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PRIEKŠVĀRDS

«Bibliotēkas tehnikas minimums» ir instruktīvu norā-

dījumu krājums masu bibliotēkām par galvenajiem kom-

plektēšanas, uzskaites, grāmatu fondu apstrādes un kata-

logu organizācijas, lasītāju apkalpošanas tehnikas un

bibliotēkas darba uzskaites jautājumiem.
«Minimums» obligāts ikvienai Latvijas PSR Kultūras

ministrijas sistēmas masu un visām arodbiedrību bibliotē-

kām.

Līdz ar desmitā izdevuma iznākšanu visi iepriekšējie
«Bibliotēkas tehnikas minimuma» izdevumi jāuzskata par
anulētiem. Šis jaunais izdevums bija nepieciešams, lai

uzlabotu iedzīvotāju apkalpošanu ar grāmatām, iesaistītu

bibliotēkās jaunus lasītājus, paaugstinātu grāmatu propa-

gandas un lasīšanas vadības līmeni, kā arī aktivizētu jau-
natnes komunistisko audzināšanu.

Prasības bibliotēkām arvien paaugstinās, tāpēc rodas

nepieciešamība pilnveidot darba organizāciju, racionalizēt

atsevišķus, praksē neattaisnojušos tehniskus darba proce-
sus.

«Minimuma» 10. izdevuma sagatavošanas posmā rūpīgi
tika vākti bibliotekāru priekšlikumi, kuru rezultātā izda-

rītas šādas izmaiņas: 1) lasītāji jāpārreģistrē katru gadu,
jo 9. izdevumā noteiktais termiņš — 2 gadi nav sevi attais-

nojis; 2) atjaunots grāmatas formulārs.

Saskaņā ar PSRS kultūras ministra vietnieka 1971.

gada 22. septembra vēstulē minētajiem norādījumiem, kas

paredz izmaiņas arī «minimumā» 10. izdevumā krievu

valodā, grāmatu fondi bibliotēkās jāpārbauda reizi 7—lo

gados, kā arī tad, ja mainās bibliotēkas vai tās nodaļu
vadītāji un stihisku nelaimju (ugunsgrēka, plūdu)-un citos

gadījumos.



«Minimumā» izdalītas jaunas nodajas: «Grāmatu fonda

komplektēšana» un «Nošu un skaņu ierakstu uzskaite,

apstrāde un glabāšana».
«Minimums» sastāv no divām daļām:
a) instrukcija, b) uzskaites formu un aktu paraugi,

saistības, līgumi un citi dokumenti.

«Bibliotēkas tehnikas minimums» tulkots no 1969. gadā
Maskavā iespiestā «Mhhhmvm ČHČJiHOTeHnoft TexnHKH b

Maccoßbix 6H6jiHOTeKax». Sis izdevums pārstrādāts un pie-
mērots mūsu republikai.
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INSTRUKCIJA

I. GRĀMATU FONDA KOMPLEKTĒŠANA

1. Masu bibliotēka grāmatu fondu komplektē saskaņā

ar PSRS Kultūras ministrijas apstiprinātajiem noliku-

miem par bibliotēku grāmatu fondu komplektēšanas kār-

tību un analogām citu resoru apstiprinātajām instrukci-

jām.
2. Galvenais masu bibliotēkas fonda komplektēšanas

avots ir Bibliotēku kolektors.

Kā papildus komplektēšanas avotu bibliotēka izmanto:

a) grāmatnīcas, nodajas «Grāmata pa pastu»; b) apmai-

ņas un rezerves fondus; c) parakstīšanos uz periodiska-
jiem izdevumiem un parakstāmo literatūru.

3. Rajonu, pilsētu, bērnu un lielākajām arodbiedrību

bibliotēkām jābūt tematiskajam (1. paraugs) un operatī-

vajam komplektēšanas plānam.
Ciemu, kolhozu un arodbiedrību (ar vienu darbinieku)

bibliotēkas sastāda mikrorajona profila kartotēku un ope-
ratīvo komplektēšanas plānu.

4. Komplektēšanai jāizveido palīgaparāts.
a) Rajonu, pilsētu, lielākajās arodbiedrību (ar 3—4

darbiniekiem) un bērnu bibliotēkās jābūt:
1) komplektēšanas un piekomplektēšanas kartotēkām,

2) mikrorajona profila un lasītāju profesiju un inte-

rešu kartotēkām,

3) parakstāmās literatūras un periodisko izdevumu

reģistrācijas kartotēkai.

Piezīme. Komplektēšanas kartotēkas vietā atjauts izmantot

izdevniecību tematisko plānu alfabētiskos rādītājus.

b) Ciemu, kolhozu un nelielās arodbiedrību bibliotēkās

jābūt:

1) piekomplektēšanas kartotēkai,

2) mikrorajona profila un lasītāju profesiju un interešu

kartotēkām,
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3) periodisko izdevumu un parakstāmās literatūras

reģistrācijas kartotēkai.

5. Ik gadus
a) rajonu, pilsētu, lielākās arodbiedrību un bērnu bib-

liotēkas literatūru noteiktos termiņos pasūta kolektorā

pēc izdevniecību tematiskajiem plāniem un pasūtījumu

lapām;

b) ieteikumus ciemu bibliotēku standarta pasūtījumiem ļ
sagatavo Viļa Lāča Latvijas PSR Valsts bibliotēka.

6. Rajonu un pilsētu centrālās bibliotēkas literatūras,
komplektēšanu koordinē ar citu resoru bibliotēkām, un

komplektēšanas kopplānu apstiprina rajona vai pilsētas
Kultūras nodaļas Bibliotēku starpresoru padomē. Rajona ļ
vai pilsētas bibliotēkas konsultē ciemu, kolhozu, nelielās

arodbiedrību un citos bibliotēkas literatūras komplektēša-
nas jautājumos.

7. Fondu piekomplektēšanai masu bibliotēkas izmanto

ieteicošās un informatīvās bibliogrāfijas rādītājus, fondu

analīzes materiālus un lasītājiem atteikto pieprasījumu
uzskaites datus. Piekomplektējamo literatūru iegādā Bib-

liotēku kolektorā, grāmatnīcās, bibliotēku apmaiņas fon-

dos v. c.

8. Gada beigās masu bibliotēkas parakstās uz perio-
diskajiem izdevumiem, ievērojot Kultūras ministrijas un

metodisko centru ieteikumus. Parakstīšanās uz periodiska-
jiem izdevumiem jākoordinē ar apkalpojamā mikrorajona
pārējām bibliotēkām.

9. No bibliotēku grāmatu fondiem sistemātiski jāizņem j
lasītāju neizmantotā un novecojusī literatūra, kā ari nolie- i

totās grāmatas un žurnāli.

Novecojušie izdevumi izslēdzami saskaņā ar PSRS

Kultūras ministrijas instrukciju «Par novecojušās literatū-

ras izslēgšanas kārtību no ministriju, resoru, tautsaimnie- ļ
čības padomju un organizāciju bibliotēku fondiem».

Ja bibliotēkā ir lieki grāmatu eksemplāri vai grāmatas,
kās neatbilst bibliotēkas komplektēšanas profilam, tās var [
nodot citām bibliotēkām saskaņā ar PSRS Kultūras mi-

nistrijas instrukciju «Par ministriju, resoru un citu orga-

nizāciju bibliotēku neizmantojamās literatūras bezmaksas

apmaiņas kārtību» un LRAP un Latvijas PSR Kultūras

ministrijas apstiprināto «Pagaidu nolikumu par republi-
kānisko grāmatu apmaiņas fondu».
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II. BIBLIOTĒKAS FONDA UZSKAITE

A. lENĀKUŠO IZDEVUMU PIEŅEMŠANA

10. Bibliotēka ienākušas grāmatas pieņem pec pavad-
dokumenta (rēķina, pavadzīmes, nodošanas akta).

Piezīme. Minētais neattiecas uz žurnāliem un citiem izdevu-

miem, ko bibliotēka saņem abonējot.

11. Ja saņemtajā grāmatu kopā dažu grāmatu trūkst,

tās bojātas vai samainītas ar citām, nekavējoties jāsastāda
akts divos eksemplāros (2. paraugs).

Pirmais akta eksemplārs paliek bibliotēkā, otru nodod

iestādei (Bibliotēku kolektoram, grāmatu veikalam), no

kuras grāmatas saņemtas, pieprasot atsūtīt trūkstošos, ap-

mainīt nepareizi atsūtītos vai bojātos grāmatu eksemplā-

rus.

Visas pārējās grāmatas uzskaita un apstrādā pēc vis-

pārīgiem noteikumiem.

Piezīme. Ja konstatētos trūkumus iespējams novērst kādā citā

veidā (personīgi vienojoties), akts nav jāsastāda.

12. Par grāmatām, kas pieņemtas bibliotēkā bez pavad-
dokumenta (organizāciju vai atsevišķu pilsoņu dāvinātas,
savāktas no lasītājiem un pārējiem iedzīvotājiem), pēc pār-
baudes par to derīgumu sastāda pieņemšanas aktu (3. pa-

raugs).

Piezīme. Akts nododams tās iestādes grāmatvedībai, kas bib-

liotēku finansē. Grāmatvedība ieskaita bibliotēkas bilancē šo grāmatu
vērtību.

13. Visi saņemtie grāmatu, žurnālu un laikrakstu ek-

semplāri nekavējoties jāzīmogo. Spiedogam ar bibliotēkas

nosaukumu jābūt taisnstūrim 1,5 cm X 4 cm (4. paraugs).
To iespiež titullapas otrajā pusē un septiņpadsmitajā

lappusē zem teksta apakšējā kreisajā stūrī tā, lai tas ne-

bojā grāmatas tekstu vai ilustrācijas.
Grāmatu zīmogošanai aizliegts lietot apa|o zīmogu.

B. BIBLIOTĒKAS FONDA UZSKAITES VEIDI

UN FORMAS

14. Katrai masu bibliotēkai obligāti divi bibliotēkas

fonda uzskaites veidi: individuālais un summārais.

15. Individuālā uzskaite ir katra grāmatas
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eksemplāra uzskaite. Individuālas uzskaites forma ir in-

ventāra grāmata.

Piezīme. Grāmatvedība visu inventāra grāmatā ierakstīto izde-

vumu vērtību ieskaita bibliotēkas bilancē.

16. Summārā uzskaite sniedz vispārīgas ziņas

par bibliotēkas fondu, tā sastāvu un izmaiņām. Summā-

rajai uzskaitei pakļauti visi fondā esošie izdevumi.

Šīs uzskaites forma ir bibliotēkas fonda summārās uz-

skaites grāmata, kas sastāv no divām daļām:
1) fondā ienākušās grāmatas, brošūras un žurnāli,

2) no fonda izslēgtās grāmatas, brošūras uņ žurnāli.

Piezīme. Lielākās bibliotēkas var iekārtot summārās uzskaites

grāmatas trešo daļu, kur izdara kopsavilkumus.

17. Brošūras ar īslaicīgu nozīmi* un periodiskos izde

vumus neieraksta inventāra grāmatā un to vērtību ncie

skaita bibliotēkas bilancē.

Brošūras reģistrē brošūru reģistrācijas kartītēs, kurās

uzrāda autoru, nosaukumu, izdošanas gadu, cenu un biblio-

tēkā ienākušo eksemplāru skaitu. Periodiskos izdevumus

reģistrē žurnālu un laikrakstu reģistrācijas kartītēs (4.,
6. forma).

18. Par brošūrām uzskatāmi šādi izdevumi: pieredzes
apmaiņas lapiņas, īslaicīgas instrukcijas un atgādnes,
bibliogrāfiskās lapiņas, lasīšanas plāni, sacensību notei-

kumi v. tml.; brošūras — pielikumi žurnāliem («OronēK»,
«KoMcoMOJibCKan npaß/ia», «KpoKo/uiJi», «KDhl>ih tcxhhk»

v. c).

lenākušo izdevumu summārā uzskaite

19. Katru grāmatu un brošūru kopu, kas ienākusi bib-

liotēkā ar vienu pavaddokumentu, ieraksta bibliotēkas

fonda summārās uzskaites grāmatas pirmajā daļā atse-

višķā rindā ar savu kārtas numuru (1. forma). lerakstu

kārtas numuri bibliotēkas fondasummārās uzskaites grāma-
tas pirmajā daļā katru gadu sākas arNr. 1.Cena uzrādāma

tikai tām grāmatām, kas ierakstāmas inventāra grāmatā.

Piezīme. Grāmatu vērtībā nav ietilpināmi izdevumi par biblio-

tēkas vai Bibliotēku kolektora veiktajiem grāmatu apstrādes un iesie-

šanas darbiem, kā arī pasta un transporta izdevumi.

*) Brošūras ar īslaicīgu nozīmi turpmāk sauksies saīsināti «bro-

šūras».
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20. Summārās uzskaites grāmatas 8. ailē ieraksta

bibliotēkā ienākušo brošūru skaitu un līdzīgi grāmatām tās

sadala pēc klasifikācijas nodaļām. Brošūru vērtību neuz-

rāda.

21. Par bibliotēkā ienākušajiem žurnāliem reizi gadā
sastāda aktu (35. p. 2. piezīme), pēc kura summārās uz-

skaites grāmatas 9. ailē ieraksta ienākušo žurnālu skaitu

un līdzīgi grāmatām un brošūrām tos sadala pa klasifi-

kācijas nodaļām. Žurnālu vērtību neuzrāda.

22. Pieaugušo bibliotēkās, kas apkalpo arī bērnus, grā-
matas pirmsskolas vecuma bērniem un 1.—8. klašu skolē-

niem papildus uzskaita atsevišķā bibliotēkas fonda sum-

mārās uzskaites grāmatā.
23. Katra gada beigās summārās uzskaites grāmatas

pirmajā daļā izdara kopsavilkumu par gada laikā ienāku-

šiem izdevumiem.

Piezīmes. 1) Kopsavilkumus var izdarīt pa ceturkšņiem vai

pusgadiem. Minētais attiecas arī uz 33., 35. un 45. p.
2) Ja ir iekārtota fonda summārās uzskaites grāmatas trešā daja,

tad kopsavilkumu izdara tur.

Individuālā grāmatu uzskaite

24. Inventāra grāmata (2. forma) ir svarīgākais biblio-

tēkas dokuments, un tā glabājama līdzīgi naudas doku-

mentiem.

Inventāra grāmatai jābūt vienai visam bibliotēkas fon-

dam neatkarīgi no bibliotēkas struktūras (abonements,
lasītava v. c).

Piezīme. Kopējā inventāra grāmatā ierakstītajām grāmatām,
nododot tās bibliotēkas nodalām (lasītavai v. c), katrai izpilda kartīti

ar īsu aprakstu (uzrāda inventāra numuru, autoru, grāmatas nosau-

kumu, cenu). Nodaļas vadītājs parakstās par grāmatu saņemšanu uz

kartītēm. Tās glabājas pie bibliotēkas vadītāja.

25. Inventāra grāmatas beigās jābūt sekojošam apstip-
rinājuma ierakstam: «Šajā inventāra grāmatā ir (norādīt
skaitu) numurētas lapas, kuru skaits apstiprināts ar pa-
rakstu un zīmogu.» Datums. Paraksts. Zīmogs. Rajonu un

pilsētu bibliotēkām inventāra grāmatas apstiprina rajona
vai pilsētas kultūras nodaļa, ciemu bibliotēkām — ciema

padome, pārējām bibliotēkām — organizācija vai iestāde,
kam bibliotēka pakļauta.
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26. Kad inventāra grāmata pierakstīta, zem apstiprinā-

juma ieraksta: «Šajā inventāra grāmatā ierakstītas grāma-
tas no Nr. ... līdz Nr. .. .» Datums. Bibliotēkas vadītāja
paraksts. Zīmogs.

27. lerakstus inventāra grāmatā izdara precīzi, sala-

sāmi. Tos aizliegts dzēst. Kjūdu labojumus ieraksta ailē

«Piezīmes», un tos apstiprina bibliotēkas vadītājs.
28. Inventāra grāmatas katrā lappusē vispirms ierak-

sta visus 25 kārtējos numurus, tikai pēc tam — grāmatas.
29. Katru grāmatas eksemplāru, ko inventarizē, ierak-

sta inventāra grāmatas atsevišķā rindā, un tas saņem

savu inventāra numuru. To ieraksta grāmatas titullapas

otrajā pusē augšā un 17. lappusē paralēli grāmatas mu-

gurai.*
30. Vajadzīgās ziņas grāmatas ierakstīšanai inventāra

grāmatā ņem no titullapas, nevis no vāka vai izdevniecī-

bas iesējuma.
31. Cenai, ko ieraksta inventāra grāmatā, jāsaskan ar

cenu, kas uzrādīta pavaddokumentā (rēķinā, rēķina norak-

stā, aktā). Grāmatām, kas iznākušas līdz 1961. gadam,,
vērtība jāuzrāda jaunajā naudas izteiksmē.

Piezīmes. 1. Antikvariātos iegādāto grāmatu cenu ieraksta

saskaņā ar tur izdarītām atzīmēm uz grāmatas.
2. Bibliotēkā ienākušos bezmaksas izdevumus, kam nav uzrādīta

cena, noceno no 2 līdz 5 kap. par katrām desmit lappusēm (atkarā
no izdevuma kvalitātes).

8. Retus un vērtīgus izdevumus, kam cena nav uzrādīta, noceno,

konsultējoties Vija Lāča Latvijas PSR Valsts bibliotēkā vai antikva-

riātā.

4. Ja grāmatu pec inventarizācijas iesien, tas vērtības izmaiņu
inventāra grāmatā neatzīmē.

32. lerakstot pēc kārtas vienas grāmatas vairākus ek-

semplārus (dublētus), visās inventāra grāmatas ailēs,

izņemot ailes «Inventāra numurs» un «Cena», ierakstus

neatkārto, bet aizstāj ar pēdiņām.

Piezīme. Turpinot dublētu ierakstus inventāra grāmatas nāko-

šajā lappusē, aizpilda visas inventāra grāmatas ailes.

33. Saņemot parakstāmās literatūras izdevumu, to

nekavējoties ieraksta inventāra grāmatā ar kārtējo inven-

tāra numuru.

*) Inventāra numurus ieteicams iespiest ar numuratoru.
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Lai kontrolētu parakstāmo izdevumu (grāmatu, atse-

višķu laidienu) savlaicīgu saņemšanu, tos papildus
reģistrē speciālās kartītēs (3. forma), kam otrā pusē no-

rāda saņemtā sējuma (grāmatas, laidiena) inventāra nu-

muru.

'34. Atlantus, reprodukciju albumus un līdzīgus mate-

riālus, kā arī grāmatas neredzīgajiem ieraksta kopējā
inventāra grāmatā.

Piezīme. Notis un skaņu ierakstus (skaņu plates, magnetofona
lentes) uzskaita bibliotēkas, kas komplektē fonotēku (VIII nodaļa).

Periodisko izdevumu reģistrācija

35. Lai kontrolētu žurnālu savlaicīgu saņemšanu, katru

ienākušo numuru nekavējoties ieraksta žurnālu reģistrā-

cijas kartītē (4. forma).

Piezīmes. 1. Reģistrācijas kartītes otrā pusē atzīmē, kad un

kur izdarīta parakstīšanās, kvīts numuru, parakstāmā izdevuma cenu,

termiņu un parakstīšanās noteikumus.

2. Katra gada beigās pēc žurnālu reģistrācijas kartītēm saskaita

visus bibliotēkā ienākušos biezo žurnālu numurus («Padomju Latvijas
Komunists», «Karogs», «Māksla» v. c), kā arī iesietos, sašūtos plāno
žurnālu komplektus («Zvaigzne», «Draugs», «Liesma» v. c). Pama-

tojoties uz šo uzskaiti, sastāda aktu žurnālu ierakstīšanai bibliotēkas
fonda summārās uzskaites grāmatā.

36. Lai kontrolētu laikrakstu savlaicīgu saņemšanu,
bibliotēka katru numuru var reģistrēt laikrakstu reģistrā-
cijas kartītē (6. forma). Bibliotēkas fonda summārās

uzskaites grāmatā ziņas par laikrakstiem neuzrāda.

37. Pēc grāmatu kopas pieņemšanas un ierakstīšanas

bibliotēkas fonda summārās uzskaites (19. —23. p.) un

inventāra grāmatā (29.-34. p.) pavaddokumentā (vai
akta) ieraksta: «... eks. grāmatu par summu ... rbļ.
•.. kap. pieņemtas, ierakstītas bibliotēkas fonda summārās
uzskaites grāmatā ar Nr.

...
un inventāra grāmatā no

Nr. ... līdz Nr. ... Bez tam ienākušas
...

brošūras ar īslai-

cīgu nozīmi par summu... rbļ.
... kap., kas netiek ierak-

stītas inventāra grāmatā.» Datums. Bibliotēkas vadītāja
paraksts.

Piezīme. Pavaddokumentu (vai aktu) nodod tās iestādes vai

organizācijas grāmatvedībai, kam bibliotēka pakļauta.
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C. IZSLĒGTO GRĀMATU, BROŠORU UN ŽURNĀLU UZSKAITE

38. Par grāmatām, ko izslēdz no bibliotēkas dažādu

iemeslu dēļ, sastāda aktu divos eksemplāros (5. paraugs).
Katrā aktā ietver grāmatas, ko izslēdz viena un tā paša
iemesla dēļ. Šo grāmatu sarakstu sastāda tikai vienā

eksemplārā.

Piezīme. Ja izslēdz ne vairāk par 3 grāmatām, tad to nosau-

kumus uzrāda akta tekstā.

39. Aktus apstiprina augstākstāvošā iestāde vai orga-

nizācija, kam bibliotēka pakļauta. Parakstam par akta ap-

stiprināšanu un iestādes vai organizācijas zīmogam jābūt
uz abiem akta eksemplāriem, kā arī uz grāmatu saraksta,
kas pievienots akta pirmajam eksemplāram.

Šis eksemplārs kopā ar grāmatu sarakstu pastāvīgi

glabājams bibliotēkā kā attaisnojošs dokuments par grā-
matu izslēgšanu. Otrs — paliek iestādē vai organizācijā,
kas aktu apstiprinājusi.

Piezīme. Pamatojoties uz šiem aktiem, grāmatvedība izslēgto
grāmatu vērtību atskaita no bilances.

40. Pēc akta sastādīšanas nolietotās un novecojušās
grāmatas nodod makulatūrā. Par tām saņemto naudu

iemaksā iestādes vai organizācijas grāmatvedībai, kam

bibliotēka pakļauta.
41. Izslēdzot lasītāja neatdotās grāmatas sakarā ar

viņa aizbraukšanu no līdzšinējās dzīves vietas, aktam pie-
vieno dokumentu, kas apliecina lasītāja izbraukšanu (iz-
ziņa no adrešu galda, ciema padomes v. c).

42. Aktu par grāmatām, kas pazudušas nezināmu

iemeslu dēļ pirms apstiprināšanas izskata bibliotēkas pa-

dome, kas dod savu slēdzienu par grāmatu norakstīšanu.

43. Lai summāri uzskaitītu izslēgtās brošūras un žur-

nālus, sastāda aktu (6. paraugs), ko apstiprina bibliotēkas

padome. Tajā uzrāda izslēgto izdevumu skaitu un sadalī-

jumu pēc klasifikācijas nodaļām. Izslēgtās brošūras un

žurnālus nodod makulatūrā (40. p.).
44. Ziņas par izslēgtajām grāmatām un brošūrām

ieraksta bibliotēkas fonda summārās uzskaites grāmatas
otrajā daļā, kur katra akta ierakstam paredzēta viena

rinda. Aktu kārtas numuri tajā turpinās gadu no gada.
45. Katra gada'beigās summārās uzskaites grāmatas
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otrajā daļā izdara kopsavilkumu par gada laikā izslēgta-

jām grāmatām, brošūrām un žurnāliem. Kopsavilkumu

pārnes bibliotēkas fonda summārās uzskaites grāmatas

pirmajā daļā (1. forma).

Piezīme. Bibliotēkās, kam fonda summārās uzskaites grāmatai
ir 3. da|a, kopsavilkums ierakstāms tajā.

46. Inventāra grāmatas ailē «Grāmatas izslēgšanas
akta Nr. un gads» ieraksta akta numuru un apstiprinā-
šanas gadu, piem., 29./68. g. Izslēgto grāmatu inventāra

numuru un cenu izsvītro.

47. Izslēdzot grāmatu, alfabētiskā kataloga kartītē

svītro attiecīgo inventāranumuru. Izslēdzot kāda izdevuma

pēdējo eksemplāru, no visiem katalogiem izņem attiecīgās

grāmatas kataloga kartīti.

48. Izslēdzot brošūras, to kartītes izņem no alfabētis-

kās brošūru kartotēkas, kā arī no visiem bibliotēkas kata-

logiem un kartotēkām.

D. GRĀMATU UZSKAITE, KAS SAŅEMTAS NO LASĪTĀJIEM

NOZAUDĒTO VIETĀ

49. Grāmatas, ko saņem no lasītājiem nozaudēto vietā,

vispirms ieraksta «Lasītāju nozaudēto un atvietoto grā-
matu uzskaites burtnīcā» (7. forma). Tās ieraksta ari

inventāra grāmatā ar kārtējo inventāra numuru. Pec tam

ailē «leraksta Nr. bibliotēkas fonda summārās uzskaites

grāmatā» izdara atzīmi «Aizvietota Nr. ...».

50. Gada beigās, pamatojoties uz ierakstiem lasītāju
nozaudēto un atvietoto grāmatu uzskaites burtnīcā, sa-

stāda divus aktus:

a) par lasītāju nozaudētām un no bibliotēkas izslēg-
tām grāmatām (5. paraugs);

b) par ienākušajām grāmatām, kas saņemtas no lasī-

tājiem nozaudēto vietā (3. paraugs).
Aktu par lasītāju nozaudētajām un no bibliotēkas iz-

slēgtajām grāmatām pēc tā apstiprināšanas 'ieraksta bib-

liotēkas fonda -summārās uzskaites grāmatas otrajā daļā.
Pēc tam tās izslēdz no inventāra grāmatas.

Aktu par ienākušajām grāmatām, kas saņemtas no

lasītājiem nozaudēto vietā, ieraksta bibliotēkas fonda sum-

mārās uzskaites grāmatas pirmajā daļā.
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51. Bibliotēkā, kur ir nodaļas (abonements, lasītava

v. c), ieteicams papildus kopējai iekārtot katras nodaļas
fondam savu summārās uzskaites grāmatu.

52. Bibliotēkās grāmatu fonda pārinventarizāciju vai

inventāra grāmatas pārrakstīšanu var izdarīt izņēmuma

gadījumos: Kultūras ministrijas sistēmas bibliotēkām —

ar īpašu rajona vai pilsētas kultūras nodaļas atļauju, bet

citu sistēmu bibliotēkām — ar tās augstākstāvošās iestā-

des vai organizācijas atļauju, kam bibliotēka pakļauta.

III. KLASIFIKĀCIJA. AUTORZĪMJU NOTEIKŠANA

53. Grāmatas, brošūras un žurnālus, kas ietilpst bib-

liotēkas fondā, klasificē pēc Latvijas PSR Valsts Grāmatu

palātas un Viļa Lāča Latvijas PSR Valsts bibliotēkas iz-

devuma «Bibliotekārās klasifikācijas tabulas masu biblio-

tēkām» (R., 1970).
54. Autorzīmes grāmatām nosaka pēc autoru tabulām,

ko lieto attiecīgajā republikā. Latvijas PSR lieto B. Sleik-

šas «Autoru tabulas Latvijas PSR bibliotēkām» (R., 1960).
Grāmatām krievu ūn svešvalodās izmanto JI. B. XaBKHHa

«Tpex3HaMHbie aBTopcKHe Ta6.iHUbi, corviacoßaHHbie h coe-

AHHeHHbie c (M., 1965).
55. Pēc klasifikācijas un autorzīmes noteikšanas grā-

matas titullapas otrajā pusē ar zīmuli ieraksta grāmatas
šifru (indekss un autorzīme).

Piezīme. Ja grāmatā jau iespiests klasifikācijas indekss, biblio-

tekārs to izmanto, iepriekš salīdzinot ar klasifikācijas tabulām, ko

lieto bibliotēkā.

IV. BIBLIOTĒKU KATALOGI

56. Katrā bibliotēkā jābūt katalogiem un kartotēkām

saskaņā ar Latvijas PSR Kultūras ministrijas un meto-

disko centru norādījumiem.

Piezīme* Bibliotēkas katalogos un kartotēkas ievieto arī kar-

tītes ar brošūru aprakstiem.

57. Grāmatas un citus izdevumus apraksta saskaņā ar

instrukciju «Vienotie iespieddarbu aprakstīšanas un alfa-

bētiskā kataloga organizācijas noteikumi nelielām biblio-

tēkām» (R., 1972).
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58. Grāmatas apraksta uz standarta formas kataloga
kartītēm (8. forma) vai arī izmanto iespiesto kartīti.

59. Kartītes par jaunsaņemtām grāmatām nekavējoties
ievieto bibliotēku katalogos. Ja grāmatu izslēdz, katalogos

izdara attiecīgās izmaiņas (47. un 48. p.).
60. Katalogi jānodod lasītāju lietošanā. Tie glīti nofor-

mējami un novietojami lasītājiem ērti pieejamā vieta. Pie

katalogiem izliekami norādījumi par to izmantošanu.

61. Republikas pilsētu (zonu) zinātniskajās un rajonu

bibliotēkās organizē kopkatalogus saskaņā ar konsultā-

cijā «Kopkatalogu izveide Latvijas PSR pilsētu zinātnis-

kajās un rajonu bibliotēkās» (R., 1971) sniegtajiem norā-

dījumiem.

V. GRĀMATU BIBLIOTEKĀRĀ APDARE

62. Grāmatas, brošūras un žurnāli, kas ietilpst bibliotē-

kas fondā, jāapstrādā. Grāmatas apzīmogo (13. p.), ierak-

sta inventāra numuru (29. p.) un šifru (55. p.).
Visām grāmatām, brošūrām un žurnāliem izraksta

grāmatu formulārus (9. forma) un ielīmē grāmatas for-

mulāra kabatiņu (10. forma).
63. Grāmatu formulāros ieraksta šifru, inventāra nu-

muru, autora uzvārdu un iniciāļus, grāmatas nosaukumu,
tās cenu un izdošanas gadu. Daudzsējumu izdevumiem

atzīmē arī sējuma numuru (daļu vai laidienu).
64. Grāmatas formulāra glabāšanai iesējuma vai vāka

iekšpusē 2 cm no apakšējās malas uzlīmē grāmatas kaba-

tiņu.

65. Etiķetes, kurās atzīmēta šifra, biezām grāmatām
uzlīmē uz grāmatas muguras* 2 cm augstumā no apakšē-

jās malas, plānām — vāka vai iesējuma augšējā kreisajā
stūrī. Ja grāmatas vāki vai iesējums ir gaišs, šifru var

rakstīt tieši uz vāka vai iesējuma, neizmantojot etiķetes.

Piezīme. Etiķetes nelīmē un šifru neraksta tām grāmatām,
kas pēc ārējā izskata viegli atrodamas plauktos (piem. V. I. Ļeņina
Raksti, Latvijas PSR Mazā enciklopēdija v. c).

66. Žurnāliem un brošūrām zīmogu iespiež tikai uz

vāka vai teksta pirmās lapas.

*) Biezām grāmatām etiķetes var nelīmēt, ja izdara uzrakstus uz

grāmatas mugurām ar speciālu pastu.
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VI. FONDA KĀRTOJUMS

67. Grāmatas un brošūras novieto plauktos saskaņā ar

pieņemto klasifikāciju. Ar vienādiem plauktu indeksiem

tās izvieto alfabētiskā kārtībā (pēc autorzīmēm).
68. Ja bibliotēkā ir brīva pieeja fondiem, grāmatu sis-

temātiski alfabētisko kārtojumu atsevišķos plauktos papil-
dina ar tematiskām grāmatu izstādēm. leteicams tuvināt

radniecīgas nodaļas, veidojot sabiedriski politiskās literatū-

ras kompleksu (3k 3, 9, 91 nod.); zinātniski ateistiskās

un dabzinātniskās tematikas kompleksu (1, 2, 5 nod.) utt.

69. Grāmatas un brošūras dažādās valodās nodaļu

robežās kārto atsevišķi: vispirms latviešu, tad krievu un

pēc tam svešvalodās.

70. Grāmatas plauktos kārto no kreisās uz labo pusi,

atstājot plaukta galā brīvu vietu jaunienākošajām grāma-
tām. Lai tās negāztos, ieteicams lietot turētājus, ko novieto

grāmatu rindu galos.
71. Uz plaukta malām piestiprina uzrakstus, kas no-

rāda, kādu nodaļu grāmatas te atrodas. Blakus nodaļu
grāmatas šķir ar daleņiem, uz kuriem uzrakstīts nodaļas
indekss un nosaukums gan latviešu, gan krievu valodā.

72. Žurnālus un avīzes novieto pa valodām atsevišķi
no grāmatām nosaukumu alfabētiskā secībā, bet katra no-

saukuma robežās — pēc izdošanas gadiem, pēc tam — pa

numuriem.

Piezīme. Kārtējā gada žurnālus un avīzes novieto tuvāk izsnieg-
šanas vietai, atsevišķi no iepriekšējo gadu izdevumiem.

73. Uzziņu izdevumus (vārdnīcas, enciklopēdijas v. c.)
kārto atsevišķos plauktos.

74. Bērnu un citās bibliotēkās, kas apkalpo bērnus

(neatkarīgi no tā, vai bibliotēkā ir bērnu nodaļa), grāma-
tas viņiem plauktos kārto saskaņā ar metodiskiem norādī-

jumiem, kas doti izdevumā «Ta6jiHu,bi ČHājiHOTeHnoft KJiac-

CHCpHKaiIHH fIJĪH ,ZteTCKHX 6II6jIHOTeK» (M., 1964).

VII. BIBLIOTĒKAS FONDA GLABĀŠANA UN

PĀRBAUDE

75. Lai novērstu grāmatu un citu bibliotēkas fonda ma-

teriālu priekšlaicīgu nolietošanu, bojājumus un zudumus,
katrai bibliotēkai stingri jāievēro instrukcijā «Par biblio-

tēku fondu saglabāšanu» minētie noteikumi.
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76. Bibliotēkas grāmatas ieteicams iesiet. Sistemātiski

jāizdara grāmatu sīkais remonts (jāsalīmē ieplēstās, jā-
ielīmē izkritušās lapas v. c).

Biezos žurnālus («Karogs», «OKTsi6pb», «3h3mh»,
«Hoßbift MHp» v. c.) ieteicams iesiet katru numuru atse-

višķi. Pārējos žurnālus iesien (vai sašuj) vairākus numu-

rus kopā. Katra komplekta apjoms nedrīkst pārsniegt
18—20 iespiedloksnes.

77. Bibliotēku grāmatu fondus pārbauda bibliotēkas vai

nodaJas vadītāja maiņas, kā arī ārkārtējos stihisku ne-

laimju (ugunsgrēka, plūdu) un citos gadījumos. Atbilstoši

iepriekš sastādītam plānam, bibliotēku grāmatu fondi

jāpārbauda reizi 7—lo gados. Bibliotēkas atsevišķas no-

daJas grāmatu fonda pārbaudi atļauts izdarīt reizi 7 ga-
dos. Lielās masu bibliotēkās, kuru fondos ir vairāk nekā

200.000 sējumu, fondus izlases veidā pārbauda reizi

10 gados.
Grāmatu fonda vai tā dajas pārbaudi bibliotēkas vai

nodaļas vadītāja maiņas gadījumā uzskata par kārtējo pār-
baudi.

78. Pārbaudi var izdarīt, salīdzinot grāmatas ar ierak-

stiem inventāra grāmatā vai ar kontroltalonu palīdzību.
79. Lai nodrošinātu grāmatu fonda saglabāšanu, katra

bibliotēka sastāda perspektīvo grāmatu fonda pārbaudes
plānu, ko apstiprina direktors (vadītājs) un saskaņo ar

kultūras nodaļu vai kultūras pārvaldi.
80. Bibliotēkas fonda pārbaudes komisijā ietilpst biblio-

tēkas darbinieki, to iestāžu vai organizāciju pārstāvji, kuru

pārziņā atrodas bibliotēka, kā arī bibliotēkas padomes
locekļi.

81. Pēc pārbaudes sastāda aktu (7. paraugs), ko parak-
sta visi komisijas locekļi. Aktu izskata bibliotēkas padome,
pec tam to iesniedz apstiprināt iestādei vai organizācijai,
kam bibliotēka pakļauta. Pārbaudes akta kopiju nodod

grāmatvedībai.

VIII. NOŠU UN SKAŅU IERAKSTU UZSKAITE,

APSTRĀDE UN GLABĀŠANA

82. lenākošo, izejošo nošu un skaņu ierakstu skaitu

atzīmē bibliotēkas fonda summārās uzskaites grāmatas
īpašas ailēs. Individuālo uzskaiti izdara atsevišķās paras-
tā parauga inventāra grāmatās.
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83. Sos materiālus izslēdz pec vispārīgiem noteiku-

miem.

84. Notis un skaņu ierakstus klasificē pēc īsajām skaņ-
darbu klasifikācijas tabulām.

85. Notīm un skaņu ierakstiem sastāda alfabētisko un

sistemātisko katalogu atsevišķi katram šo materiālu vei-

dam. Tos apraksta saskaņā ar izdevumu «KpaTKHe npa-

BH.ua onncaHHH hot h 3ByKO3anHCH. ZXjih Maccoßbix 6h6-

-jiHOTen» (M., «KHnra», 1965).
86. Skaņuplates ieteicams glabāt kartona kārbās, ap-

loksnēs vai albumos vertikālā stāvoklī. Ilgi spēlējošās, it

īpaši stereofoniskās plates, papildus jāaizsargā no putek-

ļiem, ievietojot tās polietilēna maisiņos. Skaņuplates ne-

drīkst uzglabāt apkures ierīču tuvumā.

IX. LASĪTĀJU PIERAKSTĪŠANA BIBLIOTĒKĀ

87. Lasītājus pieraksta un grāmatas izsnjedz, pamato-

joties uz «Masu bibliotēku lietošanas noteikumiem Latvijas
PSR». Šie noteikumi jāizliek redzamā vietā, lai ar tiem

varētu iepazīties visi lasītāji.
Katram lasītājam, kas iestājas bibliotēkā, izpilda lasī-

tāja formulāru (14. un 15. forma) un lasītāja karti (14.a

forma), kurā atzīmē grāmatas nodošanas termiņu. To

izsniedz lasītājam uz māju.

Lasītājs parakstās formulārā (14. un 15. forma) par to
t

ka noteikumi zināmi un viņš tos izpildīs.
88. Pierakstot lasītāju, izpilda reģistrācijas kartīti

(12. forma), kurā atzīmē lasītāja uzvārdu, vārdu, tēva

vārdu un lasītāja formulāra numuru. Bibliotēkās, kurās ir

nodaļas, iekārto vienotu alfabētisku reģistrācijas kartotēku

faktiskā lasītāju skaita noteikšanai un uzziņu sniegšanai.

Piezīme. Bērnu bibliotēkās reģistrācijas kartītes vietā lieto

bērnu bibliotēkas lasītāja iesniegumu galvojumu (13. forma) vai mā-

cību iestādes rakstveida iesniegumu. Sos dokumentus var novietot lasī-

tāju uzvārdu alfabēta kārtībā vai pēc skolām un klasēm, ievērojot alfa-

bētisko secību.

89. Katrā bibliotēkas nodaļā (abonementā, lasītavā

v. c), kuras fondu lasītājs izmanto, izraksta formulāru

(14. un 15. forma).
90. Lasītāju pārreģistrācija notiek katru gadu. Pārre-

ģistrēto lasītāju formulāros un reģistrācijas kartītēs
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iepriekšējā numura vietā ieraksta jauno un precizē ari

pārējās ziņas par lasītāju. Lasītāju formulārus apmaina

pret jauniem tikai tajā gadījumā, ja tie pilnīgi izmantoti.

lepriekšējos lasītāju formulārus neiznīcina, bet glabā ne

mazāk kā divus gadus.

X. LITERATŪRAS IZSNIEGŠANAS TEHNIKA

ABONEMENTĀ UN LASĪTAVĀ

91. Visas grāmatas, ko izsniedz lasītājam uz māju,
ieraksta lasītāja formulārā, kurā atzīmē grāmatas atdoša-

nas datumu, inventāra numuru, indeksu, autoru un grāma-
tas nosaukumu. Lasītājs parakstās formulārā par grāmatu
saņemšanu. Lasītāja formulārā ieliek viņam izsniegto grā-
matu formulārus, uz kuriem atzīmē lasītāja formulāra nu-

muru un nodošanas datumu.

Piezīmes. 1. lerakstus formulārā var izdarīt arī paši lasītāji,
bibliotekārs šajā gadījumā tikai pārbauda to pareizību.

2. Bērnu bibliotēkās lasītāji par grāmatu saņemšanu neparakstās.

92. Saņemot nododamas grāmatas, bibliotekārs parak-
stās par to saņemšanu.

93. Ja lasītājs vēlas ņemt grāmatas ne tikai sev, bet

arī ģimenes locekļiem, tad katram no tiem izpilda parasto

lasītāja formulāru. Šajā gadījumā katram ģimenes locek-

lim rakstiski vai mutiski jāpaziņo, ka viņš vēlas izmantot

bibliotēku un pilnvaro citu ģimenes locekli grāmatu sa-

ņemšanai. Lasītājs sava formulāra otrajā pusē uzrak-

sta: «Pilnvaroju ... (uzvārds un vārds) saņemt grāma-
tas.» Datums. Paraksts.

94. Lasītāju formulārus kārto grāmatu atdošanas

datumu secībā, bet katra datuma robežās — lasītāju uz-

vārdu alfabēta vai formulāru numuru kārtībā.

Piezīme" Bērnu bibliotēkas lasītāju formulārus var kārtot pēc
skolām un klasēm.

95. Tos lasītāju formulārus, kuros nav atzīmju par grā-
matu izsniegumu, novieto atsevišķi lasītāju uzvārdu alfa-

bēta kārtībā.

96. Bibliotēka sistemātiski seko savlaicīgai grāmatu
atdošanai un veic pasākumus, lai lasītājs grāmatas neaiz-

turētu ilgāk par noteikto termiņu. Ne vēlāk kā 15 dienas
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pēc grāmatu lietošanas termiņa izbeigšanās bibliotēka sūta |
lasītājam atgādinājumu (8. paraugs) vai paziņo telefo-

niski, ka nepieciešams atnest bibliotēkai laikā nenodotās

grāmatas.

Lasītājiem, kas nav nodevuši grāmatas pēc pieprasī-

juma saņemšanas, bibliotēka nosaka sabiedriskās ietekmē-

šanas līdzekļus vai piedzen grāmatas vērtību pec notariāta

kantora izpildu raksta.

Piezīme. To lasītāju formulārus, kas grāmatas nav laikā node-

vuši, kārto atsevišķi.

97. Lasītavā izsniegto grāmatu un žurnālu formulārus

ieliek lasītāju formulāros. Nekādi ieraksti un paraksti
nav vajadzīgi.

98. Bibliotēkai jāuzskaita lasītājiem atteiktās grāmatas,
kuru bibliotēkā nav vai ir nepietiekošā skaitā (9. paraugs).
Uzskaiti izmanto fonda piekomplektēšanai vai grāmatu

pieprasījumam SBA kārtā.

XI. BIBLIOTĒKAS FILIĀLES

UN IZSNIEGŠANAS PUNKTA DARBA TEHNIKA

99. Izsniedzot grāmatas no bibliotēkas fonda filiālei

(izsniegšanas punktam), no tām izņem formulārus, kuros,
ieraksta izsniegšanas datumu un vietu, kur nodotas grā-
matas. Formulāri glabājas bibliotēkā aiz starpkartes, uz

kuras atzīmēts filiāles" (izsniegšanas punkta) nosaukums.

100. Lasītāja pierakstīšana un grāmatu izsniegšana
filiālē vai izsniegšanas punktā notiek saskaņā ar masu

bibliotēkas lietošanas noteikumiem.

101. Lasītāju, apmeklējumu, grāmatu izsnieguma un

masu darba uzskaiti filiālē vai izsniegšanas punktā izdara

atsevišķā dienasgrāmatā (16. un 17. forma).

XII. PĀRVIETOJAMĀS BIBLIOTĒKAS

UN GRĀMATU PIENESĒJU DARBA TEHNIKA

A. DA*RBA TEHNIKA BIBLIOTĒKĀ,

KAS ORGANIZĒ PĀTVIETOJAMĀS BIBLIOTĒKAS

102. Grāmatas pārvietojamām bibliotēkām izsniedz uz

līguma pamata, ko bibliotēka noslēdz* ar organizāciju, kas

saņem pārvietojamo bibliotēku (10. paraugs). Organizā-
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cija izvirza pārvietojamās bibliotēkas vadītāju un izsniedz

viņam pilnvaru grāmatu saņemšanai (11. paraugs).
103. Katrai pārvietojamai bibliotēkai izraksta pārvieto-

jamās bibliotēkas formulāru (18. forma) divos eksemplā-

ros, no kuriem viens glabājas bibliotēkā, bet otru izsniedz

pārvietojamās bibliotēkas vadītājam.
104. Ziņas par izsniegto un atpakaļ saņemto grāmatu

skaitu ieraksta pārvietojamās bibliotēkas formulāra attie-

cīgajās ailēs.

105. No grāmatām, ko izsniedz pārvietojamai bibliotē-

kai, izņem formulārus. Tajos atzīmē izsniegšanas datumu

un pārvietojamās bibliotēkas numuru. Pārvietojamās bib-

liotēkas vadītājs formulārā parakstās par grāmatu saņem-

šanu.

Piezīme. Saņemtās grāmatas pārvietojamās bibliotēkas vadītājs
ieraksta pārvietojamās bibliotēkas grāmatu uzskaites burtnīcā (19. for-

ma).

106. Pārvietojamām bibliotēkām izsniegto grāmatu for-

mulāri novietojami kastēs aiz daleņiem, uz kuriem atzī-

mēts šīs bibliotēkas numurs un nosaukums, bet daleņu
robežās — inventāra numuru secībā. Tos glabā slēgtā

skapī.
Kad grāmatas nodotas, tajās ieliek formulārus un pār-

vietojamās bibliotēkas vadītāja parakstu formulārā iz-

svītro.

107. Pārvietojamās bibliotēkas dokumentus glabā atse-

višķā mapē, uz kuras atzīmē šīs bibliotēkas kārtas numuru

un nosaukumu. Sajā mapē atrodas līgums, pilnvara par

grāmatu saņemšanu, pārvietojamās bibliotēkas formulārs,
fonda pārbaudes akti, atskaites un citi dokumenti.

108. Pārvietojamās bibliotēkās grāmatas apmaina visas

uzreiz vai daļēji, atkarībā no lasītāju pieprasījuma, bet ne

retāk kā reizi divos mēnešos.

109. Ja mainās pārvietojamās bibliotēkas vadītājs,
jāpārbauda grāmatu fonds un pēc tam tas jānodod jauna-
jam bibliotēkas vadītājam. Pārbaudē piedalās stacionā-

rās bibliotēkas pārstāvis. Pārbaudes aktā atzīmējami arī

dati par pieņemšanu un nodošanu.

110. Reizi ceturksnī stacionārā bibliotēka, pamatojoties
uz ierakstiem katras pārvietojamās bibliotēkas lasītāju
burtnīcā, saskaita šo bibliotēku lasītājus, izsniegtās grāma-
tas, masu pasākumus un apmeklējumus. Kopsavilkumus
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ieraksta katras pārvietojamās bibliotēkas formulāra pēdē-
jās lapas ailēs un masu bibliotēkas dienasgrāmatā

(16. forma 4. daļab)).

B. PĀRVIETOJAMĀS BIBLIOTĒKAS DARBA TEHNIKA

111. Grāmatas, ko saņem pārvietojamā bibliotēka,
ieraksta tās uzskaites burtnīcā saņemšanas secībā, bet

pēc tam — autoru uzvārdu vai grāmatu nosaukumu alfabē-

tiskā kārtībā.

112. Grāmatas, ko lasītajiem izsniedz pārvietojama bib-

liotēka, ieraksta lasītāju formulārā.

Pārvietojamās bibliotēkas, kurās mazāk par 50 lasī-

tājiem, izsniegtās grāmatas ieraksta šīs bibliotēkas lasī-

tāju burtnīcā (20. forma).

113. Pārvietojamās bibliotēkas, kas apkalpo vairāk

nekā 50 lasītāju, patstāvīgi veic darba uzskaiti savās die-

nasgrāmatās (21. forma). Kopsavilkumus ieraksta pārvie-
tojamās bibliotēkas formulāra abos eksemplāros.

C. GRĀMATU PIENESĒJA DARBA TEHNIKA

114. Stacionāras vai pārvietojamas bibliotēkas lasītā-

jiem grāmatas var izsniegt grāmatu pienesējs.

115. Katram grāmatu pienesējam izpilda lasītāja for-

mulāru (14. forma). Kārtas numuru grāmatu pienesējiem
nosaka atsevišķi no citiem lasītājiem. Pirms tā raksta

burtu «G» (grāmatu pienesējs). Viņu formulārus kārto

atsevišķi no pārējo lasītāju formulāriem.

116. Tajos grāmatu formulāros, ko saņem grāmatu pie-

nesējs, ieraksta viņa formulāra numuru. Saņemto grāmatu
formulāri glabājas grāmatu pienesēju formulāros.

117. Grāmatu pienesējs izpilda katram lasītajam for-

mulāru, kurā ieraksta izsniegtās grāmatas.

118. Lasītāju formulāri un neizsniegtās grāmatas gla-
bājas pie grāmatu pienesēja. Bibliotekārs pēc ierakstiem

lasītāju formulāros saskaita izsniegtās grāmatas un iegū-
tos datus ieraksta masu bibliotēkas dienasgrāmatā.
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XIII. STARPBIBLIOTĒKU UN NEKLĀTIENES

ABONEMENTS

A. STARPBIBLIOTĒKU

ABONEMENTA DARBA TEHNIKA BIBLIOTĒKĀ,

KAS PIEPRASA GRĀMATAS

*119. Katrai bibliotēkai jāizmanto starpbibliotēku abo-

nements, lai saņemtu lasītājiem vajadzīgās grāmatas, kas

nav šīs bibliotēkas fondā, kā arī jāizsūta grāmatas uz citu

bibliotēku pieprasījumiem. Nevienai bibliotēkai nav tiesību

neizsūtīt abonementam izdevumu, kas atrodas tās fondos.

Bibliotēkai plaši jāinformē savi lasītāji par iespējām

saņemt grāmatas starpbibliotēku abonementa (SBA)
kārtā.

120. SBA izmanto saskaņā ar Starpbibliotēku abone-

menta nolikumu, ko apstiprinājusi PSRS Kultūras minis-

trija 1969. g. 7. aprīlī, bet republikā — Latvijas PSR

Ministru Padomes Valsts Plāna Starpresoru komisija spe-

ciālo, zinātnisko un tehnisko bibliotēku darba koordinācijai
un Latvijas PSR Kultūras ministrija.

121. Literatūru, ko pieprasa SBA kārtā, izsūta, pamato-

joties tikai uz pieprasījuma veidlapas (23. forma), kas ap-

stiprināta ar zīmogu un atbildīgās personas parakstu. Tā

ir vienota visām Padomju Savienības bibliotēkām un ir

juridisks dokuments, kas garantē bibliotēkas atbildību par

saņemtajiem izdevumiem.

122. Lasītāju pieprasījumus ieraksta SBA pasūtījumu
uzskaites žurnālā.

123. SBA kārta saņemtas grāmatas ieraksta starp-
bibliotēku abonementa pasūtījumu uzskaites žurnālā

(22. forma).

124. Par saņemtajam grāmatām nekavējoties jāpaziņo
lasītājam.

125. Izdevumi, kas saņemti SBA kārtā no centrālajām
grāmatu krātuvēm ar atzīmi «izsniegt tikai lasītavā», iz-

mantojami tikai lasītavā.

126. SBA kārtā saņemtās grāmatas bibliotēkām jāat-
sūta atpakaļ tūlīt pēc to izlasīšanas, negaidot lietošanas

termiņa izbeigšanos.
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B. STARPBIBLIOTĒKU

ABONEMENTA DARBA TEHNIKA BIBLIOTĒKA,

KAS IZPILDA PIEPRASĪJUMUS

127. Bibliotēka, kas izsniedz grāmatas SBA kārtā, kat-

ram abonentam izpilda formulāru (24. forma), kurā ievieto

pasūtījuma veidlapas blanku.

128. Bibliotēka grāmatas izsūta ierakstītā bandrolē

kopā ar pieprasījuma veidlapas kopiju, kurā norāda nodo-

šanas termiņu un bibliotēkas nosaukumu, kas grāmatas

izsniegusi.
129. Grāmatu formulāros atzīmē bibliotēkas abonenta

numuru vai nosaukumu un nosūtīšanas datumu. Formulāri

līdz grāmatas atdošanai glabājas SBA abonenta formu-

lārā.

C. NEKLĀTIENES ABONEMENTA DARBA TEHNIKA

130. Bibliotēka var izsūtīt grāmatas pa pastu lasītā-

jiem, kas nodevuši bibliotēkai darba vietas (iestādes, uzņē-
muma vai organizācijas) apstiprinātu iesniegumu (12. pa-

raugs).
131. Katram lasītājam izpilda parasto lasītāja formu-

lāru (14. forma), kurā atzīmē «Neklātienes abonents

Nr. . . .». Šos formulārus kārto atsevišķi no pārējiem.
132. Grāmatas, kas domātas neklātienes abonementa

lasītājiem, ieraksta lasītāju formulāros. Grāmatu formulā-

rus ievieto lasītāja formulārā.

133. Grāmatas lasītājiem nosūta pa pastu ierakstītā

bandrolē. Tajā ievieto izsūtītās literatūras sarakstu, no-

rādot grāmatu nodošanas termiņu. Pasta kvīts glabājas
lasītāja formulārā.

XIV. DARBA UZSKAITE

134. Katrai bibliotēkai obligāti jāuzskaita: a) lasītāji,
b) grāmatu izsniegums, c) apmeklējumi, d) masu darbs,

c) pārvietojamo bibliotēku darbs, f) bibliogrāfiskais uzziņu
darbs, g) metodiskais darbs.

135. Pieaugušo, kā arī bērnu bibliotēkās un bērnu noda-

ļās darbu uzskaita dienasgrāmatās (16. un 17. forma).
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Bibliotēkas, kas apkalpo pieaugušos un bērnus, darbu ar

bērniem uzskaita atsevišķā dienasgrāmatā.
136. Bibliotēkās ar nodaļām (abonementu, lasītavu,

pārvietojamo fondu, jaunatnes, bērnu nodaļu v. c.) uzskaiti

veic katra nodaļa patstāvīgi.
137. Bibliotēkas faktiski apkalpoto lasītāju skaitu no-

saka pēc vienotās reģistrācijas kartotēkas.

138. Lasītāju skaitu katrā bibliotēkas nodaļā, tās filiā-

les, izsniegšanas punktos un pārvietojamās bibliotēkas

nosaka pēc lasītājiem aizpildīto formulāru daudzuma.

139. Aizpildot dienasgrāmatas pirmo daļu, jāievēro
šādi noteikumi:

a) ailē «Pavisam lasītāju» uzskaita tos, kas dienā pie-
rakstījušies (vai pārreģistrējušies) attiecīgajā bibliotēkas

nodaļā;

b) ziņas par jaunpierakstīto (vai pārreģistrēto) lasī-

tāju sastāvu ieraksta saskaņā ar lasītāju formulāru da-

tiem;

c) aile «mācību iestāžu audzēkņi» uzskaita tikai tos

lasītājus, kam galvenā nodarbošanās ir mācības;

d) aili «sievietes» aizpilda tikai tajās bibliotēkās, kas

sieviešu iesaistīšanu par lasītājām izvirzījušas par sevišķu
bibliotēkas uzdevumu;

c) pensionārus ieskaita grupa «pārējie»;

f) aili «tautība» aizpilda vietās, kur dzīvo dažādu tau-

tību iedzīvotāji, pie kam dienasgrāmatā atzīmē tās tautī-

bas, kas pārsvarā;

g) ailēs «atsevišķas lasītāju grupas» uzskaita tos lasī-

tājus, ko apkalpo diferencēti (piem., «strādājošā jau-
natne», «lauksaimniecības mehanizatori»).

140. Mēneša beigās izdara kopsavilkumu, cik lasītāju

pierakstījušies un pārreģistrējušies mēneša laikā, cik viņu
ir attiecīgajā bibliotēkas nodaļā no gada sākuma, kāds to

sastāvs. Šo kopsavilkumu pārnes uz nākamās lapas pirmo
rindu.

141. Apmeklējumu skaitu iegūst, saskaitot to lasītāju
formulārus, kas attiecīgajā dienā apmeklējuši bibliotēku,
lai saņemtu, apmainītu, nodotu grāmatas vai pagarinātu
to lietošanas termiņu.

142. Grāmatu, brošūru, žurnālu un laikrakstu komplektu
izsniegumu uzskaita bibliotēkas dienasgrāmatas 2. daļā
saskaņā ar ierakstiem lasītāju formulārā.
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Piezīme. Laikrakstu komplektu izsniegumu uzskaita aile «Ber

tam izsniegts».

143. Par izsnieguma vienībām uzskata:

a) grāmatām un brošūrām — atsevišķus eksemplārus,

b) žurnāliem — kārtējā gada atsevišķus numurus, bet

iepriekšējo gadu biezo žurnālu atsevišķus numurus un

plāno žurnālu iesietus (iešūtus) komplektus,

c) laikrakstiem — tikai komplektus.
Grāmatas nodošanas termiņa pagarinājums pēc

lasīnīja lūguma uzskatāms par jaunu izsniegumu.
145. Bibliotēkās, kuru fondos ir grāmatas dažādās

valodās, izsnieguma uzskaite papildus jāizdara arī ailē

«Tai skaitā izsniegtas
.... pēc valodām».

146. Grāmatu izsniegumu par attiecīgā perioda aktuā-

liem tematiem uzskaita bibliotēkas dienasgrāmatas ailē

«Tai skaitā izsniegtas pa tematiem».

147. Lasītavās ar brīvo pieeju izsniegumu nosaka, sa-

skaitot grāmatas, ko lasītājs no plauktiem paņēmis dar-

bam un pēc tam atdevis bibliotekāram. Pats lasītājs grā-
matas plauktā atpakaļ neliek.

Piezīme. Lielāko bibliotēku lasītavas izsnieguma uzskaiti atļauts
izdarīt izlases veidā.

148. Masu darbu bibliotēkas uzskaita dienasgrāmatas
3. daļā tūlīt pēc pasākuma norises.

149. Metodisko darbu uzskaita atsevišķā metodiskā

darba uzskaites burtnīcā.

150. Darbu ar pārvietojamām bibliotēkām uzskaita die-

nasgrāmatas 4. daļā b).

Piezīme. Bibliotēkas, kam ir pārvietojamais fonds, darba uz-

skaitei izmanto atsevišķu dienasgrāmatu.

151. Reizi ceturksnī un gada beigās bibliotēkā izdara

kopsavilkumu pa visu pārvietojamo bibliotēku darbu.

Piezīme. Pārvietojamās bibliotēkas grāmatu izsniegumu pie-
skaita tās bibliotēkas kopējam izsniegumam, kas pārvietojamo biblio-

tēku organizējusi. Ja viena bibliotēka pārvietojamo bibliotēku nodod

otrai uz laiku fonda papildināšanai (piem., no rajona vai ciema
bibliotēkas kolhoza vai skolas bibliotēkai), lasītājus un gfāmatu iz-

sniegumu uzskaita tikai tā bibliotēka, kam pārvietojamā bibliotēka no-

dota.

152. Bibliogrāfisko uzziņu darbu uzskaita bibliotēkas

dienasgrāmatas 5. daļā. Gada beigās izdara kopsavilkumu,
kurā uzrāda izsniegto uzziņu daudzumu pa tematiem.
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153. Statistiskās uzskaites veidlapu 6-HK formu aiz-

pilda, izmantojot bibliotēkas fonda summārās uzskaites

grāmatas un bibliotēkas dienasgrāmatas ziņas. Ik gadus
sastāda bibliotēkas darba teksta atskaiti. Gada atskaites

nosūta attiecīgajām augstākstāvošajām organizācijām.

XV. BIBLIOTĒKAS DOKUMENTU GLABĀŠANA

154. Pastāvīgi jāglabā bibliotēkas fonda summārās

uzskaites grāmatas, inventāra grāmatas, akti par izslēg-

tajām grāmatām, bibliotēkas dienasgrāmatas un atskaites.

155. Bibliotēkā ienākušās literatūras pavadzīmes un

citi dokumenti pret parakstu jānodod tās organizācijas
grāmatvedībā, kuras budžetā bibliotēka ietverta.

156. Bibliotēkas dokumentus (plānus, atskaites, tāmes,
līgumus ar dažādām organizācijām, direktīvos materiālus,
saraksti utt.) iešuj un glabā saskaņā ar organizāciju doku-

mentācijas glabāšanas vispārējiem noteikumiem.

157. Inventāra uzskaitei jāiekārto bibliotēkas saimnie-

cības inventāra uzskaites grāmata. Tajā ieraksta saimnie-

cības inventāru un speciālo bibliotēkas iekārtu (plauktus,
katalogu kastītes, galdus, krēslus, lampas, stendus utt.),
ka arī ģīmetnes, ģeogrāfiskās kartes v. c, kas iegādātas
bibliotēkas telpu noformēšanai. Sis inventārs jāpārbauda
katru gadu.

158. Katrai bibliotēkai jāiekārto un jāglabā inspicējušo
personu atzīmju grāmata, kā arī lasītāju priešlikumu burt-

nīca. Lappuses jāsanumurē, to skaits jāapstiprina augstāk-
stāvošai iestādei vai organizācijai, kam bibliotēka pa-
kļauta.

XVI NAUDAS IEKASĒŠANAS KĀRTĪBA

PAR LASĪTĀJU NOZAUDĒTĀM GRĀMATĀM

159. Naudu par lasītāju nozaudētām grāmatām iekasē

saskaņā ar «Masu bibliotēkas lietošanas noteikumiem Lat-

vijas PSR», ko apstiprinājis Latvijas PSR kultūras mi-

nistrs ar 1969. gada 10. septembra pavēli Nr. 324 un LRAP

prezidijs ar 1969. gada 25. septembra lēmumu.



XVII. PAR BIBLIOTĒKAS PIEŅEMŠANAS
UN NODOŠANAS KĀRTĪBU VADĪTĀJA MAIŅAS

GADĪJUMĀ

160. Bibliotēkas vadītāja maiņas gadījumā lietas nodod;
ar aktu, ko apstiprina augstākstāvošā organizācija sal

skaņā ar pastāvošajiem noteikumiem par lietu pieņem-
šanas un nodošanas kārtību uzņēmuma vai saimniecības;
vadītāja maiņas gadījumā.
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UZSKAITES FORMAS UN AKTU, SAISTĪBU,

LĪGUMU UN CITU DOKUMENTU PARAUGI

UZSKAITES FORMAS

1. Bibliotēkas fonda summāras uzskaites grāmata
2. Inventāra grāmata
3. Parakstāmās literatūras reģistrācijas kartīte

4. Žurnālu reģistrācijas kartīte

6. Laikrakstu reģistrācijas kartīte

7. Lasītāju nozaudēto un atvietoto grāmatu uzskaites

burtnīca

8. Kataloga kartīte

9. Grāmatas formulārs

10. Grāmatas formulāra kabatiņa
12. Lasītāja reģistrācijas kartīte

13. Bērnu bibliotēkas lasītāja iesniegums galvojums
14. Lasītāja formulārs

14.a. Lasītāja karte

15. Lasītāja formulārs bērniem

16. Masu bibliotēkas dienasgrāmata
17. Bērnu bibliotēkas (bērnu nodaļas) dienasgrāmata
18. Pārvietojamās bibliotēkas formulārs

19. Pārvietojamās bibliotēkas grāmatu uzskaites burtnīca

20. Pārvietojamā? bibliotēkas lasītāju burtnīca

21. Pārvietojamās bibliotēkas dienasgrāmata
22. SBA kārtā saņemtās literatūras uzskaites žurnāls

22. a. SBA kārtā izsniegtās literatūras uzskaites žurnāls

23. SBA pieprasījuma veidlapa
24. SBA abonenta formulārs
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'5.3

to 0£3

3

—

._

3

3 CSE O

o

co

oo

co -3

00 KO

ee 3 3 o 3 3

3

I

3 co c ICO N

CS o i 'čeco 3co

3 3

eO CO C

CO _4>

3

1

3 KO

co C6
-

CO 3"3 >

co

CD

coCOE3 COE6

C3

CO COE •3

co CO

ee 4>i—
i

CC

ceco co

03 CCS b

3E

CO cd ICOE

coC8 3•3

CC3 o•3 4>

CCJ .34)

3"čo ICO

co to"

3 E 54)-50

E ice co

2

I

~

3

co

3 o

co 3

3 3- cQ co

co

C.

3

4

5

6

7

8

— 9

10

11

12

13

14

15

16

—
I

17
ļ

18

19

20

21

I

22

1

23

24

25

!

26

27

28

— 29
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1.

forma

OTEKAS

FONDA

SUMMĀRAS

UZSKAITES
GR

2.

daļa.

Izslēgtās

grāmatas,

brošūras
un

žurnāli

19

g.

Izslēgtas

Izslēgtās

literatūras
dalījums

grāmatas,
kas

ieraks-
tītas

in-

ventārā

a)

pēc

satura
*

b)

pēcvalodām

c)

pēc

izslēg-

šanas

iemesliem

tai izsl ta
s

kop- vēr- tībā par

KO 2

iA

9

ļ

10

gco 3 ICO2

lasītā- ju
ne- atdo- tas ,

!

to cd

es ico cc1

3 3

1
co

5

co

-S
s Si

•

3

8

co

5

Ir
1

j

2

ai d co CB

3 CO et>3 KO s:

cc 3 i I'coco 33

oo ICO

<35

o 3.3 O3

co3 'CO 'co

te
«i cc

-t

co

£

2

co E

g 3

00es-oE

-3.e3

eS o"es

co CO

9u!•5 E

te mM "7

cc i

co o 00

00CC co co

3 ICO—O -i*

K0 K0 co

E ■3•4-» 3E 3■3

13

I

3_
—

3

3 co

3

00CO o3

co3 3"o o a

3 Ē

3(3- 3 oo

er s

<

.3

3

o

3

co o3

3

4

5

6

7

8

11

12

—

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25
|

26:

27

28

29

30

31

32

33

13

9
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2. forma

INVENTĀRA GRĀMATA

19— g.

Inventāra grāmatas katra lappusē ir 25 rindas

•5

£.2 «

CS
bc

co
cc:

C
cs
d

C
-a
N

ma

ce

ra-

itas

na

■3 2
-

< CC

. O N C

co '«

cc co |r,
„

icc 61

CC fc*

„

-~ICC co

_.2£S
SSE-cc
i—ia3 co co

cS

— cs"0

«B c g
£3 3

« tjO ■
I- li) U,

CS

KS

5
o
>

u

Autors un

grāmatas

nosaukums

gg
0

S

0)

s

2 co

af
CS 03

_^5_
OD
TJ
0X-'
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3. forma

PARAKSTĀMĀS LITERATŪRAS REĢISTRĀCIJAS KARTĪTE

Kartītes standarta formāts 7,5X12,5 cm

»saukums

Sejum skaits. Izdevu cclba, izdošanas vieta, gads

sē-

jumu
Nr.

saņem-
šanas

datums

eksemplāru
skaits

sējumu

Nr.

saņem-
šanas

datums

eksemplāru
skaits
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4. forma

ŽURNĀLU REĢISTRĀCIJAS KARTĪTE

Kartītes standarta formāts 7,5 cm X 12,5 cm

(nosaukinns)

(periodi ;ku ks. sl

CO

1-5

X!

O

3
—

CC a
_

3

<

a
B

dE O

i
2



6. forma

LAIKRAKSTU REĢISTRĀCIJAS KARTĪTE

Kartītes standarta formāts 7,5 cm X 12,5 cm

353»

Nosaukums 19 g.

123456789 lo|lU2 18171-19202l|2S2a 24 25

26j27 28j29
30 31

Janv. i I T1 I
Febr. ! I I I I I T

Marts I I i I I I I

Apr. I I ! I I I I I I I I

Maijs I ! I I I J I I I

Jun. I I I I 1 I

Jūl. I I I I ! I ! I I I I J
Aug. i 1 I J_i11111 T I i 1i

Sept. I I I I I I ! T I I ! T 11J
Okt. I I I I I I I I I I i ] I I

Nov. J I I I I I I i iJ.
Dec.
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7,

f

o

r

m

i

LASĪTĀJU

NOZAUDĒTO
UN

ATVIETOTO
GRĀMATU

UZSKAITES

BURTNĪCA

19

g.

Ziņas

par

nozaudētām
grāmatām

Ziņas
par

atvietotām
grāmatām

Pa-raksti

ii 3

a

Lasītājauzvārds
un

iniciāli

322 hJ

S

2KO 3 5z

esi
3
_
fl

3_3*•3 3

cena

3

aj

3

M

3

-

rui

3

6*3

03

3_ca

3

O

Ē

3

3

bifl

3 O3

cena ,

;

ICO 3

co 3

2ICO o s

■ s

2

3

a3

aCCM

1

2

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

i
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8. forma

KATALOGA KARTĪTE

Kartītes standarta formāts 7,5 cm X 12,5 cm. 7,5 mm no kartītes apak-
šējās malas ir caurums 7,5 mm diametra. Kataloga kartītē ir divas

vertikālas līnijas (pa kreisi) un vienpadsmit horizontālas līnijas.

—o
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9. fo r m

GRĀMATAS FORMULĀRS

Grāmatas formulāra standarta formāts

10 cm X 6 cm

•
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10. forma

GRĀMATAS FORMULĀRA KABATIŅA

Grāmatas formulāra

kabatiņas standarta

formāts 10 cm X 8 cm
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12. forma

LASĪTAJĀ REĢISTRĀCIJAS KARTĪTE

Ab. Nr. ; Nr. Nr.

LA Nr. , 1 Nr. , Nr. ļ

Nr. . Nr. Nr. ļ

Uzvārds . .—.

Vārds, tēva vārds A

Dzimšanas gads —

Mājas adrese un telefona Nr. : .
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13. forma

BERNU BIBLIOTĒKAS LASĪTAJĀ

lESNIEGUMS GALVOJUMS

(uzvārds, vārds) (skolas nosaukums)

__

klases skolnieks, lūdzu pierakstīt mani par lasītāju

, bibliotēkā.

Bibliotēkas noteikumus zinu un apņemos tos izpildīt.

Paraksts

1Q g. « »

Lūdzu pierakstīt manu

(dēlu, meitu — uzvārds, vārds)

bibliotēkā.

(nosaukums)

Uzņemos atbildību par savlaicīgu grāmatu atdošanu. Grāmatu

sabojāšanas vai nozaudēšanas gadījumā es

(galvotāja uzvārds,

apņemos tās atvietot ar grāmatām
vārds un tēva vārds)

vai naudā, saskaņā ar bibliotēkas lietošanas noteikumiem.

Paraksts , ——

19 g. « »

Adrese: pases Nr.
,

izdota

Pilsoņa .—: parakstu un pases izrak-

sta pareizību apliecinu. Namu pārv.
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14. forma

LASĪTAJĀ formulārs

a) vāka pirmā puse

Nr Nr

Uzvārds

Vārds un tēva vārds

Tautība Dzims, gads

Modarbošanās

Specialitāte —-

-g
Strādnieks

— Vidējās speciālās mācību iestādes audzēknis

«-,

i£ Kolhoznieks

<g Vidusskolas skolēns

a, Kalpotājs

Pārējie Augstskolas students

Izglītība

!.—6. kL 7.-8, kl. vidējā augstākā

Kur mācās ,

Kādās valodās lasa ' -—

Mājas adrese ,

Telefona Nr. ,

Darba vieta . ,
—

Pases Nr. , i

Bibliotēkas noteikumus zinu un apsolos izpildīt.

Paraksts

Pierakstīšanas datums 19 g. « > , .
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b) formulāra lapas

c) lasīšanas analīzes rezultāti

Atdo-

šanas

da-

tums

Inv.
Nr.

No-

dala

Autors un

grāmatas

nosaukums

Lasītāja
paraksts

Bibliote-

kāra

paraksts
Piezīmes

Sabiedr.

polit.

5, 5A, 61,
7F

7,8

91

Pārejas

U

K,

A



44

d) formulāra vāka 4. lappuse

Bibliotekāra piezīmes

1. Kādās bibliotēkās vēl lasa?

2. Kādas grāmatas ir mājās? ļ

3. Kādus speciālos žurnālus pasūta? ļ

4. Sabiedriskie pienākumi |

5. Par kādiem jautājumiem interesējas? -f
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14 a forma

LASĪTAJĀ KARTE

a) 1. lappuse b) 4. lappuse

Bibliotēka Atcerieties:

(nosaukums) Grāmatas lasīšanas laiks

15 dienas. Grāmatām, kas ne-

(rajons) pieciešamas darbam, termiņu
var pagarināt, ierodoties perso-

■ « a
nīgi, pa tālruni, rakstiski.

Lasītajā kartes
.—

Nr
_ ,

Bibliotēka atvērta: ,
Uzvārds

Vārds .

Tēva vārds

Glabājiet karti Izejamas dienas

un uzrādiet bibliotēku ——

apmeklējot
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Pārbaudiet
ierakstu

pareizību
kartē.

c)

2.

un

3.

lappuse

Atpakaļ
nodo-

šanas

termiņš

Grām. skaits

Atpakaļ
nodo-

šanas

termiņā

Grām. skaits

Atpakaļ
nodo-

šanas

termiņš

Grām. skaits

Atpakaļ
nodo-

šanas

termiņš

Grām. skaits
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15. forma

LASĪTAJĀ formulārs bērniem

a) vāka pirmā puse b) vāka otrā puse

Nr.ļ [ 1

Uzvārds
Kādās bibliotēkās vēl lasa?

Vārds ,

Vecāku nodarbošanās
___

Mājas adrese

Kādas grāmatas ir mājās?

Skolas nosaukums

Z Klase

Pionie- par ko grib lasit?
ris

M Vecums Komjau-
nietis

šīs bibliotēkas lasītājs no

19 g. « » .

Pārreģistrēšanas datums

Kādās valodās lasa?

Bibliotēkas noteikumus zinu un

apsolos tos izpildīt.

Lasītāja paraksts *) Katru ierakstu datē
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c) formulāra lapas

Bibliotekāra piezīmes
Kādi mācību priekšmeti (skolā)

interesē?

Kādos pulciņos piedalās?

lemīļotākā nodarbošanās.

Ziņas par sekmību. .

Grām.

atd.
da-

tums

Inv.
Nr.

No-

daļa

Autors un

grāmatas
nosaukums

Lasītāja
piepra-
sījums

Pieprasī-
juma

iemesls

Biblio-

tekāra

parasts
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16.

forma

UASU

BIBLIOTĒKAS

DIENASGRĀMATA

1.

daja.

Lasītāju
un

apmeklējumu
uzskaite

Darba
di

Tai

skaitā

is

lasī-
tājurupas

mācī- buiestāžu au- dzēkņi

aw M

3 PA

co eg

3*
Im

oo

co

o.

re

o

>lx

3 '3 1C0 to

3 a O.3 o

o "re

i

ļ

to

KD

10

KO

-O

co

Sij

6

7

CD KSP.

co

o co

tu

o

p;

C

bx

CM o

re

to tuIco

re

ep•c

«0

2

3

4

5

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Lasītāju
skaits

mēneša

sāku-

mā Pierakstījušies

1. 2.2.
3...

31.31.

Pavisam

pierakstījušies
mē-

nesī Lasītāju

skaits

no

gada

sā-

kuma
16.

—18.

aile

nav

obligāti

jāizpilda
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16.

forma

MASU

BIBLIOTĒKAS

DIENASGRĀMATA

2.

da]a.

Izsniegto

grāmatu,

brošūru
un

žurnālu

uzskaite

Izsnieguma
dalījums
pēc

satura

Tai

skaitā

izsniegts

izsniegts

ēc

%

lodā:
a-

5a«73o 2* O

KS
cu

3

M

5

mati

iri

o o)

re

re

.ti

re d s

s2>
3*>

re

N

KS

re

_£>
i

S

c^

re■X BJ d co 33

co d

09

e c 3

reE ccE

3

re

re

S

£—
c

O

co

00 3 9

aE *

i 0

co E

M d V

Tr.M ū

C/C Oa

cc; g

KSE o -bC

recebfiEKO a �

3KO CD .2

9 03

00 KO KS

3 re 00

3 co reE re

09 E cu

oo od

i

2

V

<

5

6

7

8

9

10

1

1

īa

131

14

15

16

17

18

19

!

20

I

21

ļ
I

22

23

24

25

Izsniegts
no

gada

sākuma

Izsniegts

i.2.i.2. 3... 31.3... 91.

Pavisam

izsniegts
mēnesī

Pavisam

izsniegts

no

gada

sākuma

19.—
21.

aile

nav

obligāti

jāizpil)



16. forma

MASU BIBLIOTĒKAS DIENASGRĀMATA

Masu darba pasākumi jāieraksta tūlīt pēc to norises

514*

3. daļa. Masu darba uzskaite |
skati, literārie un tematiskie va

izstāt

disputi
cari, Iz

es utt

,
konkursi, bibliogrāfiskie ap

sītāju konferences, grāmatu
)

19 g.

Da-
tums

Pasākuma
temats un

nosaukums

Pasākuma
veids

Lite-

ratū-

ras

noza-

re

Ap-
mek-

lētāju
skaits

Pasā-

kuma
nori-

ses

vieta

un at-

bildī-

gais

īss pasākuma
apraksts

(mērķis, norise,

rezultāti)
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16. forma

MASU PASĀKUMU KOPSAVILKUMS

* Pasākumi, kuros popularizēta dažāda literatūra, jāuzrāda tika

tajā nodaļā, kas ir bijusi galvenā.
Ja organizēts pasākumu cikls, jāuzrāda katrs pasākums atsevišķi.

16. forma

MASU BIBLIOTĒKAS DIENASGRĀMATA

* Pārvietojamām bibliotēkām izsniegtas grāmatas gada statistis-

kajā atskaitē neuzrāda.

19 ga a

Masu pasākumu
veidi

Kādas nozare:

propa

liter;

;andai
[tūras

Pasā-
kumu

skaiU
1 3 | 9 | 91 5 61 6 |63 7 |7 8 D I }

Apskati
Grāmatu skates

. .

Izstādes
. . . . .

Lasījumi

Lasītāju konferences .

Literāri vakari . . .

Disputi

Derīgo padomu stun-

das

Tematiski vakari
.
.

Mutvārdu žurnāli
.
.

Ko a a nozarēm I I 1 I I

4. daj|a. Darb

Pārvi
5 ar pārvieto;
itojamo bibli

lamam bibliotēkām, ta uzs

otēku darba uzskaite

aite.

a) d; rbs ar parvletojamam bibliotēkām

19 g.

Da-

tums

Atvērtas

Jaunas pār-

vietojamās
bibliotēkas

Apmainītas
grāmatas
pārvieto-

jamā biblio-

tēkā Nr.

I zsniegto
grāmatu
skaits*

Apmek-
lētās

pārvie-
tojamās
biblio-
tēkas

Semi-

nāri

Kon-
sultā-

cijas
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16.

forma

*

Reizi

ceturksnī,

pamatojoties
uz

ierakstiem

pārvietojamo
bibliotēku

formulāros,
šajā

dienasgrāmatas
daļā

raksta

pārvietojamo
bibliotēku

darba

rezultātus.
MASU

BIBLIOTĒKAS

DIENASGRĀMATA

4.

daļa.

Darbs
ar

pārvietojamām
bibliotēkām,
tā

uzskaite.

Pārvieto-

jamo

bibliotēku
darba

uzskaite
b)

pārvietojamo
bibliotēku

darbs*

rasukurai

O 3

teO co o x
_
:

:

00 re 'co 2

.*

a.2 liii
A

O.A
co

pas:

3

ofacT

co

<u

oo

to

co

*n 5co CO

rļ

T3

S

so

CD

_re_ re O

e

3 re

6 to

CO p �

d a

-3 ca 1

re 00 1

2

oo
C0

w

CO

+J re

re to o

KO KO CO

2 2cu re

CO

3 3

ca

E

co

CO

00

CO

3 o 00

o
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16. forma

MASU BIBLIOTĒKAS DIENASGRĀMATA

5. daļa. Bibliogrāfisko uzziņu uzskaite

(Otrā lappuse)

» g. irma ppuse

Tai skaitā pa temati

Da-
tums

Izsniegto
uzziņu
skaits

sabied-

riski

politis-
kiem

dabzi-

nātnis-

kiem

tehni-

kas

lauk-
saim-

nie-

clbas

literāri

kritis-

kiem

pārē-
jiem

Nr.

?. k.

Piepra-
sījuma

datums

Lasītāja uz-

vārds, vārds un

nodarbošanās

Pieprasī-
juma

temats

Atbilde
Atbildes
datums Piezīmes
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17.

forma

Bērnu

bibliotēkas

dienasgrāmatas
2.

un

3.

dala

ltdzTga
masu

bibliotēkai

dienasgrāmatai

BĒRNU

BIBLIOTĒKAS
(bērnu

nodaļas)

DIENASGRĀMATA

I.

d

a

Ja.

Lasītāju
un

apmeklējumu
uzskaite

par

19-

Darba

dienu

Tai

skaitā

skolēni
pa

klasēm

Da- tums

Lasītāju kop- skaits

pirms- skolas vecuma bērni

profesio-nāli

teh-

nisko
un

arod- skoluaudzēkņi

pārējie

Apmek-lējumuskaits

II—
III

iv—
v

VI—
VIII

10

Lasītāju
skaits

mēneša

sākumā Pierakstījušies

1.2. 3... 31.

Pavisam

pierakstījušies
mēnesi Lasītāju

skaits
no

gada

sākuma



18. forma

PĀRVIETOJAMĀS
(Nr.)

BIBLIOTĒKAS FORMULĀRS

(Pirmā lappuse)

(tās organizācijas vai iestādes nosaukums, kam pārvietojamā bibliotēka nodota)

1. Pārvietojamās bibliotēkas adrese
_

2. Pārvietojamās bibliotēkas darba dienas un stundas

3. Ziņas par pārvietojamās bibliotēkas vadītāju

4. Pārvietojamā bibliotēka iesāka darbu

19. g. « >

Noraksts izsniedzams pārvietojamas bibliotēkas vadītājam

56

Uzvirds, vārds, tēva vārds Vecums Izglītība

Pieņēma
pārviet.
biblio-
tēku

Nodeva

pārviet.
biblio-
tēku
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18. forma

PĀRVIETOJAMAS BIBLIOTĒKAS FORMULĀRS
(Nr.)

(Otrā lappuse)

Da-

tums

Operā-
ciju

nosaukums

Kopā

Pārvieto-

jamas

bibliotē-

kas dar-

binieka

un biblio-
tekāra

paraksti

Da-

tums

Operāciju
nosau-

kums

Kopā

Pārvieto-

jamās
bibliotē-

kas dar-

binieka un

bibliote-

kāra pa-

raksti

Izsnieg-
tas grā-
matas

Izsnieg-
tas grā-
matas

ļ

Nodotas

atpakaļ

Nodotas

atpakaļ

Paliek

pārvie-
tojamā
biblio-

tēkā

Paliek

pārvie-
tojamā
biblio-

tēkā

!
■
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18.

forma

PĀRVIETOJAMAS
BIBLIOTĒKAS

FORMULĀRS

(Nr.)
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19. forma

PĀRVIETOJAMĀS BIBLIOTĒKAS GRĀMATU UZSKAITES

BURTNĪCA

20. forma

PĀRVIETOJAMAS BIBLIOTĒKAS LASĪTĀJU BURTNĪCA

Uzvārds Nr.

Vārds un tēva vārds ,
.

Nodarbošanās
____
,

Vecums: līdz 16 gadiem, no 16—20, 21—27, vairāk par 27 gadiem
Sociālais stāvoklis: strādnieks, kolhoznieks, kalpotājs, pārējie

Izglītība

Mājas adrese

Bibliotēkas noteikumus zinu un apsolos izpildīt

Pierakstīšanas datums 10 g. « » ,

(paraksts)

59

Da-

tums

Inv.

Nr.

Autors un grāmatas

nosaukums

C

No-

rbļ.

la

kap.

Stacionārās

bibliotēkas
atzīme par grā-

matu saņemšanu

Iz-

snieg-
šanas

da-

tums

No-

dala
Izsniegtās grāmatas

autors un nosaukums

Lasītāja paraki
par grāmatas

saņemšanu

Bibliotekāra

paraksts par

grāmatas

nodošanu
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21.

forma

PĀRVIETOJAMAS
BIBLIOTĒKAS

DIENASGRĀMATA
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22.

forma

SBA

KĀRTA

SAŅEMTAS

LITERATŪRAS
UZSKAITES
ŽURNĀLS

Nr.
p.

k.

Pie- prasī- jumada- tums

Sa- ņem- šanas da- tums

Autors
un

grāmatas
nosaukums

Inv. Nr.

Kam

grāmatapasūtīta(lasītājs)

No

kādas bibliotē- kas

grā-
matapasūtīta

No kādas biblio- tēkas grā-mata sa-ņemta

Nodo-šanas ter- miņš

Atzī- mes parnodo-šanu

Piezīmes

10

11
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22.a

forma

SBA

KĀRTA

IZSNIEGTAS

LITERATŪRAS
UZSKAITES
ŽURNĀLS
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23.

forma
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lappuse)
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24. forma

SBA ABONENTA FORMULĀRS

Bibliotēkas nosaukums Abonenta Nr. ,

Adrese ,
-

Telefona Nr.
.

Atbildīgā darbinieka uzvārs, vārds, tēva vārds

Abonents no 19 g. « »
—

655- 2614
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AKTU, SAISTĪBU UN LĪGUMU PARAUGI

UN CITI DOKUMENTI

1. Masu bibliotēkas tematiskais komplektēšanas plāns
2. Akts par grāmatu iztrūkumu saņemtajā grāmatu kopā
3. Akts par literatūru, kas saņemta bibliotēkā bez pavad-

dokumenta

4. Bibliotēkas zīmogs
5. Akts par literatūras izslēgšanu
6. Akts par brošūru un žurnālu izslēgšanu
7. Bibliotēkas fonda pārbaudes akts

8. Atgādinājums par laikā nenodotām grāmatām
9. Lasītājiem atteikto pieprasījumu uzskaites burtnīca

10. Līgums pārvietojamās bibliotēkas organizēšanai
11. Pilnvara grāmatu saņemšanai pārvietojamai bibliotē-

kai

12. Neklātienes abonementa lasītāja iesniegums



1.

paraugs

MASU

BIBLIOTĒKAS

TEMATISKAIS

KOMPLEKTĒŠANAS
PLANS

Pirmajā
ailē

uzskaita

tematus,
par

kuriem

bibliotēka
paredz

iegādāties

literatūru.

No

2.

līdz

12.

ailei

uzrāda

aptuvenu
katra

tipa

izdevumu

eksemplāru
skaitu.

675»

Bažošanas literatūra

Mācību

literatūra
"ļ

I

Temats

Direk- tīvā litera- tūra

Zināt- niskā litera- tūra

Populāri zinātniskā literatūra

masu profe-

8peciā-

siļu

listiem

strād-nie- kiem

aug-stāka- jāmmācī- bu iestā-dēm

parti- jaspoli-tiskās izglī-tības tik- lam

Uzziņuizdevumi

Biblio- grāfiskiemateriāli

speciā-listiem

tehni- ku-miem

vidus- skolām

2

5

10

11

12

KJS
r

ĻRJS

vēsture

1

1

2-3

1

3-5

aunatnes

politiskā
iz-

glītība

2

1

3-5

1

r

ĻKJS

darbība

dažā-

dās

sociālistiskas
celt-

niecības

nozarēs

1

3-5-

1
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2. paraugs

AKTS PAR GRĀMATU IZTRŪKUMU

SAŅEMTAJĀ GRĀMATU KOPA

AKTS Nr.

19 g. « »

(akta sastādītāju uzvārdi, vārdi, tēva vārdi un

ieņemamie amati*

sastādīja šo aktu par to, ka saņemtajā grāmatu kopā no

(Bibliotēku kolektors, grāmatnīca)

ar Nr. ļ
(dokumenta nosaukums) (datums)

trūkst , ..

eks. grāmatu par summu rbļ kap.

Trūkst

(autors, grāmatas nosaukums un cena)

Lūdzam atsūtīt trūkstošās grāmatas.

Paraksti

* leņemamā amata vietā var uzradīt personu sabiedriskos pie-
nākumus, piem., bibliotēkas padomes priekšsēdētājs.
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3. paraugs

AKTS PAR LITERATŪRU, KAS PIEŅEMTA BIBLIOTĒKA

BEZ PAVADDOKUMENTA

AKTS Nr.

19 g. « > ,
(akta sastādītāju uzvārdi,

vārdi, tēva vārdi, ieņemamie amati)

sastādīja šo aktu, pieņemot bibliotēkā grāmatas, kas saņemtas

no

kopskaitā eks., par summu rbļ. kap.

(summu atkārtot vārdiem)

Pielikumā grāmatu saraksts.

AKTAM Nr. PIEVIENOTAIS GRĀMATU SARAKSTS

Paraksti (paraksta arī persona, kas nodod bibliotē

kai aktā uzrādītos iespieddarbus).

Piezīme. Pieņemot nelielu grāmatu skaitu (I—s eks.), grāmatu

nosaukumus uzrāda akta tekstā.

Vient eks. Kop: mmi

Nr.

p. K.

Autors un grāmatas
nosaukums

Eks.

skaits

rbl. kap. rbl. kap.
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4. paraugs

BIBLIOTĒKAS ZĪMOGS

RĪGAS PILSĒTAS

4. BIBLIOTĒKA

BAUSKAS RAJ.

VECUMNIEKU CIEMA

BIBLIOTĒKA

Izmērs 1,5 cm X 4 cm
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5. paraugs

AKTS PAR LITERATŪRAS IZSLĒGŠANU

AKTS Nr.
___

19 g. « » , ,
(akta sastādītāju uzvārdi,

vārdi, tēva vārdi un ieņemamie amati)

sastādīja šo aktu par to, kā no bibliotēkas fonda izslēgti eks.

grāmatu par summu rbj. kap.

Paraksti

Aktu apstiprinu —

(paraksts)

Datums. lestādes zīmogs

Piezīme. Izslēdzot grāmatas, kas pazudušas nezināmu iemeslu

dēļ, aktam jāpievieno bibliotēkas padomes slēdziens.

emes

Cena

Nr.

p. k.

Izslēgto
izdevumu

inv. Nr.

Autors un grāmatas
nosaukums

No-

dala

Uz kādu
doku-

mentu

p amata

grāmatas

izslēgtas

rbl. kap.
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6. paraugs

AKTS PAR BROSORU UN ŽURNĀLU IZSLĒGŠANU

AKTS Nr.

19 g. « >

(akta sastādītāju uzvārdi,

vārdi, tēva vārdi un ieņemamie amati)

sastādīja šo aktu par to, ka no bibliotēkas izslēgti

«ks. , brošūru un eks. žurnālu, kas nav

(minēt temislu)
ieskaitīti bibliotēkas bilancē.

Tanī skaitā pa nodaļām: sabiedriski politiskie (1, 2, 3K, 3, 9)

eks.; dabas zinātnes un matemātikas (5, SA) eks.;

valodniecības (4) eks.; medicīnas (61) eks.;

tehnikas (6) eks.; lauksaimniecības (63) eks.;

mākslas (7) eks.; sporta (7F) eks. literatūras

zinātnes (8) eks.; ģeogrāfijas (91) i eks.; daiļ-

literatūras "eks.; literatūra pirmsskolas vecuma bērniem un

(. —2. kl. skolēniem eks.; pārējie eks.

Paraksti

Aktu apstiprinu
(paraksts)
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7. paraugs

BIBLIOTĒKAS FONDA PĀRBAUDES AKTS

AKTS Nr.

Mes, apakšā parakstījušies, bibliotēkas vadītājs ,

(uzvārds, vārds, tēva vārds) (iestādes nosaukums)

pārstāvis , komisijas
(uzvārds, vārds, tēva vārds)

locekli
a

(uzvārdi, vārdi, tēva vārdi)

laikā no 19 g. « » līdz « »

pārbaudījām bibliotēkas grāmatu fondu

(bibliotēkas nosaukums)

— un 19 g. « >

(uzrādīt pārbaudes veidu)

sastādījām šo aktu.

Pārbaudīti šādi dokumenti:

a) inventāra grāmatas ,
(inventāra grāmatu numuri

un katras grāmatas pirmā un pēdējā ieraksta kārtas numurs)

b) bibliotēkas grāmatu fonda iepriekšējās pārbaudes akts

19 g. « »

c) akti par norakstītajām grāmatām laikā starp iepriekšējo un

pašreizējo pārbaudi , ,
(aktu numuri)

d) dokumenti par grāmatu izsniegumu pārvietojamām bibliotēkām
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c) dokumenti par grāmatu izsniegumu lasītajiem abonementā

f)

Dokumentu pārbaudes rezultātā noskaidrots:

1. saskaņā ar visām inventāra grāmatām kopskaitā ir eks.

inventarizētu grāmatu,

2. no tām ar aktiem agrāk izslēgti , eks.,

3. jāpārbauda __,
eks. inventarizētu grāmatu.

Pārbaudot bibliotēkas fondu, konstatēts eks. inven-

tarizētu grāmatu iztrūkums

(daudzumu uzrādīt vārdiem)

par kopējo summu rb|. kap. . ,

(summu atkārtot vārdiem)

Trūkstošo grāmatu saraksts pievienots aktam.

Konstatēts, ka eks. nav ierakstīti inventāra grāmatā.

Izsniegtās literatūras pārbaudē noskaidrots, ka no grāmatām,

kas izsniegtas lasītājiem līdz 19 g., līdz pārbaudes momentam

nav atdoti, eks.

Secinājumi un ierosinājumi (par trūkstošo literatūru, par laikā ne-

atdotām grāmatām, par uzskaites uzlabošanu, par grāmatu glabāšanu
utt.)

Paraksti

Bibliotēkas padomes lēmums
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8. paraugs

ATGĀDINĀJUMS PAR LAIKĀ NENODOTĀM GRĀMATĀM

Godātais biedri!

Lūdzu nododiet bibliotēkā pec abonenta Nr.

ņemtās grāmatas

jo nodošanas termiņš beidzies 19 gada « >

Ja šīs grāmatas Jums vēl vajadzīgas, lūdzam ierasties un paga-
rināt to lasīšanas laiku.

19_ g. « »

Bibliotēkas vadītājs
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9. paraugs

LASĪTAJIEM ATTEIKTO PIEPRASĪJUMU UZSKAITES BURTNĪCA

Lasītais

uzvārds

vai for-

mulāra Nr.

At-

tei-

kuma
da-

tums

Pie

ap

railjums

īierinlta
Vr.

P-

k.

Autore
Grāmatas

nosaukums

Attei-

kuma

Iemesls
kad

kfidā
veidi
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10. paraugs

LĪGUMS

PĀRVIETOJAMAS BIBLIOTĒKAS ORGANIZĒŠANAI

So līgumu parakstījuši
(bibliotēkas nosaukums un

— _____
bibliotēkas vadītājs

adrese) (uzvārds,

■—, un

vārds un tēva vārds) (organizācijas vai iestādīs

nosaukums, vadītāja uzvārds, vārds un tēva vārds,

lai uzlabotu

(organizācijas vai iestādes nosaukums)

lasītāju apkalpošanu ar grāmatām, un uzņemas šādas saistības.

1. Bibliotēka komplektē pārvietojamo bibliotēku ar

grāmatām.
2. Bibliotēka apņemas
a) regulāri apmainīt pārvietojamās bibliotēkas grāmatas,
b) sistemātiski instruēt pārvietojamās bibliotēkas darbinieku par

viņa veicamo darbu.

3. atbild par
(organizācijas vai iestādes nosaukums)

pārvietojamās bibliotēkas darbu, par grāmatu aizsardzību un saglabā-
šanu un apņemas

a) izvirzīt par pārvietojamās bibliotēkas darbinieku (uz laiku ne

mazāk par 6 mēnešiem) b.
. ,

kas atbild par grāmatu saņemšanu un apmaiņu bibliotēkā, kā arī orga-

nizē darbu ar lasītājiem, bet, nomainot b. ,
pārbaudīt grāmatu skaitu un pēc akta tās nodot jaunajam pārvietoja-
mās bibliotēkas darbiniekam;

b) nodrošināt pārvietojamai bibliotēkai telpas un iekārtu

(uzrādīt inventāru, ko organizācija vai iestāde

nodevusi pārvietojamai bibliotēkai)
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c) nodrošināt pārvietojamās bibliotēkas darbiniekam sistemātisku

grāmatu apmaiņu un regulāru piedalīšanos instruktīvajās apspriedēs

reizi ;

d) pārbaudīt, kā tiek ievērota instrukcija par pārvietojamās biblio-

tēkas darbu;

c) neatbrīvot no darba strādniekus un kalpotājus bez atzīmes ap-
taujas lapā par grāmatu nodošanu bibliotēkā;

f) grāmatas nozaudēšanas vai bojājuma gadījumā to atvietot ar

analoģiski līdzvērtīgu grāmatu vai arī samaksāt tās vērtību.

4. Pārvietojamās bibliotēkas fonda papildināšanai

(iestādes vai organizācijas nosaukums)

iemaksā

(summa vārdiem)

Norādīto summu izmaksā sekojošos termiņos ,

(summa un asignēšanas termiņi)

5. Līgums nosjēgts uz vienu gadu (no noslēgšanas dienas)

Uzņēmuma tekošais rēķins ,
.

Bibliotēkas tekošais rēķins

Piezīmes. 1. Mainoties uzņēmuma vai iestādes vadītājiem, no-

slēgtais līgums paliek spēkā.
2. Ja kolhozā vai padomju saimniecībā organizē vairākas pārvie-

tojamās bibliotēkas, par tām visām slēdz kopīgu līgumu, uzrādot tajā
katras pārvietojamās bibliotēkas atrašanās vietu un tās darbinieku.

Paraksti

Uzņēmuma vai iestādes vadītājs (direktors)

Grāmatvedis

Arodorganizācijas priekšsēdētājs

Bibliotēkas vadītājs
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11. paraugs

PILNVARA GRĀMATU SAŅEMŠANAI

PĀRVIETOJAMAI BIBLIOTĒKAI

Izdota b.

grāmatu saņemšanai no , ,
(bibliotēkas nosaukums)

bibliotēkas, lai apkalpotu

(organizācijas nosaukums)

Pilnvara derīga līdz 19 g. 31. XII.

. garantē grāmatu
(organizācijas nosaukums)

saglabāšanu.

Pārvietojamās bibliotēkas darbinieka paraksts

Parakstu apstiprina

organizācijas vadītājs

grāmatvedis

Zīmogs
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12. paraugs

NEKLĀTIENES ABONEMENTA LASĪTAJĀ lESNIEGUMS

Ludzu pierakstīt mani par Jusu bibliotēkas neklātienes abonementa

lasītāju.

Sniedzu ziņas par sevi.

1. Uzvārds, vārds, tēva vārds

2. Izglītība

3. Mācības iestāde (ja mācās)

4. Darba vieta un ieņemamais amats

5. Pase: sērija Nr. izdota ,

6. Adrese

Neklātienes abonementa noteikumi man ir zināmi. Apsolos tos-

izpildīt.

Datums Lasītāja paraksts

Garantija

Ar šo .
(iestādes vai organizācijas nosaukums)

apstiprina b.
- parakstu

(uzvārds, vārds, tēva vārds)

un mājas adresi, garantē, ka viņš(a) izpildīs neklātienes abonementa

noteikumus, uzņemas materiālu atbildību par grāmatām, ko minētais

lasītājs saņem no

(bibliotēkas nosaukums)

, , bibliotēkas.

Zīmogs

Atbildīgās personas ieņemamais
amats un paraksts
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Pielikums

MASU BIBLIOTĒKAS LIETOŠANAS NOTEIKUMI

LATVIJAS PSR

Apstiprināti ar Latvijas PSR kultūras
ministra 1969. gada 10. septembra pa-
vēli Nr. 324, ar LRAP prezidija 1969.

gada 25. septembra lēmumu. Prot.

Nr. 36/15

1. Masu bibliotēkas fonds ir visas tautas īpašums, un

to var izmantot bez maksas visi pilsoņi.
2. Lasītājam ir tiesības izmantot grāmatu fondu un

bibliogrāfisko uzziņu aparātu, saņemt grāmatas arī starp-
bibliotēku abonementakārtā.

3. Pierakstoties bibliotēka, lasītajam jāuzrada pase vai

cits personas dokuments ar atzīmi par dzīves vietu.

Piezīmes.

a) Lasītājus, kam vēl nav 16 gadu, bibliotēkās pieraksta uz vecāku

vai mācību iestādes rakstveida iesnieguma pamata.
b) Laukos minētie dokumenti jāuzrāda tikai tām personām, kas

■ciemā nedzīvo pastāvīgi.
c) I—VIII klašu skolēnus, kā arī pirmsskolas vecuma bērnus ap-

kalpo bērnu bibliotēkas (pieaugušo bibliotēku bērnu nodaļas). Ja apdzī-
votā vietā vai mikrorajonā nav ne bērnu bibliotēkas, ne arī nodaļas,
bērnus apkalpo pieaugušo bibliotēkas.

4. Personām, kas attiecīgā rajonā vai pilsētā nav pie-
rakstītas pastāvīgi, grāmatas uz māju izsniedz tikai tad,

ja iemaksā 3 rbļ. drošības naudas. Par naudas pieņemšanu
izsniedz kvīti. Kad lasītājs izstājas no bibliotēkas, drošī-

bas naudu viņam atmaksā.

5. Personas, kas dzīvo kopmītnēs, literatūru uz mājām
var saņemt, ja iesniegts mācību iestādes vai darba vietas

garantijas raksts.

6. Personas, kas bibliotēkā nav pastāvīgi lasītāji, bez

dokumenta var saņemt literatūru tikai lasītavā.

7. Mainot dzīves vai darba vietu, vai uzvārdu, lasītā-

jam par to jāpaziņo bibliotēkai 10 dienu laikā.



8. Lasītājam vienlaicīgi var izsniegt uz māju ne vai-

rāk kā 5 grāmatas un žurnālus. Lasīšanas termiņš —

15 dienas. Žurnālu jaunākos numurus izsniedz tikai uz

5 dienām. Retas grāmatas, albumus, uzziņu izdevumu vie-

nīgos eksemplārus uz māju neizsniedz.

9. Par katru grāmatu lasītājs parakstās formulārā. Bib-

liotekārs, saņemot no lasītāja grāmatas, anulē viņa parak-
stu.

10. Lasītāju pienākumi:
a) saudzēt bibliotēkas grāmatas; saņemot tās, pār-

baudīt un par bojājumiem ziņot bibliotekāram;

b) bibliotēkās ar brīvu pieeju fondiem stingri ievērot

grāmatu kārtojumu plauktos;
c) laikā atdot bibliotēkai grāmatas; lasīšanas termiņu

var pagarināt, ja grāmatas nepieprasa citi lasītāji;
d) ja grāmata nozaudēta vai sabojāta, jāatdod tieši

tāda pati vai arī cita, ko bibliotēka atzīst par līdz-

vērtīgu pēc satura un vērtības.

11. Ja lasītājs grāmatu neatdod, bibliotēka no viņa pie-
dzen pieckārtīgu grāmatas vērtību pēc notariāta kantora

izpildu raksta.

Piezīme. Par grāmatām, ko neatdod skolēni, atbild viņu vecāki,
bet par kopmītnēs dzīvojošām personām atbild tā mācību iestāde

vai darba vieta, kas izsniegusi garantijas rakstu, ja neatdotās grā-
matas pieckārtīgu vērtību nav iespējams piedzīt no lasītāja.

12. Bibliotēkas padome nosaka sabiedriskās ietekmēša-

nas līdzekļus lasītājiem, kas neievēro bibliotēkas lietoša-

nas noteikumus, kā arī nolemj, kādi pasākumi veicami grā-
matu fonda aizsardzībai.

13. Masu bibliotēku lietošanas noteikumi attiecas uz

visām republikas masu bibliotēkām

Minētie noteikumi izstrādāti saskaņā ar Masu bibliotē-

kas lietošanas noteikumiem, kas apstiprināti ar PSRS kul-

tūras ministra 1969. g. 4. aprīļa pavēli Nr. 165 un VACP

sekretariāta 1969. g. 4. aprīļa lēmumu (protokols Nr. 8,

7- §)•
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BIBLIOTĒKAS TEHNIKAS MINIMUMS

Redaktores V. Goba, A. Pīrāga. Tehn. redaktore

Af. Andersone. Korektora A. Pīrāga.

Nodota salikianai 1971. g. 9. novembrī. Parakstīta

iespieSanai 1972. g. 19. janvārī. Papīra formāts
S4XloB'/ii. 3,13 fiz. lespiedi.; 5,25 uzsk. iespiedi.;
3,85 izdevn. 1. Metiens 3000 eks. JT 26182. Maksi

13 kap. Izdevēja V. Lāča Latvijas PSR Valsts bib-
liotēka Rīgā, Kr. Barona iela 14. lespiesta Latvijas
PSR Ministru Padomes Preses komitejas 6. tipo-

grāfijā Rīgā, Gorkija ielā 6. Pašūt. Nr. 2614.
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