
Uzskaitits: gramatas par summu Ls
urnali par summu Ls
par summu Ls
(citi dokumenti — noradit veidu)

Kopa: eks. par summu Ls
Ierakstits krdajuma summaras uzskaites gramaia ar kartas Nr.
Individualas uzskaites numuri no Nr. lidz Nr.
Paraksti:

Kulttras mini

Min
2010.
noteik
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