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Nacionala biblioteku krajuma noteikumi

Izdoti saskana ar Bibliotéku likuma 19.panta devito dalu

I. Visparigais jautajums

1. Noteikumi nosaka nacionala bibliotéku krajuma veidosanas, papildinasanas, uzskaites, uzturésanas un
saglabasanas, ka ari nacionalaja bibliotéku krajuma esoso seniespiedumu, reto gramatu, rokrakstu un citu kultaras

piemineklu konservacijas un restauracijas kartibu.
I1. Bibliotékas krajuma veidosana un papildinasana

2. Bibliotekas krajumu veido un papildina atbilstosi akreditétas bibliotékas statusam, bibliotékas nolikuma

(stattitos) noteiktajam funkcijam un uzdevumiem, ka ari bibliotékas krajuma komplektésanas profilam.

3. Bibliotékas krajumu veido un papildina, izmantojot $adus komplektésanas veidus:
3.1. sakotneja komplektésana — bibliotekas krajuma pamatdalas veidosana, dibinot bibliotéku;

3.2. kartéja komplektésana — sistematiska un planveidiga bibliotékas krajuma papildinasana ar jauniznakusajiem

iespieddarbiem un citiem dokumentiem;

3.3. piekomplektésana — planveidiga bibliotékas krajuma papildinasana ar iztrikstosiem vai nepietiekama

eksemplaru skaita esosiem iespieddarbiem un citiem dokumentiem;

3.4. norakstisana — bibliotekas krajuma pastaviga atbrivosana no iespieddarbiem un citiem dokumentiem, kas

bibliotekai nav vajadzigi.

4. Maz izmantotus iespieddarbus un citus dokumentus glaba depozitbibliotékas. Centralas depozitbibliotekas
funkcijas saskana ar likumu "Par Latvijas Nacionalo bibliotéku" veic Latvijas Nacionala bibliotéka. Regionalas

nozimes depozitbibliotékas funkcijas veic regiona galvena bibliotéka.
II1. Bibliotekas krajuma uzskaite

5. Bibliotékas krajuma uzskaites mérkis ir ménesa laika registrét bibliotéka sanemtos un norakstitos iespieddarbus

un citus dokumentus, ka ari nodrosinat bibliotékas krajuma juridisko aizsardzibu, saglabasanu un efektivu
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izmantoSanu.

6. Bibliotekas krajuma uzskaiti uzrauga un kontrolé bibliotekas vaditaja (direktora) iecelta bibliotékas krajuma

komisija (turpmak - komisija).

7. Biblioteka, kura ir mazak par trim darbiniekiem, ka ari bibliotéka, kura ir kadas citas juridiskas personas

strukturvieniba, komisiju izveido bibliotekas dibinatajs.
8. Komisijai ir Sadas tiesibas un pienakumi:

8.1. piedalities iespieddarbu un citu dokumentu komplektéesanas koncepcijas un komplektésanas profila izstrade,

nosakot atlases kritérijus un kartibu;

8.2. ieperkot no fiziskam personam iespieddarbus un citus dokumentus, péc vienosanas ar pardevéju noteikt to

cenu;

8.3. lemt par iespieddarbu un citu dokumentu norakstisanu.
9. lespieddarbi un citi dokumenti, kas ietilpst bibliotékas krajuma, netiek paklauti pamatlidzeklu finansu uzskaitei.

10. Bibliotékas krajumu uzskaita, izmantojot ipasas uzskaites veidlapas vai attiecigu datorprogrammu, nodrosinot

bibliotékas krajuma uzskaites elementu un kritériju automatisku uzskaiti un saglabasanu datu bazeés.

11. Bibliotekas krajuma uzskaite ietver:

11.1. iespieddarbu un citu dokumentu pienemsanu péc pavaddokumenta un akta sastadisanu, ja S$ada dokumenta

nav vai sanemto iespieddarbu un citu dokumentu skaits neatbilst pavaddokumenta noraditajam skaitam;

11.2. iespieddarbu un citu dokumentu individualo uzskaiti;

11.3. iespieddarbu un citu dokumentu summaro uzskaiti;

11.4. iespieddarbu un citu dokumentu bibliografiska apraksta sastadiSanu, kartisu katalogu un kartoteku veidosanu

vai elektroniska kataloga un kartotéku veidosanu;

11.5. iespieddarbu un citu dokumentu norakstisanu no krajuma uzskaites dokumentiem;

11.6. iespieddarbu un citu dokumentu parbaudi.

12. Krajuma uzskaites dokumentus bibliotéka glaba atbilstosi tipveida dokumentu glabasanas terminiem.
Individualas un summaras uzskaites dokumentus glaba visu bibliotékas darbibas laiku, datorizétas uzskaites zinas

tiek saglabatas datu bazes.

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 neatbilstibu pavaddokumentam (1.pielikums). Aktu ar

parakstiem apliecina komisijas locekli;



13.2. ja iespieddarbi vai citi dokumenti sanemti bez pavaddokumenta, sastada pienemsanas aktu par iespieddarbu
un citu dokumentu sanemsanu pa pastu, apmainas vai davinajuma kartiba, nozaudéto vieta vai no apmainas

krajuma (2.pielikums). Aktu sastada un paraksta bibliotékas atbildigais darbinieks.
14. Aktu par zZurnalu sanemsanu sastada ne retak ka reizi gada.

15. Pavaddokumentos un pienemsanas aktos norada ierakstu numurus krajuma summaras uzskaites gramata un
individualas uzskaites numurus. Pavaddokumentu un pienemsanas aktu vienu eksemplaru nodod gramatvediba,

sniedzot zinas par bibliotekas krajuma ieklauto un neieklauto iespieddarbu un citu dokumentu skaitu un summu.

16. Lai nodrosinatu iespieddarbu un citu dokumentu uzskaiti, katram sanemtajam eksemplaram pieskir individualo

uzskaites numuru vai, ja lieto datorizéto uzskaiti, — individualo uzskaites numuru vai svitrkodu.

17. Individualo uzskaiti veic, izmantojot individualas uzskaites gramatas (individualas uzskaites aktus, individualas

uzskaites katalogus un kartotekas, datu bazes).

18. Individualas uzskaites dokumentos vai datu bazes par katru sanemto iespieddarbu un citu dokumentu ieraksta

sadas zinas:

18.1. individualas uzskaites numuru vai svitrkodu;
18.2. autoru, nosaukumu;

18.3. izdosanas gadu;

18.4. cenu;

18.5. ieraksta numuru summaras uzskaites gramata;

18.6. nodalu (krajuma glabataju).

19. Aizpildita individualas uzskaites gramata izdara $adu ierakstu: "Saja individualas uzskaites gramata ir ieraksti

no Nr......... lidz Nr......... ", Ierakstu apliecina bibliotekas vaditajs (direktors) ar parakstu un zimogu.

20. Visu sanemto iespieddarbu eksemplaru titullapa un 17.lappuse iespiez bibliotékas zimogu. Zimogosanai
izmanto spiedogu ar bibliotékas nosaukumu. Blakus zimogam ieraksta individualas uzskaites numuru (datorizétaja

uzskaite var but tikai svitrkods).

21. Summari uzskaita visus sanemtos un no bibliotekas krajumiem norakstitos iespieddarbus un citus dokumentus,

izdarot attiecigus ierakstus summaras uzskaites gramatas vai datu bazes.

22. Summara uzskaite sniedz zinas par bibliotekas krajuma uzskaites vienibu skaitu un summu kopuma un pa

dalam: péc izdevumu veidiem, valodam un citam pazimém (atbilstosi bibliotékas specifikai).

23. Saskana ar standarta LVS ISO 2789:1991 "Informacija un dokumentacija — starptautiska bibliotéku statistika"

noteiktajam prasibam nepieciesams uzskaitit Sadus iespieddarbus un citus dokumentus:

23.1. gramatas (ari ja to apjoms neparsniedz 49 lappuses);



23.2. audiovizualos dokumentus;

23.3. serializdevumus;

23.4. mikroformas;

23.5. kartografiskos dokumentus;

23.6. nosizdevumus;

23.7. attélizdevumus;

23.8. elektroniskos dokumentus;

23.9. rokrakstus;

23.10. paréjos dokumentus.

24. Bibliotékas krajuma summaras uzskaites vienibas ir fiziskas vienibas (eksemplars, séjums), nosaukums un

plauktmetrs.

25. Visi pienemSanas un norakstiSanas dokumenti tiek ierakstiti summaras uzskaites gramata, kurai ir tris dalas:

25.1. sanemtie iespieddarbi un citi dokumenti;

25.2. norakstitie iespieddarbi un citi dokumenti;

25.3. krajuma uzskaites kopsavilkums.

26. Summaras uzskaites gramata ir Sadas ailes:

26.1. ieraksta datums;

26.2. ieraksta kartas numurs;

26.3. komplektésanas avots;

26.4. pavaddokumenta numurs;

26.5. sanemto fizisko vienibu kopskaits;

26.6. summa;

26.7. izdevuma veids;



26.8. izdevuma valoda.

27. leraksti sanemto iespieddarbu un citu dokumentu summaras uzskaites gramatas katru gadu sakas ar skaitli 1.
28. Bibliotekas krajumu parbauda ar bibliotékas vaditaja (direktora) vai bibliotékas dibinataja rikojumu izveidota
komisija.

29. Bibliotekas, kuru krajuma ir lidz 20000 vienibu, kartéja parbaude javeic ne retak ka reizi desmit gados.

30. Bibliotekas krajumu parbauda, salidzinot krajuma esosSos iespieddarbus un citus dokumentus ar individualas

uzskaites dokumentiem.

31. Beidzot parbaudi, rezultatus apkopo un ar parakstu apliecina parbaudes komisijas locekli, ka ari apstiprina

bibliotekas vaditajs (direktors) vai bibliotékas dibinatajs.

32. NorakstiSanai paredzétos iespieddarbus un citus dokumentus atlasa, nemot véra sadus iemeslus:

32.1. novecojusi péc satura;

32.2. liekie dubleti, stereotipie dubleti;

32.3. bibliotékas krajumu profilam neatbilstosi iespieddarbi un citi dokumenti;

32.4. nolietotie iespieddarbi un citi dokumenti, kuri lietosanas procesa kluvusi turpmakai izmantosanai nederigi un

tos nav iespéjams salabot;

32.5. bojati stihisku nelaimju dél;

32.6. nozaudeéti - iespieddarbi un citi dokumenti, kuri pazudusi pasta satijumu laika vai brivpieejas apstaklos vai

kurus nozaudeéjusi bibliotekas lietotaji un kuru zudums ir konstatéts krajuma parbaudé;

32.7. iespieddarbi un citi dokumenti nav atgustami bibliotékas lietotaja vainas dé] (dzivesvietas maina, nave);

32.8. nodoti bibliotekas apmainas krajumam vai citam bibliotekam.

33. Ja iespieddarbus un citus dokumentus noraksta, sastada norakstisanas aktu (3.pielikums). Katra akta norada
viena iemesla dél norakstitos iespieddarbus un citus dokumentus un aktam pievieno norakstito iespieddarbu un
citu dokumentu sarakstus vai citus norakstisanu apliecinosus materialus (titullapas, gramatu formularus, kataloga

kartites, bibliotekas lietotaju iesniegumus par nozaudétam gramatam).

34. NorakstiSanas aktus ar parakstiem apliecina komisijas locekli un apstiprina bibliotékas vaditajs (direktors) vai
bibliotékas dibinatajs.

35. Apstiprinatie akti ir pamats iespieddarbu un citu dokumentu svitrosanai no individualas un summaras

uzskaites gramatam, elektroniska kataloga un kartiSu iznemsanai no kartiSu kataloga. Datorizétaja uzskaité ar

norakstisanu saistitas zinas norada datu baze.

36. Ar bibliotéekas vaditaja (direktora) vai bibliotékas dibinataja rikojumu biblioteka izveido apmainas krajumu.



