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I peatiikk.

RAHVARAAMATUKOGU ULESANDED JA RAAMATUKOGU-
HOIDJA TAHTSUS.

Rahvaraamatukogu iilesandeks on muuta raa-
mat ja ajakirjandus kéigi tootajate tihisvaraks, levitada triiki-
sona laiades hulkades, teenindada elanikkonda raamatutega ja
rahuldada tema lugemisndudeid. Raamatukogule kuulub vilja-
paistev koht kultuurhariduslike asutiste hulgas, kelle peamiseks
to6lilesandeks on ulatuslikult propageerida raamatuid ja muid
triikitooteid, abistada lugejaid neile vajaliku kirjanduse valikul
Ja enesearendamise t56s.

Oma otseste iilesannete tditmisel raamatukogu osutab abi
lugejaile marksismi-leninismi Oppimisel, kasvatab lugejaid ndu-
kogude patriotismi vaimus, tugevdab nende kodumaa-armas-
tust ja vaenlaste vihkamist. Raamatukoguhoidja selgitab to6-
tajaile poliitilisi pédevasiindmusi, partei ja valitsuse méérusi
ning eelseisvaid iilesandeid.

Raamat on teadmiste allikas, raamat on meie vditude
teravam ja vdimsam tooriist.

Noukogude inimesele on omane tung teadmiste jirele. Edu,
mida on saavutanud ndukogude rahvas oma kultuurilises aren-
gus, noukogude intelligentsi kaadrite loomises, stahhaanovlikus
liikumises, teaduse ja tehnika progressis, kdik see on aidanud
kaasa vGidule hitlerliku Saksamaa ja imperialistliku Jaapani
lile 1945. a.

Téo6tajate piitid haridusele ja suurte eesmirkide poole on



pandiks NSV Liidu kultuuri edasiseks tSusuks ja tihtsaks tegu-
riks ndukogude riigi vdimsuse tugevdamisel.

Seltsimees Stalin iitles ULKNU VIII {ileliidulisel kongressil
(1928. a.): ,Omandada teadusi, kujundada uusi kaadreid, bolSe-
vikke-spetsialiste koigil teadusaladel, G&ppida, Oppida, oppida
lakkamatult — see on meie praegune iilesanne.“ Uue jou ja
veendumusega radkis sellest seltsimees Stalin UK((b)P XVIII
kongressil (1939. a.): ,Meie tahame muuta kdiki t66lisi ja talu-
poegi kultuurseiks ja harituiks ja meie teeme seda aja jooksul.*

Seda grandioosset iilesannet ei saa lahendada kdigi tootajate
Spetamise teel ainult koolis, ainult alg-, kesk- ja korgema hari-
duse andmisega. Tootajate laiade hulkade varustamiseks siiste-
maatiliste teadmistega on h#ddavajalik koolihariduse korval
igakiilgselt edendada enesearendamise t6dd. Enesearen-
damisega ei pea tegelema mitte ainult need inimesed, kes piilia-
vad tdita liinki tildhariduslikus ettevalmistuses, vaid ka kesk- ja
iilikooli 13petanud isikud, spetsialistid, partei ja ndukogude
aktiiv, kogu meie intelligents. Eriti téhtis on meie kaadritel -
omandada marksistlik-leninlikku teadust {iihiskonnast. ,,On
olemas iiks teadusharu, mille tundmine peab olema kohustuslik
bolsevikele koigis teadusharudes, see on marksistlik-leninlik
teadus iihiskonnast, iihiskonna arenemise seadustest, proletaarse
revolutsiooni arenemise seadustest, sotsialistliku dilesehitust6o
arenemise seadustest, kommunismi voidust” (Stalin: , Leninismi
kiisimusi®. 1945. Lk. 526).

JUK(b) Partei ajaloo lithikursuse“ ilmumisega (1938. a.)
pandi kindel alus tootajate poliitiliseks enesearendamiseks.
,Pravda“ juhtkirjas (1. okt. 1940. a.) on &eldud, et ,, UK(b)P
ajaloo lithikursuse* ilmumise iiheks {ilesandeks oli Shutada meie
kaadrite seas huvi teooria vastu, kutsuda esile orgaaniline tarvi-
dus visimatult tootada marksismi-leninismi teooria omandami-
seks, oma poliitilise ja kultuurilise taseme tdstmiseks.

, UK(b)P ajaloo lithikursuse“ ilmumine oli suursiindmuseks
bolgevike partei ja kogu noukogude rahva ideelises elus.



Kultuurilise silmaringi laiendamiseks enesearendamise 166
kaudu on vaja oieti kahte tingimust: esimeseks on tarvis osata
jarjekindlalt kasvatada endas sisemist tarvidust raamatute siis-
temaatiliseks lugemiseks, teiseks on téhtis teada, mida on tarvis
lugeda. Esimese tingimuse téditmine oleneb igast ndukogude ini-
mesest endast. Teise tditmiseks peavad tdsist abi osutama meie
ajalehed ja ajakirjad, konsultandid ja lektorid, Oppeasutised ja
raamatukogud.

Nende tegurite hulgas, mis kaasa aitavad enesearendamise
edukaks t6oks, omab tdhtsat kohta raamatukogu. Iga inimene
voib lugeda raamatuid ja ammutada teadmisi sellisest kultuuri
varasalvest, nagu seda on hésti valitud raamatukogufond.

,Lugemine on parim Opetus,”“ ilitleb Pugkin. Raamat avab
meile tee koikide teadusalade juurde, tutvustab meid mine-
vikuga, jutustab maadest, kus meie ei ole olnud, siindmustest,
mida meie ei ole kaasa elanud ja asjust, mida meie pole niinud.
Raamat aitab moista olevikku ja raamat annab meile tihtlasi
ka tuleviku programmi.

Raamatukogud peavad muutuma enesearendamise t66 kes-
kusteks. Raamatukoguhoidjad peavad peamise tdhelepanu p66-
rama sellele, kuidas abistada iseGppijaid. See juhtmdte peab
labima lugejate teenindamise kogu protsessi. Raamatute laenu-
tamisel tuleb vestelda lugejatega ja uurida mende huvipiir-
konda. Vastavalt iga lugeja individuaalseile noudeile tuleb
abistada teda kirjanduse valikul, arvestades tema hariduslikku
taset ja kutsealalisi erinevusi. Lugejaile tuleb anda informat-
siooni teatavate kiisimuste ja uute ilmunud raamatute ning
artiklite kohta. Isedppijaile, kes on asunud teatud teema siis-
temaatilisele ldbitéotamisele, tuleb korraldada konsultat-
sioone. Nende ldbiviimiseks peab raamatukogu kaasa tom-

ama spetsialiste: pedagooge, arste, agronoome, kvalifitseeritud
propagandiste ja teaduslikke todtajaid.

Kollektiivne raamatute arutlemine ja iihiste ettelugemiste
korraldamine aitavad raamatukoguhoidjal leida lugejaid, kes



tegelevad enesearendamise todga. Teisalt Opetab arutlemine
iugejaid analiiiisima loetud teksti, mdistma raamatu sisu ja
tegema jireldusi loetust. Kirjandusshtute vdi -hommikute Jja
lugejate konverentside korraldamine soodustavad samuti enese-
arendamise t66d, sest nende kaudu saab propageerida iihte voi
teist teost, tutvuda autorite loominguga ja védrvata uusi luge-
jaid siistemaatilisele toole raamatuga. '

Raamatukogu tiilesandeks ei ole mitte ainult &ratada huvi
ja armastust raamatu vastu, vaid lugejat tuleb ka Opetada
kasutama raamatut oskuslikult, digesti organiseerima lugemist.

Lugemiskultuuri tdstmiseks on vajalik koikides raamatu-
kogudes 1dbi viia silistemaatilisi konsultatsioone lugejate jaoks,
kus neid tutvustatakse viljakirjutuste ja konspektide tegemi-
sega loetud kirjandusest ning lugemisplaanide koostamisega,
kus neile opetatakse mitmesuguste teatmeteoste — entsﬁklopeg—
diate, sonastikkude ja bibliograafiliste ‘himestikkude kasutamist.
Tuleb arendada oskust tootada raamatuga. Sellised konsultat-
sioonid ldhendavad lugejaid raamatuile ja aitavad &dratada ka
huvi teatud kiisimuste ja teadusalade vastu.

Suurt abi enesearendamise t66s osutavad raamatunéi-
tused, kas liksikute kindlate tdhtpdevade ja teemade voi tiksi-
kute autorite téode kohta. Raamatuniitused tutvustavad luge-
jaile raamatuid néditlikult ja seega vdimaldavad neil hiljem
nouda raamatukoguhoidjalt teoseid, mis koitsid nende tédhele-
panu. Raamatunditusi voib korraldada ka wvastavalt loengute
teemadele, mis peetakse rahvamajades ja mujal.

Raamatukogud voivad rin gide organiseerimise kaudu iga-
kiilgselt kaasa aidata lugejate ildharidusliku taseme t6stmi-
seks. Nendes ringides voib ldbi votta seitsmeklassilise kooli voi
keskkooli programmi iiksikuid aineid vo6i teemasid. Program-
mis ettendhtud Oppetunde voib vahendada, jattes vilja teise-
jérgulise téhtsusega detailid. Seda t66d saab teostada muidugi
ainult Gpetajate abil, keda tuleb tdmmata kaasa raamatukogu
t66 aktiviseerimiseks. Raamatukoguhoidjal tuleb koostada soo-
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vitatavate raamatute nimestikke ringide t66 edukaks ldbivii-
miseks.

Loodusteaduslikes ringides v6ib Gppida astronoomiat, ini-
mese anatoomiat ja fiisioloogiat, zooloogiat ja botaanikat. Eriti
tahtsat kohta omab darvinismi tundmadppimine.

1944. a. vottis UK(b)P KK vastu miéruse populaarteadus-
liku propaganda organiseerimise kohta. Selles méaidruses réhu-
tatakse eriti loodusteaduslike teadmiste propageeri-
mise vajadust, mis on tdhtsamaks vahendiks laiade rahvahul-
kade kultuurilise taseme tdstmisel ja eelarvamuste ning ebausu
jaanuste wvastu voitlemises.

Kaigil kultuurhariduslikel asutistel tuleb teha ulatuslikku
propagandat loodusteaduslike teadmiste alal, kusjuures pea-
rohk pannakse loodusnédhtuste materialistlikule selgitamisele.
Populaarteaduslike teoste kirjastamise suurenemisega laieneb ka
raamatukogude t66 loodusteaduslike raamatute propageerimise
‘ja levitamise alal.

Lugejate abistamine marksistlik-leninliku  ja loodusteadus-
liku kirjanduse alal ongi raamatukoguhoidja esimeseks iiles-
andeks. Laiendada lugeja silmaringi, see tdhendab kdigepeall
aidata tal omandada marksismi-leninismi alused materialistliku
maailmavaate kujundamiseks. Raamatukogud peavad kaasa
aitama lugeja igakiilgsele arenemisele, peavad jalgima, et luge-
mine ei kannaks Kkitsast, iihekiilgset iseloomu, vaid haaraks
koiki tdhtsamaid teadusharusid: marksismi-leninismi, ajalugu,
loodusteadust, filosoofiat, kunsti ja samuti ka ilukirjandust.

Marksismi-leninismi klassikud hindavad korgelt ilukir-
janduse tdhtsust dihiskondlike n#dhtuste tunnetamisel. Ilu-
kirjanduse kaudu mdjustab kirjanik lugejat emotsionaalselt, toob
oma motted temani eredates vormides, niditab kirjeldatava aja-
jdrgu olemust, avab kirjandusliku teose kaudu kangelase hinge-
elu ja teod. Ilukirjandusel on ka véga suur kasvatuslik tdhtsus.

Arvestades ilukirjanduse suurt tiihiskondlikku ja kasvatus-
likku tdhtsust, tuleb bolfevismi ajaloo tundmadppimisel tdsist
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tahelepanu poodrata ilukirjandusele kui vajalikule illustratiiv-
sele materjalile tdhtsamate ajalooliste siindmuste kdsitlemisel.
Nii naiteks 1918.—1920. a. kodusdja perioodi stindmused pee-
gelduvad selgelt ja reljeefselt Aleksei Tolstoi romaanis ,,Kanna~
tuste rada“. See ideoloogiliselt siigavalt ldbituntud teos on
koitvaks raamatuks tdnapdeva lugejaskonnale.

Enesearendamise t66 vorme on viga mitmesuguseid, kuid
koik need on suunatud sellele, et soodustada toctajaile hada-
vajalike teadmiste omandamist. Isedppijate abistamine nduab
raamatukoguhoidjalt alalist oma kvalifikatsiooni tostmist, t66-
meetoditesse siivenemist ja laialdaste teadmiste omandamist.

Taiesti vdidral teel on need, kes arvavad, et raamatukogu-
hoidja t66 on tehniline t66: anda lugejale raamat, mirkida see
vastavale kaardile, votta lugejalt vastu tagastatud raamat ja
teha mirkus tagastamise kohta. Raamatukoguhoidja ei ole
mehaaniline raamatute laenutaja, vaid ta on bolSevistliku kul-
tuuri propagandist ja agitaator. ‘
: Raamatukoguhoidja ei saa wvilja anda raamatut, mida ta
ise ei tunne. Ka laenutamise operatsiooni juures peab ta kii-
resti tutvuma raamatuga ja otsustama, kas lugeja suu-
dab sellest raamatust aru saada, kas ta leiab sealt seda, mida
ta otsib. Et aga propageerida raamatut, selleks peab raamatu-
koguhoidja seda ise tundma.

Tunda raamatut, see tdhendab aru saada selle ideelisest ja
faktilisest materjalist. Teadusliku teose juures tuleb mdista
autori pohilisi jéreldusi, ilukirjandusliku teose juures — mbdista
selle kunstilist vaédrtust ja pohi-ideed. Raamatu ideelis-poliiti-
lise suuna analiilis nduab raamatukoguhoidjalt korget poliitilist
ettevalmistust, marksistlik-leninliku' teaduse tundmist ja bolge-
vistlikku valvsust. :

Hea ja viadrtusliku raamatu kaudu tdstame noukogude ini-
mese kultuurilist ja poliitilist teadvust, aitame kaasa pidevale
tousule ideoloogilise rinde vditlustes.

Tosine t66 raamatuga enesearendamise otstarbel ei ole vdi-



malik ilma bibliograafia kasutamiseta. Seepdrast, voidel-
des lugemiskultuuri eest, peab raamatukogu tGstma lugejate
bibliograafilist haridust ja propageerima nende seas bibliograa-
filisi materjale.

Raamatukogu iiheks t#htsamaks iilesandeks on lugejate
abistamine teatmete andmisega. Teatmeline t66 on oma iildise-
loomult aga bibliograafiline t66. Seega omab teatmelis-biblio-
graafiliste iilesannete rakendamine meie raamatukogu-praktikas
ddarmiselt suurt tdhtsust. : '

Bibliograafia on raamatu propaganda parimaid vahendeid,
sest ta tostab esile vaartuslikuma raamatu ja soodustab raa-
matuvaliku tegemist. Seega bibliograafilised teatmed ja iilevaa-
ted on asendamatuiks abilisteks plaanikindla lugemise teosta-
misel ja enesearendamise 166 organiseerimisel. Ilma bibliograa-
fiata ei saa 1dbi raamatufondide tundmadppimisel ega komp-
lekteerimisel, raamatute laenutamisel ega lugemistoas, kus toi-
mub teatmete ja iilevaadete andmine lugejaile.

Raamatukogutté néuab raamatukoguhoidjalt ava-
rat poliitilist ja kultuurilist silmaringi, pohjalikku raamatute
tundmist, oskust tédtada bibliograafiliste nimestikkudega, kata-
loogide ja teatmeteostega.

,Noukogude raamatukogutéotajate ees seisab suur austav
iilesanne: abistada meie kodumaa toétajail omandada bolsevist-
likku kultuuri, mis sisaldab endas kdik parema, mis inimkond
on loonud“ (,,Pravda‘“ juhtkiri 31. aug. 1937. a.).

Et tdita seda vastutusrikast {ilesannet, peab raamatukogu-
hoidja koigepealt olema kultuuriliselt ja poliitiliselt arenenud
inimene, ta peab tundma ja armastama raamatuid, oskama t66-
tada raamatutega.

Raamatukoguhoidja tahtsuse ja osa méddrab N. K. Krupskaja
jédrgmiselt: | Raamatukoguhoidja on 166 hing. Temast oleneb
védga palju. Ta peab olema oma t66s entusiast, peab oskama
tootada lugejaga, tundma raamatukogutéo meetodeid, oska-
ma nende meetodite abil organiseerida kogu raamatukogu
$66d“.
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Et organiseerida raamatukogutood, selleks peab tundma raa-
matukogunduse metoodikat. Raamatukoguhoidja peab tutvuma
lugejaga, oskama temale ldheneda raamatu valikul. Ta peab
lahendama tema ette kerkinud raske kiisimuse: millist raama-
tut soovitada lugejale arvestades seejuures lugeja huvisid ja
noudmisi. Selleks, et rahuldada lugejate ndudmisi vdimalikult
taielikult, tuleb kasutada koiki raamatukogu ressursse, raama-
tuid, ajakirjade artikleid, ajalehtede pdohilisi kirjutisi ja, kui
ndutav raamat raamatukogus puudub, siis ptiida seda hankida
kas juurdemuretsemise teel vdi vilja tellida raamatukogude-
vahelise laenutuse kaudu. Lugejaid tuleb jirjest informeerida
uue jooksva kirjandusega, tutvustada neid raamatunéitustega.
bibliograafiliste materjalidega ja retsensioonide albumitega.

Noukogude Eesti raamatukoguhoidja saab metoodilisi juhen-
deid esmakordselt kdesoleva teosega. Kuid peale raamatukogu-
t66 meetodite tundmise peab raamatukoguhoidja tundma histi
ka raamatukogutehnikat.

Raamatukogutehnika all moistetakse koikide mende iiles-
annete ldbiviimist raamatukogus, mis ette voetakse - sihiga
kujundada ja korraldada raamatukokku saabunud raamatud
vastavalt raamatukogu ja lugejate teenindamise ndudeile, kind-
lustades iihtlasi normaalsed tingimused raamatukogu peamise
vara — raamatute hoidmiseks ja sailitamiseks.

N. K. Krupskaja titleb raamatukogutehnika kohta jargmist:
,Raamatukogutehnikast oleneb viaga palju: raamatute siilivus,
raamatuvara maksimaalne kasutamine, lugejate ndudmiste
rahuldamine ja isegi raamatukogu poliitiline ilme.*

Raamatukogutehnika ei ole lihesugune kd&ikidele raamatu-
kogudele. See sdltub raamatukogu tiilibist, iseloomust, lugejate
koosseisust ja suurusest. Teaduslike raamatukogude — riiklike
avalike ja teaduslike asutiste raamatukogude tdotehnika erineb
rahvaraamatukogude tootehnikast. Samuti on erinevusi rahva-
raamatukogude tootehnikas, sdltuvalt nende suurusest: niiteks
voib linna keskraamatukogu tootehnika erineda maaraamatu-
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kogu tédtehnikast jne. See kdik peab kajastuma ka raamatu-
kogutdo labiviimise viisides ja ulatuses.

Suured rahvaraamatukogud vajavad oma raamatuvara ja
to6 arvestamiseks palju tdpsemaid vorme, tdpsemat raamatute
liigitust, tdpsemaid ja mitmekesisemaid katalooge jne., kuna
vdikesed rahvaraamatukogud mdne tuhande koitega tulevad
toime lihtsamalt.

Kaesolev kidsiraamat kisitleb peamiselt viikeste ja kesk-
miste rahvaraamatukogude t66 ldbiviimise kiisimusi, ldhtudes
rahvaraamatukogude otsestest vajadustest.

Nagu juba eespool on réhutatud, ei seisne raamatukoguhoidja
t66- mitte ainult mehaanilises raamatute védljaandmises, vaid ta
peab kasutama kd&iki vdimalikke tehnika-v&tteid ja téo-meeto-
deid lugejate virbamiseks. Ta peab olema abiks timbruskonna
elanikkonnale nende praktilises tegevuses ja enesearendamise t56s.

Raamatukoguhoidja peab dratama iimbruskonna elanike
huvi raamatukogutss vastu, peab raamatukogu juurde looma
aktiivi, kes teda abistab raamatute ja teiste triikitoodete
levitamisel.

Igas raamatukogus leidub lugejaid, kes paistavad silma oma
raamatuharrastusega, kes jilgivad ajalehti, ajakirju ja uudis-
teoseid, kes huvituvad raamatukogu massiiiritustest ja heamee-
lega abistavad raamatukoguhoidjat tema toos. Neist lugejaist
tuleb organiseerida raamatukogu juurde aktiiv. Eriti peab
raamatukogu oma todle kaasa tdmbama kohalikku intelligentsi.
Aktiivi abiga saab virvata uusi lugejaid, korraldada vestlusi
raamatute propageerimiseks ja tutvustada lugejaid soovitatavate
raamatute nimestikkudega. Raamatule dige hinnangu andmine
avab lugejate silmad, mis on raamatus vaartuslikku, mis on
selle puuduseks. Raamatute ige hinnang dpetab lugejaid orien-
feeruma raamatuis ja tdhelepanelikumalt suhtuma loetusse.

Raamatukoguhoidjal tuleb luua tugev side partei ja kommu-
nistlike noorte organisatsioonidega, kes teda abistavad koigis
tema filesannetes.
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Mida korgemal ideelisel tasemel seisab raamatukogutéd, seda
korgemale tasemele jouab ka vastav keskus oma t60 tagajérge-
des. Tootades alalises kontaktis teiste kultuurhariduslike asu-
tistega, annab raamatukogu viairtusliku panuse ndukogude kul-
tuuri arendamisele.
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IT peatiikk.

RAAMATUKOGU FONDID JA NENDE
KOMPLEKTEERIMINE.

Rahvaraamatukogu pohivaraks on tema raamatufond. Suu-
remates raamatukogudes voib olla eraldi perioodika-fond. Maa-
kondade ja linnade raamatukogudel on ka réndraamatukogu-
fond ja lastekirjanduse-fond.

Raamatukogu p&hifond, mis kuulub laenutusosakonna juurde,
jaguneb kahte ossa: teaduslik kirjandus ja ilukirjandus.

Teaduslik kirjandus holmab mitmesugused teadusharud,
nagu iihiskondlik-poliitilise kirjanduse, ajaloo, filosoofia, loo-
dusteaduse, keele- ja kirjandusteaduse jm.

1. Raamatute tiiiibid.

Teaduslik kirjandus jaguneb veel tiilipidesse, olenedes sellest,
millise sihiga teaduslik teos on kirjutatud ja missugusele luge-
jate grupile see on maéaratud.

Téhtsamad teaduslike raamatute tiilibid on jérgmised:

a) Teaduslikud uurimisté66d. Need raamatud on
kirjutatud teaduslike uurimiste pdhjal, nad avavad uusi tode-
sid iihel voi teisel teadusalal, pohjendavad uut teaduslikku
uurimismeetodit voi sisaldavad teaduslikke teooriaid, mis val-
gustavad inimkonna minevikku ja mniitavad tema edasist are-
nemiskdiku, niditeks Marxi ,Kapital”, Engelsi , Anti-Diithring®,
Lenini , Materialism ja empiriokrititsism*, Stalini , Leninismi
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alustest’, Darwini , Liikide tekkimine loomuliku valiku teel”,
Timirjazevi ,Taimede elu® jt. klassikute teosed.

b) Populaarteaduslik kirjandus. Need on raa-
matud, mis esitavad teaduslike uurimiste tulemusi arusaadavas
Ja populaarses vormis. Nende raamatute eesmirk on populari-
seerida teaduse ja tehnika ajalugu ning saavutusi.

c) Opikud ja oppevahendid. Neis teostes on tea-
duslik materjal 14bi tootatud vastavalt kooli tiilibile, aine dppe-
kavale, Oppijate hariduslikule tasemele. Siia kuuluvad ka
metoodilised kisiraamatud Opetajaile, lektoreile jne.

d) Praktilised kidsiraamatud. Siia kuuluvad raa-
matud, mis on vahetuks abinsuks 156 juures, niiteks instrukt-
sioonid mitmesuguste erialade, nagu tehnika, pollumajanduse
ja kiésitoo alal toctajaile.

e) Teatmeteosed. Nende hulka kuuluvad entsiiklopee-
diad, vodrkeelsed sonastikud, poliitilised leksikonid, oskus-
sonade sonastikud, kisiraamatud eriteadlastele, geograafilised
viljaanded (atlased, teejuhid), statistilis-majanduslikud teatmi-
kud, juhised korgemaisse oppeasutistesse astujaile, aadress- ja
telefoniraamatud, soiduplaanid jne.

f) Direktiivmaterjal. Siia kuuluvad UK(b)P KK
konverentside ja pleenumite resolutsioonid ja otsused, NSV
Liidu Ulemnsukogu ja Eesti NSV Ulemnéukogu seadused.
valitsuse miédrused, ministeeriumide korraldused jne.

Raamatukogul tuleb jsuda selleni, et igas liigis oleks mitme-
sugust eritiilipi kirjandust, kusjuures suurt tdhelepanu tuleb
osutada populaarteadusliku kirjanduse valikule. Spetsiifiliseks
tilibiks on veel tihiskondlik-poliitilise kirjanduse alal agitat-
siooni-brosiiiirid, sdjalise kirjanduse alal — miirused ja kor-
raldused, tehnilise kirjanduse alal — patendid, standardid,
firmade kataloogid jm.

Nii teaduslike kui ka ilukirjanduslike teoste juures peame
silmas pidama nende esitamisvormi, sest see v&ib olia mitme-
suguse raskusastmega. Moned raamatud on jsukohased ainult
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korge kvalifikatsiooniga lugejaile, spetsialistidele, teised kesk-
mise haridustasemega lugejaile  ja osa raamatuid on méeldud
spetsiaalselt vihe ettevalmistatud lugejaile, kes omavad ainult
algharidust.

Rahvaraamatukogu valib peamfselt need raamatud, mis on
keskmise raskusega ja on jGukohased laiadele lugejaringidele.
Siiski peavad rahvaraamatukogus olema ka tihtsamad teadus-
likud t66d, mis on tarvilikud nii spetsialistidele kui ka ise-
oppijaile, kes tootavad mone teadusliku kiisimuse alal.

Rahvaraamatukogu peab aga eriti arvestama vihe-etteval-
mistatud, algaja lugeja néudmisi ja vajadusi, peab nende jaoks
hankima klassikute ja kaasaegsete kirjanike teoseid. agitat-
siooni-brosiitire, arusaadavat ja huvitavat ning lihtsas stiilis
kirjutatud loodusteaduslikku, ajaloolist, geograafilist, pollu-
majanduslikku, sdjaasjanduse jne. kirjandust.

2. Komplekteerimise printsiibid.

Rahvaraamatukogu teenindab laiu rahvahulki, tema luge-
jaiks vdivad olla Gppivad ja tootavad noored, tdisealised 156-
lised ja pdllupidajad, intelligentsi esindajad jt. Nende lugejate
ndudmised on viga erinevad, seepirast peab muretsema raa-
matukogusse kirjandust ka kdikidelt teadusaladelt. Lugejad
nﬁuava‘d raamatuid aga viga mitmesuguseks otstarbeks, see-
parast iga teadusala peab olema esindatud mitut tilipi raama-
tutega, nagu teaduslike teostega (teaduslikuks tooks), opikutega
(0ppetdoks), populaarteadusliku kirjandusega (enesearendamise
t66ks), teatmeteostega (teatmete saamiseks) jne. Iga teadusala
kohta peab leiduma raamatuid mitmes raskusastmes. alates
kdige kergemast, mis on mdistetav algajale lugejale, ja l6pe-
tades keerulisemate raamatutega, mis on miiratud spetsialisti-
dele.

Selliselt valitud raamatutega on rahvaraamatukogul vaima-
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lik rahuldada laiade lugejaringide erinevaid ndudmisi ja dra-
tada huvi mitmesuguste teadusharude vastu.

Rahvaraamatukogu raamatufond peab sisaldama koik olu-
lisemad teosed, mis annavad vastuseid meie ees seisvate tihtsate
iilesannete taitmiseks sojalis-riigikaitselisel, majanduslikul, kul-
tuurhariduslikul ja ideelis-poliitilisel alal. Raamatukogu peab
ajakohaselt ja regulaarselt komplekteerima oma raamatuid rah-.
vamajanduse ja kultuuri iilesehitamise ja edasiarendamise,
partei ja valitsuse mééruste ja rahvusvahelise olukorra kohta.
Siigava ja dige arusaamise Jooksvast poliitilisest elust annab
marksismi-leninismi teooria, seega on raamatukogu iilesandeks
voimalikult tdielikult omandada marksismi-leninismi klassikute
— Marxi, Engelsi, Lenini ja Stalini teosed.

Rahvaraamatukogu raamatufond ei pea kajastama mitte
ainult meie ndukogude riigi {ildisi iilesandeid, wvaid ka tema
poolt teenindatava kohaliku maakonna, linna, wvalla ja kiila
ulesandeid. Kiila ja valla raamatukogu raamatuvalik on erinev
linna ja maakonna raamatukogu raamatuvalikust. Muidugi on
raamatuid, mis on vajalikud igale raamatukogule, kuid on ka
raamatuid, mis linna raamatukogus leiavad ‘laialdast noudmist,
ent kiilaraamatukogus seisavad kasutamatult. Ja kui vérdleme
raamatute ndudmist niiteks mitmesuguste vallaraamatukogude
vahel, siis nideme, et ka neis ei nduta mitte samu raamatuid.
Lugeja huvi iihe v&i teise raamatu vastu ja ndudmine selle
jérele oleneb kohalikest isedrasusist, selle keskuse majandus-
likest tingimuétest, elanikkonna koosseisust. Lugejate ndudmis-
tes peegeldub ka teatud keskuse ajalooline minevik, tema ees
seisvad uued majanduslikud tilesanded, elanikkonna kultuuri-
line tase ja rahvuslik koosseis. Neid motiive tuleb arvestada
nii iiksikute raamatute valikul kui ka raamatufondi iildisel
komplekteerimisel.

Raamatukogu tuleb tiiendada plaanikindlalt. Raamatukogule
ei ole tarvilik mitte {tildine kogum mitmesuguseid raamatuid,
vaid wvalik teatavaid raamatuid, mis on eriti tihtsad ja tarvi-
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likud ngukogude lugejaile. Iga raamatukogu peab taotlema
seda, et esimeses jirjekorras valitaks pohiliste ja tidhtsamate
teoste miinimum.

3. Raamatute tundmadppimise vifisid.

Et Gigesti valida raamatuid, on tarvis neid tunda. Raama-
tute tundmine on tdhtsamaid tingimusi raamatukoguhoidja
edukaks to6ks. Raamatuid opime tundma jirjekindla siiste-
maatilise uurimise teel. Kuid siin seisame suurte raskuste ees,
sest juba ainult tihe aasta jooksul ilmub tuhandeid raamatuid
ja kui piilidlik raamatukoguhoidja ka ei oleks, ometi ei suu-
daks ta ldbi lugeda koiki ilmuvaid uusi raamatuid, rddkimata
neist, mis raamatukogus on olemas juba varem. Maksimaalselt
suudab inimene ldbi té6tada kuu jooksul kolm raamatut, seega
aastas suudab ta lugeda 36 raamatut. Viiekiimne eluaasta jook-
sul, kui ta on jédrjekindlalt lugenud, on ta joudnud libi uurida
1800 raamatut. Maailmas ilmunud raamatute arvuga vorreldes
on see igatahes vidga viéike arv.

Seega raamatukoguhoidja peab raamatute libilugemise kor-
val kasutama ka teisi raamatute tundmadppimise meetodeid.
Loomulikult peab raamatukoguhoidja iga teadusala tdhtsamaid
ja paremaid raamatuid lugema pohjalikult, kuid paljude raama-
tutega ta tutvub vaid linnulennult, ldbivaatamise, lehitsemise
ja valiklugemise teel, raamatukoguhoidja kasutab selleks nn.
raamatukogunduslikku raamatu tundmadppimise meetodit.

Raamatu ldbivaatamisel raamatukoguhoidja osutab kdige-
pealt tdhelepanu tiitellehe andmeile. Autori nimi karakterisee-
rib teataval®’ méidral raamatu laadi ja tdhtsust ning pealkiri
vdljendab raamatu sisu. Pealkirjad on aga sageli antud pilt-
likus vormis, néditeks N. Ostrovski ,Kuidas karastus teras‘
(noorpdlve karastusist kodusdja aastail).

Véga palju aitab raamatu sisu selgitamisel kaasa alapealkiri
(nditeks A. N. Tolstoi jutustus ,Leib“ omab alapealkirja ,,Tsa-
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ritsdni kaitsmine*). Sageli méirab alapealkiri teose vormi (ette-
kanne, kone, romaan, poeem jne.), niitab &ra raamatu ots-
tarbe (6pik keskkooli VIII klassile, kisiraamat tehnikutele, ise-
Oppijaile jne.) vdi mairab lugejate grupi, kellele raamat on
mdeldud (iimber tédtatud nooremaealistele lastele, jutustus
noorsoole jne.).

Viga tdhtis on teada, millal raamat on ilmunud, sest selle
pohjal saab teha jirelduse ta vananemise kohta. TiraaZi (triiki-
tud eksemplaride arvu) jiargi voéime néha, kas raamat on mdel-
dud Kitsamale v&i laiemale lugejaringile. Mida suurem on
tiraaz, seda laiematele hulkadele on raamat maéadratud.

Ainult tiitellehe labivaatamine ei anna alati kiillaldast iile-
vaadet raamatust, tuleb tutvuda ka tekstiga, illustratsioom'dega
ja lisanditega. Erilist téhelepanu tuleb pésrata eessdnale ja
sisukorrale. Siit saab jdreldada, kellele raamat on méédratud,
missugusest sisukohast ja kui suures ulatuses selles kasitle-
takse {iht v&i teist kiisimust.

Pérast eessona ja sisukorra libivaatamist asub raamatu-
koguhoidja teksti valiklugemisele, piiiides leida olulisemaid
kohti raamatus. Valiklugemise teel tutvume raamatu esitamis-
viisiga, teose stiiliga, ja vdime otsustada, kas raamat on raskesti
voi kergesti loetav, kas ta on kiillalt huvitavalt kirjutatud.

Olulist tdhtsust omab ka raamatu viline kujundamine:
Srift, illustratsioonid, kaaned, mitmesugused lisandid raamatule,
kaardid, diagrammid, raskete sonade sbnastikud jne. Suure
Sriftiga triikitud raamat on tavaliselt miaratud algajale luge-
jale. Head ja selged joonised elustavad raamatut, teevad
materjali niitlikuks, aitavad paremini avada tema sisu. Virvi-
rikas ja maitsekas kaanepilt ksidab lugeja tdhelepanu ja ergu-
tab teda raamatut vaatlema ja temaga tutvuma.

Raamatu l#bivaatamise ja valiklugemise teel saab raamatu-
koguhoidja raamatust miinimumi teadmisi, mille pohjal ta
oskab vastata reale raamatusse puutuvaile kiisimusile. Kbige
tarvilikumad andmed raamatust on jirgmised: = 1) autor (kui
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raamat on tolgitud, siis ka kes on tolkinud), 2) raamatu
pealkiri, 3) kus ja millal on raamat vilja antud, 4) mis-
sugust teadusala vo6i kiisimust késitleb raamat (niiteks
elektrotehnika, astronoomia, energia), 5) kuidas on raamat kir-
jutatud (raskelt voi kergelt, keeruliselt voi lihtsalt, huvitavalt
voi igavalt), 6) missugusesse kirjanduslikku tiitipi kuulub raa-
mat (teaduslik uurimus, populaarteaduslik teos, késiraamat,
teatmeteos jne.), 7) missugusele lugejale voi lugejate grupile
on raamat maéadratud, 8) milline on raamatu véiline kujundus,
9) kas raamat leiab raamatukogus tarvilisel mé#dral kasuta--
mist.

Raamatu kiire ldbivaatamine ei voimalda alati vastata koi-
gile neile kiisimusile, mis oleksid vajalikud- raamatu hindami-
sel. Ideelis-poliitiliste védédrtuste esiletostmiseks on tarvis pohja-
likku kritiseerivat analiitisi teose sisu kohta. Seega tédiendavalt
vahenditule tutvumisele raamatuga peab . raamatukoguhoidja
kasutama koiki kriitilisi ja soovitavaid bibliograafilisi mater-
jale, retsensioone ja iilevaateid, mis ajalehtedes ja ajakirjades
avaldatakse ilmunud kirjanduse kohta.

Raamatu ideelis-poliitilise sisu avamisel vaadeldakse, milli-
sed on autori poliitilised ja filosoofilised vaated, kas ldhene-
mine ainele ja jdrelduste tegemine vastab marksismi-leninismi
teooriale, meie tilesehitustéo iilesandeile ja kogemusile, tootajate
kommunistliku kasvatuse sihtidele. Niisugune analiiiis on méoda-
padsematu iga liiki kirjanduse ja mitte ainult iihiskondlik-
poliitilise kirjanduse juures. i

Uurides mineviku kirjanduslikku péarandit tuleb piitida selgi-
tada tema ajaloolist tdhtsust, kas ta sisaldab oma aja kohta
eesrindlikke ideid, vaateid ja teooriaid, kas need ideed on siili-
tanud oma tdhtsuse kaasajale, kas on neil vaartust kommu-
nistliku iihiskonna iilesehitamisel.

Niisiis: marksismil-leninismil péhjenev ideoloogiline alus, kul-
tuurajalooline vairtus, poliitiline aktuaalsus, vastavus kommu-
nistliku kasvatuse eesmairkidele, vastavus teaduse viimastele
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saavutustele, sotsialistliku t66 ja tootmise kogemuste peegelda-
mine — need on pahilised nduded, mis tulevad esitada raamatu
sisu hindamisel.

4. Kuidas kasutada bibliograafiat raamatute tundmadppimiseks.

Raamatuvarade rikkalikud tagavarad ja nende iga-aastane
pidev suurenemine loovad kiillalt raskusi nii varem avaldatud
kui ka jooksva kirjanduse kasutamise alal. Triikitoodangus
orienteerumiseks annab abi bibliograafia (sonasénaline tdhen-
dus — raamatu kirjeldus). Bibliograafia v&tab arvele koik
ilmunud raamatud, stistematiseerib nad teadusharude jirgi,
annab hinnangu raamatule, tdstab esile paremad raamatud ja
soovitab neid laiadele lugejaringidele,

Triikiteoste registreerimisega tegeleb Eesti NSV Riiklik
Avalik Raamatukogu, kes tdidab iihtlasi Eesti NSV Raamatu-
palati {ilesandeid. Eesti NSV Riiklik Avalik Raamatukogu aval-
dab triikis ,,Eesti NSV Raa'matukroonika‘t“, kus registreeritakse
kéik Eesti NSV-s ilmunud raamatud, brostiiirid, ajakirjad, aja-
lehed, graafilised véljaanded, iiksiklehed ja noodid. Raamatud
ja brosiiiirid - on stistematiseeritud kiimnendliigituse alusel.
Peale selle registreeritakse kaik ajakirjade artiklid ja kesksete
ajalehtede tihtsamad artiklid. Materjal asub braegu kasikirjali-
selt Eesti NSV Riiklikus Avalikus Raamatukogus, kuid hiljem
tuleb ka see trikkimisele. Peale selle annab Eesti NSV Riiklik
Avalik Raamatukogu'vélja soovitatava kirjanduse nimestikke
tdhtsamate poliitiliste stindmuste ja tdhtpdevade puhuks ning
iksikute teemade kohta.

Raamatukogu tootajaile annab. bibliograafia suurt abi raa-
matu tundmadppimiseks. Bibliograafiliste allikate kaudu tut-
vume uue ilmunud kirjandusega ja juurdelisatud annotatsioonid
tutvustavad meid raamatute sisuga.

Annotatsioon (sdnasdnalises tdhenduses — mairge, mérkus)
annab liihikese karakteristika raamatust, avab selle sisu, niitab
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selle peateema ja raamatu otstarbe (missugusele lugejale maa-
ratud).
Naide:
Gorbatov, B. Alistamatud. Leningrad, RK Ilukirjandus ja

Kunst 1944. 136 lk.

Jutustus kodumaale ustavaist, vaenlasele mittealistuvaist nou-
kogude inimestest. Tegevus siinnib sakslaste poolt okupeeritud
Ukraina toostuslikus keskuses. POline toéline Tarass JatSenko koon-
dab vanu tehase t66lisi vastupanuks sakslastele, abistab poega ja
porandaalust parteiorganisaatorit woitluses saksa okupantidega. Raa-
matust tulvab ehtsat rahvalikku joudu ja otsekohesust.

Lithike annotatsioon ei véimalda raamatut ldhemalt hinnata,
kuid ei keela teda soovitamast. Niisugused annotatsioonid on
vidga tarvilikud rahvaraamatukogu tdotajaile ja lugejaile.

Tapsemaks raamatute karakteriseerimise vormiks on ret-
sensioon (tdhendab arutlust). Retsensioonis niidatakse raa-
matu ideelis-poliitiline téhtsus, tema teaduslikud ja kunstilised
véidrtused ning puudused. Kriitilise analiilisi kaudu naidatakse,
miks raamatut tuleb pidada heaks, milles seisneb tema véirtus,
tema ajalooline tdhtsus, tema korge teaduslik ja kunstiline
tdiuslikkus.

Ajalehtedes ja ajakirjades on kriitika ja bibliograafia osa-
konnad, kus antakse retsensioone nii ilukirjanduse kui ka tea-
duslike raamatute ja broS$iitiride ning eriti iihiskondlik-poliiti-
lise kirjanduse kohta (ajalehtedes ,,Rahva Haal", , Noorte Haal®,
»Talurahvaleht”, ,Sirp ja Vasar“, ,Postimees”, ajakirjades
»Eesti Bolsevik*, , Looming*“ jt.).

Retsensioone, kus antakse iilevaade teemalt ldhedaste raa-
matute ja teatavate seeriate kohta, nimetatakse kriitilis-
bibliograafilisteks ililevaadeteks.

Bibliograafilisi nimestikke, mis on méiédratud abiks iseSppi-
jaile, nimetatakse siistemaatilise lugemise prog-
rammideks voi lugemisplaanideks. Neis nimestikes
on harilikult vastava teema kohta sissejuhatav artikkel, milles
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antakse metoodilisi nduandeid lugemise kohta ja esitatakse S00-
vitatavate raamatute loetelu selles jérjekorras, milles isedppijal
tuleks neid lugeda.
) Raamatukoguhoidjale on bibliograafia suure téhtsusega: see
abistab teda kirjanduse tundmadppimisel, raamatufondj komp-
lekteerimisel, raamatute soovitémisel lugejaile ja raamatunii-
tuste korraldamisel. Bibliograafia on kommunistliku kasvatuse
tahtis téoriist, raamatukoguhoidjal tuleb seda kasutada tiiel
maéiral. :
Raamatukoguhoidja peab jilgima bibliograafilisi nimestikke
ja soovitatavate raamatute loetelusid, mis ilmuvad ajalehtedes,
ja tegema neist véljaldikeid. Ajakirjades ja ka ajalehtedes
ilmunud retsensioonidest, milledes on antud hea hinnang raa-
matu kohta, koostab raamatukoguhoidja retsensioonide
kartoteegi, Kaardile kirjutab ta autori perekonnanime ja
initsiaalid, raamatu pealkirja, alapealkirja (kui see on antud),
ilmumi's‘koha, kirjastuse ja ilmumisaja, samuti niditab ta allika,
kus retsensioon on ilmunud (ajakirja nimetus, aasta, nr., Ik,
retsensiooni autori perekonnanimi ja retsensiooni pealkiri, kui
See on erinev teose pealkirjast).
Grossman, V.
Rahvas on surematu. Jutustus. Tln., RK Tlukirjandus ja Kunst
1946.
Rets.: ajaleht , Ohtuleht 22. nov. 1946. L. Kadari,
Mannik, Ed.
Stidamete proov. Novellid. TSR Tukirjandus ja Kunst
1946.
Rets.: ajakiri »Looming* 1946, Nr. 10—11, 1k. 1275—1278.
P. Viiding. :

5. Kuidas oppida tundma raamatukogu raamatufondji.

Et digesti komplekteerida raamatuid, on taryis stistemaati-
liselt uurida raamatufondi tervikuna, liikide jargi ja iiksikute
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raamatute ndol. Raamatufondi tundmadppimise vahendeiks on
pohinimestik, raamatukogu statistilised aruanded ja kataloogid.
Eriti oluline on tunda siistemaatilist kataloogi, mis annab sisu-
lise iilevaate raamatukogu koostisest. PGhinimestiku jargi teeme
kindlaks raamatute tiildarvu, vordleme seda lugejate arvuga
ning selgitame, kui palju raamatuid tuleb keskmiselt tihe lugeja
kohta. Raamatukogu normaalseks tegevuseks tuleb arvata 5—6
raamatut tihe lugeja kohta.

Lugejate koosseisu uurides tuleb arvestada ka rahvusi. Kui
peale eestlaste on ka vene rahvusest lugejaid, tuleb astuda
samme venekeelse kirjanduse muretsemiseks.

Raamatufondi iseloomustamiseks on tarvis teada liikidevahe-
list jaotust, kui palju on {iihiskondlik-poliitilist, loodusteadus-
likku, pollumajanduslikku, tehnilist jne. kirjandust ning kui
palju on ilukirjandust.

Raamatufondi jaotuses tuleks kinni pidada jargmisest vahe-
korrast: iihiskondlik-poliitilist kirjandust (kuhu alla on arvatud
ka marksism-leninism, filosoofia, ajalugu, s6jandus, geograafia)
— {iks kolmandik; teaduslik-tehnilist kirjandust (tehnika, loodus-
teadus, matemaatika, arstiteadus, pollumajandus) — iiks kol-
mandik; kirjandust kunsti kohta ja ilukirjandust (kaasa arvatud
keele- ja kirjandusteadus) — iiks kolmandik. Loomulikult vdib
mitmesugustes raamatukogudes olla teatavaid kdérvalekaldu-
misi eespool ndidatud vahekordadest nende kolme raamatufondi
pohiosa vahel.

Peale koigi eespool nididatud andmete on raamatufondi
digeks komplekteerimiseks tarvis tutvuda ka raamatute konk-
reetse koostisega. Selleks on tarvis uurida raamatufondi sisu
ja selgitada, kas iga liik sisaldab téhtsama kirjanduse, mis on
vajalik rahvaraamatukogule. Kontrollimisel tuleb hoolikalt
kasutada bibliograafia abi.

Koigepealt tuleb kindlaks teha, kuivord raamatukogu on
varustatud marksismi-leninismi klassikute teostega ja nende
kohta kédiva kirjandusega, kas raamatukogus on kiillaldasel
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arvul ,,UK(b) Partei ajaloo liihikursust“, NSV Liidu "ja Eesti
NSv konstitutsiooni ja  kirjandust stalinliku konstitutsiooni
kohta, Stalini teost »Noukogude Liidu Suurest Isamaasgjast*,
raamatuid Punaarmee voitudest ja Noukogude Liidu sotsialist-

tuleb osutada ajaloolisele kirjandusele, Rahvaraamatukogudes
peavad olema opikud vana-, kesk- ja uusaja ajaloo kohta,
teaduslikud ja Populaarsed véljaanded NSV Liidu ajaloost,
teosed ndukogude rahvaste vgitlusest saksa anastajate vastu jt.

Maaraamatukogud peavad olema histi varustatud psliu-
majandusliky kirjandusega. Suurt tdhtsust omab loodusteaduse
populariseerimine ja kaik rahvaraamatukogud peavad vastava
kirjanduse (astronoomia, geoloogia, fiitsika, keemia, mineraloo-
gia, bioloogia jm.) komplekteerimisele pOdrama erilist tihele-

Igas rahvaraamatukog-us on hidavajalik arstiteaduslik kir-
Jandus. Muidugi pole tarviltkud niisugused teosed, mis on mgi-

huvitatuile, :

Suur osa rahvaraamatukogu fondist koosneb ilukirjandusest.
Koigepealt peab hankima eesti, vene ja maailma kirjanduse
klassikute teosed. Raamatukogus peab leiduma ka kaasaegsete
ngukogude kirjanike teoseid (naiteks M. Soloh'hovi, N. Ostrovski,
A. Tolstoi, S. Sergejev-Tsenski, A.. Novikov-Priboj jt). Eriti
olulised on teosed, mis oma temaatikalt késitlevad Suurt Isa-
maasoda, niiteks: V. Grossmani »Rahvas on surematu, W. Wasi-
lewska ,Vikerkaar, B, Gorbatovi ,,Alistamatu, “ K. Simonovi
»Pdevad ja 66d“, A. Fadejevi , Noor kaardivigi It

Igas rahvaraamatukogus peab leiduma ka laStekirjandust,
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mis on miédratud noorema ja keskmise vanusega lastele. Kiila-
ja vallaraamatukogul on selleks eri liik, maakonna linnaraa-
matukogudel on lasteosakonnad eri fondiga ja vabariikliku téht-
susega linnades (Tallinn, Tartu, Pdrnu) on iseseisvad laste-
raamatukogud.

Kiesolevas kisiraamatus on toodud ainult méningaid néi-
teid kirjanduse valiku kohta, iiksikasjalikud loetelud peavad
ilmuma eraldi bibliograafiliste nimestikkudena.
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III peatiikk.

RAAMATUKOGU RAAMATUVARA ARVESTAMINE,

Raamatukogudesse koondatud raamatud, nagu muudki riik-
like ja tihiskondlike asutiste ja kollektiivide varad, on ihis-
kondlik omand, mille kindlustamise ja sdilitamise eest tuleb
eriliselt hoolitseda. Iga raamatukoguhoidja on kohustatud v&tma
tarvitusele abindud, et ta hooldusel olevad raamatud siiliks, et
neid ei rikutaks, kaotataks ega korvaldataks kuritahtlikult. Et

Joones tépselt ja digeaegselt arvestama, s. o. fikseerima iga uue
saabunud raamatu raamatukogu-dokumentides. Peale selle on
raamatute arvestamine tarvilik ka raamatukogu aruannete ja
té6plaanide koostamiseks, mille jérgi pidevalt kontrollitakse ja
suunatakse raamatukogude t55d. Raamatukogu raamatuvara
arvestamine on kohustuslik koikidele raamatukogudele. Selle
teostamiseks on vélja kujunenud kindlad vormid ja kindel
menetlusviis,

1. Raamatute vastuvotmine raamatukokku,

Kaik raamatukokky saabuvad raamatud voetakse vastu saa-
tedokum-entidega. Kui raamatud saadetakse raamatukauplustest

tute ametlikuks téendavaks dokumendiks, Kui aga raamatud
saabuvad raamatukokku ilma saatedokumendita, nditeks anne-
tusena asutistelt, organisatsioom’delt, eraisikuilt vgi tileandmise
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korras teistest raamatukogudest, siis tuleb saadud raamatute
kohta koostada akt, mis tdidab saatedokumendi aset.

Akt tuleb koostada ka sel juhul, kui lugeja asendab kaota-
tud raamatu teisega, sest kdik raamatukokku vastuvdetud raa-
matud peavad olema néidatud saatedokumentides vdi aktides.
Saatedokumendis on nididatud, millal ja kellelt raamat on saa-
dud, samuti raamatute arv ja vddrtus. Raamatukogu seisukohast
on tihtis, et saatedokumendil oleksid raamatud ka uksikult
loetletud vai et tal oleks kaasas saadetud raamatute nimestik.

Kui raamatukauplused voi kioskid annavad arve voi saate-
kirja ilma raamatute nimestikuta ja niditavad ainult raamatute
koguarvu ja summa, siis tuleb raamatute vastuvotjal vorrelda
arvet saadud raamatute hulga ja koguhinnaga. Peale selle
tuleb tal saadud raamatute kohta koostada nimestik, kus on
niidatud iga raamatu autor, pealkiri, eksemplaride arv ja hind.

Saadud raamatute vordlemisel saatedokumendiga tehakse
iga raamatu ette pliiatsiga maérk, mis naitab, et raamat on
tegelikult saadud. Monikord voib raamatusaadetise vordlemisel
saatedokumendiga ilmneda saatmises vigu. Niiteks voib saate-
dokumendis mirgitud raamat puududa voi olla vahetatud teise
raamatuga. Samuti vdivad saadetud raamatud olla defektidega,
katkised voi maaritud. Ka sel juhul on raamatukoguhoidja
kohustatud koostama akti, kuid kahes eksemplaris. Uks eksem-
plar aktist jdéb dokumendina raamatukokku, teine saadetakse
asutisele, kust raamatud saadud, koos ndoudega korvaldada saa-
detise kontrollimisel ilmnenud vead, s. o. saata puuduv raamat,
asendada defektiga raamat uuega jne. Muidugi raamatu iga véike
defekt ei noua veel akti koostamist. Sel juhul tehakse vaid
raamatu tiitellehe podrdele mirkus selle kohta, et raamat on
raamatukokku saadud defektiga. Selline mérkus on tarvilik sel-
leks, et raamatu tagastamisel ei tekiks arusaamatusi lugejaga.

Kui raamatukoguhoidja on vdtnud vastu raamatukokku
saabunud raamatud, siis kirjutab ta alla saatedokumendile,
mirkides iihtlasi ka raamatute vastuvdtmise kuupdeva ja aasta.
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Hiljem, kui raamatud on juba kantud sisse raamatukogu pghi-
nimestikku, on tarvis arvele, saatekirjale v&i aktile markida
ka iga raamatu pﬁhinimestiku—number, mis nditab, et raamat
on arvatud raamatukogu raamatuvara hulka. Ka ajakirjad, mis
Saabuvad raamatukokku tellimise korras, akteeritakse, kuid
alles pérast ajakirja aastakdigu viimase numbri kittesaamist
tédiskomplektina.

Raamatute saatedokumendid ja aktid raamatukokku saabu-
nud raamatute kohta nummerdatakse ja hoitakse hoolikalt alal
kaante vahele dmmelduina nende sissetulemise jérjekorras.

Akt raamatukokky saatedokumendita saabunud raamatute
vastuvétmiseks:
AKT NR. ....
Kéesolev akt on koostatuld .. T o allpoolloetletud
(akti koostamise kuupiev)

raamatute, brosiiiiride ja ajakirjade vastuv()t;miseks, mis on tulnud
raamatukokku saatedokumendita,
Aktis tdhendatuq raamatud, brosiiiiriq ja ajakirjad on saadud

.............. , kelle elukoht (asukoht) on........ b ey

(kellelt) (aadress)
Kokku on saadud ...... eks. raamatuid, . . eks. borsiiiire ja
...... nr. ajekirju Rbl. ....... .. . vadartuses,
5 Blsdin: Ekslf_mglarl K e
] { =3 ; in
L8 Autor ja pealkiri laride |-—— TR e e
w2 ary Rbl et Rbl. J k.

Raamatukogu juhataja ja selle isiku ali-
kiri, kes on raamatukogule Ule andnug
aktis tdhendatug raamatud.
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Raamatute tembeldamine. Iga raamatukokku vastuvéetud
raamat tembeldatakse. Tempel asetatakse raamatusse kolme
kindlaksmiiratud kohta: raamatu tiitellehele, raamatu 17. lehe-
kiiljele ja raamatu viimasele lehekiiljele. Kui raamatul on
eraldi lehtedel illustratsioone, skeeme, jooniseid, kaarte jne.,
siis tembeldatakse ka need, kuid nii, et tempel neid ei rikuks.

Raamatute tembeldamiseks on soovitav kasutada vaikest
nelinurkset templit raamatukogu nimetusega. Selles on hari-
likult ette ndhtud ka koht pShinimestiku-numbri mérkimiseks.

Tempel tuleb alati asetada raamatukogu-praktikas kokku-
lepitud kindlasse kohta raamatus, nditeks tiitellehele kas tiitli-
kirje alla vidi tiitellehe tagakiiljele.

Raamatute individuaalne ja summaarne arvestamine. Raa-
matukogudes on tarvitusel kahesugune raamatuvara arvesta-
mine: individuaalne ja summaarne.

Raamatute individuaalne arvestamine teostatakse raamatute
pohinimestiku ehk inventariraamatu kaudu, kus
registreeritakse kdik raamatukokku saabunud raamatud iiksi-
kult, individuaalselt, nende saabumise jirjekorras.

Summaarse arvestamise jaoks kasutavad raamatukogud nn.
fondide ldbikédiguraamatut. Selles arvestatakse
raamatute saabumist ja kustutamist summaarselt, partiide viisi.
Summaarset arvestamist peetakse raamatukogudes selleks, et
saada statistilisi andmeid raamatukogu raamatuvara juurde-
kasvu ja kahanemise kohta iildse ja liikide jérgi eraldi.

Raamatukogu fondide libikdiguraamat koosneb kahest osast:
raamatukokku saabunud raamatud ja raamatukogust kustutatud
raamatud. Raamatukokku saabunud raamatute Jja raamatu-
kogust kustutatud raamatute kokkuvédtete vahe nditab raamatute
ildarvu raamatukogus.

Labikdiguraamat voimaldab meil saada vastused jérgmisile
raamatukogutéos esinevaile kiisimusile:

1) Kui suur on raamatute iildarv.
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Raamatukokku saabunud raamatud, brogiiiirid ja ajakirjad.

RAAMATUKOGU FONDIDE LABIKAIGURAAMATU VORM.
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2) Kui palju on raamatukogul raamatuid iihelt v&i teiselt
teadusalalt.

3) Kui palju raamatuid omab raamatukogu eri keeltes.

4) Kui suur on raamatukogu raamatute iildine véiartus.

5) Kui palju on raamatukogul brosiiiire, mis on sisse kantud
brosiitiride registreerimise vihikusse (vt. lk. 46—47).

6) Kui suur on pGhinimestikust kustutatud raamatute arv
ildse ja liikide ning keelte jirgi eraldi.

7) Kui suur on raamatukogu pdohinimestikust kustutatud
raamatute tildine vaartus.

8) Mis pdhjusel on raamatud pohinimestikust kustutatud.

Vastupidi fondide ldbikdiguraamatule annab raamatute pdhi-
nimestik ehk inventariraamat vastused iga tksiku eksemplari
kohta eraldi, nummerdab nad tiiksikult, mérgib raamatu Kkirje,
hinna, liigi jne. Kui raamat kustutatakse, siis mairgitakse ka
see pohinimestiku vastavas lahtris.

Arvestades asjaolu, et ka raamatute individuaalne arvesta-
mine voib anda vastused kiisimusile nagu — kui suur on raa-
matute koguarv raamatukogus, kui suur on nende ildine viar-
tus, palju on raamatuid liikide jérgi jne. siis on Eesti NSV
rahvaraamatukogudes tarvitusele voetud niisugune pGhinimes-
tiku vorm, mis liidab pohinimestiku ja fondide ldbikdiguraa-
matu lahtrid ja esitab nad iihes raamatus (vt. lk. 34—35).

Selline pohinimestik votab endale niihdsti raamatute indi-
viduaalse kui ka summaarse arvestamise funktsioonid. Raamatute
pohinimestiku vasakpoolne lehekiilg kirjeldab iga tiksikut raa-
matut eraldi nende raamatukokku saabumise jarjekorras: sisse-
kande kuup#ev, raamatu jarjekorranumber pohinimestikus,
raamatu autor, pealkiri, jagu, trikk, ilmumiskoht ja -aeg,
lehekiiljed ning raamatu hind. Parempoolne lehekiilg aga nii-
tab, kust oleme raamatu saanud, saatedokumendi numbri ja
kuupideva, raamatu Sifri, raamatu kuuluvuse liiki ja raama-
tute jagunevuse keelte jargi. Viimases lahtris margitakse raa-
matute kustutamine pdohinimestikust.
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Sel teel saame vastused kdigile kiisimusile, mis raamatu-
kogu huvitavad, pidamata spetsiaalset raamatukogu fondide
labikdiguraamatut, sest raamatute pohinimestiku lahtrite kokku-
votted annavad meile samad andmed, mis me saame labikdigu-
raamatust.

Raamatute kustutamise kohta peetakse raamatukogudes veel
eri arvestust nn. raamatute kustutamisnimestikus.

2. Raamatute pohinimestik.

Iga raamatukogu on kohustatud teostama oma raamatuvara
arvestamist raamatute p&hinimestiku ehk inventariraamatu
kaudu.

Kbik raamatukokku saabunud raamatud kantakse sisse raa-
matute pohinimestikku, s. o. inventeeritakse.

Raamatute péhinimestik ehk inventariraamat on kogu raa-
matukogu raamatuvara dokumentaalne alus. Sellepirast peab
ta tditmine ja hoidmine olema eriti hoolikas. Raamatukogu
pohinimestik peab olema koéidetud ja lehekiiljed nummerdatud.
Peale selle peab ta olema kinnitatud asutise voi organisatsiooni
poolt, kellele raamatukogu allub. Pohinimestiku kéite tiissaa-
mise puhul kirjutab sellele alla raamatukogu juhataja. Kaik'
pdhinimestiku sissekanded peavad olema tehtud tindiga ja selge
kéekirjaga, vaimalikult plstkirjas. Pthinimestikus ei tohi olla
parandusi ega mahakriipsutamisi. Kui aga paranduste tegemine
on moddapddsmatu, siis tuleb seda teha samuti, nagu tehakse
parandusi ametlikes dokumentides: parandatakse punase tin-
diga ja lehekiilje direl tehakse vastav mirkus, et parandus on
Oige, mis kinnitatakse raamatukogu juhataja poolt.

Raamatute kustutamise jaoks on pdhinimestikus ette néhtud
eri lahter, kuhu tehakse mérkus raamatu kustutamise kohta
raamatukogust. Pghinimestikust kustutatud raamatu sissekan-

net ei tohi maha kriipsutada ja selle asemele ei kirjutata uut
raamatut. .
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Péhinimestiku v6ib iimber kirjutada ainult asutise v&i orga-
nisatsiooni loal, kellele raamatukogu allub.

Nagu juba 6eldud, on raamatute pGhinimestik 'faamatukogu
raamatuvara dokumentaalne alus. Tema kaudu saame andmeid
iga raamatukogu raamatu kohta eraldi, individuaalselt, samuti
kui raamatukogus leiduvate eksemplaride koguarvu kohta nii-
hasti tildiselt kui ka liikide ja keelte jargi eraldi. Samuti tehakse
pohinimestiku kaudu kindlaks raamatukogu raamatute kogu-
vadrtus. Kdik need andmed on vajalikud raamatukogutdos, eriti
aga raamatukogu aruannete ja tooplaanide koostamise juures.

Peale muu on raamatute pohinimestik ka vajalik dokument
raamatukogu inventuuri (kontrolli) teostamisel.

Raamatute pohinimestik ehk inventariraamat ei saa aga
mingil juhul tdita raamatukogu kataloogi aset. Raamatukogu
raamatuvara avamine lugejale peab toimuma wvastavate raa-
matukogu kataloogide kaudu.

Kui raamatukogul on mitu iveseisvat osakonda vo6i mitu
eraldi raamatufondi, siis vidib nende osakondade raamatute voi
fondide arvestamist teostada eri pohinimestikes. Nii vG6ib {iihel
raamatukogul olla mitu raamatute pohinimestikku, niiteks
venekeelse kirjanduse, lastekirjanduse, ajakirjanduse, rédndraa-
matukogu jne. pdhinimestik. Viiksematel raamatukogudel on
harilikult ainult iiks raamatute pohinimestik. %

Raamatute pohinimestiku vorm (vt. lk. 34—35).

Raamatute sissekandmine pohinimestikku. Ko&ik raamatud,
mis on saabunud raamatukokku, inventeeritakse, s. o. kantakse
sisse pohinimestikku.

Inventeerimisel ei lahutata korraga saadud partiisid, mis on
margitud {ihel saatedokumendil.

Raamatute sissekandmise aluseks pohinimestikku on raa-
matu, brosiitiri, ajakirja iiksik eksemplar, koide. Raamatu
eksemplari, koéite all moistame iga liksikut raamatut v6i bro-
Siitiri. Ajakirjade puhul arvestatakse iiheks eksemplariks tiksik-
numbrite komplekti, mis on koidetud kokku kas aasta, poolaasta
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voi veerandaastate kaupa. Kui ajakirjale parast poolaasta voi aasta
moodumist antakse kaasa tiitelleht koos sisukorraga, siis ase-
tatakse see komplekti ette ja voetakse aluseks raamatu libi-
tootamisel.

Iga raamatu, brosiiiiri, ajakirja eksemplar saab omaette
pohinimestiku- ehk inventarinumbri Mitme-
koitelise teose iga koide saab oma | pshinimestiku-numbri.
Samuti saab oma pdhinimestiku-numbri ka iga raamatu teisik-
eksemplar ehk dublett.

Iga raamatu koéite eraldi sissekandmine on tarvilik selle-
parast, et iga koéite saatus raamatukogus on erinev. Niiteks
voib mitmekoitelise teose iiks koide minna kaduma vdi enne-
aegselt muutuda kasutamiskdlbmatuks, kuna teised sama teose
koited piisivad edasi raamatukogus.: Sel juhul tuleb kadunud
voi kasutamiskdlbmatu kéide pShinimestikust kustutada.

Pohinimestikust kustutatud raamatu numbrit ei anta enam
teisele raamatule, vaid iga uus raamatukokku saabunud raa-
mat saab ka wuue pdhinimestiku-numbri, mis jargneb sellele
numbrile, mis oli antud viimasele pdhinimestiku sissekandele.

Kui raamatukogust on moni eksemplar kadunud ja ta asen-
datakse enne selle pdhinimestikust kustutamist uue samasuguse
eksemplariga, s. o. kui ta iihtub kaotatud eksemplariga igas
. pohinimestikus maérgitud punktis, vilja arvatud saabumise aeg
raamatukokku, siis vGib sellele raamatule eranditult anda kao-
tatud raamatu pohinimestiku-numbri. Sel juhul jaab dra seille
raamatu akteerimine, uuesti inventeerimine jne. Kui aga asen-
datav raamat on juba pohinimestikust kustutatud vdi uus naz-
mat erineb mones punktis asendatavast, kas triikis, véljaandes,
ilmumisajas jne., siis tuleb ta pdhinimestikku sisse kanda uue
numbriga. - »

Viiksemates raamatukogudes kantakse pShinimestikku ka
geograafilised kaardid, jooniste ja reproduktsioonide kogud,
noodid jne. Suuremates raamatukogudes on nende jaoks eraldi
pohinimestikud.
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Ajakirjad, mis saabuvad raamatukokku tellimise korras,
kantakse pohinimestikku tadiskomplektidena parast aastakdigu
viimase numbri kittesaamist. Kui ajakirja iiks aastakdik moo-
dustab liiga paksu kéite, siis koidetakse ta kokku poolaastate
vdi veerandaastate kaupa. Ajakirja aastakéik §aab siis ka
niimitu pdhinimestiku-numbrit, kui mitmesse koitesse ta on
koidetud.

Kui iiks pohinimestiku leht saab tiis, siis tehakse lehe alu-
misel real kokkuvotted, mis kantakse iilekande korras jargmi-
sele lehele. Selleks on pdhinimestiku igal lehel all rida kokku-
votete ja iilal iilekannete jaoks. Kokkuvotted tehakse pohi-
nimestiku neis lahtrites, mis niitavad raamatu hinda ja liiki-
desse kuuluvust teadusalade ja keelte jérgi.

Andmed raamatute kohta voetakse raamatu tiitellehelt. Kui
moningad andmed tiitellehel puuduvad, siis voetakse need raa-
matu teistest kohtadest: tiitellehe tagakiiljelt, kaanelt, kaane-
{imbriselt, viimaselt lehekiiljelt, eessdnast jne.

Kiesolevas raamatus esitatud pohinimestiku lehe téitmist
{iksikasjalikult jalgides vdime litelda jérgmist:

Esimesse lahtrisse mairgitakse raamatu pdhinimes-
tikku sissekandmise kuupéev. Kuupidev mérgitakse araabia, kuu
rooma numbriga. Aastaarv mirgitakse iiles iga lehe vasakpool-
sesse nurka. Kuupdeva-lahtris teda enam ei ole vaja korrata.
Sama kuupdeva kirjutamist ei korrata, vaid mairgitakse é&ra
tépikeétega (jutumirkidega). Raamatu sissekande kuupidéva ei
tohi segada raamatu saamise kuupdevaga, mis on mérgitud
raamatu saatedokumendil.

Teise lahtrisse mirgitakse raamatu sissekande jarje-
number, mida nimetatakse raamatu pohinimestiku- ehk inven-
tarinumbriks. Pohinimestiku-numbrid algavad thest ja jargne~
vad {iiksteisele aritmeetilises reas numbrite suurenemise jarje-
korras. Mingeid vahelejitmisi numbrite jarjekorras ei tohi
olla. Uus pdhinimestik algab numbrist, mis jargneb sellele
numbrile, millega 15ppes eelmine pdhinimestik.
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Ka pohinimestiku-number kirjutatakse raamatusse kolme
kindlaksméiratud kohta: tiitellehele, 17, lehekiiljele ja viima-
sele lehekiiljele. Numbri markimisel ei kasutata lithendit nr.
Harilikult on templisse jéetud koht pohinimestiku-numbri mir-
kimiseks. Peale selle maérgitakse pohinimestiku-numbrid veel
stistemaatilise kataloogi pohikaardi tagakiiljele. Kui aga raa-
matukogus on ka alfabeetiline kataloog, siis mérgitakse pohi-
nimestiku-number ainult alfabeetilise kataloogi pdhikaardi
tagakiiljele (vt. 1k. 102).

Kolmas lahter jéetakse raamatu sissekandmisel esialgu
vabaks. Raamatukogu inventuuri ehk kontrolli libiviimisel
tehakse sinna vastay leppemirk (niit. v voi X), mis nditab,
et raamat on' kohal. Lahtrit ettevaatlikult kasutades vsib teda
jdtkuda mitme inventuuri labiviimiseks,

Neljas lahter on pihendatud teose kirjeldamisele. Siin
tuuakse autori vai koostaja perekonnanimi, eesnime esimene tiht
vGi tdhed, pealkiri, Jagu, trikk, ilmumiskoht ja -aeg ning lehe-
kiilgede arv. Selle lahtri tditmisel tuleb lihtuda ruumi dirmise
kokkuhoiu pShimattest, kuid nii, et sissekande selgus seetdttu
ei kannataks.

Raamatu autori vsi koostaja perekonnanimij kirjutatakse
ilma tiitlite ja aukraadideta nimetavas kéddndes, millele lisa-
takse eesnime initsiaal (algustdht) vai kaks initsiaali. Ees-
nimesid péhinimestikus vélja ei kirjutata. Perekonnanimi
eraldatakse eesnime initsiaalist komaga, niiteks: Raud, M.,
Pankratova, A. M.

Kui teosel on kaks autorit voi koostajat, siis nédidatakse vaid
mélema autori perekonnanimed; eesnimede initsiaale ei mir-
gita. Niiteks: S66t, Viinaste. Kirjanduslooline lugemik 1.

Kui raamat on kirjutatud kolme autori poolt, siis kirju-
tatakse p&hinimestikky vaid esimese autori perekonnanimi ja
initsiaal v&i initsiaalid ja lisatakse liilhend — jt. (= ja teised).
Teiste autorite nimesid pdhinimestikky ej kirjutata. Naiteks
E. Aunap, L, Poska-Teiss ja J. Tehver. ,,Uldhistoloogia“ mar-
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gitakse pohinimestikku jargmiselt: Aunap, E. jt. Uldhistoloogia.
Kui aga raamatul on enam kui kolm autorit voi koostajat,
vdi ta on anoniiiimne, siis kirjutatakse pohinimestikku vaid
teose pealkiri. Naiteks teose puhul J. Lang, A. Paris, V. Peet,
G. Reial. ,Viike looduse sober kirjutatakse pShinimestikku
ainult pealkiri: Viike looduse sdber.

Teoste pealkirju ei panda jutumairkidesse.

Teoste pikki pealkirju voib liihendada, kuid nii, et nende
méiste ei moonduks ja raamatu dratundmine ei oleks rasken-
datud. Viljajdetud osade asemele vsib panna kolm punkti
(...). Naiteks pealkirja ,Eesti Noukogude Sotsialistliku Vaba-
riigi Ministrite Noukogu mddrus nr. 691, 26. augustist 1946. a.
Tallinn, kohalike ndukogude organite t66 parendamise kohta®
voib kanda pdhinimestikku jargmiselt: ENSV Ministrite Nou-
kogu mddrus mr. 691 ...

Alapealkirju raamatute pohinimestikku harilikult ei margita,
samuti ka mitte raamatu tdlkija ja illustreerija nimesid.

Ajakirjade puhul maérgitakse pohinimestikku ainult nende
nimed ja ilmumisaastad. Tiaiendavad seletused ajakirjade peal-
kirjades, samuti nende toimetajate ja véljaandjate nimed jéde-
takse maérkimata.

Niiteks: Pioneer. 1946.

Kui teosel on mitu koidet, jagu, osa jne., siis tuleb see
mirkida pealkirja jérele kas araabia voi rooma numbriga.

Triikk mairgitakse pohinimestikus alati araabia numbriga ja
lithendiga — tr. (= triikk). Esimest triikki ei margita.

Niiteks: = Tolstoi, L. Séda ja rahu. I. 3. tr.

Seejirel tuleb mirkida teose ilmumiskoht nimetavas k&én-
des ja ilmumisaeg. Ilmumisaeg maérgitakse alati araabia numb-
ritega. Ilmumisaja miarkimisel ei kasutata lihendit — a.
(= aasta).

Niiteks: Gorki, M. Ema. Tln. 1946.

Lopuks mairgitakse sellesse lahtrisse veel raamatu lehekiil-
gede arv koos lithendiga — lk. (= lehekiilg).
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Raamatu lehekiilgede arvu néitab see lehekiilg, millel 16peb
tekst, ka siis, kuij see lehekiilg ei ole nummerdatud. Teksti all
moeldakse ka sisukorda ja igasuguseid muid teose kohta kii-
vaid mérkiusi, nagu triikkimisandmeid jne. <

Kui ménes teoses, niiteks ajakirjade komplektides, on iga
0sa (numbri) lehekiiljed eraldi nummerdatud, siis ei vgeta
koiki neid arve kokku, vaid margitakse pShinimestikky »eraldi
pagineeritud“ liihendiga: erald; pag.

Néiiteks: Noukogude Kaubandus. Tln. 1946. Eraldi pag.

Kui mdne teose ‘sissekandele ~pShinimestikus jdrgneb kohe
ta teisikveksemplari, dubleti sissekanne, siis teose kirjet ei kor-
rata, vaid see maérgitakse tépikestega (jutumirkidega).

Et ruumi sddsta, kasutatakse pdhinimestiku neljanda lahtri
taitmisel mitmeid lithendeid, kuid nende kasutamise] peab
olema ettevaatlik, et sissekannete selgus sellest ef kannataks.

Tallinn — Tln., Tarty — Trt., Moskva — M., Leningrad — 1,
Teisi linnade nimesid ei lithendata.

Viiendasse lahtrisse maérgitakse raamaty hind.

Raamatu hinnaks voetakse raamatu kaanel nédidatud hind.,
Kui aga raamat on ostetud kallimalt, siig maérgitakse pohi-
nimestikku raamaty tegelik hind. .

Tasuta ja hinnaalandusega saadud eksemplaride hinnana
ndidatakse raamaty kaanel mirgitud hing, Kui raamatu kaa-
nel puudub hind, siis tuleb see kindlaks teha saatedokumentide
pohjal, vai juhul, kui raamat on saadud tasuta vsi hinnaalan-
dusega, hindamise teel. Raamatu hindamisel voetakse aluseks

raamatu hinnalahtrig ei tohi olla. Iga raamat, kuigi ta on Saa-
dud tasuta, tuleb hinnata. PGhinimestiky lehe téissaamise]
tehakse selles lahtris kokkuvgte.

Kuuendasse lahtrisse margitakse raamaty koite
hind, mis on tasutud raamaty koitmise eest eraldi. Kuij raamat
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saabub raamatukokku juba koéidetuna ja raamatu kaanel ei ole
eraldi nadidatud koite hinda, siis tuleb koitehinna lahtrisse
tommata kriips. _

Seitsmendas lahtris on nididatud kaupluse, asutise,
organisatsiooni voi isiku nimetus, kust raamat ostetud voi saa-
dud, ja arve, saatekirja v&i akti number ning raamatu saa-
bumise kuupiev.

Kaheksandasse lahtrisse mirgitakse raamatu sifr
ehk kohaviit, mis n#itab raamatu asukohta raamaturiiulil.
Sifri moodustavad indeks ja autorimérgis.

Ilukirjanduse puhul kirjutatakse sellesse lahtrisse ainult
autorimargis, sest ilukirjandusel puudub indeks. Lastekirjandus
margitakse tdhega L indeksi lahtris.

Uheksas lahter n#itab raamatute jagunevust liikide
jargi. Liiginimetused on neis lahtrites asendatud liiginumbri-
tega (vt. ,,Raamatute liigitamine* lk. 57).

Raamatu kuuluvust iihte voi teise liiki néidatakse piist-
kriipsuga vastavas lahtris, kusjuures iga raamatu kohta vé&ib
tdmmata ainult iihe kriipsu, sest liikide lahtritest saadud'
kokkuvdte peab iihtuma raamatute iildarvuga.

Pohinimestikus néditame peamiselt raamatute kuuluvuse pea-
liikidesse ja tdhtsamatesse liikidesse ning all-liikidesse. Niiteks
esimeses liigilahtris nditame need teosed, mis kuuluvad pealiiki
0 (Uldteosed). Teises lahtris néditame Kkirjanduse, mis kuulub
pealiikidesse 1 ja 2 (1 Filosoofia. Dialektiline ja ajalooline
materialism. 2 Usuline ja usuvastane kirjandus.). Kolmandasse
lahtrisse mirgime kirjanduse, mis kuulub pealiiki 3 (Uhis-
kondlik-poliitiline kirjandus. Majahdusteadus). Selles pealiigis
on eraldi vilja toodud marksismi-leninismi klassikute teosed
(3K1 — Marxi ja Engelsi teosed, 3K2 — Lenini teosed, 3K3
Stalini teosed). Kirjandus aga, mis kasitleb- marksismi-leni-
nismi klassikute elu ja tegevust (3K16, 3K26, 3K36), mirgi-
takse pealiigis 3. Samuti on 3-ndas pealiigis eraldi vilja too-
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dud sdja- ja riigikaitsekirjandus (355—359), mis siin tuleb ka
eraldi niidata.

Jargmisse lahtrisse margitakse kirjandus, mis kuulub pea-
liiki 5 (Loodusteadus. Matemaatika.).

Lahter indeksiga 6 niitab kirjandust, mis kuulub tehnika
alale. Sinna ei margita pdllumajanduslikku ega arstiteadus-
likku kirjandust. Nende markimiseks on ette nihtud eraldi
lahtrid: 61 (Arstiteadus.) ja 63 (Péllumajandus.).

Lahtrisse indeksiga 9 (Ajalugu. Maateadus.) margitakse
ainult ajaloo alale kuuluy kirjandus. 91 (Maateadus.) ja 92
(Elulood. Mélestused.) niidatakse iihiselt eraldi lahtris (91, 92).

Uhises lahtris ndidatakse koos ka pealiigid 4 (Keeleteadus.),
7 (Kunst. Sport.), 8 (Kirjandusteadus.).

Ilukirjanduse ja lastekirjanduse jaoks on ette ndhtud oma-
ette lahtrid.

Kui aruannetes nsutakse andmeid uhiskondlik-poliitilise
kirjanduse kohta, siis on selle all moeldud pealiike ja liike
1, 2, 3, 3KI, 3K2, 3K3, 355—359 ja 9. Et saada vastavad and-
med selle kirjanduse iildarvu kohta, tuleb liita p&hinimestiky
vastavate lahtrite kokkuvdtted. Samas aga ndutakse ka and-
meid selle kohta, kui palju sellest iildarvust on raamatukogus
marksismi-leninismi klassikute teoseid (3K1, 3K2, 3K3) ja kui
palju sdja- ja riigikaitsekirjandust (355—359). Need arvud
Saame vastavate lahtrite kokkuvdtetest. :

Kimnes lahter nditab, kui palju on raamatukogus
kirjandust iihes v5i teises keeles. Kui raamat on kirjutatud
kahes keeles, siis tuleb raamatu keeleks arvestada see keel,
mis on raamatus esikohal.

Viimasesse pdhinimestiku lahtrisse mérgitakse raamatu
kustutamine pshinimestikust.

Kustutamise puhul maérgitakse pohinimestikku raamatute
kust}utami-snimestiku'sissekande number lithendiga K (= kustu-
tamisnumber) numbri eel.

Naiteks: K 51.
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Viimasesse lahtrisse v6ib peale raamatute kustutamise mér-
kida ka raamatu iileandmise raamatukogu teise osakonda, mil-
lel on oma pdhinimestik. Sel juhul mérgitakse viimasesse laht-
risse raamatukogu osakonna nimetus, kuhu raamat antud, ja
selle fondi pohinimestiku jarjenumber.

Naiteks: Lasteosakonda 138.

Raamatute kustutamisel pdhinimestikust ei tohi sissekannet
labi kriipsutada.

Raamatute pohinimestikust kustutamine.. Raamatud mitte
iiksi ei saabu raamatukokku, vaid neid ka kustutatakse sealt
ithel voi teisel pdhjusel.

Raamatute kustutamist vdib pdhjustada mitu asjaolu:

1) Raamat on niivérd kulunud, et ta on muutunud kasu-
tamiskdlbmatuks, on lagunenud, katkine ja mé&rdunud.

2) Raamat on sisult vananenud ja sellepdrast médratud
raamatukogust korvaldamisele.

3) Raamat on jiddnud tagastamata, on kaotatud, riku-
tud voi kuritahtlikult korvaldatud.

4) Raamat on antud teisele raamatukogule kas tleand-
mise vdi vahetamise korras.

Iga raamatu raamatukogust kustutamine nduab viivitamata
akti koostamist.

Iga akt raamatute pdhinimestikust kustutamise kohta kinni-
tatakse asutise voi organisatsiooni poolt, kellele raamatukogu
allub. Pérast akti kinnitamist tehakse pohinimestiku vastavasse
lahtrisse mirkus raamatu kustutamise kohta. Kustutatud raa-
matute kaardid tuleb vélja votta kataloogidest.

Koik aktid raamatute kustutamise kohta raamatukogust
nummerdatakse ja hoitakse alal kaante vahele dmmelduina.
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Akt raamatute kustutamise kohta pdhinimestikust:

AKT nr. ...

Kéesolev akt on BeoStattidEE e e T St ey all-loetle-
(raamatukogu nimetus) (kuupéev)

 tud trikiste (raamatute, brosiitiride, ajakirjade) kustutamiseks,

Kustutatud on .... eks, raamatuid, .... eks, brostitire, .... nr.
ajakirju {ildsummas RO IS e ol vaartuses.
ORI T Hind $ | Kustu- |
2 5,2{,‘;‘;‘;;‘;; Autor ja pealkiri | —~'"% [ &g | tamise | Markusi
=3 Rbl !Kop | pohjus

! g
| | |

Raamatukogu Juhstagazallltn s e s st
Isiku allKiri, kes alehi Rinmitab:cvv i o S B

Raamatute kustutamisnimestik. Raamatukogust viljunud
raamatute individuaalset arvestamist teostavad raamatukogud
raamatute kustutamisnimestikuys.

Raamatute kustutamisnimestik on raamatukogus sama tih-
tis dokument nagu pohinimestikki, seepérast peab teda hoidma
sama hoolikalt ja td#itma samade pdhimdtete kohaselt: ta peab
olema kéidetud, lehekiiljed nummerdatud, raamat peab olema
kinnitatud asutise v&i organisatsiooni poolt, kellele raamatu-
kogu allub, sissekanded peavad olema tehtud tindiga ja selge
kéekirjaga, parandusi ja mahakriipsutamisi ei tohi olla jne.

Iga raamatukogu pshinimestikust kustutatud raamat kan-
takse sisse raamatute kustutamisnimestikku, kus ta saab oma-
ette kustutamisnimestiky Jérjenumbri, Kustutamisnimestiky
lahtrid tdidetakse samuti nagu vastavad pshinimestiku lahtrid.
Lahtrisse ,,Kustutamise pohjus“ mirgitakse pohjus pustkriip-
suga vastavas lahtris.

Iga lehe 15pul tehakse hinna, kustutamise péhjuse, liikide
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RAAMATUTE KUSTUTAMISNIMESTIK

(vasakpoolne lehekiilg)

L -~
v v x 5 R %
=in Fa el 2 . ; aamatu
=l 3 7 g g Autor, pealkiri, jagu, triikk, ilmumis- \
cso ] 85 = X hind
et | g E =g kobht ja -aeg
2B B L | oM = 7
R AR Bk Rbl. |k
Ulekanne
(parempoolne lehekiilg)
Kustutamise . for s TR Keelte
¥ pohjused Sifr. Jaotus liikide jargi i
Akti nr., | T3 el l R O T 3 I
2 2 B [ | | [ o |
| . 8 £ 2z 21 7] |
f“;'i""h giel 2 (B || (Blgl | | lgl=| £ 8 |
P | B | | exi | o | < gl
jal kustu ';5:5.38 Elo =3 |2 5| 6663 9| '~ §lE] |
(=4 | | | - ~ |
tatud = ﬁl'é”'za’ a4 8 | : it | ! B i e 'Eig g,g '3
Bl el 0|l S| B | | | | = | =
ZlelSISI5|<=] || |% B | | 2| 3|di|>| 2
- | |




ja keelte lahtrites kokkuvdtted, mis kantakse iile jérgmisele
lehele.

Selline raamatute kustutamisnimestik v&imaldab saada
liksikasjaliku {ilevaate raamatukogust kustutatud raamatutest.

Raamatukogus leiduvate raamatute iildarvu saame teada
siis, kui lahutame pohinimestikust saadud raamatute arvust
kustutatud raamatute arvu. Samal viisil on v&imalik saada
vastused kiisimusile, missugune on raamatukogus leiduvate
raamatute jagunevus liikide ja keelte jargi ja kui suur on
nende véirtus. Selleks on vaja pohinimestiku vastava lahtri
kokkuvétte arvust maha arvata kustutamisnimestiku vastava
Tahtri kokkuvdte.
 Naiteks raamatukogus leiduvate eestikeelsete raamatute
arvu teadasaamiseks teeme pohinimestiku kaudu kindlaks, et
raamatukogus on inventeeritud 2857 eestikeelset raamatut.
Sellest arvust on kustutamisnimestiku jérgi kustutatud 51 eesti-
keelset raamatut. Jirelikult on raamatukogus kidesoleval mo-
mendil olemas 2806 eestikeelset raamatut.

Brosiiiiride registreerimise vihik. Brogiiiirid, mis raamatu-
kogu on suurel hulgal omandanud mitmesuguste kampaaniate
ja tdhtpéevaliste iirituste labiviimiseks (kongresside ja konve-
rentside resolutsioonid, kéned, aruanded, propaganda- ja agi-
tatsiooni-kirjandus jne.), arvestatakse ja tobtatakse ldbi teisiti
kui raamatud.

See eriline arvestamise ja libitéotamise viis on tingitud
sellest, et sellistel brosiiliridel on kas lithiajaline tdhtsus, voi
kui nad ka siilitavad edaspidi oma tdhtsuse, neid ei nduta
enam sellisel suurel arvul.

Brosiiiirideks loetakse viiksema-mahulised raamatud kuni
48 1k. Brosiitirideks ei loeta ilukirjanduslikke teoseid, laste-
kirjandust, teaduslikke uurimusi Ja kunstividljaandeid.

Sellised brosiitirid kantakse sisse bro§iitiride registreerimise
vihikusse. Brosiiliride registreerimise vihikusse me ei kanna
sisse iga eksemplari individuaalselt nagu pohlmmestlkku vaid
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tihenimelised tthe saatedokumendiga saadud brosiilirid kantakse
sisse komplektidena, summaarselt, ithe numbri all.

1—2 eksemplari igast saabunud brosiiiirist ei kanta sisse
brosiitiride registreerimise vihikusse, vaid eraldatakse ja kan-
takse sisse raamatute pohinimestikku. Need pdohinimestikku
sissekantud brosiilirid tootatakse ldbi tédpselt samuti, nagu pohi-
nimestikku sissekantud raamatud.

Pohinimestikku sissekantud brosiilire ei arvestata enam bro-
Sttiride registreerimise vihikus. Et brosiiliride registreerimise
vihikusse sissekantud bros$iilire mitte dra segada poOhinimes-
tikku sissekantud brosiiliridega, kirjutatakse igale broSiiliride
registreerimise vihikusse sissekantud brosiitirile jérjenumbri
ette ,,b*%, eraldades ta numbrist kaldkriipsuga. Naiteks: b/25,
b/38 jne.

Jooksvaid kiisimusi késitlevad brosiilirid vananevad kaunis
ruttu, seepirast tuleb brosiitiride fond aegajalt lédbi vaadata,
et korvaldada sellest vananenud véljaanded.

BROSUURIDE REGISTREERIMISE VIHIK.
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Perioodika eelarvestus. Perioodika tédpse saabumise kontrol-
limiseks teostavad raamatukogud eelarvestust vastavais eel-
arvestuse vihikuis voi kaartidel. Viiksemad raamatukogud, kes
saavad moned iiksikud kesksemad ajakirjad ja ajalehed, ei
tarvitse nende eelarvestamiseks sisse seada erilist vihikut voi
luua kartoteeki, sest iga vahelejddmise numbrites avastab raa-
matukoguhoidja niikuinii.

Kui aga raamatukogu saab suurema hulga ajakirju ja aja-
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AJAKIRJADE EELARVESTUSE VIHIK
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lehti, siis on tarvis nende saabumise kontrollimiseks teha eel-
arvestus eri vihikus (vt. lk. 48) voi vastavatel kaartidel.

Iga ajakirja nimetuse jaoks kasutatakse vihikus iiht rida.
Iga saabunud ajakirja number mérgitakse piistkriipsuga
kalendrikuud niitavas lahtris. Kuud on maérgitud rooma numb- °
ritega. Kui kuus ilmub kaks vdi enam numbrit, siis mérgitakse
lahtrisse niimitu piistkriipu, kuimitu numbrit kuus ilmub.

AJAKIRJADE EELARVESTUSE KAART.

(esikiilg)
| Bl o JEO o St 5 Lt DA 0 -
Pahi-
Aasta| I | I || IV| V | VI |VI| VIO IX | X | XI|XII|nimes-
tiku nr
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AJAKIRJADE EELARVESTUSE KAART.
(tagakiilg)
Aasta| Tellimise Tellimise B = B Hind u;nrvrlte
kuupiev vastuvotja 2 LB g% i
M & (M. & Rbl |Kop.
Ajakirjandusliit
1946 |20. XII 45 | Tallinnas 203 | 12k [120 | — | 12
AM7 B X 46 o ooprgh 2108 | k] AA0 i 12

Sel teel on voimalik héolpsasti kindlaks teha saamata jédédnud
ajakirja numbrid ja vdtta tarvitusele vastavad abindud nende
tagantjarele saamiseks.

Kaardil on samad jaotused mis vihikuski, ainult selle vahega,
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et ajakirja tellimisse puutuvad andmed maérgitakse kaardi
tagakiiljele. Iga ajakirja nimetuse jaoks voetakse eri kaart.
Kaart vdimaldab iihe ajakirja aastakdigud koondada iihele
kaardile, kuna vihikus peab iga aasta uuesti koostama tellitud
ajakirjade nimestiku.

Ajakirjade eelarvestuse kaartidest v&ib moodustada karto-
teegi ajakirjade nimetuste tihestikulises jarjekorras, mis on
eriti otstarbekohane suure ajakirjade hulga puhul.

Séilitamisele kuuluvad kaik ajakirjad.

Ajakirjade eelarvestus vihikus véi kaardil ei asenda min-
gil juhul nende arvestamist pohinimestikus. Pirast aastakdigu
viimaste numbrite kittesaamist akteeritakse kbik ajakirjade
tdiskomplektid ja kantakse sisse pohinimestikku (vt. 1k. 33—36).
P6hinimestiku-numbrid maérgitakse ka ajalehtede eelarvestuse
vihikusse v&i kaardile.

Analoogiliselt ajakirjade eelarvestusele teostatakse ka aja-
lehtede eelarvestust. Suuremates raamatukogudes s#ilitatakse ja
kantakse sisse pohinimestikku ka ajalehti. Viiksemates raamatu-
kogudes tulevad ajalehed siilitada jooksval perioodil, kuigi nad
ei kuulu sissekandmisele pdhinimestikku.

3. Raamatukogu inventuur.

Igas raamatukogus voetakse teatud kindlate ajavahemikkude
jérele ette raamatukogu inventuur ehdkv “RKontrollis
mine. A

Raamatukogusid, mille koidete arv ei ulatu 10 000, kont-
rollitakse kord aastas. Ule 10000 koitega raamatukogusid aga
kontrollitakse kord kahe aasta tagant.

Raamatukogude kontrollimised véimaldavad hinnata raa-
matukogutoo kvaliteeti: hoolsust ja korda raamatute hoidmisel
ja séilitamisel, tipsust raamatute arvestamisel jne,

Raamatukogu kontrollimisest peab votma osa ks selle asu-
tise voi organisatsiooni esindaja, kellele raamatukogu allub.
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Ta vastutab kontrollimise &ige ldbiviimise ja tulemuste tépse
vormistamise eest.

Raamatukogu ei suleta kontrollimise ajaks, kuid enne kont-
rollimist tuleb hoolitseda, et niihdsti raamatute asetus raamatu-
riiuleil kui ka koik raamatuid asendavad dokumendid, lugeja-
kaardid, rdndraamatukogu-formularid jne. oleksid korras,
samuti muud raamatukogu dokumendid. Tagastatud raamatud
tuleb asetada enne kontrollimise teostamist oma kohtadele.
Kontrollimise ajaks tuleb tagasi nduda ka koik raamatud, mis
lugejad on oma kées hoidnud iile tdhtaja.

Raamatukogu inventuuri ehk kontrollimise tehmka labivii-
mine on jirgmine: iiks raamatukoguhoidja v&tab raamatud
riiulilt nende asetuse jdrjekorras, teine raamatukoguhoidja
kontrollib sissekandeid raamatute pohinimestikus. Raamatu
tiitellehele méirgitud pohinimestiku-number voimaldab tal ker-
gesti leida sissekande. Ta vordleb raamatu tiitellehte pShinimes-
tiku sissekandega ja teeb siis lahtrisse, mis on jdetud inven-
tuuri-mirkide jaoks, pliiatsiga mérgi selle kohta, et raamat
on kohal. Raamatu tiitellehe tagakiiljele vdib teha ka markuse
kontrollimise kohta. Seejirel asetatakse raamat jille tagasi
endisele kohale.

Pirast koikide kohalolevate raamatute kontrollimist tehakse
pohinimestikku mirgid ka mnende raamatute kohta, mis on
lugejate kides, rdndraamatukogudes jne. Sel juhul on raamatute
asendajaiks raamatukaardid. Ka raamatukaartidele tehakse mir-
gid, et neid on kontrollimisel arvestatud.

Raamatukogu inventeerimisel ehk kontrollimisel v6ib ilm-
neda mitmesuguseid puudusi, néiteks pohinimestiku-numbrite
mitteithtumine, sissekannete puudumine jne. Need puudused
tuleb likvideerida pirast raamatukogu inventuuri ldbiviimist.

Raamatukogu inventuuri tulemusena peab po&hinimestikus
iga sissekande ees olema mirk selle kohta, et raamat on
kohal. Mirgi puudumine tdhendab raamatu puudumist, kui ta
ei ole juba varem pdhinimestikust kustutatud.geoy te 1
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Peale raamatute kontrollitakse ka k&ik raamatukogu doku-
mendid ja aktid.

Iga inventuur 16peb akti koostamisega, milles on loetletud
ka puuduvad raamatud ja niidatud nende viirtus. Péarast akti
kinnitamist asutise v&i organisatsiooni poolt, kellele raamatu-
kogu allub, tuleb iga raamat, mis inventuuril osutus puudu-
vaks, pohinimestikust kustutada. :

Igas aktis, mis koostatud raamatukogu inventuuri kohta, on
esitatud jargmised andmed:

1) Missuguseid dokumente on kontrollitud jamil viisil inven-
tuur 18bi viidud. (N&iteks vorreldud dokumente raamatutega.)

2) Kui palju raamatuid oli raamatukogus eelmise inventuuri
ajal, eraldi raamatud ja brosiiiirid, mis on sisse kantud bro-
siitiride registreerimise vihikusse.

3) Kui palju raamatuid on kustutatud mésdunud ajavahe-
mikus (arvestades raamatukogu viimast inventuuri) eraldi pohi-
nimestikust ja eraldi brosiiiiride registreerimise vihikust.

4) Kui suur on raamatukogu raamatute ja brosiitiride arv
raamatukogu inventuuri ajal, arvestades andmeid, mis saadud
raamatukogu dokumentide pohjal.

5) Mis on raamatukogu inventeerimisel selgunud. (Palju
raamatuid, brosiiiire ja ajakirju oli kohal, palju lugejate kies,
réndraamatukogudes, koita jne.).

6) Kui palju raamatuid puudub: eraldi inventeeritud raa-
matud ja eraldi brosiiiirid, mis sisse kantud brosiitiride regist-
reerimise vihikusse.

7) Puuduvate raamatute viirtus.

8) Jiéreldused ja ettepanekud raamatukogu kontrollimisel
ilmsiks tulnud puuduste viltimiseks raamatute hoidmise ja sdi-
litamise alal ning raamatute arvestamises.

9) Puuduvate raamatute mnimestik jargmiste andmetega:
autor, pealkiri, pshinimestiku-number, hind.

10) Allkirjad.
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Akt raamatukogu inventuuri kohta:

esindaja

(perekonna-, ees- ja isanimi)

koostasime kiesoleva akti alljargnevast:

Alates:ins: Lt M e AN e B kot <t
(kontrollimise alguse kuupiev) ( petamise kuupiev
19....0..0. @, LEOSEASIINME -oo--oomeeemmemsertmseeiiic e cat e mn s bt i i raamatukogu
ja aasta) (raamatukogu nimetus)
fondi KONELOIAMESE -----cvemommmemmmmammmnsrms et Sul bl ey

(kontrollimise viis)
Kontrollisime jirgmised dokumendid:

a) pohinimestikud e N e R D S )

esimese ja viimase lehekiilje number)
b) raamatukogu eelmise kontrollimise akti nr. ...

(kuupdev ja aasta)
) aktid raamatute kustutamise kohta parast eelmist raamatakogu
KONErOIIMUESE w-ce-seescenmmnenramemesst sttt :
: (aktide numbrid)

d) raamatute laenutamisdokumendid

e) rindraamatukogu-dokumendid

i b Fe i

Loetletud dokumentide kontrollimise tulemusena selgus:
1) Koikide pohinimestikkude jérgi on inventeeritud raamatuid,

bro§iiiire ja ajakirju 3 e ~ koidet.
(arvud kirjutada sdnadega)
Peale selle on kantud brosiiiride registreerimise vihikusse bro-
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2) Neist on varem aktide pohjal kustutatud:
a) pohinimestikku sissekantud raamatuid, brosiitire, ajakirju -

........................................................................................... koidet.

(arvud kirjutada s6nadega)
b) brosiiiride registreerimise vihikusse sissekantud brogiiire ... eks.

3) Kaesoleval kontrollimisel peab dokumentide pohjal arvel olema:
a) pohinimestikkudesse sissekantud raamatuid, brosiitire ja ajakirju

S SAlEERe S R T koidet.

 (arvud kirjutada s6nadega)
b) brosiiiride registreerimise vihikusse sissekantud brosiitire ... eks.

Inventuuril selgus:
1) Tegelikult on raamatukogus kohal:
a) pohinimestikku sissekantud raamatuid, brogiitire ja ajakirju ...

---------- B e N e e i T e
(arvud kirjutada sdnadega)

b) brosiiiride registreerimise vihikusse sissekantad brogiiiire ... ‘eks.

2) Lugejate kies on:
a) pGhinimestikku sissekantud raamatuid, brosiiire, ajakirju ...............

........................................................................................... kéidet.

(arvud kirjutada sonadega)
b) brosiiiiride registreerimise vihikusse sissekantud brosiitire ... eks.

3) Rindraamatukogus on:
a) pohinimestikku sissekantud raamatuid, broSiiiire, ajakirju ...

----------------------------------------- koidet.
(arvud kirjutada sonadega)
b) brosiitiride registreerimise vihikusse sissekantud brosiitire ... eks.
4) Kboitmisel ja parandatniselGon s T e R L L E e koidet.
(arvud kirjutada sonadega)
Kokku ions <. RSt B S ST 9 e a. kontrollimisel ar-

(kontrollimise kuopiev ja aasta)

........................................................................................ koidet. -
(arvud kirjutada sonadega)
b) brosiitiride registreerimise vihikusse sissekantud brosiitire ... eks.

Raamatukogus puudub:

.......................................................................................... koidet.
(arvud kirjutada sonadega) .
b) brositiride registreerimise vihikusse sissekantud brosiitire .-...._.... eks.

-



Uldsummas :
a) pohinimestikku  sissekantud raamatuid, brositre ja ajakirju,

" L L e kopracii conuiet SR GG R TR e S e vaartuses.
(ka sdnadega)
b) brogiiiiride registreerimise vihikusse sissekantud brosiitire ... rbl.
............ kopie g edioite . vaartuses.

(ka sonadega)
(Puuduvate raamatute, brogiiiiride ja ajakirjade tapne nimestik lisatakse
aktile).
Peale selle selgus kontrollimisel, et raamatukogus on inventeerimata

.............................................................................. koidet.
(arvud kirjutada sonadega)

Lugejaile laenutatud raamatute kontrollimisel selgus, et lugejate poolt
tahtajaks tagastamata on: :
a) pohinimestikku sissekantud raamatuid, brosuire; ajakirju —roeeee

............................................................................ sy tinsikiidets
(arvud kirjutada sonadega)

b) brosiiiride registreerimise vihikusse sissekantud brosiitire - eks.

Jareldused ja ettepanekud raamatute kaitsmise ja silitamise, tagasta-
mata raamatute kittesaamise, arvestuse jne. kohta.

Raamatukogu juhataja allkiri.

Isiku allkiri, kes viibis raamatukogu
kontrollimise juures asutisest v0i orga-
nisatsioonist, kellele raamatukogu allub.

Raamatukogu iileandmine ja vastuvétmine. Iga raamatukogu
juhataja vastutab oma raamatute eest, sellepdrast on raamatu-
kogu kontrollimine eriti vajalik juhatajate vahetusel.

Lahkudes kohalt raamatukogu juhataja on kohustatud aru
andma oma to6st asutisele, kellele raamatukogu allub, ja iile
andma talle usaldatud vara uuele raamatukogu juhatajale.

Raamatukogu iileandmisel ja vastuvdtmisel koostatakse jarg-
misesisuline akt:
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Meie, allakirjutanud (perekonna-, ees- ja isanimed), koostasime kies-
oleva akti selle kohta, et raamatukogu ileandmisel ...

selgus jargmist:

1) Raamatukogu ksikide pshinimestikkude jargi on arvele vaetud
------------------------ raamatut, ajakirja ja brogiiiiri.

Peale selle on brosiiiiride registreerimise vihikusse sisse kantud ...
eks. brosiiiire.

2) Kohal on pghinimestikku sissekantud raamatuid, broSiiiire ja aja-
K eks. ja brosiiiiride registreerimise vihikusse sissekantud
brogiitire ... eks.

3) Lugejate kies on raamatuid, brosiiire ja ajakirju, mis on sisse kantud
pohinimestikku ... eks. ja brosiiiire, mis on sisse kantud brosiitiride

registreerimise vihikusse eks.

4) Réndraamatukogudes on raamatuid, brofiiire ja ajakirju, mis on
sisse kantud pdhinimestikku ... eks. ja brosiiire, mis on sisse
kantud brosiiiride registreerimise vibikusse™. o 0 eks.

5) Kéitmisel on ... ... - eks.

6) Aktide jargi on kustutatud raamatuid, brosiiire ja ajakirju, mis on
sisse kantud pohinimestikku ... . eks. ja brosiitire, mis on sisse kan-
tud brosiitiride registreerimise vihikusse ... eks.

7) Inventeerimata on ... raamatat dja- Ul Tk brostiiiri
2bl LA Kopl . ios vaartuses.

8) Lugejate poolt tihtpaevaks tagastamata on ... raamatut.

Raamatukogu iileandja allkiri.

Raamatukogu vastuvtja allkiri.
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IV peatiikk.
RAAMATUTE LIIGITAMINE.

Ulevaate saamiseks raamatukogu sisulisest koostisest on
vajalik raamatute liigitamine ehk klassifitsee-
rimine. Raamatuid liigitada tdhendab jaotada raamatukogus
olevad raamatud vastavalt nende sisule iiksikute teadusharude
jirgi kindla liigitussiisteemi alusel.

Raamatute liigitamine raamatukogus on vajalik mitmeks
otstarbeks.

1) Raamatute liigitamine on vajalik siistemaatilise
kataloogi koostamiseks. Siistemaatiline kataloog on raa-
matukogu fondi sisulise koostise votmeks. Siistemaatilises kata-
loogis asetsevad kataloogikaardid teadusalade jdrgi kindlas seo-
ses ja jirjekorras. Selline kataloog vdimaldab lugejal ja raa-
matukoguhoidjal kiiresti iiles leida raamatuid mitmesuguste
kiisimuste kohta eri teadusaladelt.

2) Raamatute liigitamine vdimaldab raamatukogus labi viia
raamatute siistemaatilise paigutusviisi, kus raa-
matud asetatakse riiulile iiksikute teadusharude jérgi.

3) Raamatukogu statistika ja aruwande koostamisel
on vajalik niidata raamatute arvu korval ka nende sisuline
kuuluvus teadusalade jargi. See on vajalik nii raamatukogus
leiduvate kui ka laenutatud raamatute méirkimiseks. Vastavad
lahtrid on selleks olemas statistika ja aruande formularidel.
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1. Kiimnendliigitus.

Raamatute liigitamiseks kasutatakse juba valmisolevaid
liigitustabeleid ehk liigitusskeeme. Raamatu-
kogunduslikest liigitusskeemidest on kdige tuntum ja levinum
kiimnendliigitus, mille loojaks on ameeriklane Melvil
Dewey. Dewey poolt koostatud kiimnendliigituse tabelid ilmu-
sid 1876. a.; aastal 1910 tunnistati kiimnendliigitus rahvusvahe-
liseks. Rahvusvaheline kiimnendliigitus on levinud nii Amee-
rikas kui. ka Euroopas.

Noukogude Liidus padses rahvusvaheline kiimnendliigitus
maksvusele pirast Suurt Sotsialistlikku Oktoobrirevolutsiooni
ja voeti ametlikult tarvitusele 1921; 7= A 1938 ilmusid
L. N. Tropovski lithendatud kiimnendliigituse tabelid rahva-
raamatukogudele, kus on tehtud olulisi muudatusi, kohandades
neid sotsialistliku iihiskonna ndudeile. Pl

Eesti NSV rahvaraamatukogus on senini tarvitusel olnud
nn. eesti liigitussiisteem, mis kehtestati a-1 1923 ja mis tdien-
datud kujul ilmus H. Mugasto-Johani poolt a-1 1933. Need liigi-
tustabelid ei vasta enam ej struktuurilt ega ka sisult meie
rahvaraamatukogude né&udeile. Liikide jirjestuselt on eesti
liigitussilisteem erinev rahvusvahelisest ega v&imalda seetdttu
liigitusskeemi edasiarendamist.

Noukogude Eesti rahvaraamatukogudel tuleb raamatute liigi-
tamisel tarvitusele v&tta uued kiimnendliigituse tabelid. Uute
kiimnendliigituse tabelite aluseks on voetud rahvusvaheline
kiimnendliigitus. Tabelite koostamisel on kasutatud L. N. Tro-
povski kiimnendliigituse tabeleid, mis on ilmunud 19492 ja
1944, a.

Kéesolevas raamatus on antud lithendatud kiimnendliigitus-
skeem, mille jirgi viiksematel rahvaraamatukogudel on v&imalik
asuda oma raamatufondi liigitamisele ja imberliigitamisele
(vt. 1k. 201).

Kiimnendliigituse struktuur pohineb kﬂmnendjaotuse print-
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siibil. Raamatud liigitatakse sisu jérgi kiimnesse pealiiki. Iga

pealiik saab kindla liiginumbri ehk indeksi Indeksiks

on ithekohaline araabia number. Need 10 pealiiki on jirgmised:
0 Uldteosed.

Filosoofia.

Usuline ja usuvastane kirjandus.

Uhiskondlik-poliitiline kirjandus.

Keeleteadus.

Loodusteadus. Matemaatika.

Tehnika. Arstiteadus. Pollumajandus.

Kunst. Sport.

Kirjandusteadus.

Ajalugu. Maateadus.

Nulliga on mairgitud (10 asemel) kiimnes pealiik, selleks et
koikide pealiikide jaoks iihtlaselt kasutada iihekohalist arvu.
Pealiiki 0 asetatakse raamatud, mis haaravad mitut teadusala
v3i mis oma sisult on niivord iildised, et neid ei saa paigutada
iihessegi ulejadnud iiheksast pealiigist.

Iga pealiik jaguneb omakorda 10-sse liiki, mis samuti mérgi-
takse numbritega 0—9. Liigi number lisatakse pealiigi numb-
rile paremale poole, mille tulemusena saame kahekohalise arvu.
Nii niditeks jaguneb 5-es pealiik jargmistesse liikidesse:

50 Loodusteaduslikud tildteosed.
51 Matemaatika.

52 Astronoomia.

53 Fiitisika.

54 Keemia.

‘55 Geoloogia.

56 Paleontoloogia.

57 Bioloogia.

58 Botaanika.

59 Zooloogia.

Need liigid jagunevad omakorda veel all-liikidesse, all-
liigid — jdrgmise astme all-liikidesse jne. All-liik mérgitakse
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uue numbri juurdelisamisega paremale. Numbriteks on jallegi
0—9. Seega esimene number pahemal tdhendab pealiiki,
teine — liiki, kolmas — all-liiki, neljas — jirgmise astme all-
liiki jne. Nii niiteks 51 Matemaatika jaguneb:

51 Matemaatika.

511 Aritmeetika.

512 Algebra.

513 Geomeetria.

514 Trigonomeetria jne.

Noukogude - Eesti rahvaraamatukogudele médratud lithen-
datud kiimnendliigituse tabelites on vélja toodud vaid kahe-
ja mdnedes liikides (3, 6) ka kolmekohalised indeksid. Esitatud
on siin indeksid vaid olulisemate ja téhtsamate alade jaoks.
Véhemtdhtsate ja spetsiaalselt véga kitsaste kiisimuste jaoks,
millele ei ole ette nihtud oma liiginumbrit, tuleb kasutada
uldisemaid indekseid. Nii niiteks liigis 63 Péllumajandus on
antud all-liigid 633 Pollukultuurid, 634 Metsandus, 635 Aian-
dus, 636 Loomakasvatus. Indeksid 631 Uldpsllundus  ja
632 Taimehaigused jq -kahjurid puuduvad. Raamatud nende
kiisimuste kohta tuleb panna ildisesse liiki 63.

Vastavalt Tropovski uuendustele on  marksismi-leninismi
kirjanduse indeksite mérkimiseks numbri asemel tarvitusele
voetud tdht K. Erinevalt rahvusvahelisest kiimnendliigituse
skeemist, kus marksism-leninism saab neljakohalise indeksi
(335.5), on ta siin indeksiga 3K pealiigis 3 esikohal kui juhtiv
opetus ihiskondlike teaduste alal.

4-ndas pealiigis Keeleteadus ja 8-ndas pealiigis Kirjandus-
teadus on samuti tarvitusele voetud tahed eesti keele ja Kkir-
jandusloo ning vene keele ja kirjandusloo mérkimiseks, kuna
rahvusvahelise kiimnendsiisteemi jargi nad saaksid liialt pikad
indeksid, mis kisitamiseks on ebaotstarbekohased. Seega oleks
eesti keel 4E ja eesti kirjanduslugu 8E.

Abiméirajad. Kiimnendliigituse pdhistruktuuri kérval on
kiimnendsiisteemis veel ette nihtud nn. abiméddrajad. Abi-
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médrajate iilesandeks on liikide iiksikasjalik tdpsustamine ehk
detailiséerimine vastavalt reale tunnustele, mis iseloomustavad
iihte v&i teist teost. Abiméidrajad lisatakse indeksile juurde
paremale poole. Abimiirajate viliseks eraldamiseks indeksist
kasutatakse mitmesuguseid méirke, millest tdhtsamad on timar-
sulud (). Abiméirajad on ette nahtud koha, teose vormi, keele,
suhte, aja ja teose teiste tunnuste eraldamiseks.

Koige tarvitatavamad on kohaméérajad ehk polii-
tilis-geograafilised méaédrajad. Nii fiiisiliste kui ka-
poliitilis-geograafiliste kohtade jaoks on ette ndhtud kindlad
numbrid (1)—(9). Indeksist eraldamiseks asetatakse need numb-
rid timarsulgudesse. Nii nditeks on iga maailmajao marki-
miseks oma kohaméédraja:

(4) Euroopa.

(5) Aasia.

(6) Aafrika.

(7) Pohja-Ameerika.

(8) Louna-Ameenika.

(9) Okeaania. Austraalia. Polaarmaad.

Kohamaéirajaid vdib omakorda detailiseerida, lisades esi-
mesele numbrile paremale poole teise numbri, mis annab veel
konkreetsema poliitilis-geograafilise moiste. Ka siin peetakse
kinni kiimnendprintsiibist. Nii nditeks Euroopa (4) jaguneb:

(42) Inglismaa.

(43) Kesk-Euroopa maad.

(44) Prantsusmaa.

(45) Itaalia.

(46) Hispaania ja Portugal.

(47) Noukogude Liit.

(48) Skandinaavia maad.

Sellist jaotust vdib edasi arendada veel kitsamate poliitilis-

geograafiliste moistete mirkimiseks. Eesti jaoks on rahvus-
vahelises kiimnendstruktuuris ette ndhtud neljakohaline koha-
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médraja (47.42). Tegelikult on Noukogude Eesti rahvaraamatu-
kogude kiimnendliigituse tabelites Noukogude Sotsialistlikkude
Vabariikide Liidu ja Eesti NSV kohamairajateks ette nihtud
tdhed: NSV Liidu miérkimiseks tiht (N) ja Eesti NSV jaoks
taht (E).

Kohaméirajate kasutamine v&imaldab kataloogis liigitada
kirjandust, mis on seotud geograafiliste moistetega, ka maade
ja Uksikute kohtade jirgi. Selleks liidame indeksile sulgudes
oleva kohaméiidraja. Nii niiteks raamat »NSV Liidu ajalugu*
maérgitakse indeksiga 9(N). R. Riigastiku raamat »yEesti NSV
maateadus IV Kklassile saab indeksi 91 (E).

Kui tahetakse ldhemalt niidata teose vormi, siis kasuta-
takse selleks ettendhtud vormiméédrajaid. Vormiméiira-
jad asetatakse samuti kui kohamiérajad iimarsulgudesse, kuid
number, mille me selleks otstarbeks sulgudesse asetame, algab
alati nulliga. Numbriteks on (01)—(09). Tarvitatavamad vormi-
maéadrajad on:

(03) Entstiklopeediad.

(05) Perioodilised viljaanded. Ajakirjad.
(07) Aine metoodika. Aine &pikud.

(09) Aine ajalugu. Aine ajalooline késitlus.

Et néiteks vilja tuua pollumajanduslikke ajakirju, selleks
kasutame vormiméiirajat (05), mille lisame indeksile 63 Péllu-
majandus, saades seega indeksi 63(05). Raamat ,Liihike filo-
soofiline leksikon‘ saab indeksi 1(03).

Abimédirajaid voib tarvitada koikide liikide detailiseeri-
miseks. Suurem raamatukogu mitmekiilgsema ja rikkalikuma
raamatufondiga kasutab liikide tdpsustamiseks abiméirajaid
ulatuslikumalt kui viiksem raamatukogu. Meie keskmistele
rahvaraamatukogudele on kiillaldane tarvitada kohamaéérajaid
liikides 9 Ajalugu ja 91 Maateadus, et viltida kataloogis kaar-
tide kuhjumist iihte liiki. Viikestes maaraamatukogudes tava-
liselt abimé#irajaid ei tarvitatagi.
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2. Liigitamise metoodika.

Raamatute liigitamine on raskeim ja vastutusrikkaim 166
raamatute l&bitéotamisel raamatukogus. :

1) Et kindlaks mé&rata, millisesse liiki raamat kuulub,
peame tundma raamatut, mida me liigitame. Me peame
tundma raamatu sisu ning Odigesti aru saama raamatu temaa-
tikast, et anda talle Gige koht teiste temale sisu poolest sarna-
nevate ja temast erinevate raamatute keskel.

2) Liigitamist60s peab hésti tundma liigitustabeleid.
Raamatukoguhoidja peab oskama késitada liigitustabeleid, et
leida raamatule dige indeks. Raamatu indeks médrab raamatu
koha riiulil ja kataloogis. Kui raamat on liigitatud valesti,
siis lugeja ei leia teda kataloogist ja raamatukoguhoidja ei leia
teda riiulilt.

3) Raamatute liigitamisel on wvajalik tunda liigitamise
juhiseid, et saavutada jarjekindlust ja {iihtlust indeksite
maédramisel.

4) Liigitaja peab oma t00s olema tdpne ja jarjekin-
del. Liigitaja peab hoolsalt valvama, et sama teemat késit-
levad teosed satuksid samasse liiki, ja et neid ei pillutaks
laiali mitmesse eri liiki. Raamatukoguhoidja, kes liigitab raa-
matuid, peab omama, kuigi mitte tédielikku, siiski vé@hemalt
uldist kujutlust igast teadusalast, et Gigesti osata liigitada raa-
matuid vdga mitmesuguste kiisimuste kohta eri teadusaladelt.
Peale selle peab tal olema tugev ideelis-poliitiline alus, et
oigesti aru saada tihiskondliku elu ndhtustest.

Liigitamistoo organiseerimine. Enne kui asuda raamatute
liigitamisele liigitustabelite jérgi, tuleb raamatukoguhoidjal
kindlaks mé&drata, millised liigid ta votab kasutamisele oma
raamatukogus. Esiteks tuleb kindlaks médrata liigid raamatute
paigutamiseks riiulitele. Teiseks on vaja méédrata, missugused
liigid, all-liigid ja abim&drajad voetakse kasutamisele siiste-
maatilise kataloogi koostamisel. Selleks vo6ib kasutada kas eri
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vihikut, kuhu on vélja kirjutatud kasutatavad liigid, v6i teha
oma miérkused triikitud liigitustabeleisse.

Liikide kasutamisele v5tmine oleneb raamatukogu suurusest
ja tootingimustest. Viiksemates raamatukogudes ei ole vajalik
nii tdpsete jaotuste viljatoomine, kui suuremates raamatu-
kogudes.

Raamatute paigutamine riiulitele ei ndua ka nii peeni all-
jaotusi, nagu siistemaatiline kataloog. Raamatute paigutamisel
ei tohi aga siiski piirduda ainult 10 pealiigi viljatoomisega.
Raamatute jaotamine riiuleil ainult 10-sse pealiiki kuhjaks
monesse liiki liiga suure hulga raamatuid, mille keskel raamatu-
koguhoidjal ei ole kerge orienteeruda. Laenutamist6é hdlbusta-
miseks on oluline pealiigis 3 tihiskondlik-poliitilise kirjanduse
osas eraldi vélja tuua liik 3K Marksism-leninism ja ta all-
liigid: 3K1 Marxi ja Engelsi teosed, 3K2 Lenini teosed,
3K3 Stalini teosed. Samuti vdiksid tulla eraldamisele ka liigid
32 Poliitika, 33 Majandus, 34 Oigus, 355 Sojandus ja riigikaitse
(siia liiki tuua kogu kirjandus, mis on ette nihtud liikides
355—359) jne. 6-ndast pealiigist, kuhu on kokku toodud selli-
sed suured teadusalad nagu arstiteadus, tehnika ja pollumajan-
dus, tuleb eraldi vilja tuua: 61 Arstiteadus ja 63 Pollumajan-
dus, kuna kogu tehniline kirjandus jadb liiki 6 Tehnika. T-dast
pealiigist tuleb eraldada 796 Sport ja kehakultuur. 9-s pealiik
annaks jaotused: 9 Ajalugu, 91 Maateadus, 92 Elulood. Uld-
pealiigist 0 on otstarbekohane eraldi riiulile paigutada
05 Perioodilised wvdljaanded.

Vajadust moéoda, olenevalt raamatukogus leiduvast kirjan-
qusest, voib raamatute paigutamisel kasutada veel teisi tapse-
maid alljaotusi.

Stistemaatilises kataloogis tuleb aga lébi viia peenem all-
jaotus kui riiulil. Soovitav on kataloogis iihte rubriiki tuua
mitte rohkem kui 25—30 kaarti.

Nii nditeks voime riiulil kogu pdllumajandusliku kirjanduse
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paigutada liiki 63 Pdllumajandus. Sustemaatilises kataloogis
liik 63 voib anda aga all-liigid:

633 Pollukultuurid.

634 Metsandus.

635 Aiandus.

636 Loomakasvatus.

Samuti liik 33, kuhu me riiulil koondame kogu majandus-
teadusesse ja rahvamajandusse puutuva Kkirjanduse, annab
kataloogis jargmised all-liigid:

331 To66. Ametitithinguline liikumine.
333 Agraarkiisimus.

334 Kooperatsioon.

336 Finantskiisimused.

338 Toostus.

Uhe ja sama raamatu mitmete viljaannete iihtlaseks liigita-
miseks on wvajalik vordlus kataloogiga. Tavaliselt tuleb uute
raamatute saamisel kataloogis kontrollida, kas raamat on varem
raamatukogus olemas ja millisesse liiki ta on paigutatud. Kui
raamat on olemas, siis uusi kataloogikaarte .ei kirjutata, vaid
kataloogikaardile maérgitakse ainult juurdetulnud raamatu
pohinimestiku-number: kui raamatukogus on olemas alfabeeti-
line kataloog, siis alfabeetilisele kataloogikaardile, kui aga on
olemas ainult silistemaatiline kataloog, siis siistemaatilise kata-
loogi pohikaardile. Raamatut uuesti ei liigitata, ta saab varem
antud indeksi.

Kui monest juba raamatukogus olevast raamatust tuleb raa-
matukokku uus parandatud voi tdiendatud véljaanne, siis téota-
takse raamat ldbi tavalises korras, kuid indeks tuleb raama-
tule anda sama, mis on antud raamatu esimesele eksemplarile.

Indeksite iihtlustamiseks sisuliselt sarnaste raamatute liigita-
misel on tarvis, enne kui anda raamatule indeks, siuistemaati-
lisest kataloogist jarele vaadata, missugusesse liiki vo6i all-
liiki olid kantud teised vastavasisulised raamatud.

5 Raamatukogutdd tehnika ja metoodika
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Praktilises t66s on meie raamatukogudel otstarbekohane
liigitamist66 koordineerimiseks kasutada . riiklikky bibliograa-
fiat ,,Eesti NSV Raamatukroonika®, mis Riikliku Avaliku Raa-
matukogu viljaandel ilmub kvartalite kaupa. ,Eesti NSV Raa-
matukroonikas on raamatute liigitamise aluseks voetud rahva-
‘raamatukogudele misratud kiimnendliigitus. Seega voib ,,Eesti
NSV Raamatukroonika* olla abiks raamatute indeksite méaira-
misel. Mehaaniliselt siiski neid indekseid iile v&tta el saa, vaid
siin tuleb arvestada raamatukogus kasutusele véetud liigitus-
susteemi ulatust.

Néiteks ,,Raamatukroonikas“ on antud raamatule , Kuidas
labi viia poliitdppusi indeks 374 Rahvaharidus. Poliitharidustoe.
Raamatukogud, kus ei kasutata nii peeni alljaotusi, kus on tarvi-
tusel vaid pealiigid ja teise astme liigid, antakse eelnimetatud
raamatule indeks 37 Haridus ja kasvatus. Juhul kui raamatu-
kogus ei ole vilja toodud ka liiki 37 ja selle liigi kirjandus
on paigutatud 3-ndasse pealiiki — Uhiskondlik-poliitiline kir-
jandus, saab raamat indeksi 3.

Raamatu sisu miiramine. Raamatuid liigitatakse nende sisu
jérgi. Ainult raamatute ménede kategooriate jaoks tehakse
erand sellest reeglist.

Pa&hiline reegel raamatute liigitamisel on: raamat liigitatakse
ta sisu jérgi, mitte aga pealkirja jargi. Pealkiri on sageli eba-
tdpne ja puudulik, Arvestades vaid pealkirja voib. kergesti
eksida. ;

Et mé&irata raamatu sisu, tuleb peale pealkirja tutvuda ka
raamatu sisukorraga ja labi lugeda raamatu eessdna, mis sageli
avab raamatu sisu. Vajaduse korral tuleb tutvuda ka raamatu
tekstiga. )

Raamatu sisu méiramine algab esijoones raamatu peal-
kirjast.

Teaduslikel raamatutel on pealkirjad konkreetsemad ja anna-
vad raamatu sisu tidpsemalt edasi kui populaarteaduslikel raa-
matuil. Enamik raamatuid loodusteaduse, matemaatika, arsti-
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teaduse ja tehnika alalt on pealkirjadega, mis avavad kohe
nende sisu. Nii néditeks: B. V. Nekrassov. ,,Uldine keemia“;
R. Hollmann. ,Elektrotehnika“; A. N. Kabanov. ,Inimese ana-
toomia ja flisioloogia““. Populaarteaduslikud raamatud on sageli
piltlike pealkirjadega, mis ei iitle liigitajale midagi, vaid raa-
matuga peab pohjalikult tutvuma. Nii nditeks M. Read. ,Jiljed
kivil“, milles jutustatakse maakera minevikust.

Uhiskondlik-poliitilise kirjanduse liigitamisel ei saa kunagi
aluseks votta ainult pealkirja, vaid tuleb jidlgida raamatu sisu
ja seal késitletud kiisimuse suhet teiste kiisimustega.

Pealkirja korval tuleb tdhelepanu pooérata ka teose ala-
pealkirjale, mis tdiendab pealkirja. Nii nditeks A. Luha. ,Eesti
NSV maavarad. Rakendusgeoloogiline kokkuvotlik iilevaade“.
Siin alapealkiri aitab avada raamatu sisu, juhatades meid liiki
55 Geoloogia.

Raamatu sisu mésramisel on vaga oluline tutvuda teose
sisukorraga, et saada oige kujutlus raamatust. Nii néiiteks
»Eesti NSV Ametilihingute Keskndukogu III pleenum...“ mille
sisukord niditab, et selles raamatus on késitletud ametitihingute
iilesandeid seoses IV stalinliku viisaastakuplaani tditmisega.
Seega asetame raamatu siistemaatilises kataloogis kahte kohta:
331 Ametiiihinguline litkumine ja 33 Rahvamajandus.

Monikord on sisukorraga tutvumine kiillaldane raamatu
sisu méddramiseks. Kui aga need andmed osutuvad puudulikeks,
tuleb labi lugeda raamatu eesstna ja tutvuda raamatu teks-
tiga.

Moéningail juhtudel aitab raamatut liigitada ka autori nimi.
Enamik autoreid kisitleb ainult teatud teadusala ja kindlaks-
kujunenud temaatikat. Kuid autori arvestamine ei tohi siiski
kujuneda otsustavaks momendiks liigitamisel, sest sama autor .
voib kiasitleda mitmeid kiisimusi.

Raamatu indekst midramine. Tutvunud raamatu sisuga,
tuleb liigitustabelite jargi leida raamatule &ige indeks.
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Indeksi andmist liigitustabelite jdrgi nimetatakse indek-
seerimiseks. Raamatu indekseerimine toimub jirgmiselt:

1) Kbdigepealt tuleb kindlaks mé#rata, missugusesse pea-
liiki raamat oma sisult kuulub, vastavalt liigitustabelites ette-
nihtud teadusalade jaotusele.

2) Leidnud vastava pealiigi (0, 1, 2, 3 jne.), tuleb 1idbi vaa-
data selle pealiigi liigid ja all-liigid.

Nii niiteks ,Eesti Ndukogude Sotsialistliku Vabariigi konsti-
tutsioon*. Kui oleme ldbi vaadanud koik 10 pealiiki nieme, et
raamat vo6ib kuuluda ainult 3-ndasse pealiiki Uhiskondlik-po-
liitiline kirjandus. Lébi vaadanud pealiigi 3, leiame liigi 34 Oigus
ja selle all-liigina 342 Riigidigus. Konstitutsioon. Seega raamat
saab indeksi 342.

Indeks, mille jargi raamat riiulile paigutatakse, méirgitakse
tiitellehe esikiilje pahemale poolele. Kui aga katai\oogis tarvi-
tatakse tdpsemat jaotust, siis kirjutatakse kataloogiindeksid
tiitellehe tagakiilje iilemisele #irele.

3) Kui raamatukoguhoidjal on juba teatavat vilumust liigi-
tamise alal ja ta tunneb histi liigitustabeleid, siis poordub ta
vahetult vastava liigi v&i all-liigi juurde. Kui niditeks on vaja
liigitada B. Pettai ,Marjapddsaste kasvatamine“, poérdub raa-
matukoguhoidja, teades, et aiandus kuulub 63-ndasse liiki, otse-
joones vastava all-liigi 635 Aiandus juurde.

4) Indeksi mé&idramisel ei tohi kunagi peatuma jédda esimese
sobiva liigi juurde, vaid tuleb alati 1ibi vaadata ka temale allu-
vad ja ldhedalseisvad liigid. Nii nditeks raamatu ,Kriminaal-
digus* liigitamisel ei tohi peatuma jiida liigi 34 Oigus juurde,
vaid talle tuleb anda indeks 343 Kriminaaligus.

All-liike tuleb kindlasti kasutada keskmistes raamatukogu-
des. Suuremad raamatukogud kasutavad ka jirgnevaid all-
liike. Véiksemates raamatukogudes jatkub pealiigi ja liigi
kasutamisest.

Raamatute liigitamise juhised. Raamatute liigitamisel on
vaja tunda liigitamise juhiseid, et saavutada iihtlust ja jarje-
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kindlust to6s. Uldised juhised raamatute liigitamiseks on
jargmised: :

1) Koige lihtsam on liigitada raamatut, ‘mis kasitleb iihte
ainet voi teemat. Nii niiteks K. Jaama ,,Lambakasvatus® liigi-
tamiseks on vaja tabelites leida liik Loomakasvatus ning mar-
kida raamatusse vastav indeks 636.

2) Raskem on liigitada raamatut, mis oma sisult voib kuu-
luda mitmesse liiki. Sel juhul tuleb leida raamatule koige-
pealt phikoht ja anda talle nn. pohiindeks. Selliste raamatute
liigitamisel tuleb silmas pidada jérgmisi juhiseid:

a) Kui raamat késitleb kahte voi kolme téiesti erinevat
teadusala, siis liigitatakse raamat selle kiisimuse jargi, mis on
temas domineeriv. Selle kiisimuse jidrgi antakse raamatule ka
péhiindeks. Teised teadusalad saavad lisaindeksid
ja neile kirjutatakse siistemaatilise kataloogi tarvis teisik-
kaardid. Riiulile asetatakse raamat pohiindeksi jargi.

Nii niiteks saab I. M. Poljakovi ,Darvinism ja dialektiline
materialism* pohiindeksi 57 Bioloogia. Darvinism., lisaindeksi —
1 Filosoofia. Dialektiline ja ajalooline materialism,

b) Kui raamat puudutab iihe teadusala mitut haru, siis pai—'
gutatakse raamat antud teadusala koige iildisemasse liiki. Kui
niiteks raamat késitleb pdllukultuuride (633), aedvilja kasva-
tuse (635) ja loomakasvatuse (636) kiisimusi, siis raamat paigu-
tatakse koige iildisemasse liiki 63 Pdllumajandus.

3) Kuna iihe ja sama aine v&i kiisimuse uurimisega voib
tegelda mitu teadusharu, siis ka kiimnendliigituses voib ks
ja sama aine.esineda mitmes liigis. Raamatu liigitamisel tuleb
lihtuda sellest, missugusest seisukohast on ainet voi kiisimust
kisitletud, s. o. missugusest teadusharu vaatekohast kiisimus on
lahendatud.

Nii niiteks voib pollumajandust kisitleda agraarpoliitilisest
(333) voi agrotehnilisest (63) seisukohast. Raamatud loomade
kohta vaivad kisitluslaadist olenevalt kuuluda zooloogiasse (59)
vdi pollumajandusse (636). Kirjandus maapduevarade kohta
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vaib kuuluda geoloogiasse (55) voi tehnikasse (mietssd 62 voi
keemiline tehnoloogia 66).

4) Marksismi-leninismi klassikute teoste liigitamiseks on
liigitustabelites ette ndhtud vastavad all-liigid liigis 3K Mark- .
sism-leninism: Marksi ja Engelsi teosed 3K1, Lenini teosed 3K2,
Stalini teosed 3K3. Nende indeksite alla kogutakse riiulil ja
stistemaatilises katél»oogis koik nende teosed jdrgmises jirje-
korras: kogutud teosed, valitud teosed ja iiksikud teosed peai-
kirjade alfabeetilises jarjekorras.

Stlistemaatilises kataloogis tuleb aga erikiisimust kisitlevale
teosele tingimata anda lisaindeks ja kirjutada teisikkaart. Nai-
teks saab K. Marxi ja F. Engelsi , Kommunistliku Partei Mani-
fest pohikoha liigis 3K1, lisaindeksi 3K7 Uldteosed marksismi-
leninismi, kommunismi ja sotsialismi kohta, V. I. Lenini ,Rah-
vaste enesemiiramise Oigusest“ — pohiindeksi 3K2 ja lisa-
indeksi 323 Rahvuskiisimus ja rahvuspoliitika. J. Stalini ,» Nou-
kogude Liidu Suurest Isamaasdjast” saab pshikoha liigis 3K3,
teisikkaardi aga liiki 355 Siojandus.

5) Uldentsvii‘klopeediad, mis haaravad kaiki teadusalasid, pai-
gutatakse liiki 03 Entsiiklopeediad.

Erialalised entsiiklopeediad ja leksikonid paigutatakse sisu
jérgi vastavasse liiki. Niiteks , Liihike filosoofiline leksikon‘ —
1 Filosoofia.

Stistemaatilises kataloogis vaib erialalistest entsiiklopeedia-
test ja leksikonidest tuua teisikkaardid ka liiki 03.

Keelesonastikud paigutatakse liiki 4 Keeleteadus.

6) Uldsisulised ajakirjad nagu ,,Looming®, , Viisnurk‘ jne.
kuuluvad liiki 05 Perioodilised wiljaanded.

Erialalised ajakirjad aga liigitatakse sisu jérgi, niiteks:

»Noukogude Kool“ — 37 Haridus ja kasvatus.
»Kehakultuur® — 796 Sport. Kehakultuur.
»iiesti, Tooline — 331 Tés. Ametiiihinguline liikumine,

Erialaliste ajakirjade liigitamisel on siiski otstarbekohane
anda neile veel lisaindeks 05, selleks et stistemaatilises kata-
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loogis rubriigi 05 all oleksid kokku kogutud kdik ajakirjad,
nii tildsisulised kui ka erialalised.

7) Koguteosed, kus kisitletakse mitmesuguseid kiisimusi
mitmelt teadusalalt eri artikleis, mis on kirjutatud tihe voi
mitme autori poolt, paigutatakée iildpealiiki 0 Uldteosed.

Niiteks koguteosed ,,Sojasarv®, ,Voit jadb meile®.

8) Uhe autori teoste kogu liigitatakse vastavalt autori teoste
pohilisele temaatikale. Naiteks K. D. Usingki ,,Valitud tood*
paigutatakse liiki 37 Haridus ja kasvatus.

9) Uksikute isikute biograafiad liigitatakse isiku tegevusala

jargi. ‘ ;

Materjalid Marxi ja Engelsi, Lenini ja Stalini elu ja tege-

vuse kohta -paigutatakse liigi 3K vastavatesse all-liikidesse:
3K16 Marxi ja Engelsi biograafiad.

3K26 Lenini biograafiad.

. 3K36 Stalini biograafiad.

Kirjanikkude biograafiad asetatakse liiki 8 Kirjandusteadus,
kunstnikkude biograafiad — liiki 7 Kunst, naistegelaste elu-
lood — liiki 396 Naiskiisimus jne.

Siistemaatilises kataloogis tuleb aga liiki 92 Elulood asetada
teisikkaardid tiksikisikute biograafiatest, kusjuures need kaar-
did paigutatakse alfabeetiliselt nende isikute perekonna-
nimede jargi, kelle kohta nad kiivad. Kaartide jérjestamise
halbustamiseks lisame kataloogiindeksile 92 vastava isiku
perekonnanime ja asetame selle nurksulgudesse. Naiteks:
J. Jaroslavski ,V. Lenin. Biograafia 1870—1924 saab pohi-
koha liigis 3K26, lisaindeksi aga 92 [Lenin].

Rubriigis, kus raamat pohikoha saab, jirjestatakse kaardid
raamatu autori jargi, nditeks saab eespool mainitud teosele
liigis 3K26 jirjestussonaks J. Jaroslavski.

P. Anohhini ,Pavliov kui inimene, kodanik ja opetlane® saab
pohiindeksi 61 Arstiteadus ja lisaindeksi 92 [Pavlov]. Siistemaa-
tilises kataloogis asetatakse kaart liigis 61 autori perekonna-
nime (Anohhin) jargi, liigis 92 aga Pavlovi nime jérgi.
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Temaatilised biograafiate kogud tuleb samuti liigitada bio-
grafeeritavate isikute tegevusala jargi, niiteks pannakse K. Ber-
kova ,, Teaduse sangarid ja mértrid“, mis késitleb loodusteaduse
alal tegutsenud isikute ely ja tegevust, 5-ndasse pealiiki ,,Loo-
dusteadus, teisikkaart aga liiki 92.

Biograafiate kogud, kus ej ole temaatilist thtsust, pan-
nakse liiki 92,

10) Seadused ja maiirused tksikkiisimuste kohta liigitatakse
vastavalt seaduse vdi miiruse sisule.

Néiteks paigutatakse »Eesti NSV Ministrite Noukogu ja Eesti
NSV Ametitihingute Keskngukogu mairus. .. kutsealade sot-
sialistliku vaistluse kohta‘ liiki 331 Téé. Ametiiihinguline litku-
mine, kuhu kuulub ka sotsialistlik voistlus.

Seaduste ja méiiruste kogud pannakse aga liiki 34 Oigus.
Seadusandlus. Nii nditeks ,Eesti NSV Teataja“, , Eesti NSV
Oigusnormide kogu.

11) Aine &pikud ja aine metoodika liigitatakse vastavalt si-
sule. Niiteks: G. Reial , Keemia VII klassile — 54 Keemia;
»Vana-aeg“. Opperaamat VIII klassile“ — 9 Ajalugu.

12) Aabitsad ja lugemikud keele Oppimiseks pannakse liiki
4 Keeleteadus, vastavalt eri keelte jargi.

: Naiteks: J. Kais »Esimesed vaod. Emakeele lugemik ja too-
raamat I klassile — 4E Eesti keel; V. Adams, H. Maiste-Aller,
B. Pravdin ,,Vene keele lugemik — 4V Vene keel.

13) Koolide dppekavad saavad pdhikoha liigis 375 Koolide
oppekavad ja Gppeprogrammid, teisikkaardi aga vastavalt sisule.
Niéiteks ,,Keskkooli oppekavad. Ajalugu“ saab pohiindeksi 375,
lisaindeksi 9 Ajalugu.

14) Raamatud mingisuguse aine ajaloo kohta viiakse antud
aine liiki, mitte aga ajaloo liiki.

Nii kuulub - filosoofia ajalugu pealiiki 1 Filosoofia, loodus-
teaduse ajalugu — pealiiki 5 Loodusteadus, rahvamajanduse aja-
lugu liiki 33 Majandusteadus, siguse ajalugu liiki 34 Oigus jne.

15) Poliitika ja ajaloo piiritlemisel tekib raamatute liigita-
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misel raskusi, sest sageli ei teata, kummasse liiki raamat
pohiliselt kuulub.

Uldine juhis on: raamatud, mis késitlevad kaasaegset poliiti-
list olukorda, pannakse liiki 32 Poliitika; raamatud aga, mis
kirjeldavad poliitilisi siindmusi minevikus — liikki 9 Ajalugu.

Vaieldavatel juhtudel tuleb raamatule anda siiski iiks p&hi-
koht ja teise liiki kirjutada kataloogi teisikkaart.

Nii niiteks voib raamatule ,,Viis aastat Noukogude Eestit
1940—1945 anda pohikoha liigis 9, sest siin piirdutakse juba
moddunud perioodi kirjeldamisega; teisikkaart tuleb aga panna
liiki 32, sest on puudutatud ka kaasaegseid poliitilisi ja ma-
janduslikke kiisimusi.

N. Karotamme ,Uut elu ehitades. Konesid © ja kirjutusi
1945./1946. aastal“ voib aga saada pohikoha liigis 32, sest siin
kisitletakse Eesti NSV kaasaegseid iihiskondlik-poliitilisi lilesan-
deid, teisikkaart tuleb aga panna liiki 9, sest raamatus esita-
tud artiklid on véirtuslikuks materjaliks ka Eesti NSV ajaloo
uurimisel.

16) SGjanduse ja riigikaitse kirjandust liigitades voib kasu-
tada iildiselt indeksit 355, s. t. kogu kirjanduse, mis on ette
nihtud liikides 355—359, voib koondada kokku indeksi 355 alla.

Kirjandus Néukogude rahva Suure Isamaasdja kohta liigita-
takse iiksikkiisimuste jargi mitmesugustesse litkidesse. Nii néi-
teks pannakse brosuir , Noukogude naised Suures Isamaasgjas‘
liikki 396 Naiskiisimus. Liiki 355 Sojandus on siiski soovitay ka-
taloogi panna ka teisikkaart.

Suure Isamaasdja lahingute ja sdjaliste operatsioonide Kir-
jeldused pannakse liiki 355 Sdjandus, soja-ajaloolised uurimu-
sed ja iilevaated aga liiki 9 Ajalugu.

Raamatud Eesti Rahvuskorpuse kohta paigutatakse késitlus-
Jaadist olenevalt kas liiki 355 Sojandus voi liiki 9 Ajalugu.

17) Kui raamat annab teatud maa igakiilgse kirjelduse, iile-
vaate ta loodusest, majandusest, poliitilisest elust, ajaloost jne.,
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Ppannakse ta liiki 91 Maateadus, vajaduse korra] vastava geo-
graafilise médrajaga.

Néiteks V. Avarini ,Hiina“ — 91 (5).

18) Reisikirjeldused ja geograafilised ekspeditsioonid pai-
gutatakse  liiki =~ 91 Maateadus. Kohamairajate  kasuta-
misel tuleb arvesse vastav maa voi maailmajagu, kuhu reis oli
Suunatud.

19) Raamatud stahhaanovlike toomeetodite rakendamise
kohta  tootmisprotsessi mitmesugustes eriharudes liigitatakse
sisu jérgi.

Néditeks ,,Stahhaanovlikke meetodeid triikiladumisel ja kor-
rektuuri parandamisel* kuulub liiki 655 Triikitehnika, Kirjas-
tamine. ,,Juhend stahhaanovlike meetodite kasutamiseks telliste
ladumisel” paigutatakse liiki 624 Ehitustehnika,

Raamatud aga, mis késitlevad stahhaanovlust, iseloomusta-
des ta tdhtsust ja organisatsiooni thiskondlik-poliitilisest ning
majanduslikust kiiljest, pannakse liiki 331 Té6. Ametiiihingu-
line liikumine.

20) Tlukirjanduslikud teosed ei saa indeksit; nad paiguta-
takse riiulile autori-alfabeetiliselt vastavalt autorimirgisele,

Siistemaatilises kataloogis tuleb iiksikute rahvaste ilukir-
janduse eraldamiseks kasutada vahekaarte, Vahekaardile mir-
gitakse vastav mérkssna: Eesti ilukirjandus, Inglise ilukirjan-
dus, Vene ilukirjandus jne.

Iga maa ilukirjanduse piirides v6ib veel eraldada: a) romaa-
nid ja novellid, b) luuletused ja ¢) niidendid.

21) Rahvaluule ja rahvaluulevormis kirjutatud kunstluule
léheb ilukirjanduse alla. Uurimused rahvaluule alal paigutatakse
liiki 8 Kirjandusteadus. :

22) Laste- ja noorsookirjandus liigitatakse iildiste reeglite
kohaselt, s. o. sisu jargi. Kui raamatukogus ei ole eri osa-
konda lastele, on soovitay last*eraamatud, mis kuuluvad eel-
kooli ja nooremale eale, koondada eri riiulile ja nende eralda-
miseks tarvitada indeksi asemel mirki, nimelt tihte L.
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3. Raamatukogu fondi iimberliigitamine.

{Thenduses uute kiimnendliigituse tabelite tarvitusele vot-
misega rahvaraamatukogudes senise eesti kiimnendliigituse
asemel, tuleb raamatukogudel asuda oma fondi tmberliigita-
misele.

Enne kui asuda iimberliigitamise todle, tuleb koostada
plaan t66 organiseerimise ja tehnilise lidbiviimise kohta.

Umberliigitamise libiviimiseks ei ole vajalik raamatukogu
tiielik sulgemine. Voib ainult pievaks voi paariks katkestada
raamatute laenutamise ithest voi teisest liigist, milles timber-
liigitamine on parajasti teoksil.

T66 organiseerimisel on vajalik esmajoones kindlaks ma#a-
rata, millises jarjekorras asutakse liikide iimberliigitamisele.

Koigepealt tuleb iimberliigitamisele endine pealiik 3 Uhis-
konna- ja digusteadus. Alustada tuleb marksistlik-leninliku kir-
janduse véljatoomisega, mis paigutatakse liiki 3K Marksism-
leninism ja vastavatesse all-liikidesse. Selle jérele tuleksid tei-
sed iihiskondlik-poliitilise kirjanduse liigid tavalises jarjekorras
(30, 31, 32, 33 jne.). Pealiigile 3 jargneksid teised pealiigid jarg-
mises jarjekorras: 2 Usu-, motte- ja kasvatusteadus, 8 Ajalugu,
Elulood. Arhiivindus, 7 Maa- ja rahvateadus. Rahvaluule, 6 Ra-
kendusteadused. Foto. Sport; pérast seda 5 Tippisteadused. Loo-
dus- ja arstiteadus, 4 Keele- ja kirjandusteadus. Kunst, 1 Uld-
teosed. Viimaseks vodivad jadada 0 Iukirjandus ja 9 Lastekirjan-
dus. Tlukirjanduse liiginumber 0 annuleeritakse; raamat uut
liiginumbrit ei saa, vaid talle antakse ainult autorimérgis. Laste-
kinjandus liigitatakse vastavalt sisule, kui on olemas lastekir- .
janduse osakond. Kui seda ei ole, siis eraldatakse see muust
kirjandusest, tarvitades liiginumbri asemel téhte L.

Uued juurdetulevad raamatud liigitatakse juba uute tabe-
lite jargi.

Umberliigitamise holbustamiseks esitatakse siin korvuti eesti
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kiimnendliigituse indeksitele vastavad indeksid uute kiimnend-
liigituse tabelite jargi pealiikide ja tdhtsamate litkkide ulatuses:

Indeksid endise kiimnendliigi-
tuse tabelite jirgi:
0 Tukirjandus —

1 Uldteosed sl

Indeksid uute kiimnendliigi-
tuse tabelite jirgi:

jééb ilma indeksita, saab vaid
autorimérgise

0 Uldteosed

2 Usu-, matte- Ja kasvatusteadus:

Usuteadus —
Motteteadus —

Kasvatusteadus —

3 Uhiskonna- ja Oigusteadus:
31 Statistika —
32 Uldpoliitika -—
33 Majandus. Majandus- —
teadus

34 Oigus. Seadusandlus -
Kodanikudpetus

35 Administratiivigus -
Haldus

36 Sojandus —
37 Sotsiaalpoliitika. Tgs-
liskiisimus:
Sotsiaalpoliitika —
To6liskiisimus —

38 Uhiskondliky korra

vorme.
Sotsialism —
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2 Usuline ja usuvastane kir-
jandus

1 Filosoofia. Dialektiline ja
ajalooline materialism

37 Haridus ja kasvatus

31 Statistika

32 Poliitika

33 Majandusteadus.
majandus

34 Oigus. Seadusandlus

Rahva-

35 Riigivéimu ja riigivalitse-
mise organid. Administrat-
sioon ,

3556—359 S&jandus. Riigikaitse

36" Sotsiaalkindlustus
331 T66. Ametitthinguline Iji-
kumine

3K Marksism-leninism



39 Uhiskondlikke liiku-
misi ja organisatsioone —

vastavalt raamatute sisule
tuleb see liik tidielikule muut-
misele, nii niiteks 393 Nais-

liikumine saab indeksi 396,
394 Rahvusliikumine —14323
jne.

4 Keele- ja kirjandusteadus. Kunst:

Keeleteadus —
Kirjandusteadus U=
Kunst —

4 Keeleteadus
8 Kirjandusteadus
7 Kunst

5 Tappisteadused. Loodus- ja arstiteadus:

Loodusteadus —_
Arstiteadus —

5 Loodusteadus. Matemaatika
61 Arstiteadus

6 Rakendusteadused. Foto. Sport:

Tehnika i

Psllumajandus =3
Foto e
Sport =

6 Tehnika (liigid 62, 64, 655,
66, 67)

53 Posllumajandus

77 Fotograafia

796 Sport. Kehakultuur

7 Maa- ja rahvateadus. Rahvaluule:

Maateadus ——
Rahvateadus -
Rahvaluule —_

8 Ajalugu. Elulood. Arhiivindus:

Ajalugu L
Elulood on
Arhiivindus —
9 Lastekirjandus e

91 Maateadus

90 Ajalooteadus. Etnograafia
8 Kirjandusteadus voi Ilukir-
jandus. (vt. k. 74 pk. 21).

9 Ajalugu

92 Elulood

90 Ajalooteadus

liigitatakse vastavalt sisule v6i
moodustatakse omaette liik
tahe L. mirkimisega indeksi
asemel.

74



Enne iimberliigitamise algust tuleb raamatukoguhoidjal
pdhjalikult tutvuda uute liigitustabelitega ja kdigi seal esine-
vate isedrasustega. Tabelite pohjal tuleb kindlaks mé&&rata
missugused liigid raamatute liigitamisel tarvitusele vgetakse.

Umberliigitamisele asudes tuleb meeles pidada, et iga m uu -
datus raamatu indeksis nduab ka indeksi
muutmist kataloogi‘kaartidel, raamatukaar-
dil ja -etiketil Samuti tuleb muuta ka vahekaartide
pealkirjad siistemaatilises kataloogis.

Enne t66le asumist on vajalik  kokku leppida kindla
méargi suhtes, mis nditaks, et raamat on juba timber liigi-
tatud. Vastav mirk tehakse raamatusse, kataloogikaartidele ja
raamatukaardile. Nii niiteks v5ib selliseks mirgiks olla kriips
{0, st LGSR ) W hialkds (v) jne. T66 tipsuse méttes on sellised
mérgid viga olulised.

Umberliigitamise tehnika. Kui litkide jarjekord on iimber-
liigitamiseks kindlaks médratud, kui uute liigitustabelitega on
tutvunetud ja vastav leppemirk oclemas, alustataksce tegeliku
Umberliigitamise t6oga. Umberliigitamist teostatakse korraga
ainult the liigi piirides ja kisilolevast liigist raamatuid vilja ei
laenutata, niikaua kui t66 selles liigis kestab.

Umberliigitamiseks miiratud liigist voetakse riiulilt teatud
hulk raamatuid, mis on madratud labitootamisele iihe pieva
jooksul. Iga raamatuga tutvunetakse ja antakse talle indeks
uute liigitustabelite jirgi. Kui raamatule jddb senine indeks
(nditeks liigis 5), siis siin muudatusi ei tehta, vaid tehakse
ainult leppemirk, et raamat on kontrollitud. Kui aga on vaja
raamatule anda uus indeks, siis endine indeks annuleeritakse
Ja asendatakse uuega. h

Kui raamatud ei ole paigutatud riiulitele liikide jargi, vaid
raamatute formaalsete tunnuste (naiteks pohinimestiku-numbri)
jargi, siis alustatakse umberliigitamist esimeste riiulitega.

Raamatud, mis on iimber liigitatud, asetatakse rijuli] juba
uute liigieraldajate taha.

>
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Lugejate poolt tagasi toodud raamatud vaadatakse iksikult
labi. Umberliigitamist tahistav mérk raamatus niditab raamatu-
koguhoidjale, et raamat on juba ilimber liigitatud, kuna aga
vastava mirgi puudumine nduab raamatu ldbitootamist.

Indeksi masdramisel tuleb raamat thtlasi varustada ka
autorimargisega.

Kui raamat on umber liigitatud, s. o. kui talle on antud
indeks uute tabelite kohaselt ja ta on varustatud autorimérgi-
sega, asutakse kataloogide korraldamisele ja kataloogikaartide
kirjutamisele. ‘

Kui raamatukogus puuduvad kataloogid, tuleb iimberliigi-
tamise momenti kasutada ja koostada esijoones iiks kataloog,
ja nimelt siistemaatiline kataloog.

Raamatule, mis on juba varustatud uue indeksiga, Kkirju-
tatakse kaart siistemaatilise kataloogi tarvis iildiste juhiste
kohaselt. Kaardid jirjestatakse esialgu alfabeetiliselt, milline
jarjekord jaab piisima kuni raamatukogu fondi taieliku Uimber-
liigitamiseni. Alfabeetiline jirjekord on vajalik, et maédrata
tagastatud raamatule sama indeks, mis juba varem on antud
sama raamatu teisele eksemplarile, triikile voi jaole.

Kui iimberliigitamine on lopetatud, kirjutatakse raamatule
ka teisikkaardid vastavalt lisaindeksitele. Sellele jargneb kaar-
tide jarjestamine siistemaatilis-alfabeetiliselt ja vahekaartide
kirjutamine.

Kui tahetakse koostada raamatukogule ka alfabeetiline kata-
loog, siis tuleb kasutada imberliigitamise t66 seda jarku, millal
siistemaatilise kataloogi kaardid on jarjestatud alfabeetiliselt.
Siistemaatilise kataloogi pohikaartide jargi kirjutatakse vasta-
vad pohikaardid ja vajalikud lisakaardid alfabeetilise kataloogi
tarvis.

Kui raamatukogus on juba siistemaatiline kataloog, siis toi-
mub {imberliigitamine jargmiselt: kataloogist voetakse pShi- ja
teisikkaardid neile raamatutele, mis on médratud labitootamisele
iihe pdeva jooksul, ja kaardid asetatakse raamatute esimeste
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eksemplaride vahele. Vastavalt indeksi muutmisele raamatus
muudetakse indeksit ka kataloogikaardil (nii Sifri kui kataloogi-
indeksi osas). Kaardid, mis on varustatud umberliigitamise
maérgiga, asetatakse alfabeetiliselt. Umberliigitamine 16ppenud,
jarjestatakse kaardid siistemaatilis-alfabeetiliselt ja paiguta-
takse koos vahekaartidega vastavasse kohta siistemaatilises kata-
loogis.

Kui raamatukogus on peale siistemaatilise kataloogi olemas
ka alfabeetiline kataloog, tuleb ka siin libi viia indeksite
muutmine. Selleks kasutatakse tmberliigitamise t66 seda jirku,
millal slistemaatilise kataloogi kaardid on juba timber liigi-
tatud ja asetsevad alfabeetilises jarjekorras. Ststemaatilise
kataloogi igale pdhikaardile otsitakse vastavad p6hi- ja lisa-
kaardid alfabeetilisest kataloogist, kontrollitakse indeksid ja
tehakse vastavad muudatused. Alfabeetilise kataloogi kaartidele
tehakse samuti méirgid umberliigitamise kohta ja nad paiguta-
takse tagasi alfabeetilisse jirjekorda.
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V peatiikk.
RAAMATUTE KATTERISEERIMINE.

Rahvaraamatukogudes on otstarbekohane kasutada raama-
tute siistemaatilis-alfabeetilist paigutusviisi.

Selle pdhjal seatakse raamatud riiuleile kiimnendliigituse
litkide jéargi ja liigi ulatuses raamatute autorinimede ja ano-
niiimsete teoste pealkirjade téhestikulises jdrjekorras. Raama-
tud asetatakse riiuleile samuti, nagu kataloogikaardid siiste-
maatilisse kataloogi.

Raamatu kuuluvust iihte voi teise liiki néitab liiginumber
ehk indeks, aga raamatu asukohta liigis — autorimérgis.

Liiginumber ja autorimirgis kokku moodustavad raamatu
kohaviida ehk §ifri, mis nditab raamatu asukoha riiulil.

Kohaviidas kirjutatakse liiginumber iiles ja autorimérgis alla.

Niiteks kohaviit: 3 — liiginumber

A58 — autorimargis.

Ilukirjanduses liiginumbrit ei maérgita ja kohaviida moo-
dustab ainult autorimirgis. Naiteks T18.

Autorimérgise saab raamat vastavate eritabelite — autori-
tabelite alusel, millised esimesena koostas ameeriklane Charles
Ammi Cutter.

Cutter’i autoritabelid ja meetod paigutada raamatud autori-
mirgiste jargi levis alguses Ameerika Uhendriikides ja sai
hiljem rahvusvahelise kuulsuse. :

Noukogude Liidus on Cutter’i meetod raamatute siistemaa-
tilis-alfabeetilise paigutuse alal leidnud iildist tunnustust.

6 Raamalukogutid tehnika ja metoodika
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Et autoritabelite vi&ljatéotamisel on maéadrava tahtsusega
autorinimede ja teoste pealkirjade algussilbid, siis iga maa
autorinimede ja keele isedrasused tingivad ka eri autoritabelite
_valjatootamise eri keelte jaoks vastavalt nende isedrasustele,

Vene keele jaoks on autoritabelid vilja téétanud L. B. Hav-
kina. Ka eesti keele jaoks on 1946. a. Eesti NSV Riikliku
Avaliku Raamatukogu viljaandel ilmunud kahekohalised autori-
tabelid koos autoritabelite kasutamise juhistega.

Autoritabelite koostamisel Idhtutakse keeles koige enam
levinud autorinimede ja teoste pealkirjade algussilpidest (tiht-
uhenditest) ja moodustatakse neist iga tihe kohta eraldi koos-
tatud alfabeetiliselt asetatud tahtiithendite veerud, mille vastu
paigutatakse arvude veerud aritmeetilises jérjestuses mnii, et
igale tdhtiihendile tabelis vastab arv: kahekohalistes tabelites
kahekohaline arv — 01—99, kolmekohalistes kolmekohaline
arv — 001—999 jne.

Tédhtihendite ja arvude veerud on tabelites asetatud verti-
kaalselt.

Et arvude veerg iga tdhe jaoks on sama, s. o. kas 01—99
voi 001—999 jne., siis asetatakse iiks arvude veerg kahe naaber-
téhe tdhtiihendite veeru vahele ja see kiib nii mende tihi-
thendite veeru kohta, mis tast paremal, kui ka nende kohta.
mis vasemal. '

Véljavote autoritabelitest , K ja ,, L' tdhe kohta:

K L
Kak 10 Lag
Kal® ' 11 I.ak
K allientd g
Kalm 13 Laj
Kam 14 Lak
Jsann 15 Lial

Kap 16 Lam jne.
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Autorimargised antakse raamatuile peamiselt autorite voOi
koostajate perekonnanimede jargi. Kui raamatul aga on enam
kui kolm autorit véi kui raamatul ei ole autorit ega koostajat
naidatud, siis antakse sellele teosele autorimirgis pealkirja
esimese sona jargi. :

Uldiselt tuleb raamatutele autorimérgiste andmisel siimas
pidada kataloogimisreegleid, sest autorimirgis antakse raama-
tule peamiselt selle sona jargi, mis on selle raamatu kataloogi-
kaardil valitud jéarjestussonaks.

Autorimirgise andmist nimetatakse vastava meetodi valja-
tootaja Cutter’i nime jargi ka raamatute katteriseeri-
miseks.

Kui tahame anda autorimérgist autorinimele ,Kallas, siis
votame tdht ,,K“ tabeli ja lelame sellest autorinimele ,Kallas®
koige enam vastava tahtithendi. Selleks osutub tahtihend
Kall“, millele vastab arv 12. Autorimérgises me ei kirjuta
vilja kogu silpt, vaid ainult autorinime esimese suure algus-
tihe ja tabelist leitud arvu, kiesoleval juhul arvu 12. Autori-
nimi ,,Kallas* saab niisiis autoriméargise K12.

Taht ja number kirjutatakse autorimargises {ihekorgustena.
Nende vahele ei jdeta vaheruumi ega panda harilikult mingi-
suguseid muid mérke ega kriipsukesi.

Samuti toimime autorinime ,Laja‘“ puhul. Ta saab ,, L tahe
kohta koostatud tabelis tihtiihendi ,Laj‘ jargi autorimar-
gise L13. y

Uksikasjalikud reeglid katteriseerimise kohta on toodud eesti
autoritabelite kasutamise juhistes (vt L. Piiss. Autoritabelid.
Tin. 1946).

Vaiks siinkohal veel vaid niipalju oelda, et raamatute kat-
teriseerimisel tuleb tépselt silmas pidada autorinimede ja teiste
jarjestussonade tahestikulist jarjekorda.

Sageli antakse autorimirgis esimese autorinime algussilbiga
iihtuva tahtiihendi jérgi, tdhele panemata teisi talle jargnevaid
tihtiihendeid. Niiteks voidakse autorinimele ,Kalmus“ anda
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tahtlihendi. |, Kal“ jargi autorimérgis K11, mitte aga ,,Kalm“
jargi K13. Sellega rikume autorinimede tihestikulist jarjekorda
riiulil, sest autorinimi , Kalmus* K11 satub sel juhul autori-
nime , Kallas“ K12 ette, peab aga tdhestikuliselt kuuluma selle
jérele.

Seepérast tuleb eriti silmas pidada, et valitaks alati autori-
nimele v3i anoniiiimse teose pealkirja esimesele sdnale kdige
enam vastav tdhtithend. , Virumaa“ saab autorimérgise tiht-
thendi ,Viru“, mitte ,Vir® jargi, ,Tammsaare” -, Tamms",
mitte , Tam® v&i ,, Tamm* jargi, ,Tartumaa“ m»Tartum®, mitte
,Tar“ jirgi, ,Eestimaa“ »Eestim®, mitte , Ees“ v&i ,»Eesti®
jargi jne.

Samuti tuleb kindlasti vahet teha tdhtede sV e teWE
vahel, mille kohta on koostatud eri tabelid. ,,W*“-tabelit kasu-
tatakse vGornimede puhul nagu Oscar Wilde, Wanda Wasi-
lewska, Wolf jne. Eesti nimede puhul asendame ,W* »Vi-ga
Juhul, kui ,W* kirjutamine sdltus vaid vanast kirjaviisist.

Niiteks: kui on kirjutatud , Eduard Wilde*, siis tuleb v&tta
,» Vilde*.

Marksismi-leninismi klassikute — Marxi, Engelsi, Lenini ja
Stalini — teoste katteriseerimine ej toimu mitte autori nime,
vaid teose pealkirja esimese séna jérgi (vt. lihemalt L. Piiss,
»JAutoritabelid®, 1k, 22—23).

Riiulil asetsevad raamatud liigi ulatuses autorimirgiste
tahestikulises jirjekorras ja iihe tihe piirides numbrite jirje-
korras.

Kohaviit ehk &ifr kirjutatakse raamatu tiitellehele
kas vasakule poole v5i muusse kindlaksmiiratud kohta, sdltu-
valt raamatukogu to6praktikast.

Ladina ja vene tihestiku erinevused tingivad venekeelse
kirjanduse eraldi -paigutamise. Venekeelse kirjanduse katteri-

seerimiseks rakendatakse I. B. Havkina kahekohalisi autori-
tabeleid. 0
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VI peatiikk.
KATALOQOGIMINE.

1. Raamatukogu kataloogid.

Kataloog ja ta otstarve. Igale raamatukogule on kataloog
hidavajalik. Raamatukogu pohilised iilesanded — raamatukogu
komplekteerimine, teatmelis-bibliograafilise t66 ldbiviimine
lugejatega ja lugejate teenindamine ei ole mdeldavad ilma
histi korraldatud kataloogita. Kataloog on pdohiline, suurtes
raamatukogudes isegi ainuke allikas, mis annab iilevaate raa-
matukogus leiduvate raamatute kohta. Mitte asjata ei nimeta
raamatukoguhoidjad kataloogi- raamatukogu slidameks. Mida
suurem on raamatukogu, seda suurem vastutus langeb kata-
loogile, seda selgemini ~peab ta peegeldama raamatukogu
koostist. '

Kataloogi nimi on vana ja kohanenud koigis kultuurkeeltes.
Algupéralt on see kreekakeelne sdna, mis tédhendab — loend.
Tinapdeval mdeldakse kataloogi all teatud raamatukogus oleva
kirjanduse loetelu, mis on iiles ehitatud kindlale siisteemile ja
koostatud kindla plaani jirgi nii lugejale kui raamatukogu-
tootajale orienteerumiseks raamatuokogu fondides, kirjandusega
tutvumiseks ja selle igakiilgseks kasutamiseks. Kataloogi kaudu
saab lugeja teada, missugused raamatud on raamatukogus teda
huvitavate kiisimuste koht_a, kas leidub raamatukogus teatud
raamat ja missugused teatud autori teosed leiduvad raamatu-

kogus.
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Iga kataloog on vétmeks raamatukogu sisule. Eeskujulikult
korraldatud kataloogi pShitunnuseks on lugeja ndudmiste kiire
ja igakiilgne rahuldamine, sest raamatukogu sisu, raamatu-
varade avamine laiadele hulkadele toimub esimeses jidrjekorras
kataloogi kaudu. T#nu sellele kiisib teatud hulk lugejaid ainult
neid raamatuid, mis raamatukogus olemas, ja see omakorda
kiirendab tunduvalt laenutamise protsessi, sest langevad vilja
asjatud jérelepdrimised raamatukogus mitteleiduvate raamatute
kohta.

Sﬁja— ja okupatsiooniolude t&ttu on meie rahvaraamatu-
kogudel tulnud palju kannatada. Véga paljudes raamatukogu- .
des on raamatud kas osaliselt v&i tiielikult hivinud ja laiali
kantud. Samuti puuduvad pshinimestikud ja kataloogid vboi
nad on olukorras, mis ei vasta ei lugeja ega raamatukogu tege-
likele nouetele.

Niitid, kus meil seisab ees sadade raamatukogude taasta-
mine ja uute asutamine, tuleb vajalikku tdhelepanu juhtida ka
kataloogide loomisele, sest noukogude tootajate enesearendamise
t66 parendamine esitab raamatukogudele ja kataloogidele uusi
ndudeid lugejate abistamist6s iilesannete laiendamiseks ja vdlja-
arendamiseks.

Arvamine, nagu ei oleks kataloog viikeses raamatukogus
vajalik, kui ainult raamatukdguhoidja ise oma raamatuid tun-
neb, on viar ja kahjulik seisukoht. Ukski raamatukoguhoidja
ei suuda toetuda oma mélule, sest meelde jddvad ikka ainult
need raamatud, mida sageli ndutakse, ja ununevad harva néu-
tavad, kuid seejuures sageli visrtuslikud raamatud. Uuele td6-
tajale on aga raamatukogufond tiiesti tundmatu.

Aidata lugejat soovitava raamatu leidmisel, pakkuda talle
parimat ja vi#rtuslikumat, mis teatud aine voi teatud autori
teostest olemas, avada talle raamatukogu sisuline koostis —
seda iilesannet ei suuda tdita iikski raamatukogu ilma digesti
korraldatud kataloogideta. Kindla siisteemi jargi grupeeritud
kataloogikaardid niitavad, kas raamatukogu fondid on korral-
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datud idecloogiliselt Gigesti, sest kaardi asetamine vale liiki,
raamatu sisu vale annotatsioon, annavad lugejale raamatust ka
vale ettekujutuse.

Kogu tddprotsessi, mis on seotud raamatukogu kétaloogide
koostamisega, nagu raamatute kirjeldamine, kaartide korral-
damine ja paljundamine fm. nimetatakse kataloogimi-
seks.

Kataloogide liigid. Kataloogid koostatakse kindla plaani
jargi, olenevalt kataloogi otstarbest. Uks kataloog ei ole vdi-
meline tiitma raamatukogus koiki iilesandeid, seda suudab
ainult mitmete eri liiki kataloogide {ihistoo. Katse iihte kata-
loogi nii iiles ehitada, et ta lahendaks kbéik ettetulevad iiles-
anded. 166ks kataloogi nii segi, et ta ei suudaks tdita neidki
pohiiilesandeid, mis on ta otseseks kohuseks. Vastavalt ilesehi-
tusele jagunevad kataloogid mitmesse liiki: alfabeetiline, stis-
temaatiline, mirksonaline, temaatiline jne.

Vaatleme iildjoontes iga kataloogi iilesandeid ja selgitame
nende ilesehituse pohiisedrasusi.

Alfabeetilises kataloogis on raamatud loetletud
autorite mimede ja anoniiimsete (ilma autori nimeta) teoste
pealkirjade thises alfabeetilises jarjestuses. Alfabeetiline kata-
loog ei poora tdhelepanu raamatu sisule. Alfabeetilises kata-
loogis on teaduslikud raamatud paigutatud korvuti ilukirjan-
" duslikega, ja et kindlaks teha, millist kirjandust on teatud
kiisimuse kohta raamatukogus, tuleb kogu kataloog 1ébi vaa-
data. Naiteks:

Barbarus, Joh. Vastu voolu.

Harlamov, A. Kommunistliku noorsooiithingu koosolek.

Kalastuspiirkonna majandamisleping.

Kolme riigi Berliini konverents.

Muuk, E. Viike 6ig-ek‘eelsus—56naraamat.

Novikov-Priboi, A. Sangarlik laev.

Alfabeetilise kataloogi otstarve on anda vastus jargmistele
kiisimustele:
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1) Kas ja missuguseid teatud autori teoseid leidub raamatu-—
kogus (nditeks Ed. Vilde kogutud teosed, valitud teosed,
lksikteosed jne.).

2) Kas iiks v5i teine teatud raamat leidyb raamatukogus
(néiteks J. Stalini »Leninismi kiisimusi®).

3) Mitu eksemplari on teatud teost.

4) Missugused triikid teatud teosest leiduvad raamatu-
kogus.

5) Miskeelseid teatud teose tdlkeid on raamatukogus.

6) Missuguses teatud autori kogutud teoste koites leidub
teatava pealkirjaga tksikteos.

7) Missuguseid teatud seeria viljaandeid on raamatukogus.

8) Kas raamatukogus leidub teatud pealkirjaga perioodiline
véljaanne (ajakiri, ajaleht, bulletisan jne.) ja missugused aasta-
kaigud. :

Vajadus alfabeetilise kataloogi jirele on véga suur, sest
peale lugejate otseste kiisimuste rehuldamise annab alfabeeti-
line kataloog raamatukoguhoidjale olulist abi nii raamatute
laenutamisel kui ka raamatute Gigel libitéotamisel.

Sisu jirgi grupeerivad raamatuid sustemaatiline ja mirk-
sonakataloog, kuigi nende tlesehitusprintsiibid ja nende poolt
tdidetavad funktsioonid on erinevad,

Siistemaatiline kataloog grupeerib teosed teadus-
alade, eridistsipliinide, teoste sisu jargi. Teadusalad jargnevad
kataloogis iiksteisele vastavalt raamatukogu liigitusskeemis
ettendhtud korrale, mis pohineb teaduste liigitussiisteemil. Ta
ilesanne on niidata lugejale teoseid iiksikute teadus- vai aine-
alade kohta, hagu ajalugu, poliitika, loodusteadus, matemaa-
tika jne. 'Rahvaraamatukogudes luuakse siistemaatiline kata-
loog raamatute kiimnenliigituse alusel, kusjuures raamatud
iga liigi ulatuses Jérjestatakse autorinimede  ja anoniilimsete
teoste pealkirjade iihises alfabeetilises jérjekorras.

Siistemaatilise kataloogi pShjal on kaige kergem otsustada
raamatukogu viirtuse ja ta fondide tiaielikkuse ule teatuad
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teadusala ulatuses. Alfabeetiline kataloog .niitab, kui palju
teatud autori teoseid leidub raamatukogus, aga ta ei wvasta
niiteks kiisimusele, palju on kirjandust poliitilise Gkonoomia,
filosoofia jne. alalt. Siistemaatiline kataloog on ka asendamatu
mitmesuguste bibliograafiliste toode lébiviimisel.

Marksona-kataloog grupeerib teoseid marksonade
alfabeetilises jérjestuses. Mirksona on teoses késitletud eseme,
kiisimuse, teema voi uurimisobjekti lihike ja koige kitsam
sonaline nimetus. Need sonalised nimetused moodustavad siis
tematiseerimise aluse. Olenevalt sellest, missuguSe sona voi
sonade iithendiga sonaline nimetus algab, s. o. missuguse téhe-
ga algab mirksona, médratakse dra ka teose koht kataloogis.
Kui lugeja mirksdna-kataloogis otsib teda huvitavat kirjan-
dust teatud kiisimuse kohta selle tdhe alt, millega algab vas-
tav mairksdna, siis siistemaatilises kataloogis tuleb tal pdor-
duda vastava liigi juurde, mille alla kuulub teda huvitav aine.
Kui mirksdna-kataloogis teatud kiisimuse kohta kéiv kirjandus
on iihe mirksdna all koos, siis siistemaatilises kataloogis ta
voib olla mitmes liigis, mitmes eri kohas, olenevalt sellest, mis
seisukohast raamat seda ainet voi kiisimust késitleb.

Mirksona-kataloogi kasutatakse sel juhul, kui tahetakse
andmeid kindla, sageli kitsa kiisimuse kohta, mis ei ole seoses
teiste temale sisult lihedaste kiisimustega. Sellepérast on ta
eelistatud spetsiaalses, kitsa temaatikaga raamatukogus, kus.
lugejate huvid on erialalised ja kus lugejad on huvitatud
peamiselt Kkitsapiirilistest spetsiaalkiisimustest. Haarab aga
raamatukogu koostis k&iki teadusharusid, siis on siistemaati-
line kataloog otstarbekohasem.

Peale iilalvaadeldud kataloogide kolme pohiliigi esineb veel
alfabeetilise ja mirksonakataloogi ihendatud vorm, nn. s&-
nastik- ehk ristkataloog.  Sonastikkataloogis on kirjandus
paigutatud autorinimede ja pealkirjade (anoniiimsete teoste
puhul) ning mirksénade {hise alfabeedi jargi ja meenutab sel-
lisena tdielikult entsiiklopeediat.



Temaatiline kataloog. Ka temaatiline kataloog
arvestab raamatu sisu, kuid teda ei koostata mitte, kogu raa-
matukogu fondile, vaid ta haarab ainult the v&i mitu eriti
aktuaalset teemat, mis vaivad omakorda olla iildiseloomulised
ja iihendada endas rea Uksikkiisimusi. Temaatilisse kataloogi
voetakse ainult soovitatavamad teosed teatud kiisimuse kohta.

Uhenduses poliitiliste ja majanduslike kampaaniatega,
uhiskondlike, teaduslike ja kirjanduslike sindmustega ja t&ht-
paevade piihitsemisega tuleb raamatukogul koostada spetsiaal-
seid temaatilisi katalooge selle kirjanduse piirides, mis kisitleb
antud teemat vai kampaaniat v6i aktuaalset teaduslikku, polii-
tilist v6i kirjanduslikku siindmust.

Temaatilised kataloogid annavad lugejale suurt abi juba
- seega, et tal ei ole enam vajadust iseseisvalt antud teema

kohta kirjandust otsida. '

Kataloogide siisteem. Kataloogide jagamisel liikidesse ei
piirduta mitte alati ainult materjali grupeerimisviisidega, vaid
neid eraldatakse veel teiste tunnuste jargi. Grupeerides nii-
teks materjali kirjandusliikide jérgi, saame eri kataloogid
pericodilise kirjanduse, retsensioonide, seeriate jne. kohta.

Lahtudes raamatukogu struktuurist vdime koostada kata-
looge, mis hdlmavad raamatukogu osakondade fonde, nagu
lasteosakonna kataloog, lugemissaali kataloog, dublettide fondi
kataloog, riandfondi kataloog jne., kuna peakataloog on see,
mis hélmab koik fondid.

Koik iihe raamatukogu kataloogid kokku, mis on omavahel
kindlas vastastikuses seoses, moodustavad kataloogide
siisteemi. Kataloogide siisteem oleneb raamatukogu tiiiibist,
ta iseloomust ja suurusest.

Nii ei voi lasteraamatukogu kataloogide siisteem iihtuda
riikliku raamatukogu kataloogide ststeemiga, nagu ei véi olla
Gihesugused ka kiila- ja teadusliku raamatukogu kataloogide
stusteemid. Nii nagu on erinevad nende raamatukogude luge-
jad ja nende ndudmised, nii on erinevad ka nende raamatu-
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kogude fondide iseloom, 150 organiseerimine ja kataloogide
stisfeemid. :: ; :

Rahvaraamatukogud peavad esimeses jarjekorras omama
siistemaatilist kataloogi kui pdhikataloogi lugejate
jaoks. Soovitav on ka alfabeetilise kataloogi olemasolu, kuid
sunduslik on ta alles iile 1000 koitelistes raamatukogudes.
Alfabeetiline kataloog on peamiselt tookataloogiks raamatu-
koguhoidjale. Suuremad raamatukogud peaksid lisaks omama
{iksikute aktuaalsemate kirjandusliikide kohta ka marksona-
kataloogi, mnditeks iihiskondlik-poliitilise ja tootmis-tehnilise
kirjanduse kohta. Et celistame siistemaatilist kataloogi, el
tihenda mitte, et me vdhem tihtsaks peame alfabeetilist kata-
loogi. Kui raamatukogus toojoudu jatkub, on soovitav luua
méolemad kataloogid. Vastasel korral on iihe ja hea kata-
loogi olemasolu téhtsam, kui omada mitut halba. Siistemaati-
line kataloog abistab lugejat koige enam kirjanduse valikul
eri teaduste alalt, sest ta avab lugejale raamatukogu raama-
tute sisu.

Kataloogide villine vorm. Tunneme mitmesuguseid kataloogi
vorme. Minevikus oli kdige sagedasem raamatukujuline kata-
loog, mis leidis laialdast kasutamist avalikes laenuraamatu-
kogudes. Kaartkataloogi vorm on palju hilisem, kuid levis
siis kiiresti koigis maades, nit et kiesoleval ajal raamatuko-
gude pohikataloogid on juba enamasti kaartidel. Kaartkata-
loogi vooruseks on ta paindlikkus ja lilkuvus. Ta voib anda
iilevaate raamatukogu koostisest igaks antud, péevaks. Igale
uuele raamatukokku saabuvale raamatule kirjutatakse kaart,
mis asetatakse kataloogi vastavasse kohta. Kustutatakse raamat
raamatukogust, voetakse ta kaart kataloogist vilja. Selle juu-
res ei kannata ei kataloogi siisteem ega alfabeet.

Kaartkataloogi puuduseks on see, et ta on seotud oma asu-
kohaga. Teda saab kasutada ainult raamatukogu ruumides. Ka
on ta vorreldes raamatukujulise kataloogiga kogukas ja nduab
palju aega kaartide labivaatamiseks. Lugeja seisukohalt on
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raamatukujuline kataloog palju mugavam, sest ta on kerge-
mini kasutatav, iilevaatlikum ja teda saab koju kaasa viia.
Suurtele rahvaraamatukogudele ongi soovitav vilja anda oma
trikikataloogid, sest nende fondidel on poliitilis-hariduslik tiht-
sus. Triikikataloogid oleksid abinduks nende fondide kiibe tost-
misel ja raamatute kasutamise Propageerimisel. Kaartkataloogid
aga jadksid raamatukogu pohikataloogideks ja uudisteoste
kohta informatsiooni andjateks.

Peale iilalnimetatud kahe kataloogi vormi tuntakse veel
vihkkatalooge, albumkatalooge, plakati- ja  blokknoodikujulisi
katalooge jne., mis sobivad aktuaalsete teemade propageerimi-
seks ja mida kasutatakse temaatiliste kataloogide koostamigel.
Tuleb alati arvestada seda, et kataloogi viline vorm vastaks
kataloogi otstarbele.

Kataloogikaart. Uldiselt kasutatakse kaartkataloogi jaoks
ohukesest, kuid tihedast kartongist kaarte, mille rahvusvahe-
line suurus on 7,5X 12,5 sm; 13 mm {ilemisest servast asetsev
horisontaaljoon ja 2 vertikaaljoont — 15 ja 25 mm vasakust
servast on jameda trikkiga. Kui kaart kirjutatakse késitsi, siis
on soovitav kaardile triikkida veel 10 Shemat horisontaaljoont.
et kirjutada ridu sirgelt ja tihtlaselt.

Ulemisele horisontaaljoonele kirjutatakse raamatu kirje
pealdis, mille esimest s0na nimetatakse jérjestussdnaks, mis
madrab kaardi koha kataloogis. Harilikult on selleks autori
nimi voi, anoniiiimselt ilmunud teoste puhul, pealkirja esimene
Sdna (esimesed s’c')nad). Vertikaaljooned on selleks, et &igesti
alustada uusi ridu.

Kaardi allosas on avaus selleks, et kinnitada kaart kastis
oleva varda kiilge. )

Véimaluse korral on soovitav kaardid kirjutada masinakir-
jas. Kisitsi kirjutades tuleb kasutada vo&imalikult selget ja
lhtlast kaekirja, mille sihiks on siluda individuaalseid erine-
vusi kéaekirjade vahel Ja saavutada ihetaolisus téhtede ja
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arvude kirjutamises. Suuremates raamatukogudes tuleb tarvitu-
sele vdtta nn. raamatukogunduslik kéekiri.

Raamatukogutéd ratsionaliseerimisel omavad suurt t&htsust
triikikaardid, mis triikitakse uutele ilmuvatele raamatutele iihe
keskuse poolt ja saadetakse tellimisel raamatukogudele laiali.
Peale raamatu pohikirje on neile trukitud veel kohaviit, raa-
matu indeksid kiimnendliigituse tabelite jargi ja vajalikud
mirksdnad ning neile on &ra tdahendatud, missuguseid lisa-
kaarte vajab antud raamat. Eriti sobivad rahvaraamatukogu-
dele on raamatu sisu annotatsiooniga varustatud kaardid.

Triikikaarti kasutavad paljud riigid. Ka Noukogude Liidu
raamatukogudes on triikikaart kasutamisel 1925. a. alates, kus-
juures rahvaraamatukogudele médratud kaartidel on ka anno-
tatsioon. Raamatukogud saavad kaarte tellida komplektide kaupa.

Vorreldes kisitsi kirjutatutega on triikijkaardid tunduvalt
odavamad ja loetavamad ning aitavad kaasa kataloogi kvali-
teedi tostmisele.

Meil puudub seni triikikaart, kuid see ei tohi jdida pikema
aja kiisimuseks. Tsentraliseeritud kaartide triikki_mine rahva-
raamatukogudele tuleb lahendada ldahema aja jooksul.

Kaartkataloogi seadis. Kataloogikaardid asetatakse puust
(vineerist) kastidesse. Olenevalt kartongi paksusest ja vahe-
sedelite rohkusest mahutab iiks kast 750—1000 kaarti.

Kaardid kinnitatakse kasti kiilge metallvardaga, mis lébib
kasti ja takistab kaartide viljalangemist kasti kasutamisei.
Varras on kruvitud metallplaadi kiilge ja on kinnitatud tuge-
vasti kasti. Varras libib liikuva puuklotsi, misvéimaldab kaar-
tide dige kallaku ning reguleerib kaartide asetsemist kastis.

Kasti mosdud olenevad kaardi standardmdodtudest. Kasti
pikkus on 40 sm ja kiilgseinad on kaartidest madalamad, et
holbustada kaartide sirvimist. g v

Kastid asetsevad sahtlitena erilistes kappides. Niisuguseid
kappe tehakse 3, 6, 9, 12 ja 24 kasti jaoks. Iga kasti esikiiljel
on metallraam, kuhu paigutatakse kartongist silt, millele on
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tahendatud kasti sisu: liiginumbrid ja -nimetused sustemaati-
lises kataloogis, tihed vdi silbid — alfabeetilises kataloogis (vt.
joon. 1).

Kaartkataloogi kasutamist kergendavad vahekaardid. Need
on tugevamast kartongist, iilemisest dédrest viljaulatuva osaga
(keskelt voi kiiljelt) ja asetsevad teatava kaartidegrupi ees.
Viljaulatuvale osale kirjutatakse vajalikud andmed: slistemaa-
tilises kataloogis liikide indeksid ja nimetused, alfabeetilises
— tidhed, silbid v6i isegi iiksikud sonad ja autorite nimed, kui
ithenimelisi kaarte on palju. Vahekaardid on mitut vérvi (vt.
joon. 2).

O

Joon. 2. Vahekaardid.

2. Raamatute kirjeldamine ja alfabeetilise kataloogi kocstamine.

Raamatute kirjeldamise iildised juhised.

Kataloogi koostamine algab raamatute kirjeldamisega. Raa-
matuid kirjeldada tihendab loetleda iga raamatu tunnusmaérgid,
niidata raamatu kohta need andmed, mis {iht raamatut eral-
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davad teisest ja mis on vajalikud lugeja seisukohast. Raama-
tute kirjeldamine on vastutavamaid Ja aegandudvamaid 16id
raamatukogus. ‘

Raamatute kirjeldamise aluseks on kindlaksmasratud reeg-
lid, missuguseid tuleb jilgida tapselt ja jérjekindlalt.

Raamatute kirjeldamisviiside iihtlus on téhtis nii lugeja-
tele kui ka raamatukogu tédtajatele ksikide rahvaraamatuko-
gude piirides, sest see v&imaldab raskuseta orienteeruda kdikide
rahvaraamatukogude kataloogides ja kasutada triikikaarte.
Sellepérast leidubki paljudes maades kataloogimisjuhiseid, mis
on iihtsed selle maa raamatukogudele.

Kirjeldamine toimub otseselt raamatu jargi. Kirje aluseks
on raamatu tiitelleht. Vajalikud andmed, mis tiitellehel puu-
duvad, voetakse kaanelt, eessonast, raamatu viimaselt lehe-
kiiljelt jne., vai hangitakse muudest allikatest. Tiiendavad
andmed, mis saadud raamatust endast, pannakse Umarsulgu-
desse ( ), muist allikaist saadud andmed nurksulgudesse I

Enne kirjeldamisele asumist tuleb raamatuga tdhelepaneli-
kult tutvuda. Raamat tuleb avada’ tiitellehe kohalt, tiitelleht
téhelepanelikult 1ibi lugeda, téhele panna, millised andmed on
raamatu kirjeldamisel vajalikud, millised andmed puuduvad,
kas ei leidu tdiendavaid voi ka vasturddkivaid andmeid raa-
matu kaanel, eessdnas jne.

Missuguste andmete &#ratoomine kataloogikaardil on siis
vajalik? Suurte raamatukogude kataloogides leiame vaga tédpse
ja tksikasjaliku kirje raamatust. Viiksemates ja keskmistes
rahvaraamatukogudes v&ib raamatu kirje olla lihtsustatum,
kuid ta peab sisaldama kaik olulise, mis lugejale vajalik. Liig-
sete andmete hulka kuuluksid raamatu formaat, véljaande teh-
nilised isedrasused, tiraaz jne. '

Iga raamatut kirjeldatakse eri kaardil. Sama raamatu
teisikeksemplarid (dubletid) eri kaarti ei Saa, nende pdhinimes-
tiku (inventari-) numbrid mérgitakse pohikaardi pssrdele,

Raamatu kohaviit mérgitakse kaardi vasakusse tilanurka:

96



kohaindeks kirjutatakse. jamedale horisontaaljoonele, autori-
mairgis joone alla. Kuna ilukirjanduslikul teosel indeks puu-
dub, siis kirjutatakse ilukirjandusliku teose kaardil autori-
mérgis joone peale. ' :
Oigekirjutuses tuleb jilgida tiitellehe kirjutusviisi. Puudu-
vaid kirjamérke voib omalt poolt vajaduse korral juurde
lisada. Suurte tdhtede tarvitamises j#lgida Gigekirjutuse reeg-
leid. S6nu voib lithendada vastavalt vdljakujunenud tarvitus-

viisile.

Tavalisemad lithendid on:

a. — aasta, koost. — koostaja, ps. — pseudoniiim,
ajak. — ajakiri, koostanud, redig. — redigeeri-
ajal. — ajaleht, 1. — leht, ja, redigeerinud,
ak. — aastakaiik, L. — Leningrad, tab. — tabel (id),
bibl. — biblio- k. — lehekiilg, tlk. — tolkija, tol-
graafia, lu/h tr. — lithenda- kinud,
eks. — eksemplar, tud trikk, Tin. -~ Tallinn,
illustr. — illustrat- M. — Moskva, - toim. — toimetaja,
sioon, illustree- muud. tr. — muu- toimetus, toime-
rija, detud trikk, tanud,
i. a. — ilma .aas- = muutm. tr. — tr. — triikk,
tata, muutmata triikk, Trt. — Tartu,
i. k.—ilma kohata, nr. — number, tdiend. tr. — téien-
joon. — joonis, pag. — paginatsi- datud trukk,
jm. — ja muud, oon, vast. toim. — wvas-
jt. — ja teised, par. tr. — paranda- tutav toimetaja,
k. — koide, tud trikk, vrg. — veerg,
kirj. — Kkirjastus, pers. — personaalne, vt. — vaata.

Pealkirjas esinevaid sonu ei liihendata.
pikka pealkirja lilhendada, jéttes vilja ebaolulised sdnad,

Kiill voib aga liiga
Kuid

nii, et selle all ei kannataks lause mdiste. Viljajdetud sdnade
asemele pannakse kolm punkti (...).

7 Raamatukogutdd tehnika ja metoodika
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Arvud tuuakse pealkirjas niisugustena, nagu nad on/tiitel—
lehel — arvudena vai sénadena. Ainult séna véi arv, mis nii-
tab triiki korduvust, tuuakse alati araabia numbriga (Kolmas
triikk — 3. tr.; II trilkkk — 2. i)

Kaardid jagunevad kahte liiki: pohikaardid ja lisakaardid.
Lisakaardid omakorda jagunevad tédiendkaartideks, viitekaarti-
deks, seeriakaartideks ja_ analiititilisteks kaartideks.

Pohikaart sisaldab uksikasjalise raamatu kirje, kusjuures
iga raamatu nimetus saab ainult the pohikaardi.. Iga raamat
lisakaarte ei vaja, nad on mdeldud pohikaardi tdienduseks ja
asetsevad kataloogis teises kohas, et kergendada raamatu leid..
mist. ;

Pohikaardi jarjestussona kirjutatakse kaardi peajoonele
(jdmeda triikiga horisontaaljoonele) alates esimesest vertikaal-
joonest nii, et séna esimesed téhed asetseksid kahe wvertikaal-
joone vahel. Selliseks jérjestussdnaks on tavaliselt autorinimi,
pealkirja esimene sona (sonad) voi ka kolle&ktiivautori nimi.
Sellest olenevalt tunneme kaht pohikirjeldamise viisi: kirje
autori jérgi (autorikirje) ja kirje pealkirja jargi (anoniiiimne
kirje).

P&hikaardi raamatukirje sisaldab jargmised elemendid all-
jérgnevas jirjestuses:

1. Autor.

2. Pealkiri ja alapealkiri.

3. Ilmumisandmed.

4. Kollatsioon (lehekiilgede ary ja pildid).
5. Seeria. Ulapealkiri.

6. Markused. Amnotatsioon.

Raamatukirje elementide asetus kataloogi pdhikaardil on
jargmine:

98



Autor jirjestussonana (skeem).

Koha- | Perekonnanimi, eesnimi (v3i eesnime algustiht)

indeks

Autori-

margis Pealkiri, alapealkiri (teose vorm, mitmes tritkk, mitmes

jagu, toimetaja, illustreerija, tolkija jm.). Imumiskoht. Kir-
jastus. Ilmumisaasta.

| Lehekiilgede arv, pildid, tahvlid, kaardid. Seeria. Ula-
pealkiri.

IMirkused. Annotatsioon.

Pealkiri jirjestussonana (skeem).

Koha- | Pealkirja esimene sona (s()néd)

indeks

Autori-

margis Pealkiri (jarg). Alapealkiri (teose vorm, mitmes trikk,

mitmes jagu, toimetaja, illustreerija, tolkija jm.). Imu-

miskoht. Kirjastus. IImumisaasta.

Lehekiilgede arv, pildid, tahvlid, kaardid. Seeria. Ula-
pealkiri.

Mirkused. Annotatsioon.

. Vaatleme niitid pohikaardi kirje elemente tiksikult.

Autor. Autori perekonnanimi kirjutatakse peajoonele,
horisontaaljoonele, nimetavas kédndes, Kkusjuures perekonna-
nime esimesed tdhed kirjutatakse kahe vertikaaljoone
vahele. Eesnimi vdi eesnime tdht eraldatakse perekonnani-
mest komaga. Tiitleid ja aukraade, magu dr.f Pprof., +ins,njra,
ei tooda kirjesse. Tihtis on see, et iihe ja sama autori puhul
kasutatakse alati iiht ja sama nimevormi.

Pealkiri kirjutatakse esimesele reale peajoone alla, kus-
juures rida alustatakse teisest vertikaaljoonest.
Jargmisel ja jargnevatel ridadel alustatakse kirjet jélle esime-
sest vertikaaljoonest. §

Pealkiri on kirje tdhtsaim osa, mis sisaldab teose nime-
tuse. Pealkirjale jirgneb kohe alapealkiri, mis sisaldab teose

7
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vormi (6pik, romaan, koguteos, luuletused jm.), andmed triik:
korduse kohta, jao numbri, toimetaja, illustreerija ja tolkija
nimed jm. | ;

Ilmumisandmed jérgnevad samal real 1 sm vahega.
Ilmumisandmed sisaldavad ilmumiskoha, kirjastaja ja ilmumis-
aasta. - Ilmumiskoht kirjutatakse nimetavas kidndes tiielikult
vilja, vélja arvatud Tallinn ja Tartu, missugused margitakse
liithendatult Tln. ja Trt. Suuremad raamatukogud voivad lithen-
datult tarvitada Moskva asemel M. ja Leningradi asemel L.
Ilmumiskoha ja kirjastuse nimetuse vahele pannakse koma.
Kirjastus tuuakse nimetavas kiéndes, kusjuures sonad ,kirjas-
tus®, ,kirjastusiihisus®, ,,0/ii jm. kirjutatakse ainult siis, kui
nad on kirjastuse nime osad, niiteks RK Poliitiline Kirjandus,
Tallinna Eesti Kirjastus-Uhisus jm. Ilmumisaasta mirgitakse
araabia numbriga ja tdht ,a“ (aasta) ja#b &ra. Kirjastuse ja
ilmumisaasta vahele ei panda mingit kirjamérki. Ilmumisaasta
jarele pannakse‘punkt.v

Kollatsioon tahistab teose mahtu: ‘lehekiilgede arvu,
illustratsioone, tahvleid ja kaarte. Lehekiilgede arvu ja illust-
ratsioonide mérkimine élgab uuelt realt, algusega teisest verti-
kaaljoonest. Lehekiilgede arvu annab teose viimasel nummer-
datud lehekiiljel olev arv, millele lisatakse lithend lk. Liihendit
1k. ei tohi kirjutada arvu ette, kuna see tihendaks viidet teatud
lehekiiljele. (Naiteks: lk. 31, s. t. vaata lk. 31). Kui teose 15pul
on veel nummerdamata lehekiilgi teose juurde kuuluva tekstiga
(l6ppsdna, sisukord, register, kasutatud kirjandus jm.), siis
arvatakse need lehekiiljed iildarvule juurde. Nummerdamata
lehekiiljed teose alguses, mis ei kuulu lehekiilgede iildarvu
hulka, arvestatakse eraldi ja tuuakse iildarvu eel plussmirgiga
(+) eraldatult, niiteks 6 + 154 1k.

Hlustratsioonide » hulka kuuluvad pildid, fotod, joonised,
skeemid jm. Illustratsioonid mirgitakse peale- lehekiilgede arvu
sonaga Piltidega. Kui illustratsioonid voi kaardid asetsevad
lehtedel, mis ei kuulu lehekiilgede iildarvu hulka (nummerda-
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mata lehed, sageli kriitpaberil), siis loetletakse nad eraldi
jéirgmis'elt: 6 tahvlit, 2 kaarti. Ndiiteks: 164 k. Piltidega.
3 tahvlit. ,

Seeria nimetus ja tlapealkiri tuuakse pérast
lehekiilgede arvu ja pilte samal real iimarsulgudes 1-sm vahega.
Seeriaviljaanded on, iseseisvad teosed, mis on omavahel iihen-
datud kas sisu vdi mdone muu tunnusega, on vilja antud ihe
kirjastaja poolt teatud perioodilisusega iihe iihendava peal-
kirja all ning sageli nummerdatult (nditeks ,,Suurmeeste elu-
lood“, ,,Abiks agitaatorile ja propagandistile”, Tartu Riikliku -
Uikooli toimetused jm.). Ulapealkiri asetseb raamatu tiitellehe
iilaosas enne pealkirja ja on asutise, kollektiivi, kirjastuse jne.
nimetus (niiteks Eesti NSV Riiklik Avalik Raamatukogu).

Mirkused ja annotatsioon kirjutatakse uuelt
realt, alates teisest vertikaaljoonest. Mirkuste osas tuuakse
vajaduse korral raamatu kohta lithikesed andmed, mis taien-
davad raamatu kirjet. Nii tuuakse mirkustes teose sisukord,
missugusele lugejagrupile raamat on miadratud ja tdhendatakse
teoses leiduv bibliograafia, mis kaardile mirgitakse lihendiga
bibl. Naiteks: Bibl. vt. 1k...

Annotatsioon on véga soovitav rahvaraamatukogude kata-
loogides. Annotatsioonis tuuakse lithike teose sisukokkuvdte,
andmeid autori kohta, hinnang raamatu kohta jm. Arvestades
kaardi mahtu peab annotatsioon olema sonastuselt lithike ja
lakooniline ning see tuleks mahutada samale kaardile. Anno-
teerimine ei ole kerge t66 ja selleks peab omama vastavaid
kogemusi.

Soovitay oleks mirkuste osas tuua teose sisukord, naidata
raamatus olev bibliograafia ja ebaselge pealkirja puhul tuua
_taiendavaid andmeid teose kohta.

Vaadeldes kaht eelpool antud pohikirjeldamise skeemi,
nieme neis teatavaid erinevusi. {Jhine on modlemas skeemis
raamatu kirje elementide jarjestus, kuid nende asetus kata-
loogikaardil erineb. Eelpool kirjeldasime teost autori jargi,
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kusjuures vaatlesime kirje elemente iiksikult ja niitasime iga
iiksiku elemendi asetuse: kaardil, Niitid vaatleme teose kirjel-
damist pealkirja jirgi ja vastaval skeemil ndeme, et ridade
tditmine sellel kaardil monevorra erineb. Peajoonel asetsev
jérjestussdna, kiesoleval juhul pealkirja esimene sona, kirju-
tatakse samuti algusega esimesest vertikaaljoonest, kuid jarg-
mised read (pealkirja jérg, alapealkiri, ilmumisandmed) kirju-
tatakse algusega teisest vertikaaljoonest. Ulejaanud
kirje osades on ridade tditmine molemas skeemis tthesugune.

Raamatu kohaviit (3ifr) ja pohinimestiku-number maérgitakse
kaardil jirgmiselt: raamatu indeks ehk liiginumber kirjuta-
takse kaardi vasakusse tlanurka peajoonele, autorimérgis pea-
Joone alla, vilja arvatud ilukirjanduslikud teosed. Nende puhul
tuleb autorimirgis kirjutada peajocne peale.

Iga raamat saab iseseisva pohikaardi, s. t. iseseisva pohi-
kirje. Sama raamatu teisikeksemplarid, dubletid enam iseseis-
vat pohikaarti ei saa. Nende pdhinimestiku-numbrid kirjuta-
takse olemasoleva pdhikaardi poorde (tagakiilje) vasakule Poo-
lele nii, et nad oleksid loetavad ilma kaarti kastist vilja vot-
mata. Numbrite kirjutamisel tuleb kaart {imber poorata
(vt. lk. 107). Sellepérast tuleb raamatukoguhoidjal iga uue
raamatukokku saabuva raamatu puhul alfabeetilise kataloogi
kaudu kontrollida, kas ehk antud raamat ei leidu raamatu-
kogus juba varem. Jaataval korral mirgitakse uue’ eksemplari
pohinimestiku-number esimese eksemplari pdhikaardi poordele
(ilma uut pshikaarti kirjutamata) ja antakse uuele eksempla-
rile sama kohaviit, mille sai esimene eksemplar,

Niitena esitame kaks tiidetud pohikaarti.

Autor jirjestussénana.

57

I
Keller, B A,
vaid

K 26

Vaitlus darvinismi eest ja selle areng n6uk6gude tea-
dusles. Trt, RK Teaduslik Kirjandus 1946,
40 1k.

102



Pealkiri jarjestussénana.

i
3 KP Abiks valdade poliitilistele

randkoolidele ja poliitilistele koolidele parteialgorganisat-
sioonide juures. Il. Tin., RK Poliitiline Kirjandus 1946.
§ 72 Ik.

Al10

[
i

Lisakaardid. Eespool nigime, et iga raamat saab pohi-
kaardi, kuid iga raamat ei vaja lisakaarte, need kirjutatakse
ainult vajaduse korral lisakirje tegemiseks. Lisakaardid peavad
kergendama vajaliku raamatu leidmist kataloogist. Lisakaardid
on jargmised: téiendkaardid, viitekaardid, seeriakaardid ja
analiiiitilised kaardid. Téiendkaarte ja viitekaarte kasutatakse
ainult alfabeetilises kataloogis.

Tiiendkaardid annavad raamatust lithendatud téien-
dava kirje. Olenevalt sellest, kas taiendav kirje antakse isiku
nimest vai teose pealkirjast, eraldame autori-tdiendkaarte ja
pealkirja tdiendkaarte. Autori-tdiendkaart kirjutatakse isikule,
kelle perekonnanime jargi lugeja voiks raamatut otsida kata-
loogist, kusjuures selle isiku perekonnanimi ei ole mitte pohi-
kaardi jdrjestussonaks. On niiteks raamatul kaks autorit, siis
see lugeja, kes miletab ainult teise autori nime, leiab raamatu
kataloogist ka teise autori perekonnanime alt.

Pohikaart.

hat-tf
3K 1 ‘ Maix, K. ja Engels, F.

e IKommunistliku Partei manifest. Tln., RK Poliitiline

Kirjandus 1946.
'60 1k.
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Autori-tiiendkasart.

3K1 Engels, F. i

K 64 7t

Marx, 'K. ja Engels, F.
lKommunistliku Partei manifest. Tln. 1946,

Nieme, et autori-tdiendkaardi jarjestussona on teine, kui
pohikaardil, ja seetdttu asetseb kaart kataloogis tihestikuliselt
teises kohas. Taiendkaardile kirjutatakse ainult kdige pohilise-
mad andmed raamatu kohta: pohikaardi jirjestusséna (kdes-
oleval juhul esimese autor1 perekonnanimi), raamatu pealkiri,
ilmumiskoht ja ilmumisaasta. Viliselt erineb tiiendkaart pohi-
kaardist selle poolest, et tiiendkaardi Jjarjestussona kirjutatakse
peajoonele alates teisest vertikaalist, viitega pdhikaardi
Jjarjestussdnale, milline asub allpool peajoont algusega esi-
mesest vertikaalist Lithendi wt. (vaata) kirjutamine
tdiendkaardile ei ole kohustuslik, vaid ainult lugejale selgita-
miseks, sest pshikaardi jarjestussdéna kirjutamine taiendkaardil
algusega esimesest vertikaalist isegi taidab viite otstarvet.
Téiendkaart saab alati pdhikaardi kohaviida.

Téiendkaarti pealkirjast vajame sel juhul, kui péhikaart on
autori jargi, kuid vsib oletada, et lugeja raamatut kataloogist
otsib pealkirja jirgi.

Viitekaardid. Eraldame iild- ja Uksikviiteid. Malemad
Juhatavad lugejat iihelt jarjestussdnavormilt teisele eesmérgiga
leida raamat kataloogist kergemini, Uldviide juhatab vormilt,
mida kataloogis iildse ei kasutata,‘ kasutatavale vormile, iiksik-
viide iihelt vormilt teisele, kusjuures kasutatakse molemaid
vorme, mis asetsevad kataloogis eri kohtades. Uldviidetes kasu-
tame lithendit ot. (vaata), iiksikviidetes »t. ka (vaata ka).

Alfabeetilise kataloogi koostamise]l ej ole otstarbekohane iihe
autori teosed paigutada alfabeedis mitmesse kohta, kasutades
pimesi seda nimevormi, mis on toodud raamatu tiitellehel. Nii

104



voib tiitellehel esineda kord A. Tschehov, kord A. Tshehov,
A. Tschehoff, A. Cehov jne. Kataloogi koostaja peab seda ette
nigema ja viitekaartide abil juhatama lugeja digele ja: kata-
loogis ainsana kasutatavale nimevormile: A. TSehhov.

Tschehov, A.

vt.

T§e|hhov, A.

Viitekaardid seovad kataloogis autorite mitmeti kirjutatud
nimevormid, pseudoniiiimid ja diged nimed, liitnimed ja nende
osad.

Kuna viitekaarti ei kirjutata ihele kindlale raamatule, siis
puudub tal ka kohaviit. Nagu tdiendkaardil, nii ka viitekaardil
klrJutatakse jérjestussdna algusega teisest vertikaalist
ja pohikaardi jdrjestussona, s. 0. sona, millele ta viitab. algu-
sega esimesest vertikaalist.

Analiititilised kaardid kirjutatakse raamatu iuksik-
osale, millel on iseseisev pealkiri, artiklile koguteoses vdi aja-
kirjas, raamatu eessOnale jne. Analiititiliste kaartide kasuta-
mine kataloogis toob raamatukogu sisulise koostise lugejale
veelgi lihemale. Neid kaarte kirjutatakse aga enamasti wali-
kuga, mitte igale artiklile, vaid ainult viirtuslikumatele ja
aktuaalsematele. Laialdaselt tuleb enaliiiitilisi kaarte kasutada
siistemaatilises ja mitmesugustes temaatilistes kataloogides.
Analiiiitiline kaart on vormilt ldhedane pdhikaardile. Jarjes-
tussdnaks on artikli autori perekonnanimi, mis kinjutataksé
kaardile algusega esimesest vertikaalist. Analiiiitilise kaardi
isedirasuseks on aga see, et peale artikli autori perekonnanime
ja artikli pealkirja juhatatakse kaardil ka teosele, kus antud
artikkel leidub, ja néidatakse dra lehekiiljed. Teose nimetuse
ees tuuakse sonad: Leidub teoses, Leidub ajak., Leidub ajol.
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Analiiiitiline kaart.

|
63 HiiTP, Ve,

E30 lTibude kasvatamine. Leidub ajak. Eesti Péliumajandus

1946, nr. 2/3, 1k, 141 —146,
636

Analiiiitilisel kaardil on raamatu pohikaardi kohaviit, s, t.
selle raamatu kohaviit, kus leidub artikkel. Siistemaatilises
kataloogis kasutatavad analiititilised kaardid omavad vasak-
poolses allnurgas ka kataloogiindeksit, mis midravad nende
koha kataloogis, olenemata kohaindeksist.

Seeriakaart kujutab endast lithida koondkaardi koigist
teatud seeriasse kuuluvaist véljaandeist, kogub niiviisi tihe
nimetuse (seeria nimetuse) alla kdik, mis muidu on kataloogis
eri kohtades laiali. Rahvaraamatukogudes ei ole seeriakaart
vajalik koigile seeriatele, wvaid ainult sisult populaarsematele.
Seeriakaart jaguneb kaheks osaks: tildosa sisaldab jarjestus-
sdnana seeria nimetuse, eri osas loetletakse selle seeria tiksikud
viljaanded. See eri osa sisaldab viljaande autori perekonna-
nime, viljaande pealkirja ja viljaande numbri, kui seeria on
nummerdatud. Ka kirjutatakse seeriakaardile iga valjaande
kohaviit.

Pohikaardi tagakiilge kasutatakse selleks, et seal
tdhendada ja loetleda ksik lisakaardid, mis antud raamatule
on kirjutatud. Ka maérgitakse tagakiiljele need kaardid, mis on
kirjutatud raamatule teiste kataloogide- jaoks. Need andmed on
vajalikud selleks, et raamaty kustutamise] raamatukogust
oleks v&imalik korvaldada ka kdik talle kirjutatud kaardid.
Omab raamatukogu nii alfabeetilist kui sustemaatilist kataloogi,
siis kirjutatakse need andmed alfabeetilise kataloogi pohikaardi
poordele. On raamatukogus ainult siistemaatiline kataloog, siis
; selle kataloogi pohikaardi poordele.
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Pohikaardi tagakiilg raamatule: Marx, K.
ja Engels, F. , Kommunistliku Partei manifest’.

3K1 4 3K7
(Taielik indeks)

Engels, F.
(Lisakaardid)

£269
1270
(Pahinimestiku (Marksona)
nambrid)

Jirgkaart. Kui raamatu kirje ei mahu dra thele kaar-
dile, jitkatakse seda teisel, kolmandal jne. kaardil, kusjuures
kaardid nummerdatakse. Numbrid kirjutatakse kaardi parem-
poolsesse iilanurka, kuna parempoolsesse allnurka, peale pooleli-
olevat kirjet, kirjutatakse vt. jirgmine kaart. Teise ja iga
jargmise kaardi tagakiiljel tuuakse raamatu autor ja pealkiri,
et oleks teada, millise teose juurde nad kuuluvad.

Jirgkaartidele raamatu kohaviita ei kirjutata, samuti jaab
tditmata kaardi peajoon ja kirje jatkub peajoone all olevalt
realt.

RAAMATUTE KIRJELDAMISE POHIALUSED.
1) Kirje autori jargi.

Alfabeetilise kataloogi iilesandeks on selgitada
teose loonud isik, s. o. teose autor, sest selle kataloogi pohimdot-
teks on koondada kataloogis iihte kohta koik sama autori teo-
sed. Anoniiiimseks jaab teos alles siis, kui ei leidu iihtki voi-
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malust autori kindlakstegemiseks. Raamatu autoriks ei ole alati
ainult isik, kes teose kirjutanud, vaid sageli ka isik vdi koguni
kollektiiv, kes teose koostanud, kes teiste autorite teoseid
kogunud ja triikiks korraldanud. Samuti ei ole autor mitte alati
tiksikisik, vaid ménikord tuleb teose autoriks pidada ka orga-
niseeritud kollektiivi (parteid, valitsusasutist, organisatsiooni).
kelle ametlikke viljaandeid (protokolle, jaruandeid. masrusi
jne.) tuleb kirjeldada kollektiivi‘ nimetuse jargi.

a) Individuaalautor‘

Autorinimi. 1) Autori nimevorm jérjestussénana pea't;
olema. sama, olgugi et autor v&i raamatu kirjastaja médnel
juhul kasutab ménd teist nimevormi. Niisiis TSehhov, mitte
Tschehov, Tshehov jm., Wilde,- mitte Uaild, Goethe, mitte
Gothe, Faehlmann, mitte Fihlmann jne., kusjuures mittekasuta-
tavast nimevormist kirjutatakse viitekaart kasutatavale.

2) Autori nimi pannakse jarjestuss6nana alati nimetavasse
kdéindesse, kuigi ta tiitellehel esineks mones muus kiindes.
Néiteks pealkirjast ,Juhan Liivi luuletused toome jirjestus-
sonaks Liiv, Juhan.

3) Eesnimed. Jirjestussonana kasutatava autori eesnime
(eesnimede) suhtes tuleb pliida saavutada kataloogis iihtlus,
nii et sama nimi esineks alati samal kujul. (Mitte kasutada
jérjestussdnana kord Luts, Oskar, kord Luts, 0.). Suu-
remad raamatukogud, kus teatmeteoseid on enam, peaksid
plilidma autori eesnime algustédbti avada ja kaardi mirkuste
osas tooma tiitellehel esineva nime vormi.

4) Kaksiknimed. Kui autor kasutab kaksiknime, mille osad
on tihendatud sidekriipsuga, saab nimi tervikuna idrjestus-
sonaks:

Maiste-Aller, Hilda.

Novikov-Priboi, Aleksei.

Ilma sidekriipsuta kirjutatavate liitnimede suhtes tuleb
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piiiida kasutada sama kirjutusviisi, mis on maksev selle keeie
piirkonnas.

{Ndiselt kasutatakse jdrjestussdnana nime esimest poolt
teise poole lisamisega:

Cervantes Saavedra, Miguel de

Anker Larsen, Johannes.

Inglased, hollandlased, taanlased ‘ja norralased kasutavad
aga sageli oma perekonnanime ees ema voi vaderi perekonna-
nime, mis tuleb lugeda eesnimeks. Selliste niiliste liitnimede
puhul on jirjestussdnaks nime teine pool:

Nexo, Martin Andersen

Mill, John Stuart

Doyle, Arthur Conan.

Suuremad raamatukogud, kus viliskirjandust on rohkem,
kasutagu kahtlastel juhtudel teatmeteoste ja entsiiklopeediate
abi.

5) Eessonad. Kui eessona kirjutatakse nimega kokku, loe-
takse ta jirjestussona osaks:

Delacroix.

Fonvizin.

Eesliited nagu Mac, Mc, M’, Fitz, O’ Saint, San, Ter jne.
loetakse jirjestussdna juurde ‘kuuluvaiks:

Mac Orian

O’Neill

Sainte-Claire, D. !

Eessonu nagu von, van, af, de, d’ ei loeta jarjestussona osaks:

Balzac, Honoré de

Schiller, Friedrich von

Geijerstam, Gustav af.

On aga eessona liitunud artikliga, siis sédilitab ta oma koha
nime ees. Sellised on du, des, zur, ten, dos, am:

Du Gard, Roger Martin

Zur Miihlen

Dos Passos
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Am Ende.

Romaani keelte nimedes' siilib artikkel le, la, les, los, las
nime ees; germaani nimedes artikkel de, den, der, van, wvon,
der jm. ei siili:

% Le Blanc, M.

Loon. H. van.

6) Pseudoniiiimid. Pseudoniiiim on véljaméeldud nimi, mille
all autor avaldab oma teosed. Kuna pseudoniiiim on enamasti
palju tuntum kui autori 0ige nimi, siis on otstarbekohasem
kasutada jirjestussdnana pseudoniiiimi:

Gorki, Maksim, aga mitte Peskov, Aleksei

France, Anatole, aga mitte Thibeau, A. F.

Tammsaare, A. H., aga mitte Hansen, Anton.

Koidula, Lydia, aga mitte Jannsen, Lydia.

7) Nimemuutused. Nime muutnud autori teoseid kirjelda-
takse ta uue nime jargi. Nii siis Siitiste, Juhan, aga mitte
Schiitz, Johannes; Sédrgava, Ernst, aga mitte Peterson, Ernst.

See nduab aga, et kéigi endise nime all ilmunud teoste jir-
jestussonad tuleb kaartidel parandada ja kaardi mirkuste osas
mainida, et tiitellehel esineb endine nimi. Niiteks: Tiitellehel
endine nimi: Johannes Schiitz. Endisest nimest tuleb kirjutada
viitekaart uuele nimele,

8) Initsiaalid. Kui tiitellehel on maérgitud ainult autorinime
initsiaalid (algustihed) vai poolik nimi (algus- ja 15pptiht side-
kriipsuga \'ihendatult) ja neid ei lihe korda avada, siis vetakse
see teos anoniilimsena ja ta saab jdrjestussona pealkirja esime-
se sona jargi. Kaardi mirkuste osas tuleb aga tuua autori nime
vorm sellisena, nagu ta on tiitellehel Niiteks: Tiitellehel
autor: B. E. _

Kaasautorid. 1) On teosel kaks autorit, saab &ime‘se
autori perekonnanimi jérjestussdnaks, kuid ka teise autori
perekonnanimi kirjutatakse peajoonele. Teise autori perekonna-
nimele kirjutatakse ka tdiendkaart (vt. lk. 104).

2) On teosel kolm autorit, tuuakse peajoone peal jirjestus-
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sGnana ainult esimese autori perekonnanimi ja lisatakse Iiihend
jt. (ja teised). Kaardi markuste osas tuuakse koigi kolme autori
perekonnanimed: Autorid:...

Pohikaart kolme autori puhul.

!
51 Huxlnal, A. jt.

4 |Kujutav geomeetria. | osa. Trt. RK Teaduslik Kirjan-

dus 1946.
104 lk. Piltidega.
Autorid: A. Humal, O. Riink. A. Garsnek.

Kui kolme autori perekonnanimed asetsevad tiitellehel ali-
pool teose pealkirja, siis ei loetleta nende nimesid mitte mér-
kuste osas, vaid need tuuakse juba Kkirje tekstis alapealkirja
osas.

Taiendkaart kirjutatakse teisest autorist voi, kui see on ots-
tarbekohane, ka teose pealkirjast vdi kolmandast autorist.

3) On teosel iile kolme autori, loetakse ta anoniiiimseks ja
teost kirjeldatakse pealkirja jérgi. Taiendkaart kirjutatakse
esimesest autorist ja ka toimetajast, kui see on tiitellehei
naidatud.

Koguteosed. Koguteos koosneb iiksikartikleist, mis on
kirjutatud eri autorite poolt.

On koguteosel kuni kolm autorit ja nende nimed on ndida-
tud tiitellehel, siis kirjeldatakse teda sama juhise jérgi, kui
kolme autoriga raamatut.

On aga autoreid rohkem kui kolm voi kui tiitellehel ei
esine ithegi autori nimi, kirjeldatakse koguteost pealkirja jargi
ja taiendkaart kirjutatakse toimetajast, kui ta nimi esineb tii-
tellehel.

Lugemikkude, antolooglate laulude, muinas-
juttude vanasdonade jm. kogude jarjestussonaks saab
nende koostaja voi koguja perekonnanimi.
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On lugemik, antoloogia jm. koostatud . ainult iihe autori
teostest, siis on autori perekonnanimi jérjestussonaks ja tdiend-
kaart kirjutatakse koostaja nimele."

Nagu lugemikkude jm. puhul, toimitakse ka rohkem kui
kolme isiku kirja- ja kunstikogudega (kunstiraamatutega). Ots-
tarbekohane on kirjutada pealkirjale tidiendkaart.

Kirjad. Uhe isiku kirju iihele v5i mitmele isikule kirjel-
datakse kirjade autori perekonnanime jargi. :

Kirjavahetust kahe v5i kolme isiku vahel kirjeldatakse
sama juhise jargi, kui kahe vdi kolme autoriga teoseid. Taiend-
kaart kirjutatakse véljaandjast vdi toimetajast.

Biograafiad, juubelialbumid ja muud perso-
naalsed vdljaanded. Pohikirje tehakse teose autori
nimele v6i, kui autorit ei ole naidatud v&i kui autoreid on iile
kalme, siis pealkirjale. Taiendkaart kirjutatakse selle isiku
nimele, kellest raamatus rédgitakse.

Pdohikaart biograafia auterile. -

!
.'61 : Anohhin, P.
A68 v g e -5
Pavlov kui inimene, kodanik ja opetlane. Tin., RK
Poliitiline Kirjandus 1946. G
16 lk.
Nimeline tidiendkaart.
61 Pavlov, 1, pers.
A 63 vt.
Anohhin, P. :
Pavlov kui inimene, kodanik ja opetlane. Tin. 1946.

Nagu niitest ‘niha, lisatakse nimelises tiiendkaardis jarjes-
tussbnale lithend pers. (= personaalne). See vdimaldab kaas-
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autorite tidiendkaarte eraldada nimelistest tdiendkaartidest ja
ithe isiku kohta kiiva kirjanduse koondada kataloogis iihte
kohta.

Umbertootuste, dramatiseeringute ja oluli-
selt lihendatud védljaannete jirjestussdnaks on
iimbertootuse, dramatiseeringu jms. autori perekonnanimi, kuna
originaali autorist kirjutatakse tdiendkaart.

Illustreeritud viédljaanne. Kui raamat koosneb
tiielikult piltidest ja tekst on ainult piltide seletuseks, siis kir- :
jeldatakse raamatut illustreerija perekonnanime jérgi. Sama
on maksev ka kunstiraamatute kohta, mis sisaldavad kuni
kolme kunstniku kunstiteoste reproduktsioone, juhul kui teks-
til on ainult pilte selgitav tdhtsus. Sisaldab aga teos rohkem
kui kolme kunstniku teoste reproduktsioone, siis saab jérjes-
tussdnaks teose pealkiri vdi koostaja perekonnanimi, kui ta
tiitellehel on mainitud.

b) Kollektiivautor.

Kollektiivautori modiste seisneb selles, et teatud riiklike
keskasutiste ja organisatsioonide ametlike véljaannete autori-
teks tunnistatakse asutis, organisatsioon jne. Uhenduses sellega
saab raamatu jirestussdnaks valjaandja asutise, organisatsiooni
jne. nimetus. Nii on vdimalik koguda kataloogis sama asutise
ametlikud viljaanded k&ik iihte kohta. Sel kombel kirjelda-
takse mitmesuguseid aruandeid, protokolle, médrusi, ringkirju.
resolutsioone jne. Kollektiivautori kasutamine toimub erireeglite
kohaselt, mis ilmuvad hiljem.

Kirje kollektiivautori jirgi.

I
3KN | UL;(NU

a7s

Juhend Kommunistliku Noorsooiihingu juhtivate orga-
nite valimiste libiviimise kohta. TIn, RK Poliitiline Kirjan-
dus 1946.

| 14 1k.

8 Raamatukogutdd tehnika ja metoodika
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2) Kirje pealkirja jirgi.

Pealkirja jérgi kirjeldatakse raamatut siis, kui raamatul
puudub autor (anoniiiimne teos), kui raamatul on rohkem kui
kolm autorit, kui autori nimi on tiitellehel initsiaalides, kui
kogu teos on koostatud rohkem kui kolme autori artiklitest.
Pealkirja jargi kirjeldatakse samuti entsiiklopeediaid, ajakii'ju,
ajalehti (vt. niide 1k. 116)." Jéarjestussonaks saab pealkirja esi-
mene sona. ; '

Mbnikord eelneb koguteose, ajakirja v6i muu teose pealkir-
jale sona voi lause, mis iseloomustab teose vormi voi laadi.
Naiteks ,,Aianduse ja mesinduse kuukiri. Aed*. Ajakirja nime-
tusele eelnevaid s6nu tuleb pidada alapealkirjaks. Jérjestus-
sbnaks tuleb votta teose nimetus ja alapealkirjana tuua sonad.
mis iseloomustavad teose vormi voi laadi.

3) Mitmekoitelised teosed.

Mitmekaitelisteks teosteks nimetatakse teoseid, mis on vélja
antud iihise pealkirja all kahe v&i enama iiksikkoitena, osana,
véljaandena, mis kokku moodustavad terviku. Siia kuuluvad
kogutud teosed, entsiiklopeediad jm.

Olenevalt juhistest voib mitmekaitelisi teoseid kirjeldada kas
autori vo6i pealkirja jargi.

Kirjeldusviise on kaks: 1) kogu valjaannet kirjeldatakse koos
nn. koondkaardil ja 2) iga koidet, osa jm. kirjeldatakse oma-
ette kaardil. Kasutatakse mdlemaid viise.

Mitmekdoitelise teose koondkaart.

T63 Tolstoi, Aleksei.

lKannatuste rada. Triloogia. (Tlk. Justa Kurfeldt).
K. l—i. Tln., RK Ilukirjandus ja Kunst 1945—1946,

3 k._

1. Oed. 256 lk.

2. Kaheksateistkiimnes aasta. 284 lk.

3. Pilvine hommik. 356 Ik.
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Kirjeldamine toimub esimese koite jargi. Kui see puudub,
siis ajutiselt mdne jargneva koite jargi.

Peale pealkirja ja alapealkirja tuleb &ra niidata, millised
koited leiduvad raamatukogus. On komplekt taielik, siis tuuakse
esimene ja viimane koide araabia numbritega, mis on iihenda-
tud sidekriipsuga. Niiteks k. 1-5. :

Eri reale mirgitakse raamatukogus leiduvate koidete arv.
Viimane arv voib erineda alapealkirjas mainitud koidete arvust,
sest raamatukogu voib iihte koéita kaks vdi enam kirjastuse
koidet.

Sellele koondkaardi iildosale jidrgneb eriosa. Eriosas loetle-
takse mitmekdoitelise teose eri koited eraldi, tuuakse nende
pealkirjad, kui need on olemas, ja lehekiilgede -arv. Puudub
raamatukogus moni koide, tuleb jatta kaardi eriosas ruumi
vahepealsetele koidetele. Iga iiksiku koite kirje algab teisest
vertikaalist. Ei mahu koik koited iihele kaardile, tuleb jatkata
kirjet teisel kaardil. Kui iiksikkoidetel puuduvad pealkirjad,
nagu niiteks entsiiklopeediatel, jdab &dra ka eriosa kaardil.

Mitmekdoitelise teose iiksikosa kaart.

|
Valllak, Peet

‘Vilja mitmest salvest. Novellivalimik. II. TIn.,, RK
llukirjandus ja Kunst 1946.
1318 lk.
Sisu: Pea kuklas. Teod pahupidi. 10 omnibus 10.
Relvad vastamisi. Vore taga. Teise eest. Auvolad. Oma-
kohus. Neli tuult jalge all. Rasked rakmed.

Teine vdimalus on kirjeldada mitmekoitelise teose iga osa
eri kaardil. Sel kirjeldamisviisil on see paremus, et me anno-
tatsiooni-osas véime avada iga koite sisu. Halb on aga see, et
iiksikkaartide kasutamine paisutab kataloogi. Teiselt poolt v&i-
maldab iiksikkaartide kasutamine hdlpsasti korvaldada kustu-

o
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tamisele méiratud koite kaardi, ilma et tuleks miirida koond-
kaarti vastava koite mahakustutamisega.

Rahvaraamatukogudele ongi soovitatav teine viis (iga kéide
tiksikkaardil), kuid selliste mitmekéiteliste teoste puhul nagu

entstiklopeediad, mille eri osadel puuduvad individuaalsed peal-
kirjad ja mis on omavahel tihedalt seotud, tuleb kasutada siiski
esimest viisi ja kirjeldada kogu viljaannet koondkaardil.

4) Perioodilised viljaanded.

Igale perioodilisele viljaandele kirjutatakse kaart. Jirjestus-
sonaks saab, nmagu anoniiiimse teose puhul, perioodilise vilja-
ande nimetuse esimene sona, mis kirjutatakse peajoonele alates
esimesest vertikaalist. P#rast nimetust kirjutatakse muud
andmed.

Iga aastakidik kirjutatakse eri reale (alates teisest vertikaa-
list): ilmumisaasta, mitmes aastakidik ja raamatukogus olevad
numbrid (esimene ja viimane number sidekriipsuga iihenda-
tult). Puuduvate numbrite jaoks Jdetakse vaba ruumi, et v&i-
maldada kaarti tdiendada hiljem saadud numbritega.

Pericodilise viiljaande pohikaart.

|
796 Kehlakultuur

K2¢ ENSV Kehakultuuri ja spordikomitee hailekandja. Tln.,

RK Pedagoogiline Kirjandus 1944 —
1944. 5, ‘ak. nr. 1—4/5.
1945. 6. ak. nr. 12—23/24.

Nime muutnud ajakirja kirjeldatakse uue  nimetuse jargi,
endise nimetuse all ilmunud aastakiikude kaardile tuleb aga
lisada mérkus: Ilmub edasi.... nime all Samuti tuleb ajakirja
uue nimetuse kaardil mirkida, missuguse nimetuse all ajakiri
on varem ilmunud. Ldpetab ajakiri ilmumise,; on seda kasulik
mérkida kaardil,
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Ajalehti kirjeldatakse ainult siis, kui nad on koidetud
komplektide kaupa. Pohikaart kirjutatakse ajalehele samasu-
gune kui ajakirjale.

Alfabeetilise kataloogi kﬁjundamine.

Kaartide jadrjestus. Kaardid jarjestatakse tdhestiku-
liselt meil kehtiva alfabeedi alusel.

1) Kaardi koha kataloogis médrab kirjepealdise esimene
sona, s. 0. jirjestussona. On iihesuguseid jirjestussonu palju,
siis tuleb jdrjestamisel arvestada teist sdna. Kui ka teised
sonad iihtuvad, siis kolmandat jne.

Noukogude advokatuur

Noukogude astronoomia

Noukogude Eesti eest

Noukogude Eesti kalandus

Noukogude Liidu raudteelaste Kiri
Noukogude Liidu raudteelaste kuulsus

2) Kaardid, mille jérjestussdnaks on iihenimeline perekonna-
nimi, jirjestatakse eesnimede ja eesnimede initsiaalide jérgi
tihestikuliselt. Esimese koha saab see perekonnanimi, millel
puudub eesnimi voi eesnime initsiaalid.

Taiendkaardid, mille jérjestussonaks on avamata initsiaalid,
jarjestatakse vastava téhe all enne sama tdhega algavaid
autorite perekonnanimesid.

3) Perekonnanimed, mille juurde kuuluvad eesliited ja artik-
lid, jarjestatakse nii, nagu oleks eesliide vdi artikkel nimega
kokku kirjutatud. M’, Mc ja Mac arvestatakse alati Mac-kuju-
lisena.

4) Uhekordsetele nimedele jérgnevad kaksiknimed, olene-
mata sellest, kas nime osad on sidekriipsuga iihendatud voi

mtle Kangro, Bernhard

Kangro-Pool, Rasmus.
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5) Uhe autori teoseid Jarjestades tulevad kdigepealt tema
kogutud teosed, siis valitud teosed ja 18puks iiksikteosed nende
pealkirjade tihestikuliselt.

6) Tédiendkaardid; millel on tthenimelised jérjestussdnad, jar-
jestatakse omavahel tédhestikuliselt jdrgmise rea esimese sOna,
S. o. pohikaartide jirjestussdnade jargi.

|

Tammsaare, A. H., pers.

vt.
Sillaots, Marta. i
Anton Hansen Tammsaare looming.

Tammsaare, A. H.

vt.
Sirev, Andres.
,Porgupdhja uus vanapagan”.

Tammsaare, A. H,, pers.

vt.
Tuglas, Friedebert.
A. H. Tammsaare, Kriitiline essee.

7) Kahe ja kolme autoriga teosed jarjestatakse nende teoste
jargi, mis esimesena mainitud autor on iiksinda kirjutanud:
Lang, Juhan
Lang, Juhan ja Reial, Gustav.

8) Taiendkaardid, mille jérjestussdnaks on kaasautori, toime-
taja, tolkija jne. nimi, Jérjestatakse téhestikuliselt peale neid
kaarte, millel sama jirjestussona thistab autorit.
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9) Uhe ja sama teose eri triikkke jirjestades tuleb esimesele
kohale viimane, viimasele kohale esimene trikk.

10) Taiendkaardid isikule, kellest teoses raagitakse (perso-
naalne taiendkaart), jarjestatakse peale antud isiku enda teoste
kaarte. _ ¢

Vahekaardid. Alfabeetilises kataloogis kasutatakse vahe-
kaarte eri tdhtede, silpide ja sdnade eraldamiseks. Mida suu-
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rem on katalodg, seda suurem on vajadus vahekaartide jirele.
Kataloog ise peab nditama, milliste silpide ja sénade (autori-
nimede) jaoks on vahekaardid vajalikud. Kui kataloogis on
véaga palju iihe autori kaarte, siis tingib see vahekaardi aseta-
mise autori teoste ette. Teiselt .poolt on soovitav tihtsamad
autorid juba algusest peale varustada nimelise vahekaardiga, et
esile tdsta nende teoseid kataloogis. (Alfabeetiline kataloog
vt. joon. 3).

3. Siistemaatiline kataloog.

Struktuur. Siistemaatilises kataloogis on kaardid jarjestatud
slistemaatiliselt vastavalt raamatute liigitussiisteemile, s. o. iiksi-
kute teadusalade jirgi (vt. joon. 4).

Liigitades raamatut asetab raamatukoguhoidja raamatule
indeksi. Indeks kantakse hiljem iile kataloogikaardile.- Indeksite
pohjal kogutakse kaardid pealiikidesse, liikidesse, all-liikidesse
jne. Uhe liigi piirides Jérjestatakse kaardid alfabeetiliselt. Liikide
jarjekord kataloogis peab olema sama, kui tabelites, kuid raa-
matute paigutamisel riiulitele on soovitavad mdningad muuda-
tused liikide jirjekorras.

Et liigitus kataloogis nduab sageii tdpsemat detailiseerimist
kui riiulil (vt. lk. 64), siis tekib vajadus tarvitada kaht indek-
sit ithe ja sama raamatu jaoks: indeks raamatu paigutamiseks
rijulile (lthem indeks) ja indeks kaartide jdrjestamiseks siiste-
maatilises kataloogis (tiielikum indeks). Indeksit, mis masrab
dra raamatu koha rijulil, nimetatakse kohaindeksiks.
Kohaindeks koos autorimirgisega moodustab raamatu kohaviida
ehk Sifri. Indeksit, mis masrab dra raamatu kaardi koha siiste-
maatilises kataloogis, nimetatakse kataloogiindeksiks.

Kohaindeks koos autorimérgisega (8ifr) kirjutatakse kata-
loogikaardi vasemasse iilanurka ja raamatus tiitellehe esikiilje
vasakule poolele.  Kohaindeks naitab raamatu kohta riiulil.
Lugeja, kiisides raamatut, nimetab raamatu &ifri. Kataloogi-
indeks kirjutatakse kataloogikaardi vasemasse allnurka. See
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Joon. 4. Siistemaatiline kataloog.

indeks on tarvilik kaartide jarjestamisel siistemaatilises kata-

loogis.
63 Jaama, Kristjan
I
. 9 Lambakasvatus. Trt., RK Teaduslik Kirjandus 1946.
636 32 k. 12 joon.
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Teisikkaart. Moned raamatud vdivad oma sisu poolest kuu-
luda mitmesse liiki. Neil juhtudel kirjutatakse raamatule peale
pohikaardi veel teisikkaardid. Sel juhul v6ib raamat siistemaati-
lises kataloogis esineda mitmes kohas. Péhikaart pannakse vas-
tavalt pohiindeksile sinna liiki, kus on raamatu pohiline koht
tema sisu jirgi.

Teisikkaardid pannakse aga vastavalt lisaindeksitele teistesse
liikidesse (Pghiindeks ja lisaindeks vit. Ik. 69). Teisikkaart on
pohikaardi koopia, ainult selle vahega, et pohikaardil margi-
takse kataloogiindeksina pohiindeks, teisikkaardil aga lisa-
indeks. Nii nditeks saab raamat »,Kommunistlik noorsooiihing
ja kool“ pohiindeksi 3KN, lisaindeksi 37.

Pohikaart sellele raamatule on jdrgmine:

3KN Kommunistlik noorsooiihing ja kool.

K4 Tin., RK Poliitiline Kirjandus 1945.

132 ik

3 KN

See kaart asetatakse siistemaatilises kataloogis liiki 3KN
(ULKNU). Teisikkaart on jdrgmine:

3KN Kommunistlik noors'ooiihing ja kool.

K 64 Tln., RK Poliitiline Kirjandus 1945.

132 1k.

BY

See kaart asetatakse siistemaatilises kataloogis lisaindeksi
jérgi liiki 37 Haridus ja kasvatus.

Kataloogiindeks vai -indeksid, mis raamatule antakse, moo-
dustavad nn. raamatu tiieliku indeksi. Vorreldes koha-
indeksiga on raamatu tiielik indeks kas tidielikum (naiteks

122



kohaindeks 63, kataloogiindeks 636 raamatule K. Jaama. ,Lam-
bakasvatus®) voi ta on raamatule antud koikide indeksite liide,
s. o. pohiindeks pluss lisaindeksid (niditeks 3KN + 37 raamatule
,, Kommunistlik noorsooiihing ja kool*). Téielikus indeksis on
pohiindeks alati esimesel kohal, sest pdhiindeks maérab thtlasi
ka raamatu koha riiulil. Taielik indeks vdib olla ka sama, mis
on kohaindeks (nditeks 3KP on nii kohaindeksiks kui ka kata-
loogiindeksiks raamatule ,,Uleliidulise Kom_munistliku (bolse-
vike) Partei ajalugu®).

Taielik indeks maérgitakse:

a) Alfabeetilise kataloogi kaardi tagakiiljele (vt. lk. 107).

b) Siistemaatilise kataloogi esimese, .s. 0. pohikaardi taga-
kiiljele.

¢) Raamatu tiitellehe tagakiilje iilemisele &arele.

Kaartide paigutamine. Siistemaatilises kataloogis paiguta-
takse kaardid kataloogiindeksite jérgi. Grupp kaarte, mis on
varustatud iihesuguste kataloogiindeksitega, moodustab siiste-
maatilise kataloogi iihe rubriigi. Rubriigid paigutatakse kata-
loogikastidesse vastavalt liikkide jérjestusele liigitustabelites.
Kaardid jérjestatakse iihe rubriigi piirides autorite ja, anontiiim-
sete teoste puhul, pealkirjade alfabeetiliselt. Kaardid Marxi,
Engelsi, Lenini ja Stalini teoste kohta paigutatakse kdikides
rubriikides teiste autorite teoste kaartide ette. Uhe ja sama
teose mitme triiki puhul jérjestatakse kaardid kronoloogiliselt,
kdige uuema triiki asetamisega esikohale.

Kataloogimisjuhised siistemaatilise kataloogi jaoks on samad,
mis alfabeetilise kataloogi jaoks. Erinevus seisab selles, et lisa-
kaarte siistemaatilises kataloogis, vilja arvatud analiutilised
kaardid (vt. lk. 105), ei tarvitata. Kiill aga tarvitatakse siin
teisikkaarte.

Vahekaardid. Uksikute rubriikide eraldamiseks kasutatakse
siistemaatilises kataloogis vahekaarte. Vahekaart asetatakse
kataloogis iga rubriigi kaartide ette. Uhele vahekaardile ei-tohi
jargneda rohkem kui 9530 kataloogikaarti. Kui iihte rubriiki
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koondub enam kui 25-—30 kaarti, tuleb tarvitusele votta uued
all-liigid, moodustades neist uued allrubriigid. Vahekaardile
maérgitakse vastava liigi indeks ja nimetus, mis voetakse liigi-
tustabeleist.

Siistemaatilise kataloogi jaoks tarvitatakse kahesuguseid
vahekaarte: vahekaardid véljaulatuva osaga keskel, peaaegu
terve kaardi laiuses, ja vahekaardid kiilgmise véaljaulatuva
osaga poole kaardi ulatuses.

Vahekaarte viljaulatuva osaga keskel kasutatakse pealii-
kide jaoks (s. o. liigid iihekohaliste indeksitega). Viljaulatuvale
osale kirjutatakse indeks ja liigi nimetus. Allapoole maérgitakse
antud pealiigi teise astme liigid, mis on kataloogis kasutamisel
(vt. joon. 5).

[—/5 Loodustead. Matemaatika
5 Loodusteadus (Gldteosed)

54 Matemaatike

52 Asfronocomia

53 Fadsika

4 Keemia

35 Geoloogia

37 Biocloogia

38 Botaanika

52 Zooloogia O

Joon. 5. Pealiigi vahekaart.

Jargmise astme liikide jaoks (s. o. liigid kahekohaliste indek-
sitega) kasutatakse vahekaarte -kiilgmise viljaulatuva osaga.
Véljaulatuv osa asub kataloogikastis vasemal poolel. Samuti
nagu peakaardi vahekaardil, antakse siin all-liigid, kui neid
kataloogis on kasutatud (vt. joon. 6).
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«  Peenemate all-liikkide jaoks kasutatakse ka kiilgmise vélja-
ulatuva osaga vahekaarte, kuid nii, et viljaulatuv osa jédks
kataloogikastis paremale poole (vt. joon. 7).

*

331 T&8 Ametdhin-
ﬁb Majondustecdus \ guline liikumine

Rahvamajandus

334 T83. Ametidhinguline
liikkumine 3

333 AgraarkGeimus

334 Wooperatsioon )

336 Finanfskdsimused

338 Tobetus

Joon. 6. Liigi vahekaart. Joon. 7. All-ligi vahekaart.

Ménede suuremate ja tdhtsamate liikide ja all-liikide eralda-
miseks kasutatakse ka pealiigi ja liigi vahekaarte, arvestamata
kohtade arvu indeksis.

Nii liik 3K Marksism-leninism saab pealiigi vahekaardi,
s. 0. vahekaardi véljaulatuva osaga keskel. Sellele vastavalt
saavad selle liigi all-liigid teise astme liikide vahekaardid.

Vahekaardi viljaulatuva osaga keskel saab ka liik 61 Arsti-
teadus.

Teise astme liikide vahekaardi (s. o. pahempoolse kiilgmise
viljaulatuva osaga vahekaardi) saavad liigid 355 Sojandus,
396 Naiskiisimus, 796 Sport. Kehakultuur ja 792 Teater.

Rea teadusalade ja iiksikkiisimuste jaoks on siistemaatilises
kataloogis vaja tuua viiteid. Viited mairgitakse vahekaardile.
Need tuletavad lugejale meelde, et vastava teadusala vdi kiisi-
muse kohta voib leida raamatuid ka kataloogi teistest rubriiki-
dest. Neid viiteid kasutatakse peamiselt nende liikide vahekaar-
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tidel, mille vahel on alaline vastastikune suhe. Nii niiteks®
poliitika ja ajalugu, rahvusvaheline poliitika ja s&jandus,
UK(b)P ajalugu ja NSV Liidu ajalugu jne. Vahekaardile mér-
gitakse viited jargmiselt:

327 Rahvusvaheline 355 séjandus
poliitika ‘ vi. ka
vt. ka 327 Rahvusvaheline ]

955 S&jandus potiitike

(¢} o

Joon. 8. Viidete mirkimine vahekaartidele.
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VII peatiikk.

RAAMATUTE RAAMATUKOGUNDUSLIK KUJUNDAMINE JA
PAIGUTAMINE.

1. Raamatute raamatukogunduslik kujundamine.

Enne kui raamat on valmis lugejate teenindamiseks, peab
talle andma vastava vélimuse, nn. raamatukogundusliku kujun-
duse. Raamatute raamatukogunduslik kujundus on tarvilik raa-
matute korraldamisel ja sidilitamisel raamatukogu omandina.
Raamatukogunduslik kujundamine algab juba raamatute tem- |
beldamisega, millele jérgneb pohinimestiku-numbri, indeksite
ja kohaviida kirjutamine raamatusse. Loplikuks raamatu raa-
matukogunduslikuks kujundamiseks on tarvis sooritada veel
terve rida t6id.

1) Kbik raamatukogu raamatud tuleb lasta koita, et nad
sdiliks ega laguneks enneaegselt. Esmajoones tuleb lasta koita
vairtuslikumad ja enam noutavad raamatud. Bro§iilire, mis
on sisse kantud brosiiliride registreerimise vihikusse, ei koideta.

Raamatukogu seisukohast oleks parem, kui koéidetud raamatu
seljale oleks kohe triikitud ka raamatu autor, pealkiri, jagu ja
raamatu kohaviit. Kohaviit (8ifr) paigutatakse raamatu seljale
2 sm korgusele alumisest &érest. Ajakirjade ja ajalehtede koi-
detud komplektide puhul on peale nimetuse tarvis seljale mér-
kida ka ilmumisaasta ja mitmes koide. Paksudel raamatutel
triikitakse raamatu kirje poiki, Shukestel piki raamatu selga.
(Vt. joon. 9.)
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2) Kui raamatu seljal puuduvad kirje ja kohaviit, siis tuleb
raamatule kohaviida mirkimiseks kleepida etikett. Etikett klee-
bitakse raamatu seljale 2 sm kdrgusele alumisest diirest. Ohu-
kestele raamatutele vdib etiketi kleepida iiles raamatu esikaane
vasakpoolsesse nurka. (Vt. joon. 9.)

Etiketiks kasutatakse nelinurkset paberriba, kdrgusega
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Joon. 9. Koéidetud raamatu selg ja raamatuetikett.

3—4 sm, millele tindiga v&i tusiga ja selge kiekirjaga kirju-
tatakse raamatu kohaviit ehk &ifr: liiginumber ja autorimirgis.

Paljud raamatud tulevad raamatukokku juba kéidetuna:
V. I. Lenini ja J. V. Stalini kogutud teosed, entsiiklopeediad
jne., samuti moned kunstiliselt kujundatud kallihinnalised valja-
anded. Neid ei varustata iildse etikettidega, sest etikett on neil
tihelt poolt iilearune raamatu iseloomuliku vilimuse ja selja-
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tiitli tottu, teiselt poolt aga rikub see nende koéidet. Paiguta-
mine riiulile toimub seljatiitlite jirgi. '
Nii eri keelte eraldamiseks ilukirjanduse osas kui ka eesti-
keelsete raamatute eraldamiseks venekeelsetest tul-eb raamatu-
kogus kasutada eri varvi etikette.
3) Raamatute laenutamiseks lugejale kirjutatakse 1gale raa-
matule raamatukaart, mille médted voiksid olla 12 X 8 sm.

32 5216
KAT- Karotamm, N.

o £ )

121 |15 7% 4g! 5246
443 |29.r% 46
268 2410k

Uut clu cehitades

Joon. 10. Raamatukaart. Joon. 11. Raamatutasku.

Raamatukaardil on ndidatud raamatu kohaviit, pdhinimes-
tiku-number, autor ja teose pealkiri.

Otstarbekohane on raamatukaardile kirjutada raamatu hind,
millele oleks juurde arvatud ka koitehind. Hinna méirkimine
raamatukaardile hdlbustab raamatu hinna kindlakstegemist
juhul, kui lugeja raamatu kaotab v&i rikub. Brosiitiridel,’ mis
on sisse kantud brosiiliride registreerimise vihikusse, kirjuta-
takse raamatukaardile ainult liigiindeks (autorimirgist ei kirju-
tata), brosiiiiride vihiku jarjenumber ja muud andmed.
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4) Raamatukaarti hoitakse raamatu vahel erilises raamatu-
taskus, mis kleebitakse raamatu esikaane sisekiiljele (vt. joon. 11).
Raamatutaskule kirjutatakse ka raamatu poéhinimestiku-number.

5) Raamatu tiitellehe eellehele v&i, kui see puudub, raamatu
esikaane sisekiiljele iiles kleebitakse tdhtpdevaleht, millele raa-
matu laenutamisel Kkirjutatakse raamatu tagastamise tdhtpidev
lugejale meeldetuletamiseks. Tiitellehele seda tdhtpidevalehte ei
tohi kleepida. Raamatu kiilge kleebitakse tdhtpidevalehest ainult
lilemine &&r, et teda vajaduse korral asendada teisega.

6) Brosiilirid, mis kantakse sisse brosiiliride registreerimise
vihikusse, tootatakse 14bi lihtsustatult. Tempel ja brosiitiride
vihiku jdrjenumber asetatakse neil ainult tiitellehele v6i kaane
 esikiiljele. Numbri ette Kirjutatakse tiht ,b“. Niiteks b/23.

Neile brosiitiridele etiketti ei kleebita ega ka mitte taht-
péevalehte. Igale brosiiirile kirjutatakse oma raamatukaart,
mis asetatakse ilma taskuta brosuiliri esikaane ja tiitellehe
vahele.

Parast raamatute raamatukogundusliku kujunduse 16plikku
labiviimist on raamat valmis lugejatele kasutamiseks.

2. Raamatute paigutamine.

Raamatute paigutamine raamatuhoidlas ei ole sugugi vihem
téhtis iilesanne, kui muud raamatukoguga seoses olevad to6d.
Sellest oleneb suurel méiral raamatukogutés ‘kvaliteet ja kiirus.

Raamatukogutoé praktikas tuntakse mitmesuguseid raama-
tute paigutusviise, mis jagunevad kahte suurde rithma: raama-
tute formaalne ja siistemaatiline paigutusviis. Raamatute for-
maalse paigutusviisi juures arvestatakse raamatute viliseid,
formaalseid tunnuseid, nagu raamatu suurus, raamatule antud
pohinimestiku-number jne. Raamatute siistemaatiline paigutus-
viis aga votab arvesse raamatu sisu, ta kuuluvuse iihte voi
teise liiki.

Niihésti raamatute formaalse kui ka silistemaatilise paigu-
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tusviisi juures voib raamatute jarjestamiseks riiulitel kasutada
kaht moodust: raamatud voib jirjestada kas jarjenumbri jargi,
S. 0. jadrjenumbriliselt, v6i autorinimede ja anoniiiimsete teoste
pealkirjade tahestikulises jarjekorras, s. o. alfabeetiliselt. Nii
voib siis ka siistemaatiliselt tilesseatud raamatute jirjestamine
liigi, teadusala piirides olla kahesugune: jirjenumbriline ja alfa-
beetiline.

Stistemaatilis-jarjenumbriline raamatute paigutusviis on meie
raamatukogudes enam tuntud ststeem, kuna siistemaatilis-alfa-
beetiline paigutusviis on alles uus.

Stistemaatilis-alfabeetilise paigutusviisi juures on raamatud
paigutatud raamaturiiuleile kiimnendliigituse liikide jargi ja
ithe liigi ulatuses raamatute autorite tidhestikulises jirjestuses.

Rahvaraamatukogudes on raamatute siistemaatilis-alfabeeti-
line paigutusviis tunnustatud koige otstarbekohasemaks paigu-
tusviisiks.

Silistemaatilise paigutusviisi puhul, nagu juba o6eldud, ei ole
modduandev mitte mingisugune raamatu formaalne tunnus, vaid
raamatu sisu, ala, mida raamat kisitleb. Uht ja sama teadusala
késitlevad teosed paigutatakse kokku, milline asjaolu hdélbustab
tunduvalt raamatukoguhoidja t66d raamatute soovitamisel.

Veel enam aga holbustab raamatukoguhoidja t66d asjaolu,
et raamatud iihe liigi piirides seatakse tiles alfabeetiliselt. Selle
tagajarjel satuvad riiulil kokku koik iihe autori teosed, mitme-
koitelise teose koik iiksikud koited, jaod ja osad, koik raamatu
teisikeksemplarid ehk dubletid ja sama teose erinevad triikid.

Raamatute jarjenumbrilise paigutusviisi juures, eriti siis, kui
raamatud on iiles seatud suuruse vo6i pohinimestikunumbri
jargi, on need pillatud laiali mitmele poole. Kui raamatukogu-
hoidja sellise raamatute paigutusviisi korral ei leia soovitud
raamatut riiulilt, siis peab ta kasutama kataloogi abi, et kind-
laks teha, kas sellest raamatust leidub raamatukogus teisik-
eksemplare vdi sama teose teisi véljaandeid, Kkirjutama iiles
nende kohaviidad ja otsima neid hoopis erinevatest kohtadest.
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Raamatute silistemaatilis-alfabeetiline paigutusviis aga vialdib
seda puudust, sest kdik soovitud raamatu teisikeksemplarid ja
sama teose teised véljaanded, erinevad triikid ja isegi teised

* talle sisult ldhedased teosed seisavad riiulil korvuti. Sel juhul
raamatukoguhoidja ei vaja nende raamatute leidmiseks vdi sco-
vitamiseks kataloogi abi. Selline raamatute paigutusviis vdimal-
dab raamatukoguhoidjal kergesti leida raamatu ka suulisel
noudmisel.

Peale selle on see raamatute paigutusviis raamatukoguhoid-
jale kasulik {iilevaate saamiseks oma raamatukogu koostisest,
aitab teda raamatundituste korraldamisel ja isegi soovitatavate
raamatute nimestikkude koostamisel. Raamatukoguhoidja, kes
oma t6os on harjunud raamatuid kéasitlema sisuliselt, opib kii-
remini ja paremini tundma raamatukogu fondi, mis omakorda
tostab ta 166 kvaliteeti.

Vaadeldes ldhemalt raamatute slistemaatilis-alfabeetilise pai-
gutusviisi iseéirasusi néeme, et autoriméargiste jarjekorra iihe
liigi ulatuses méédravad esiteks tdht ja siis number. Raamatute
asetamisel raamaturiiuleile peetakse silmas iildiselt samu reeg-
leid, mis on maédravad kataloogikaartide asetamisel siistemaati-
lisse kataloogi.

Niaide:
4 4 4 4 4 4 4 4 jne.
Al6 A21 A33 A81 B05 B18 B19 B28

Siiski voib raamatute jaotus riiuleil erineda siistemaatilise
kataloogi jaotusest. Raamaturiiuleil me sageli ei eralda viikesi
all-liike, kiill aga on seda soovitav teha siistemaatilises kataloo-
gis, sest see hdlbustab vastava ala raamatute leidmist ja valikut.

Raamatute paigutamine riiuleile toimub iilevalt alla ja igale
laudile vasakult paremale. Kui iiks riiul saab tiis, siis aseta-
takse raamatud samas korras jargmisele riiulile.

Uued raamatukokku saabunud raamatud asetatakse vasta-
vatesse liikidesse, kuhu nad oma sisult kuuluvad, ja jérjesta-
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takse selles liigis autorimérgiste jargi. Uute vahele-tulevate
raamatute jaoks jietakse igal laudil 20—30 sm vaba ruumi.

Ei ole kohustuslik, et liikide asetus raamaturiiuleil vastaks
nende liiginumbrite jérjekorrale, nagu see on stistemaatilises
kataloogis. Laenutustod labiviimise hoélbustamiseks tehakse siin
mitmeid muudatusi.

Raamatute laenutuskohale asetatakse kdige ldhemale need
liigid, mis on kdige enam ndutavad ja oma sisult kodige aktu-
aalsemad, et lugejate teenindamine selle kirjandusega oleks
kiire ja viivituseta. Nii on soovitav asetada laenutuskohale
kdige ldhemale marksismi-leninismi klassikute — Marxi, Engelsi,
Lenini, Stalini teosed (3K1, 3K2, 3K3). Seejdrele vdib asetada
muu marksismi-leninismi kisitleva (3K) ja iithiskondlik-poliiti-
lise (3) kirjanduse, siis kirjanduse ajaloo alal (9), ilukirjanduse
(indeksita) jne.

Teatmeteosed, sonastikud, entsiiklopeediad, leksikonid jne.
on soovitav asetada k#epidrast raamatute laenutajale, laenutus-
leti 1lihedale. Koju neid ei laenutata.

On soovitav sisult lihedased liigid paigutada lahestikku,
niiteks keeleteadus (4) ja kirjandusteadus (8).

Vene tihestiku erinevus ladina t#hestikust tingib ka vene-
keelse kirjanduse eraldi paigutamise. Kui raamatukogus on vaid
méned iiksikud venekeelsed raamatud, siis voib nad paigutada
ka iihiselt. Sel juhul transkribeeritakse jarjestussona.

Raamatute leidmise kui ka tagasiasetamise holbustamiseks
kasutatakse raamatukogudes vineerist vGi papist liigieral-
dajaid. Nendele kirjutatakse liiginumber ja liiginimetus ja
asetatakse siis serviti vastava kahe liigi raamatute vahele, selle
liigi algusesse, mille nimetus on kirjutatud liigieraldajale. Véga
sobiv on kasutada ka raamatukujulist liigieraldajat (vt. joon. 12).

Tukirjandusel puudub indeks. Liigieraldajate asemel on siin
soovitav kasutada tiheeraldajaid, mis paigutatakse iga uue téhe
algusesse. Suuremates raamatukogudes vdib ilukirjanduse jao-
tada liikidesse: romaanid ja jutustused, luuletused, niidendid.
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Riiulite tilemistele dirtele kinnitatakse harilikult sildid nende

liiginumbritega, millisest liigist' raamatud asuvad sellel rijulil.
Néiteks: 355—359, 7—796 jne.

52

\ Astronoomia

\\ 58 BoTRANWA

Joon. 12. Liigieraldajad.

Joon. 13. Raamatuhoidja.
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Et takistada raamatute libastumist ja kukkumist, asetatakse
raamaturea 16ppu raamatuhoidja (vt joon. 13).

Raamatute ja ajakirjade hulgas tuleb ette suure formaadiga
eksemplare, mille korgus on iile 28 sm. Need raamatud ja aja-
kirjad ei mahu raamatukogu harilikkudele riiulitele, seepédrast
nad eraldatakse ja asetatakse suuremate laudivahedega eri riiu-
litele. Kohale, kus see teos peaks liigis asetsema, jaetakse
raamatuasendaja, millel on nididatud raamatu autor,
pealkiri ja kohaviit koos vastava leppemirgiga (nditeks x), mis
niitab, et raamat asub eri riiulil suure formaadiga raamatute hul-
gas. Leppemark, mis kirjutatakse raamatuasendajale, maiargitakse
ka selle raamatu etiketile ja kataloogikaardile indeksi jarele.

Raamatuasendajaks voib kasutada vanu koidete selgi, kaasi
jne.

Koitmata ajakirjade ja brosiiliride hoidmiseks on otstarbe-
kohane kasutada erilisi mappe, papist kaasi (vt. joon. 14.)
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Joon. 14. Kéitmata brogiitiride ja ajakirjade mapp.

3. Raamatuhoidla.

Raamatuhoidla on ruum, kus hoitakse raamatukogu raama-

tuvara.
See peab asuma raamatute laenutusruumi vahetus ldheduses,

{ihtlasi aga ka kindlustama raamatute hoidmiseks ja sailitami-
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seks vajalikud tingimused, peab olerﬁna kuiv ja varustatud venti-
latsiooniga.

Kui raamatute laenutusruum ja raamatuhoidla asuvad samas
toas, siis peab nad eraldama kas vaheseinaga v5i asetama lae-
nutusleti nii, et kérvalised isikud ei pédseks raamatuhoidlasse.
Kui aga raamatukogul puudub raamatuhoidlia ja laenutusruumi
eraldamise vdimalus ja korvalistel isikutel on péds raamatu-
hoidlasse, siis tuleb raamatud paigutada lukustatavatesse kappi-
desse.

Raamatukogutéés on oluline tihtsus ka raamatuhoidla val-
gustusel. Raamatuhoidla kiillaldane valgustus sGltub raamatu-
hoidla akende pindalast, kunstliku valgustuse kvaliteedist ja
raamaturiiulite paigutusest, Péevavalgustus on kiillaldane, kui
akende pindala on 25% raamatukoguhoidla pdrandapindalast.
Raamatute pleekimise ja koltumise véltimiseks kasutatakse pii-
kesekiirte vastu aknaeesriideid. Kunstlikkude valgustuspunktide
kindlaksmééramisel tuleb arvestada jérgmisi pohilisi néudeid:
tookohtade kiillaldane valgustus, valgustuse iihtlus ja teravate
varjude véiltimine.

Raamaturiiulid asetatakse raamatuhoidlas seinte &didrde ja
ruumi keskele paralleelsete ridadena perpendikulaarselt (risti)
akendele.

Raamatuhoidlas tuleb vdidelda niiskuse ja tolmu vastu, mis
rikuvad ja kahjustavad raamatuid. Samuti on noutay tule-
kaitsemadruste tdpne tiitmine raamatukogus, et viltida tule-
onnetust.

Raamatuhoidla sisustus. Raamatuhoidla pohiliseks sisustu-
seks on raamaturiiulid v&i -kapid.

Raamatukogudes kasutatakse iihe- ja kahepoolseid raamatu-
riiuleid.

Uhepoolse raamaturiiuli normaalsed modted -on jirgmised:
kdrgus 203 sm, laius 100 sm, sligavus 22 sm, laudite vahe 28 sm,
laudi paksus 2 sm, esimese laudi kdrgus pdrandapinnast 15 sm,
rifuli lilemise &ére paksus 10 sm. Igal sellisel raamaturiiulil on
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6 laudit (vt. joon. 15). Raamaturiiulitel puuduvad -tagaseinad.
Uhepoolsetel raamaturiiulite]l asendavad tagaseinu liistud, mis
takistavad raamatute kukkumist riiulite taha.

Iga raamaturiiuli laudi mahutab 50—60 koidetud raamatut,
kusjuures igale laudile tuleb jatta 20—25 sm varuruumi uute
raamatute jaoks. Uldkoguses mahutab iga iihepoolne raamatu-
riiul 300—360 koidetud raamatut, arvestades ka varuruumi.

Kahepoolne raamaturiiul erineb iihepoolsest riiulist vaid

A

Joon. 15. Uhepoolne raamaturiiul.
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Joon. 16. Ajalehtede riiul.

stigavuse moddus, mis on 44 sm, s. 0. poole suurem kui iihe-
poolsel. Kahepoolsele raamaturiiulile paigutatakse raamatud
kummalegi poole. Seega on ka kahepoolse raamaturiiuli mahu-
tavus poole suurem — ca 600—700 kéidetud raamatut. Kahe-
poolseid raamaturiiuleid v5ib asendada ka lihepoolsetega, ase-
tades nad tagakiilgedega vastamisi.

Uhepoolsed raamaturiiulid asetatakse tagakiilgedega vastu
seina, kahepoolsed aga paralleelsete ridadena ruumi keskele.
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Teades riiulite mahutavust vdime holpsasti vélja arvutada
nende vajaliku hulga teatud arvu raamatute paigutamiseks.
Samuti vdime vilja arvutada vajaliku ruumi suuruse, kui
teame, et 1000 raamatu paigutamiseks on tarvis 2,5 m® poranda-
pinda, kaasa arvatud ka vahekdigud riiulite vahel.

Ajakirjade hoidmiseks kasutatakse erilisi rijuleid. Ajakir-
jade riiulil on 6 laudi asemel 5, kusjuures laudite vahe on
34 sm, riiuli siigavus aga 31 sm. Sellistele riiulitele asetatakse
koidetud ajakirjad piistasendis. Neid riiuleid kasutatakse samuti
suure formaadiga raamatute paigutamiseks, mille korgus ulatub
ile 28 sm.

Koitmata ajakirju ja ajalehti tuleb hoida lamavas asendis.

Kokkusmmeldud voi koéidetud ajalehtede hoidmiseks kasu-
tatakse samuti erilisi riiuleid, mille laius on 150 sm, siigavus
44 sm ja laudite vahe 13 sm. Sellistel riiulitel on 12 laudit.
Riiuli kérgus on vordne raamaturiiuli korgusega — 203 sm
(vt. joon. 16). :

Ka koidetud ajalehed hoitakse lauditel lamavas asendis.

Raamaturiiulite tellimisel tuleb valida kuiv materjal, tamm
voi mind, milles on vidhe oksajélgi. Raamaturiiulid harilikult
: peitsitakse ja lakitakse.

Raamaturiiulite vahele on raamatuhoidlas jaetud vahekdigud.
Raamaturiiulite vahekiigu laius on tavaliselt 90—100 sm. Pea-
kaik riiulite vahel jietakse laiem — 125 sm ja kiilgkdikude
vahe piki seinu 50 sm. Ruumi puudusel voib loobuda kiilg-
kaikudest.

Pshinimestikku sissekandmata raamatute hoidmiseks on
vajalik lukustatav kapp.
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VIII peatiikk.
LUGEJATE TEENINDAMINE.

1. Raamatukoguhoidja to6 lugejatega.

Raamatukoguhoidja tihtsaim iilesanne on lugejate teenin-
damine, raamatukogu kasutajate kultuuriliste ndudmiste rahul-
damine. See ei saa piirduda mitte. iiksi raamatute mehaanilise
védljaandmise ja vastuvotmisega, vaid raamatukoguhoidja peab
oppima tundma ka oma lugejaid ja nende huvialasid, peab
oskama rahuldada individuaalselt iga iiksiku raamatukogu kasu-
taja soove, peab innustama ja suumama lugemist iildse. Kogu
raamatute laenutamisele eelnev t66 — raamatute labitootamine
ja korraldamine on vaid selle tihtsa iilesande ettevalmistus, on
vaid sissejuhatus sellele, mis miirab raamatukogude otstarbe.

Raamatukogu peab kasvatama oma lugejaskonda ndukogude
patriotismi vaimus, propageerima esmajoones marksismi- leni-
nismi klassikute Marxi, Engelsi, Lenini, Stalini teoseid ja
Uleliidulise Kommunistliku (bolsevike) Partei ajaloo tundma-
Oppimist. Niihdsti teadusliku kirjanduse kui ka ilukirjanduse
kaudu tutvustab raamatukoguhoidja oma lugejaskonda partei
ja Noukogude Liidu kangelasliku mineviku ja klassivditluse aja-
looga. Rahvaraamatukogud peavad aitama tdsta oma iimbrus-
konna kultuurilist ja poliitilist taset ja tootajate kvalifikat-
" siooni.

Raamatukogu peab lugejaid siistemaatiliselt tutvustama rii-
gielu tdhtsamate stindmustega, selgitama partei ja valitsuse

140



otsuseid, virbama neid iihiskondlike ja poliitiliste kampaaniate
edukaks ldbiviimiseks jne. Raamatukogu peab iihtlasi tegema
teaduslikku selgitustood oma lugejate hulgas. Ta peab abistama
lugejaid nendele vajalike teadmiste omandamisel niihdsti nende
{ildhariduse tostmisel kui ka iihiskondlike iilesannete ja kohus-
tuste taitmisel. Selleks ta teenindab lugejaid iildharidusliku je
erialalise kirjandusega.

Et seda vastutusrikast iilesannet tdita, peab raamatukogu-
hoidja pidevalt hoolitsema ka oma kvalifikatsiooni tdstmise ja
166 parendamise eest. Ta peab pdhjalikult tundma tihelt poolt
oma ilesandeid ja teiselt poolt oma raamatukogu koostist ja
lugejaskonda. Selleks tutvub ta iga pdev raamatukokku saabu-
nud ajalehtedega: loeb 1lébi tihtsamad artiklid, teeb valjaldi-
keid v6i mirgib allakriipsutamisega pohilisemad ja aktuaalse-
mad kirjutised lugejatele soovitamiseks. Raamatukoguhoidjal
tuleb tingimata tutvuda ka retsensioonidega, sest nende kaudu
saab ta iilevaate uutest ilmunud raamatutest, nende sisust ja
hinnangust. Samuti jilgib ta tihelepanelikult uusi saabunud
ajakirju, tutvub tdhtsamate artiklitega ja osutab erilist tihele-
panu kriitika ja bibliograafia osale. Peale selle on raamatu-
koguhoidja kohustatud tutvuma ka iga uue raamatukokku saa-
bunud raamatuga.

Et saada iildist kujutlust raamatu sisust ja tema otstarbest,
et teada, millist raamatut soovitada iihele vdi teisele lugejale,
selleks tuleb tal kasutada erilist raamatukogunduslikku raamatu
tundmadppimise meetodit. Tal tuleb lidbivaatamise teel Sppida
tundma raamatut, teda lehitsedes, lugedes lébi tdhtsamad ja
ilmekamad kohad, tutvuda ta sisukorra ja eessonaga (vt. ldhe-
malt 1k. 17). !

Laenutamistéo - 1dbiviimisel tuleb arvestada lugejate indivi-
duaalseid isedrasusi —nende vanust, iildhariduslikku ja kutse-
list ettevalmistust, nende huvisid ja ndudmisi. Eri liiki luge-
jaid tuleb ka erinevalt teenindada. Erinevatele lugejatele vdib
taamatukoguhoidja iihe ja sama kiisimuse alal soovitada eri-
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suguseid raamatuid. Mitte tihesuguselt ei vestle raamatukogu-
hoidja ettevalmistatud ja vidheettevalmistatud, algaja lugejaga.

Et méidrata oma téo-iilesanded lugejagruppide véi tiksikute
lugejatega to6tamiseks, laheneda neile oskuslikult, tabada nende
huvisid, anda neile raamatuid, mis neid eriti huvitavad ja on
neile kasulikud, selleks peab raamatukoguhoidja Sppima tundma
lugejaid. : :

Pohiliseks lugejate tundmadppimise meetodiks on raamatu-
koguhoidja vahenditu suhtlemine Umbruskonna elanikega ja ta
osavott tihiskondlikust elust. Lugejate tundmadppimine kasvab
vélja ka tooprotsessist endast, s. o. kokkupuutumisest lugeja-
tega raamatute laenutamisel, vestlusel ja massitirituste libivii-
misel. Tundes lugejat saab raamatukoguhoidja soovitada raa-
matuid, mis vastavad lugeja huvialadele ja vbdimaldavad tal
paremini tdita oma kohustusi néukogude kodanikuna ning pat-
rioodina.

Vesteldes lugejaga abistab raamatukoguhoidja teda raamatu
valikul ja loetud materjali mdistmisel ning opetab lugejat ise-
seisvalt t66tama raamatuga. Véga kasulik on tagasitoodud raa-
matuist jétta osa laenutuslauale, et lugeja voiks neid sirvida
Ja raamatukoguhoidja nduandel leida teda huvitavaid ja kasu-
likke teoseid. Samuti tuleb lugejale anda kasutada broiiiiride
kasti, et ta sellesse paigutatud kirjanduse hulgast saaks teha 'ise
valiku.

Suur tdhtsus on raamatukoguhoidja esimesel kohtumisel
lugejaga. Raamatukoguhoidja kuiv, ametlik suhtumine v&ib
lugeja eemaldada raamatukogust, kuid vastupidi — raamatu-
koguhoidja sdbralik, elav ja huvitav vestlus vdib teda kéita.
Temast véib saada raamatukogu alaline lugeja, kui raamatu-
koguhoidja oskab talle osavalt valida ja soovitada kirjandust,
mis vastab ta huvidele ja arenemistasemele. 3

Raamatu tagastamisel piiiiab raamatukoguhoidja lugejaga
vestelda ja jouda selgusele, kas lugeja sai raamatust aru ja kas
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see meeldis talle. Neist arutlusist selgub, missuguseid raamatuid
edaspidi soovitada.

Iga iiksiku lugeja ja lugejaskonna tundmadppimiseks anna-
vad raamatukoguhoidjale véirtuslikku materjali lugejakaardid
ja raamatukogupéevik. Lugejakaardid naitavad talle iga tksiku
lugeja ndudmiste isedrasusi ja maitset, raamatukogu-pédevik aga
kogu raamatukogu lugejaskonna koostist ja néudmisi.

Niisiis — raamatukoguhoidja t66 lugejatega pohjeneb luge-
jate tundmadppimisel, nende noudmiste uurimisel ja suhtumi-
sel neisse vastavalt nende huvialadele ja hariduslikule tasemele.

2. Raamatute laenutamine.

Raamatuid laenutades peab raamatukoguhoidja sooritama
terve rea tehnilisi téid. Ta registreerib uued 1{1ge~jad, annab
raamatuid vilja ja vdtab vastu tagastatud raamatud ning peab
laenutatud raamatute ja lugejate kohta arvestust.

Koigi nende todde ldbiviimise oskuslikkusest oleneb lugejate
teenindamise kiirus ja tapsus. .

Halvasti korraldatud laenutustehnika pohjustab lugejate
jarjekordi, rohkearvulisi iratitlemisi, raamatute tagastamise
tdhtpdevadest mitte-kinnipidamisi jne.

Raamatukogu laenutustéo peab olema korraldatud nii, et
lugejate ndudmised oleksid rahuldatud vdimalikult taielikult ja
viikseima ajakuluga.

Raamatukogu ruum ja kogu raamatukogu viline ilme peab
jatma raamatukogu kasutajasse meeldiva mulje, ergutades temas
soovi kiilastada raamatukogu vdimalikult sagedamini.

Raamatukogu laenutusruum ja sisustus. Raamatukogu laenu-
pusruum ei ole mitte iiksi raamatute viljaandmise ja vastuvdt-
mise koht — see on sageli ka koht, kus teostatakse raamatu-
kogu muid tritusi raamatute propageerimise ja lugemise suu-
namise alal.

Raamatute laenutusruum peab asetsema raamatuhoidla vahe-
tus liheduses. Laenutusruumi suurus oleneb raamatukogu suu-

143



{4 4l
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rusest ja lugejate arvust. Kui raamatute laenutusruum ja raa-
matuhoidla asuvad samas ruumis, siis peab nad eraldama kas
vaheseinaga voi seadma laenutusleti nii, et lugejatel ei oleks
ligipddsu raamatuhoidlasse.

Laenutusruumi tdhtsamaks sisustuseks on laenutuslett, peale
selle veel kartoteegid, toolid ja lauad ootajate jaoks vérskete
ajalehtede ja ajakirjadega, kell, tahvel kuulutuste jaoks, liistud
plakatite jne. lilespanemiseks. Kui raamatukogul puudub eraldi

Joon. 18. Raamatukast.

lugemistuba, siis korraldatakse raamatute laenutamisruumis ka
raamatunéitusi, milleks on tarvis piist- voi lamavas asendis
vitriine. raamatute valjapanekuks.

Raamatute laenutusruumi tuleb kaunistada partei ja wvalit-
suse juhtide, suurte kirjanike, kunstnike ning teadlaste port-
reedega, kunstipiraste piltidega jne. Siia voib tiles seada ka
loosungeid ja plakateid. Raamatute laenutusruumi seatakse iiles
ka raamatukogu laenutamisméirused.

Raamatute laenutuslett koosneb toolauast ja barjédadrist (tok-
kest). Toolaual on liikuvad laekad tooks vajaliku materjali ja
formularide jaoks. Barjairi sisekiilg on jagatud lahtritesse, kuhu

i) Raamatukogutso tehnikasja metoodika
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raamatukoguhoidja asetab tagastatud raamatud eraldi liikide ja
ilukirjanduse osas tdhestiku jargi (vt. joon. 17).

Laenutusletile v6i eraldi laudadele asetatakse tiks v0i roh-
kem raamatukasti (vt. joon. 18) uusima ja soovitatava
kirjanduse jaoks selle tutvustamise ja propageerimise paremaks
labiviimiseks. Sirvimiseks véljapandud raamatud ja brosiiirid
paigutatakse kasti piistasendis. )

Niisuguseid temaatilisi soovitatava kirjanduse kaste moodus-
tatakse tdhtpdevade ja kampaaniate puhul. Ka lugejate konve-
rentside ja muude suuremate iirituste organiseerimisel tuleb
korraldada raamatukaste vastava kirjanduse soovitamiseks.
Vastav raamaturiihm eraldatakse vahekaardiga, kuhu kirjuta-
takse teema nimetus ja teostatava lrituse tdhtpédev.

Lugejate registreerimine. Lugejate registreerimiseks kasu-
tatakse raamatukogus lugejate registreerimise vihikut, milles
iga lugeja saab oma lugejanumbri vastavalt registreerimisyihiku
jarjekorranumbrile.

Lugejate registreerimise vihik.

[ !
| Mirkusi nimes-

| Kuu Jarjg- Per?ko.nna.-, ki Elukoht | tikust kustuta-
paev numiber ja isanimi S oy

Parast lugeja registreerimist kirjutab raamatukoguhoidja
talle lugejakaardi, kontrollides seejuures esitatud dokumente:
passi ja tootéendit. Lugejakaart tédidetakse kohustuslikult raa-
matukoguhoidja poolt. Lugejékaardile annab lugeja allkirja, et
ta kohta maérgitud andmed on Giged ja et ta tunneb raamatu-
kogu laenutamismiédrusi (vt. lk. 148).

Lugejakaardil on neli voi rohkem lehekiilge. Esimesele lehe-
kiiljele margitakse mitmesugused andmed lugeja kohta, nagu
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lugejanumber, nimi, vanus, haridus, elukutse, elukoht Jne. Selle
lehekiilje alumisel #irel on niidatud ka lugeja sotsiaalne sei-
sund (tooline, pdllunduse alal t6otaja, teenistuja), vanus, rahvus
ja sugu eri lahtrites, mis raamatukoguhoidja tdidab vastava
sona allakriipsutamisega. Kui niiteks Iugeja on sotsiaalselt sei-
sundilt teenistuja, siis kriipsutatakse alla sdna »teenistuja“, on
ta vanuselt iile 16 a., rahvuselt eestlane ja naine, siis tehakse
allakriipsutused ka neis lahtreis (M = rhees, N — naine). Opi-
lasteks loetakse ainult meed isikud, kelle peamiseks tegevuseks
on oppimine. Isikud, kes Opivad toost vabal ajal, ei kuulu pi-
laste hulka.

Teisele, kolmandale jne. lehekiiljele maérgitakse lugeja poolt
laenutatud raamatud: nende tagastamise téhtaeg, pohinimestiku-
number, liik, autor ja pealkiri, mille kohta lugeja annab oma
allkirja (vt. lk. 148).

Viimane lehekiilg on mitmesuguste mirkuste jaoks.

Kui raamatukogul on iseseisev laste- ja noorsoo-osakond,
sils on selle jaoks ette nihtud ka vastav eri lugejakaardi vorm,
mis esimese lehekiilje andmetelt * erineb tdiskasvanute omast.
Sellel lugejakaardil P tihendab »poiss® ja T ,tiidruk*. Lahtreisse
»Vanus“ ja , Klass“ mairgitakse arvudega lugeja vanus ja klass,
milles ta dpib. Laste lugejakaardi teine ja kolmas lehekiilg on
samasugused kui tédisealistel, kuid raamatute laenutamisel las-
telt allkirja ei nouta (vt. lk. 148).

Niihdsti tiisealiste kui ka laste lugejakaardid on raamatu-
koguhoidjale suureks abiks lugejate individuaalsel tundmadppi-
misel ja raamatukogu statistika tegemisel.

Samuti on need lugejakaardid raamatu mittetagastamise vai
kaotamise puhul tdendavateks dokumentideks, mille pdhjal raa-
matukogul on digus nduda raamatute tagastamist véi, kaota-
mise puhul, nende asendamist uutega.

10*
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Lugejakaart taisealistele.

1. lehekiilg
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Lugejate kustutamine ja iimberregistreerimine. Lugeja kus-
tutamise pohjuseks raamatukogu lugejate nimestikust vdib olla:
1) lugeja palve end kustutada raamatukogu lugejate nimes-
tikust; '

2) lugeja passiivsus raamatukogu kasutamisel, s. o. kui ta
kuue kuu viltel pole kordagi kiilastanud raamatukogu.

Lugejate kustutamisi lugejate nimestikust vGetakse ette iga
kuu viimasel kuupéeval, kandes andmed lugejakaartide pdhjal
raamatukogu-paevikusse.

Nimestikust kustutatud lugeja lugejanumber jadb vabaks
aasta 16puni, s. o. kuni lugejate imberregistreerimiseni. Seda ei
tohi anda edasi uuele lugejale ja ka mitte samale lugejale, kui
ta end mone aja moddumisel uuesti registreerib. Raamatukogu
lugejate nimestikust kustutatud lugeja kohta tehakse vastav
mérkus lugejate registreerimise vihikusse. Seejidrel eraldatakse
kustutatud lugejate lugejakaardid, mis hoitakse raamatukogus
alal lugejate perekonnanimede alfabeetilises jédrjestuses.

Iga uue aasta algul teostatakse koigi lugejate limberregist-
reerimine, kusjuures lugejatele antakse uued jidrjenumbrid.
Umberregistreerimisel on tarvis muuta lugejanumber ka lugeja-
kaardil v&i kirjutada uus kaart, kui see on kulunud voi tiis
kirjutatud.

Raamatute laenutamistehnika. Raamatute laenutamis- ja
arvestamissiisteeme on mitmesuguseid. Rahvaraamatukogudes
peetakse koige otstarbekohasemaks nn, kahekaardi-siis-
teemi. Selle jargi on raamatute laenutamise juures tarvitu-
sel kaks kaarti: raamatukaart ja lugejakaart.

Kui raamatukoguhoidja laenutab raamatu, siis ta votab
raamatutaskust raamatukaardi ja maérgib sellele lugejanumbri
ja raamatu tagastamise tdhtpdeva. Tagastamise tdhtpaeva mér-
gib ta ka raamatu tdhtpdevalehele, lugejale meeldetuletamiseks.
Seejérel tdidab ta lugejakaardi, votab lugejalt allkirja ja annab
talle raamatu.

Raamatukaardi voi kaardid asetab raamatukoguhoidja lugeja-
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kaardi vahele ja paneb nad laenutamisaja 16pul vastavasse taht-
padeva-kasti (vt. joon. 19).

Pirast raamatukogu sulgemist teeb raamatukoguhoidja lae-
nutatud raamatute ja lugejate kohta arvestuse ja kannab wvas-
tavad andmed sisse raamatukogu-pievikusse.

Lugejakaardid koos nende vahel olevate laenutatud raama-
tute raamatukaartidega asetab raamatukoguhoidja tahipéeva-
kasti nende tagastamise téhtpdevade jdrjekorras ja tiihe tdht-
pideva wmlatuses lugejanumbrite v6i lugejate perekonnanimede
tdhestikulises jarjekorras. Kui lugejakaardid asetatakse lugeja-
numbrite jarjekorras, siis-tuleb lugejanumber méirkida ka raa-
matu tdhtpaevalehele.

Suuremad raamatukogud, kus sageli on vaja teada, kelle
kides on iiks voi teine raamat, voib lugejakaardid ja raamatu-
kaardid asetada eraldi kastidesse; raamatukaardid — tagasta-
mise tdhtpidevade ja tdhtpdeva ulatuses autorite tdhestikulises
jarjekorras; lugejakaardid — lugejate téhestikulises jarjekorras.

Tahtpdeva-kastis on ette ndhtud veel jargmised lahtrid:
,Esimene meeldetuletus®, , Teine meeldetuletus” ja ,,Ajutiselt
lahkunud®“. Nendesse lahtritesse asetatakse nende lugejate
kaardid, kellele on saadetud esimene voi teine meeldetuletus
raamatu tagastamise kohta v6i kes on ajutiselt lahkunud raa-
matukogu lugejate hulgast.

Kui lugeja toob raamatu tagasi, vaatab raamatukoguhoidja
raamatu tdhtpidevalehelt tagastamise tdhtpdeva ja otsib lugeja
nime jargi vilja lugejakaardid. Seejdrele ta tiihistab lugeja-
kaardile tehtud sissekanded kas mahakriipsutamise teel voi
templiga , Tagastatud“. Lugejakaardil kriipsutatakse maha vaid
lugeja allkiri. Raamatu kirjet ei tohi mingil juhul maha kriip-
sutada, sest see takistaks kirje lugemist. Raamatukaart aseta-
takse uuesti raamatu vahele ja raamat paigutatakse oma kohale
rijulil. '

Kui raamatukogu laenutab iihele lugejale korraga enam kui
fihe raamatu, siis vdib lugeja need raamatud tagastada eri
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aegadel. Et viltida siin tekkinud raskust lugejakaardi paiguta-
misel tdhtpdeva jirgi, selleks tuleb lugejakaart koos kdigi voe-
tud raamatute kaartidega asetada hilisema tihtpdeva alla.

Joon. 19. Tahtpieva-kast.

Raamatukogu laenutamise kord. Raamatukogudes toimub
raamatute laenutamine kindla korra, kindlate laenutamismai-
ruste jargi, kus on ette nihtud, kes vdivad olla raamatukogu
lugejaiks, mitu raamatut laenutatakse korraga ja mis tingimu-
sil, mis vetakse ette raamatute mittetagastamise korral jne.

Noukogude Eesti rahvaraamatukogudes vGivad olla lugejaiks
koik kodanikud. Lugejaks registreerimisel ndutakse raamatu-
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kogudes passi ettenditamist, millele on mérgitud lugeja alaline
- elukoht. Isikud, kellel on ajutine elukoht, maksavad raamatute
kojusaamisel 30 rbl. kautsjonit. Kautsjon makstakse tagasi
parast lugeja kustutamist raamatukogu lugejate nimestikust.

Lapsed alla 16 a. esitavad raamatute saamiseks lapsevanema
voi hooldaja allkirjaga toestatud vastutuse.

Lugeja voib korraga koju saada 2—3 raamatut: ithe ilukir-
jandusliku ja kaks teaduslikku teost. Brosiilire siin ei arvestata.

Raamatu kasutamise aeg on 2 nddalat. Seda tdhtaega v0Gib
lugeja palvel pikendada, kui raamatule pole olnud néudmist
teistelt lugejatelt.

Defektidega raamatuid raamatukogust vélja ei laenutata.

Raamatute kinnipidamise puhul iile téhtaja saadetakse luge-
jale meeldetuletus. Raamatu kinnipidamise eest tile tédhtaja
voetakse lugejalt viivist 50 kop. pédevas. 15 pdeva moodumisel
tahtpdevast saadetakse lugejale teine meeldetuletus, kusjuures
viivist voetakse kahekordses suuruses. Kui ka siis lugeja el
tagasta raamatut, saadab raamatukogu raamatut ja viivist sisse
noudma vastava ametniku.

Kui lugeja on raamatu kaotanud voi rikkunud, on ta kohus-
tatud raamatukogule tagastama tédpselt samasuguse v6i sama-
vadrse raamatu. Vastasel korral on ta kohustatud maksma raa-
matu taasmuretsemise hinna raamatukoguhoidja hindamise
jargi vastavalt raamatu vaartusele. Juhul, kui lugeja keeldub
maksmast raamatu hinda, noutakse see sisse notariaalkontori
kaudu vodi kohtu korras.

Raamatukoguhoidjad peavad rangelt jdlgima raamatukogu
laenutamismédruste tditmist ja nende mittetditmise korral
votma tarvitusele mojuvad abindud.

Raamatukoguhoidja valvsus raamatute laenutamisel. Iga raa-
matukoguhoidja vastutab tema hooldusel olevate raamatute sidi-
litamise ja hoidmise eest. Seepidrast peab ta otsustavalt vialja
astuma raamatute rikkumise, kaotamise ja kuritahtliku kérval-
damise vastu lugejate poolt. Siin ei ole véikese tdhtsusega ka
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razmatukoguhoidja enda eeskuju ja ta poolt teostatav propa-
ganda.

Raamatukoguhoidja peab hoolitsema selle eest, et ta poolt
viljaantavad raamatud oleksid alati korras. Selleks tuleb tal
liihemate v&i pikemate vaheaegade jarele raamatute juures ette
votta parandusi, kleepida kinni rebenenud lehed jne.

Raamatute tagastamisel valvab raamatukoguhoidja hoolega
selle jarele, et need raamatud ei oleks rikutud ega maaritud.
Kui raamatukoguhoidja avastab tagastatud raamatus plekke
v6i muid raamatuga halva kiitlemise jalgi, siis tuleb tal luge-
jale selgitada raamatute hoidmise vajadust ja tahtsust.

Raamatukoguhoidjal tuleb olla ndéudlik lugejate vastu, kes
rikuvad kas hoolimatusest voi kuritahtlikult raamatuid ega pea
kinni tagastamise tdhtpédevadest.

Tagastamistihtpdeva meeldetuletamiseks lugejale voib raa-
matukogus kasutada jargmisesisulist postkaarti:

Kod.

Raamatukogu teatab,
et Teie poolt laenutatud raamatu(te)
tagastamistahtpaev oli

ja palub Teid see (need) raamat(ud) kaesoleva teatise kattesaa-

misel viivitamata tagastada.

(kuupdev) (Raamatukogu juhataja allkiri)

Et mdjutada lugejaid, kes ei ole hoolsad raamatute hoidmi-
sel, kes neid rikuvad ja mairivad, vGib raamatukogu nende
nimed avaldada seinalehes, kohalikus ajalehes, lugejate koos-

olekul jne.



3. Raamatukogu lugemistuba.

Raamatﬁkogu lugemistuba ehk lugemissaal on peamiselt
jooksva ajakirjanduse ja niisuguste raamatute kohapeal lugemi-

Joon. 20. Piistvitriin.

seks, mida mingil pdhjusel ei saa laenutada koju: kallihinna-
lised viljaanded, haruldased eksemplarid, entsiiklopeediad,
teatmikud. sdnastikud, kisiraamatud jne.

.
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Joon. 21. Lugemistoas kasutatav ajalehtede riiul.

Raamatukogu lugemistoa jaoks peab olema eraldi ruum,
milles tuleb luua kaik tingimused rzhulikuks ja tulemusrikkaks
té6ks. Samuti tuleb hoolitseda lugemistoas niihdsti pdevase kui
ka Shtuse kiillaldase valgustuse eest.
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Lugemistoa sisustuse moodustavad lauad ja toolid lugejatele.
raamatukapid ja laenutuslett v6i laenutuslaud raamatukogu-
hoidjale.

Lugejate lauad asetatakse .perpendikulaarselt (risti) akendele,
et nendele langeks valgus. Lugejate laudu on mitmesuguses
suuruses. 4 isiku (kaks isikut kummalgi pool) jaoks arvestatud
laua moodud on jargmised: pikkus 170 sm, laius 100 sm, kor-
gus 76 sm. Laudade vahele jaetakse 120—150 sm ruumi.

Iga kiilastaja kohta arvestatakse lugemistoas pinda 2 m’.

Jooksvaid ajalehti hoitakse lugemistoas riiulitel kokkupan-
dud kujul. Iga ajalehe-komplekti jaoks on ette nidhtud omaette
riiulivahe. Riiuli alumise osa moodustab kinnine kapp, milles
hoitakse ajalehtede tagavarakomplekte (vt. joon. 21).

Lugemistoas korraldatakse sageli ka raamatunaitusi. Nii-
tuse puhul kasutatakse raamatute paigutamiseks vitriine (vt.
joon. 20).

Nagu laenutamisruumi, nii on ka lugemistuba soovitav kau-
nistada portreede, piltide ja loosungitega. Peale muu on siin
soovitav lles seada soovitatavate raamatute nimestikke ja moni
geograafiline kaart, niditeks Eesti NSV jt.

Lugemistoa korraldus soltub raamatukogu suurusest ja luge-
jate arvust. Ka lugemistoa kasutajaid voib registreerida ja
anda neile lugejakaardid. Lugejakaardid on olulised lugemistoa
t60 arvestamiseks ja lugemisndudmiste uurimiseks. Lugejakaardi
tditminhe toimub samuti nagu laenutamisruumis, ainult selle
vahega, et lugeja allkirja lugemistoas ei nduta. Lugejakaarte ei
kirjutata lugejaile, kes tulevad vaid jooksva ajakirjanduse luge-
miseks. !

4. Raamatukogude-vaheline jaenutamine.

Iga raamatukogu peab piilidma véimalikult tdielikult rahul-
dada oma lugejate ndudmisi. Kui lugeja poolt néutud raamatut
ei leidu- rahvaraamatukogus, peab raamatukogu votma tarvitu-
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sele abindud nende muretsemiseks. Kuid see ei ole alati voima-
lik, sageli on ndutava raamatu miiiik 1dbi. Sageli aga on ndu-
tud raamat niivérd erialalise sisuga, et valla voi kiila raamatu-
kogu seisukohast selle muretsemine ei ole vajalik. Sellistel juh-
tudel poordub raamatukogu maakonna vo6i linna raamatukogu
poole noutud raamatu saamiseks raamatukogude-vahelise lae-
nutamise (abonemendi) kaudu. Selleks esitab ta suuremale
raamatukogule vastava avalduse, kus néidatakse laenaja raa-
matukogu tédielik mimetus, aadress ja raamatukogu juhataja
perekonna-, ees- ja isanimi. Avalduses raamatukogu kohustub:

1) kindlustama raamatukogu-vahelise abonemendi teel saa-
dud raamatute tidieliku sdilitamise ja Oigeaegse tagastamise;

2) alluma koigile raamatute kasutamise eeskirjadele, mis on
kehtestatud selle raamatukogu poolt, kes avab raamatukogude-
vahelise abonemendi;

3) informeerima oma lugejaid voimalusest saada raamatuid
raamatukogude-vahelise abonemendi teel.

Avaldusele kirjutatakse alla raamatukogu juhataja poolt ja
see kinnitatakse asutise v&i organisatsiooni poolt, kellele raa-
matukogu allub.

Pirast sellise avalduse esitamist avatakse kahe raamatukogu
vahel raamatukogude-vaheline laenutus. Laenutamise teel on
vdimalik saada teisest raamatukogust raamatuid ja moddunud
aastate ajakirju, mitte iile 20 koite Kkorraga.

Kui raamatukogude-vahelise laenutusega seotud raamatu-
kogud asuvad samas linnas, siis laenutatakse raamatuid
I kuuks, kaugemale aga 1'/2—2 kuuks. Raamatute saatmisaega
ei arvata tihtaja hulka. Raamatukogu, kes on saanud raama-
tuid raamatukogude-vahelise laenutamise teel, hoiab nad eraldi
oma raamatukogu raamatutest eri kappides vii riiuleil.

Lugeja noudeleht nendele raamatutele on jargmine:
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Lugeja ndudeleht.

Lugeja perekonna-, ees- ja isanimi
Raamatu autor —-............

Pealkiri

Raamatukoguhoidja nimi

Noéudmine saadetud - :
tkuupdev ja aasta)
Raataar sagdudes = TRE TasR TR, s e B L T
(kuupdev ja aas.a)
Tahendatud raamatu nr. B sain kuni
(pohinimestiku nr,)

© (upiev ja ansta)

Lugeja allkiri.

See lugeja noudeleht jddb raamatukokku, kust lugeja raa-
matu tellis.

Harilikult voib lugeja raamatuid, mis saadud raamatukogude-
vahelise abonemendi kaudu, kasutada ainult kohaliku raamatu-
kogu ruumes. Raamatukoguhoidja on kohustatud erilise hoolega
hoidma raamatuid, mis saadud raamatukogude-vahelise laenu-
tamise teel. Raamatu kadumise voi rikkumise puhul on raa-
matukogu kohustatud tagastama samasuguse raamatu voi, kui
see ei ole voimalik, tasuma raamatu hinna kokkuleppel raamatu
laenutanud raamatukoguga.

Iga raamatu kohta, mis laenutatakse teisest raamatukogust,
koostatakse tellimisleht, milles on niidatud:

1) Laenaja raamatukogu tdielik nimetus.

2) Raamatu autor ja pealkiri.

3) Lugeja elukutse ja haridus.

4) Tellimise kuupiev.

Pirast vastava lepingu sOlmimist linna v6i maakonna
raamatukogu ja maaraamatukogu vahel saadab viimane telli-
mislehe raamatukogule, kust ta soovib raamatut saada. Tellitud
raamatute kéttesaamisest teatatakse kirjalikult. Samuti kinni-
tatakse kirjalikult tagastatud raamatute saabumine.

’

158



Saatekulud kannab raamatuid saatnud asutis. Iga saadetis peab
olema hoolikalt pakitud. Kui saadetise kaal ei ulata iile 2 kg,
voib raamatud pakkida paberisse. 2—8 kg pakid saadetakse kas-
tides vdi tugevas paberipakendis, kusjuures alla ja peale on
asetatud vineerplaadid.

Kviitung raamatute saatmise kohta hoitakse alal raamatu-
kogus.

5. Lugejate ja laenutatud raamatute arvestamine.

Raamatukogutods on eriti oluline statistiline arvestus.

Statistilise arvestuse materjalide p&hjal - planeeritakse nii-
hésti iiksiku raamatukogu t66 kui ka raamatukogude t&6 kogu
maal. Need statistilised andmed moodustavad raainatukogu—
aruannete peamise sisu ja voimaldavad saada iilevaadet raa-
matukogu tegevusest. Raamatukogu-aruanded niitavad raamatu-
kogu t06 véirtust, partei ja valitsuse eeskirjade tditmise
mddra, aidates iihtlasi avastada puudusi ja liinki, mis tulevad
parandada ja tdita.

Andmed raamatukogu t§6 kohta kantakse iga pdev raamatu-
kogu-pdevikusse. Raamatukogu-pidevik koosneb kahest osast:
lugejate arvestus ja viljaantud raamatute arvestus. Lugejate
arvestamisel peab tegema vahet lugejate arvestuse ja kiilastuste
arvestuse vahel. Lugejatena arvestatakse need isikud, kes end
pédeva jooksul on registreerinud lugejaks ja kellele on vilja kir-
jutatud lugejakaart. Kiilastuseks loetakse lugeja iga iksikut
tulekut raamatukokku raamatute saamiseks voi tagastamiseks.
Kiilastuste arvu pidevas mniitab pdeva jooksul kiibel olnud
lugejakaartide hulk, mis selleks otstarbeks pideva 16puni hoi-
takse eraldi.

Labkunud lugejaid arvestatakse raamatukogu-pédevikus iiks
kord kuus. -

Laenutatud raamatute arvestamisel niidatakse véaljaantud
raamatute koguarv ja nende jagunevus lilkide ja keelte jargi.

Laenutatud raamatute liikidesse jaotamisel tuleb silmas
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pidada, et lahtrites 3K1, 3K2, 3K3 tuleb arvestada ainult mark-
sismi-leninismi klassikute — Marxi, Engelsi, Lenini, Stalini
teoseid, mitte aga nende kohta kiivat kirjandust, mille liigi-
numbriteks on — 3K16, 3K26, 3K36. See kirjandus maérgitakse
liigis 3. '

Lastekirjanduse lahter tdidetakse vaid siis, kui raamatukogul
puudub iseseisev lastekirjanduse osakond. Kui aga raamatu-
kogul on iseseisev lastekirjanduse osakond, siis tuleb lastekir-
jandust arvestada omaette pievikus. ;

Lugejate arvestamisel tehakse iga kuu 16pul péevikus
kokkuvdtted, mis kantakse iile jdrgmisele lehekiiljele. Raama-
tute arvestuses tehakse kuukokkuvotted ilma iilekanneteta.
Kuude kokkuvotted annavad aastakokkuvotte.

Siinjuures voiks tdhelepanu juhtida veel asjaolule, et luge-
jate arvestuses sotsiaalse seisundi lahtrite kokkuvdtted peavad
tthtuma lugejate uldarvuga, samuti kui kokkuvotted, mis saa-
dud vanuse, rahvuse ja soo lahtrites.

Kui naiteks lugejate tildarv on 25 ja nad sotsiaalselt seisun-
dilt jagunevad jérgmiselt: 8 t6olist, 2 pdllumajanduse alal t66-
tajat, 5 teenistujat, 10 Opilast, siis saame sotsiaalse seisundi eri
lahtrite liitmisel lugejate tldarvu, antud juhul 25.
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Lugejate arvestus.
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IX peatiikk.
RANDRAAMATUKOGUD.

Kirjanduse levitamiseks ka nende elanike hulgas, kes mingii
pohjusel ei saa kiilastada raamatukogu, organiseerib raamatu-
kegu rdndraamatukogusid ja raamatute kojukandmist. Rind-
raamatukogudega teenindab raamatukogu mitmesuguseid t66-
tajate kollektiive, asutisi ja organisatsioone: sdjavieiiksusi,
haiglaid, koole, kursuslasi, sovhoose, iihiselamuid jne.

Eriti maal tuntakse vajadust selliste rdndraamatukogude
(laenutuspunktide) jérgi, sest siin on vahemaa kaugus sageli
raamatukogu kiilastamist takistavaks teguriks.

Réndraamatukogu rajamisel solmitakse koigepealt leping
paikse raamatukogu ja rédndraamatukogu vastuvdtva asutise vbi
organisatsiooni vahel. Lepingu pdhjal asutis v&i organisatsioon,
kes saab rdndraamatukogu, on kohustatud tdielikult vastutama
raamatute sdilitamise eest. ‘Kaotatud v6i rikutud raamatute
eest on ta kohustatud maksma nende taasmuretsemise hinna.

Peale selle kohustub rdndraamatukogu saanud asutis vdi
organisatsioon andma randraamatukogule vajaliku ruumi ja
vastava sisustuse: laua, lukustatava kapi, toolid jne. Asutis voi
organisatsioon, kes saab randraamatukogu, miaédrab omalt poolt
réndraamatukoguhoidja, kelle tegevuse eest ta taielikult vastu-
tab.

Réndraamatukogu antakse vélja pérast lepingu sdlmimist ja

to6tingimuste kontrollimist.
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Tiilip-leping riandraamatukogu organiseerimise _kohta.

Kéesolevale lepingule allakirjutanud raamatukogu (nimetus ja
aadress) juhataja (ees-, isa- ja perekonnanimi) iihelt poolt ja (asu-
tise v0i organisatsiooni nimetus) esindaja (amet, ees-, isa- ja pere-.
konnanimi) teiselt poolt, selleks et soodustada (rindraamatukogu
saaja organisatsiooni v0i asutise nimetus) lugejate teenindamist raa-
matutega, votavadendale jargmised kohustused:

1. Raamatukogu komplekteerib ja annab réndraamatukogule
........... eks. raamatuid.

2. Raamatukogu kohustub:

a) teostama, korrapéraselt randraamatukogus labiloetud raamatute
vahetamist;

b) instrueerima slistemaatiliselt réandraamatukogu ta to6s;

O e Aoy g T SAER I A (organisatsiooni v0i asutise nimetus)
votab endale vastutuse réndraamatukogu 56 eest, samuti ka raa-
matute sdilivuse ja alalhoiu eest ja kohustub:

a) saatma riandraamatukokku t6ole mitte vihem kui kuueks kuuks

SRS TR e B , tehes talle iilesandeks raamatute vastuvotmise
raamatukogult, nende regulaarse vahetamise ja lugejate teeninda-
mises: Teoghamavsin 275, At i S oo o lahkumise puhul raamatute

kontrolli, koostama raamatute iileandmise kohta uuele rindraamatu-
koguhoidjale akti, ning saatma raamatukogule sellest aktist #rakir;a;

b) varustama réndraamatukogu vastava ruumi ja sisustusega
(loetleda sisustuse esemed);

c) kindlustama randraamatukoguhoidjale regulaarse raamatute
Uimbervahetamise v&imaluse ja lubama tal osa votta instruktiivse-
test ndoupidamistest ...... korda (kuus, kvartalis jne.)

d) kontrollima instruktsioonide tditmist rédndraamatukoguhoidja
poolt ridndraamatukogu t60s ja kuulama aruanded tema td6 kohta
mitte harvem kil i S ot o5 o2 0 , et abistada teda lugejate tee-
nindamisel raamatutega ja 'muude iirituste ldbiviimisel ning ilmne-
nud puuduste korvaldamisel;

e) tagastama raamatute kaotamise v6i rikkumise puhul raamatu-
kogule sama vadrtusega raamatud voi tasuma ndutava hinna.

4, Kdesolev leping on maksev alates .....5........000... kuni

Raamatukogu juhataja allkiri

Organisatsiooni v6i asutise
Pitsat juhataja (direktor) allkiri
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Paikne raamatukogu varustab rindraamatukoguhoidjat t66-
juhiste ja t66 lédbiviimiseks vajalike formularidega. Réndraa-
matukogude jaoks on’ kasutusel eri formular, mis koostatakse .
kahes eksemplaris: liks eksemplar {jddb paiksesse raamatukokku,
teine antakse réndraamatukoguhoidjale (vt. k. 165—167).

Réndraamatukogu-formular koosneb 4 lehekiiljest: 1. formu-
lari lehekiilg sisaldab andmeid rindraamatukogu enda kohta:
réndraamatukogu number, aadress, téoaeg, réndraamatukogu-
hoidja nimi, haridus, parteilisus, to6le asumise aeg ja t66 1dpe-
tamise aeg. 2. ja 3. lehekiiljele mérgitakse rédndraamatukogule
véljaantud raamatute arv, véljaandmise kuupdev ja voetakse
rindraamatukoguhoidja allkiri. 4. lehekiilg on midratud rind-
raamatukogu 166 arvestamiseks. Sinna kirjutatakse andmed
randraamatukogu lugejate ja laenutatud raamatute arvu kohta.

Selline réndraamatukogu-formular tutvustab meid tihelt
poolt randraamatukogu koostisega ja annab teiselt poolt aru
randraamatukogu tegevusest, olles iihtlasi rdndraamatukokku
antud raamatuid téendavaks dokumendiks.

Réndraamatukogu-formulari 1. lehekiilg.

Rindraamatukogu nr.......

Randraamatukogu aadress
Riandraamatukogu lahtioleku aeg. -
Andmed randraamatukogujuhataja kohta :

Partei- | Téole asu- | Téo lopeta-
lisus | mise aeg | mise aeg

Perekonna-, ees-

ia issnifi Vanus' Haridus

Rindraamatukogu asus tegevusse
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Réndraamatukogu-formulari 2. ja 3. lehekiilg.

Kuu-
paev

Raamatu-
te tildine
litkuvus

Raamatute
tldarv

__Jagunevus liikide jargi

61

63| 9

91, 92

Bt

Rindraama-
tukogu-
hoidja
allkiri

Vilja-
antud

Tagas-
tatud
Vilja-

antud

Jaab
rand-
raamatu-
kokku

Tagas-
tatud

Vilja-
antud

Jaab
rand-
raamatu-
kokku

Tagas-
tatud

jne.
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Rindraamatukogu-formulari 4. lehekiilg.

Aasta Eaenu- |77 TN TR
ja L;;f: tatud ‘ 3K1| @ | |0
kvar- | 2y | raama- | o | 113 3Ko| 1|5 |6 (61[63]9 [F 1L
tal tute arv - 3K 3 a ; i 58y
[22] | [aNE

|
Pr— A.’_____.’
)

Raamatute véljaandmine randraamatukokku-toimub jirgmi-
selt: réndraamatukokku antavate raamatute vahelt vdetakse
vdlja raamatukaardid ja igaiihele neist kirjutatakse ridndraa-
matukogu number ja véljaandmise kuupiev. Viljaantud - raa-
matute {ldarv kirjutatakse rdndraamatukogu formularile,
samuti nédidatakse seal nende jagunevus liikide jirgi. Ré&nd-
raamatukoguhoidja kinnitab andmed oma allkirjaga.

Réndraamatukokku antud raamatute raamatukaardid hoi-
takse eri kastides rdndraamatukogude numbrite ja ithe numbri
ulatuses raamatute autorite jarjestuses. Kui rédndraamatukogu
raamatud tagastab, mirgitakse rdndraamatukogu-formularile
tagastamise kuupéev, tagastatud raamatute iildarv ja jagunevus
litkide jérgi. Rdndraamatukoguhoidja ei ole kohustatud tagas-
tama koiki rdndraamatukogus olevaid raamatuid korraga. Laht-
risse ,,Jddb rdndraamatukokku® mairgitakse raamatute koguarv,
mis rédndraamatukokku jddb pérast raamatute tagastamist ja
uute raamatute saamist, s. o. tagasi toomata raamatud pluss
uued saadud raamatud.

Raamatute veoks rédndraamatukogu asukohta ja tagasi kasu-
tatakse raamatukaste v&i vidiksemate komplektide puhul vasta-
vaid veekindlaid raamatute kandetaskuid (vt. joon. 22).
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Alustades tegevust paneb iga ridndraamatukogu iiles kuulu—
tuse rédndraamatukogu t66 ja lahtioleku aegade kohta, samun
rdandraamatukogu kasutamise maisrused.

Réndraamatukokku saadud raamatute kohta koostatakse
nimestik, kus on mérgitud raamatu saamise kuupiev, pdhi-

Réndraamatukogu raamatute nimestik.

Radrabki Paiksek raa- Paikse raamatukogu-

saamise n}it.u‘ogu Autor ja pealkiri hoidja mirkus raa-

kuupaey | POhinimes- matu tagastamise
tiku number kohta

nimestikunumber, autor ja pealkiri. Hiljem mérgib paikse raa-
matukogu hoidja sinna ka raamatu tagastamise kuupédeva.

Lugejatele laenutatud raamatute maéarkimiseks on ridndraa-
matukogul lugejate vihik. Lugejate vihikus on iga lugeja jaoks
ette ndhtud iiks leht, mille algusesse Kkirjutatakse andmed
lugeja kohta, iilejdinud ruumi kasutatakse laenutatud raama-
tute markimiseks.
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Réndraamatukogu lugejate vihik.

Lugeja nr..

Perekonnay ees aiisanimizs <. <0 cii e de s L L Sl de T
Vanus

Haridus: <500

Elukutse

Rahyus St Do 0o lor e ninie v te i T !

Aadress

Kohustun tiitma randraamatukogu kasutamise masrusi.

(kuupiiev ja aastay  (lugeja allkiri)
Raamatu p ;
viljaandmi- | Liik Autor ja pealkiri Lugeja allkiri
se aeg

Raamatu saamisel annab lugeja allkirja lugejate vihikusse.

Igas réndraamatukogus peab olema ka vihik, kuhu réndraa-
matukogu kasutajad vdivad mirkida oma tellimised iihele vdi
teisele raamatule. Nende tellimiste alusel annab paikne raama-
tukogu tellitud raamatud réndraamatukokku.

Peale raamatute laenutamise vaib rdndraamatukogu korral-
dada mitmesuguseid ettekandeid, vélja panna soovitatavate
raamatute nimestikke jne.

Réndraamatukogu-t66 arvestamiseks peetakse ridndraamatu-
kogu péevikyt. Andmed pievikusse saadakse réndraamatukogu
lugejate vihikust. Réndraamatukogu p#eviku lahtrites tehakse
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igas kvartalis kokkuvdtted, mis kantakse ka rédndraamatukogu-
formularile.
Réndraamatukogu péevik.

Lahti-| Laenu- P Jaggngvp > liiki'de] s el
oleku| tatud b B KA ':’8! ? o |l ® 8 |8
kyu- raa;r‘;atute ol a3 K J\ }.,\\0\3 @’c\ N NG O P '{‘6
dev | tldarv R ‘ ‘, e CR4E
P [oap- I s R S e ZE|=
oo ] "
beud Bt {
............................ cemene| i} e -\ \ T PR Eatry pousnsy PSRN FESERRRERY PR
el 3 ‘,
........... 1 | i t R e R EETEEY EEPTPPIT S
6 I 5 et s o 0 B
e ‘ :
........................ | o | feuen sheskse eeccsofacsnes O
| |
Lugejate arv kuu alguses---.-.---oooooee. , neist lapsi alla 16 aasta....-
Lugejaid registreerus kuu jooksul..--.--. , neist lapsi alla 16 aasta
Lugejaid lahkus kuu jooksul , neist lapsi alla 16 aasta
Lugejate arv kuu I6pul , neist lapsi alla 16 aasta

Paikse raamatukogu kiilastamisel on réndraamatukoguhoidja
kohustatud kaasa votma: rdndraamatukogu-formulari, raamatute
nimestiku, tellimisvihiku ja pdeviku. ‘

Uhe rindraamatukoguhoidja vahetamise korral teisega peab
uus riandraamatukoguhoidja endiselt réndraamatukoguhoidjalt
raamatud iile votma aktiga.

Riandraamatukogude korval voib organiseerida ka raama -
tute kojukandmist. Raamatute kojukandja saab raama-
tukogult viiksema komplekti raamatuid, et jagada neid* iihis-
elamuis ja tookohtades. = Raamatute kojukandja - registreerib
tema poolt laenutatud raamatud vihikusse. Muu arvestuse lae-
nutatud raamatute kohta teeb paikne raamatukogu.

Raamatute kojukandjaiks véivad olla kas asutiste v6i orga-
nisatsioonide poolt valitud isikud v&i raamatukogu organiseerib
selleks aktiivsemad lugejad.
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X peatiikk.
TEATMELIS-BIBLIOGRAAFILINE TOO.

1. Teatmelis-bibliograafilise t66 iilesanded.

Lugejad péorduvad raamatukogu poole sageli viga mitme-
kesiste kiisimustega. »

Naiteks: milliseid teoseid on viimasel ajal ilmunud tiihe vai
teise kiisimuse kohta, mida lugeda iihe v5i teise ala tundma-
oppimiseks, kust leida materjali iihe v5i teise llesande lidbivii-
miseks v0i iithe v5i teise kiisimuse selgitamiseks, millised teosed
on Kkirjutanud iiks véi teine autor. Samuti huvitavad lugejaid
partei ja valitsuse méédrused ja juhtnoorid iihe v5i teise ala
kohta, sotsiaalkindlustuse jne. kiisimused. .

Et koigile nendele kiisimustele anda kindlad vastused ja
selle kaudu tihtlasi teostada oma vastutusrikast iilesannet, abis-
tada lugejaid p0111t1hstes kultuurilistes ja erialalistes kiisimus-
tes, peab iga raamatukogu koguma vdimalikult rohkesti mitme-
sugust teatmekirjandust.

Erinevalt teistest asutistest ja organisatsioonidest seob raa-
matukogu oma teatmetdd raamatute,. ajakirjade ja ajalehtede
propagandaga, kusjuures ta teatmed kirjanduse kohta varustab
vastavate soovitustega.

Iga raamatukogu peab informeerima kohalikke elanikke sel-
lest, et raamatukogust v&ib saada teatmeid, nduandeid ja kon-
sultatsioone.
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2. Teatmelis-bibliograafilise materjali valik ja kasutamine.

Raamatukogud annavad to6tajaile teatmeid mitmesuguste
kisiraamatute, direktiivide, leksikonide, sc"ynastikklide, teatme-
teoste ja bibliograafiliste nimestikkude abil. Sedalaadi mater-
~ jali on meil iildiselt ilmunud veel vihe, kuid seegi vdhene mis
olemas on, peab raamatukoguhoidjal olema alati kdepérast.
Niiteks: ,Liihike filosoofiline leksikon®, , Viike o&igekeelsus-
sonaraamat®, ,Eesti NSV Teataja“, mitmesugused ajaloolised
opikud, kust saab teatmeid ajalooliste siindmuste ja aastaarvude
kohta, bibliograafilise allikmaterjalina ,Eesti NSV Raamatu-
kroonika“ jne.

Suurt tdhtsust teatmetods omab ,,UK(b) Partei ajaloo lithi-
kursus“, mis on entsiiklopeediliseks pohiteadmiste allikaks
marksismi-leninismi alal. Siinjuures tuleb ulatuslikult kasutada
ajakirjanduse materjale, mis on kirjutatud ,;UK(b) Partei aja-
loo lithikursuse® iiksikute peatiikkide j#~kiisimuste kohta.

Uldse tuleb raamatukogus teha siistemaatilist t66d mitme-
suguste teatmete hankimiseks jooksvast ajakirjandusest. Eriti
vadrtuslikku materjali saab ajakirjast ,,Eesti BolSevik®, kus
antakse pohilisi artikleid, konsultatsioone ja vastuseid aktuaal-
seile kiisimusile.

Teatmetods viaga vajalikud on bibliograafilised nimestikud,
mis on ilmunud ajalehtedés ja ajakirjades nii tdhtsate ajaloo-
liste siindmuste kui ka tdhtpdevade puhul. Samuti peab erilise
tdhelepanuga jalgima ajakirjanduses ilmunud uudisteoste eel-
teateid, raamatute iilevaateid, retsensioone ja temaatilisi soovi-
tatavate raamatute nimestikke. :

Teatmelise materjali arvelevotmiseks on vaja koostada
teatmekartoteegid, kusjuures kaardid korraldatakse
temaatiliselt, niditeks: partei ja valitsuse méarused, rahvusvahe-
line olukord, Noukogude Liidu Suur Isamaasdda, neljas stalin-
lik viisaastak, EK(b) Partei konverentsid ja pleenumid jt. Iga
raamatukogu peab olema varustatud bibliograafilise materjaliga
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neljanda stalinliku viisaastaku kohta. Samuti tuleb hoolitseda
selle eest, et vastavate kampaaniate ldbiviimisel, nagu NSV
Liidu Ulemndukogu ja Eesti NSV Ulemndukogu valimiste,
kevadkiilvi, viljavarumise jm. puhuks oleks kogutud ja eralda-
tud kiillaldaselt materjali.

Iga raamatukoguhoidja peab oskama kisitada bibliograafi-
lisi nimestikke, nagu ,,Oppekavad ja kirjandus UK(b)P ajaloo,
Lenini ja Stalini iiksikute teoste ja ,,Suure Isamaasdja“ kur-
suse Oppimiseks®, , Abiks sm. Stalini poolt 9. veebr. 1946 pee-
tud kone oppijaile* jne.

Kui raamatukogu saab keskseid ajalehti kaks eksemplari,
siis ithe eksemplari kasutab ta viljaldigete tegemiseks ja koos-
tab neist temaatilised mapid (albumid), mida saab
kasutada teatmetdoks. :

Kogutud andmete pdhjal koostab raarﬁatukogu soovita-
tava kirjanduse nimestikke ithel vdi teisel teemal.
Eriti on vajalik nende nimestikkude koostamine riiklike v&i
kultuuriliselt tdhtsate téhtpdevade ja siindmuste puhul. Samuti
voib koostada soovitatava kirjanduse nimestikke poliitiliste ja
majanduslike kampaaniate, viisaastaku jne. kohta.

Kui raamatukogu koostab selliseid bibliograafilisi nimes-
tikke, siis tuleb iga iseseisvalt ilmunud teose puhul niidata
raamatu autor, teose pealkiri, jagu, triikk, ilmumiskoht, kir-
jastus, ilmumisaeg, lehekiilgede arv. Kui raamatus on pilte ja
portreesid, siis mérgitakse ka need. Raamatu kohta antakse ka
lihike iseloomustus annotatsiooni ndol. Iga artikli vdi kirjutise
puhul, mis ei ole ilmunud iseseisvalt, vaid mones ajakirjas, aja-
lehes v6i koguteoses, nididatakse: artikli autor, artikli pealkiri,
ajakirja voi ajalehe nimetus, ilmumise kuupiev, aasta, number
ja lehekiiljed, kus artikkel voi kirjutis leidub. Kui meil on
tegemist mdne peatiikiga koguteosest, siis toome pirast peatiiki
autorit ja pealkirja ka koguteose nimetuse, ilmumiskoha, kir-
jastuse ja ilmumisaja ning lehekiilje viite (naiteks 1k. 26—28).

Kogutud materjal esitatakse nimestikus kindla siisteemi
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kohaselt, kas teemade jidrgi voi monel muul pohimottel. Bib-
liograafilise materjali korraldus oleneb suurel miiral selle
materjali iseloomust.

Bibliograafilisi nimestikke tuleb koostada ka ilukirjanduse
alal. Nimestikke vG6ib teha kas iiksikute autorite teostest ja
nende kohta kéivast kirjandusest vdi mone teema kohta. Toome
siinkohal néitena lithikese ilukirjanduse loetelu anmotatsiooni-
dega, mis késitleb UK(b) Partei ajaloo teemasid:

Stepanov, A.. Port-Artur. Tallinn, RK Ilukirjandus ja Kunst
1946. 353 1k. :

Romaanis ,,Port-Artur“ kujutab. A. Stepanov vaprust, ennast-
salgavust ja sitkust, millega vene sddurid ja madrused 11 kuud
sangarlikult kaitsesid kindlust riindavate jaapanlaste vastu.
Samuti on teoses antud / ilmekas pilt andetust ja oJstetavast
komandeerivast juhtkonnast, kelle reeturlik tegevus kiirendas
kindluse langemist. (Temaatiliselt késitleb ,;UK(b)P ajaloo*.
Il ptk.) ,

Tolstoi, Aleksei. Kannatuste rada I. Oed. Tallinn, RK Ilukir-
jandus ja Kunst 1945. 254 1k.

Triloogia ,Kannatuste rada“ on kaasaegse kirjanduse silma-
paistvam saavutus. Selle esimeses koites ,,Oed* kujutab A. Tols-
toi Peterburi elu enne sdda 1914. aastal. Autor annab masendava
pildi tsaaririigi pealinna ,parema seltskonna“‘. mandunud olu-
korrast. Erilise oskusega néitab autor iiksikute inimkujude kaudu
eri uhiskondlike riihmituste meeleolu. (Temaatiliselt puudutab
wUK(D)P ajaloo“ V ja VI ptk.)

Tolstoi, Aleksei. Kannatuste rada. II. Kaheksateistkiimnes aasta.
Tallinn, RK Ilukirjandus ja Kunst 1946. 283 lk.

Romaani stindmustik on koondatud peamiselt 1918. aastale.
Autor valgustab kodusdja sindmusi ja kisitleb ka intensiivset
ideoloogilist vditlust revolutsiooniliste ja vasturevolutsiooniliste
joudude vahel. Nédidates todede jark-jargulist muutumist ja kuju-
nemist elavates inimestes, jalgib autor vene rahva koigi kihtide
.Umberkujunemist uuteks inimesteks. (Temaatiliselt késitleb
,UK(b)P ajaloo“ VIII ptk.)

Ostrovski, Nikolai. Kuidas karastus teras. Tallinn, RK Ilukir-
jandus ja Kunst 1945. 455 1k.

.Kuidas karastus teras“ on tulihingelise bolSeviku romaan,
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kes kirjeldatud siindmustest .ise aktiivselt on osa votnud. Kisit-
leb kodusGja karmi aega ning selle ajastu inimeste saatusi. On
néidatud kommunistliku noore osa kodusGjas ja sotsialistlikus
uilesehitust6os. Teose keskseks kujuks on Pavel Kortsagin, kelles
tabame Nikolai Ostrovski vordkuju. See vidsimatu voitleja ei
pane relva maha ka siis, kui teda on tabanud raske haigus, kir-
janik-bolSevikuna jitkab ta oma rahva teenimist. (Temaatiliselt
kasitleb ,,UK(b)P ajaloo* VIII ptk.)
Jugov, Aleksei. Surematus. Tallinn, RK Ilukirjandus ja Kunst
1946. 413 1k. '
»ourematus“ on iithiskonnaromaan. Autor algab oma jutustust
1929. a. aprillikuuga, millal astus kokku partei XVI konverents,
mille peakiisimuseks oli esimene viisaastak. Siindmustik areneb
Siberi riiklikus kullakaevanduses. Romaani teemaks on uue néu-
koguliku intelligentsi kujunemine ja arenemine ning v&itlus
reaktsiooniliste joududega, mis sotsialistlikku ilesehitustood
piiiiavad takistada. Arvukate tegelaste ja vbitlusrikaste stindmuste
taustaks on omapéirane taiga-loodus, mida autor kirjeldab meis-
terlikult. (Temaatiliselt ‘kisitleb »UK(b)P ajaloo* XI ptk.)
Viiksema linna ja valla raamatukoguhoidja pole alati v&i-
meline iseseisvalt koostama bibliograafilisi nimestikke raske-
mate ja keerukamate kiisimuste kohta mitmesugustel teadusala-
del. Abi saamiseks poérdub ta kohalike spetsialistide, asjatund-
like propagandistide ja agitaatorite poole. Suuremate tellimiste
téditmiseks tuleb tal aga podrduda Eesti NSV Riikliku Avaliku
Raamatukogu Teatmelis-bibliograafilise osakonna poole.

3. Raamatukogu teatmetéé vormid ja meetodid.

Bibliograafiliste teatmete andmine raamatukogus vdib toi-
muda kas suuliselt voi kirjalikult. Vesteldes lugejatega raama-
tute laenutamisel, annab raamatukoguhoidja suulisi teatmeid
raamatute ja lugemismeetodite kohta. Raamatukoguhoidja tut-
vustab lugejat materjalidega, kust v&ib saada teatmeid vasta-

vate kiisimuste kohta, ja annab juhendeid, kuidas neid mater-
jale kasutada.
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Kui lugejale teeb raskusi tarvilike raamatute otsimine kata-
loogist, siis abistab raamatukoguhoidja teda selle juures.

Kui lugemissaali kiilastaja palub raamatukoguhoidjat sele-
tada temale mingit arusaamatut séna voi raskemat kohta raa-
matus, siis pdérdub raamatukoguhoidja teatmeteoste poole and-
mete saamiseks ja niitab lugejale, kuidas kasutada teatmeteo-
seid, sdnastikke ja entsiiklopeediaid.

Sellised on suulise teatmetéd lihtsamad vormid.

Keerukamaks vormiks on bibliograafilised iile-
vaated, s. o. vestlused lugejatega raamatute iile. Suulise bib-
liograafilise iilevaate peamiseks iilesandeks on — informeerida
lugejaid paremast kirjandusest, enam tdhtsatest, laiemale hul-
gale huvi pakkuvatest kiisimustest ja tutvustada lugejat uute
raamatutega. Bibliograafiliste iilevaadete andmine toimub luge-
missaalis v6i ka viljaspool raamatukogu ruume, tihiselamuis,
haiglais, ettevotteis.

Ulevaate andmist voiks teostada jérgmiselt: esiteks iseloo-
mustada teemat, nididata, milline tdhtsus on seda teemat kisit-
leva kirjanduse tundmisel. Siis vdiks arutada kéne all olevaid
teoseid ja iseloomustada {iksikuid raamatuid. Raamatukogu-
hoidja tutvustab lugejaid raamatute sisuga, piitiab esile tdsta
elulisemaid ja huvitavamaid momente. Bibliograafiline iilevaade
16peb harilikult raamatute viljaandmisega lugejatele ja nende
osavotjate registreerimisega, kes seni ei olnud raamatukogu
. lugejad. .

Bibliograafiliste iilevaadete temaatika v&ib olla jidrgmine:

» »Kirjandust Stalini raamatu ', Noukogude Liidu Suur Isa-
maasdda” Gppimiseks® ¢, , Punaarmee kangelasteod Suures Isa-
maasdjas”, ,,Noorsoo voitlus kodumaa eest®, ,Kirjandust kevad-
kiilviks“, ,,Mida lugeda maailma ehituse kohta“, ,Mida lugeda
elu tekkimisest maakeral”, ,Populaarteaduslikku kirjandust
inimese pdlvnemisest, ,,Kuidas teostada enesearendamise t66d*,
,»Mida lugeda stalinliku viisaastaku kohta®.
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Kui raamatukoguhoidja on mone teema l&bi tootanud, siis
voib ta anda iilevaateid mitmes teenindamispunktis.

Bibliograafiliste iilevaadete tegemiseks vdrbab raamatukeégu-
hoidja aktiviste, insenere, tehnikuid, agronoome jt.

Linnaraamatukogud vdivad organiseerida teatmelaua,
mis tootab plaani kohaselt teatavatel pdevadel ja tundidel, mil-
lal antakse - mitmesuguseid nouandeid praktiliste ja juriidiliste
kiisimuste kohta vastavate erialade tootajate poolt.

Kbige laiemalt praktiseeritavaks teatmeté6 vormiks on
kiisimuste ja vastuste 6htud, kusjuures arutlusele
tulevaid kiisimusi voetakse vastu juba varem. Eelseisvast Shtust
teatatakse elanikkonnale kuulutuse teel. Sissejuhatavas sona-
votus tutvustatakse osavotjaid korraldatava Ghtu tlesannetega
ja ldbiviimise korraga. Seletused esitatud kilsimuste kohta
antakse vodimalikult tdielikud, koos praktiliste nduannetega.
Neid kisimuste ja vastuste Shtuid kasutatakse vastava kirjan-
duse propageerimiseks. Sel puhul véib korraldada ka raamatu-
niditusi ja teha bibliograafilisi iilevaateid.

Suuliste teatmete korval annab raamatukogu vélja ka kir-
jalikke teatmeid, mille organiseerimine on teostatav
peamiselt linnaraamatukogudes.

Kui raamatukogu annab teatmete soovijaile vastuse kirja-
likult, siis sisaldab see vastus harilikult kaks osa: kiisimuse
sisulise selgitamise ja bibliograafilised ndpunéited. Selleks koos-
tatakse nimestik, mis juhib teatme soovijat vastava kirjanduse
juurde, mis teda huvitab.

Teatmete andmisel peab ldhtuma esiteks tecatmete soovija
hariduslikust tasemest, tema iildisest arenguastmest ja ndud-
miste otstarbest. Teatme viline vormistus peab olema selge ja
loetav: selge kéaekiri voi masinakiri.

On soovitav, et igas raamatukogus oleks jérgmisesisuline
noudeleht bibliograafiliste teatmete saamiseks.
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Bibliograafilise teatme néudeleht
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Raamatukogu teatmelis-bibliograafiline t66 peab olema
tihedalt seotud raamatukogu laenutustéoga. Raamatukoguhoidja
votab vastu ndudelehed, jdlgib nende nouete rahuldamist, juhib
lugejat kirjanduse valikul ja on igati vastutav teatmete soovija
tdieliku rahuldamise eest.



Paljud raamatukogud pole siiani veel osanud hinnata bib-
liograafia tdhtsust lugemise juhtimisel, enesearendamise t56s ja
lugemiskultuuri  tdstmisel. Téhtsamaks abinduks raamatutega
tutvumisel on bibliograafilised materjalid. Bibliograafia on sel-
leks nurgakiviks, millele rajaneb raamatukogut6s. Raamatu-
koguhoidja on vahemeheks lugeja ja raamatupdllu vahel, raa-
matukoguhoidja teejuhiks raamatute valdkonnas on aga bib-
liograafia.
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XI peatiikk.
RAAMATUKOGU MASSIURITUSI

Arvestades seda suurt mdju, mis on kirjandusel iga iiksiku
inimese arengule niihédsti lldkultuurilise taseme tdstmisel kui
ka ideoloogilisel suunamisel, peavad rahvaraamatukogud Kkir-
janduse levitajatena rahvahulkadesse olema iihtlasi ka vastu-
tavad oma timbruskonna rahvahariduse suunamise ja tdstmise
eest. ) »

Nad peavad olema oma umbruskonna kasvatusasutised, rah-
vahariduse keskused, millest juhitakse kogu elanikkonna kul-
tuurilist ja poliithariduslikku arengut. Selleks teevad rahva-
raamatukogud peale raamatute laenutamise veel laialdast kul-
tuurit6od rahvahulkades, tithendades seda aktuaalsete paevakii-
simuste ja elanikkonna otseste konkreetsete iilesannetega.

Oma t66s saavad rahvaraamatukogud otsest abi kohalikelt
parteiorganisatsioonidelt, kellega nad tootavad késikies.

Raamatukogud on kohustatud jérjekindlalt andma elanikele
informatsiooni poliitilistest péevasiindmustest. Raamatukogudelt
peab saama samuti toetust iga majandus-poliitiline kampaania:
kevadkiilv, riigilaenu-tellimine, viljavarumine jne., mis avaldub
peamiselt vastavasisulise kirjanduse hankimi-
ses ja soovitamises. Siinjuures tuleb silmas pidada, et
stalinliku viisaastaku propaganda ei ole mitte ajutine kampaa-
nia, vaid pidev ja siistemaatiline t66, mille edu oleneb koige-
pealt selle Gigest organiseerimisest. Peale selle, et raamatukogud
hoolikalt komplekteerivad kirjandust viisaastaku kohta ja tee-
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vad teatmelis-bibliograafilist tood, peavad nad massiiirituste
organiseerimisel erilist tdhelepanu plihendama stalinliku viis-
aastaku plaani tutvustamisele ja propageerimisele. :
 Nende iilesannete teostamiseks seavad raamatukogud iles
ajalehevitriine ja raamatukogu-plakateid, korraldavad raamatu-
nditusi, mitmesuguseid lugemis~ ja kirjandusdhtuid ning luge-
jate konverentse. i

1. Ajalehevitriin.

Ajalehtedes avaldatakse vdga palju - tdhtsaid artikleid ja
seadlusi, mis peavad teatavaks saama igale tootajale. Nendes
avaldatakse J. V. Stalini ajalooliselt tihtsad k&ned ja kaskkir-
jad, valitsuse ja partei juhtide koned, valitsuse ja partei mii-
rused. Ajalehed toovad iga piev teateid jooksvaist péevasiind-
musist, rahvusvahelisest olukorrast, noukogude inimeste aktu-
aalsetest ulesannetest, toosangarlusest, teaduse, tehnika, kirjan-
duse ja kunsti viimastest saavutustest. -

Ajalehtede kittesaadavaks tegemiseks igale tootajale ja
nende poliitilise aktiivsuse tdstmiseks seavad raamatukogud
liles ajalehevitriine {seinavitriine). Vitriine vaib paigutada ka
véljapoole raamatukoguruume, niit, raamatukogu  sissekiigu
juurde ja réndraamatukogu punktidesse.

Peale ajalehevitriinide vdib veel korraldada ajalehevilja-
Idigete tahvleid pealkirjaga ,,Viimased uudised. Nendesse ase-
tatakse ajaleheartiklid ja kirjutised teatud kindlal teemal, tea-
tud kindla aktuaalse kiisimuse alalt, tdiendades neid fotode,
Jooniste, illustratsioonide ja isegi brosiiliridega, mis kasitlevad
seda kiisimust.

. Ajaleheviljaldigete tahvlil vaivad olla jargmised alajaotused:
»Partei ja wvalitsuse mairused”, ,Rahvusvaheline olukord®,
»leadus ja tehnika®, »Kirjandus ja kunst“, , Kohalikke uudi-
seid“. Ajaleheviljaldigete tahvel v&ib olla piihendatud ka
ainult iihele teemale, niiteks ,,Suure Isamaasdja kangelased”, .
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,,Loodusteaduslikke kiisimusi“, ,Kiilvikampaania“, ,Stalinlik
viisaastak. Ajaleheviljaldigete tahvlid peavad alati olema
sisult virsked ja paevakohased.

Ajaleheviljaldigete kdrval on sageli otstarbekohane mdne
aktuaalse kiisimuse puhul vilja panna ka soovitatava
kirjanduse nimestikke selle kiisimuse alalt.

Ajaleheviljaldigete vitriinidest mahavéetud viljaldigetest
koostatakse raamatukogudes ajalehevédljaldigete al-
bumid, mis on suureks abiks bibliograafiliste nduannete and-
misel ja soovitatavate raamatute nimestike koostamisel.

2. Raamatuniitused.

Raamatute propageerimiseks ja soovitamiseks korraldavad
raamatukogud peale soovitatavate raamatute nimestike koosta-
mise ka raamatunditusi.

Igas raamatukogus on soovitav korraldada alaline uudis -
raamatute nditus, mille kaudu lugejad voiksid alati tut-
vuda kirjanduse koige uuemate saavutustega. Tavaliselt gru-
peeritakse niitusel uudisteosed sisu jérgi: iithiskondlik-poliiti-
line, sdjalis-riigikaitseline, tootmis-tehniline, pollumajanduslik,
loodusteaduslik kirjandus, ilukirjandus ja 1astekirjan-d=us. Raa-
matuniitusel vaib vilja panna ka ajakirju ja tliksikuid ajakir-
jade artikleid.

Peale uudisraamatute-niituste vdib korraldada ka raamatute
niitusi iihel voi mitmel kindlal teemal, nn. temaatilisi
niitusi. Toome siin iihe sellise niituse musterskeemi. Uldine
pealkiri: ,,Teostame neljanda stalinliku viisaastaku plaani®. Kir-
jandus, tekstimaterjal, diagrémmid ja illustratsioonid aseta-
takse niitusel jargmiste osade kaupa:

1. NSV Liidu rahvamajanduse taastamise ja arendamise
viisaastaku pohilised iilesanded 1946—1950. a. kohta.

2. Toodangu ja kapitaalehitiste suurendamise plaan: a) t6Gs-
tus, b) pdllumajandus, c) transport.
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3. Rahva materiaalse ja  kultuurilise elutaseme tostmise
plaan.

4. Eesti NSV stalinlik viisaastak.

Peale selle vgib rakendada nditeks veel jirgmisi teemasid-:
»Noukogude Liidu Suur Isamaastda®, , Téotava rahva piiha
1. mai“, | Suur Sotsialistlik Oktoobrire'volurtsioon“, »Eesti NSV
taastamine“, ,Eestlaste voitlus saksa anastajate vastu“, , Eesti
NSV aastapiev, '

Raamatukogu raamatuniitused peavad késitlema teemasid,
mis tombavad endale kogu avalikkuse tdhelepanu ja mis on
seotud elanikkonna ihimate iilesannetega. Raamatuniitusi kor-
raldatakse poliitiliste ja majanduslike kampaaniate puhul. Nen-
dega tihistatakse ka mitmesuguseid tahtpdevi ja siindmusi
ndukogude rahvaste elus.

Raamatungitustel lisatakse raamatutele sageli lithikesed
annotatsioonid,  mis annavad iseloomustuse raamatust, avavad
ta sisu, niditavad teema ja raamatu otstarbe.

Peale raamatute vsib nditusele vilja panna ka portreesid,
jooniseid, diagramme, fotosid, karikatuure, plakateid, geograa-
filisi kaarte, loosungeid, tsitaate ja teisi materjale, mis loovad
vastava tausta niituse temaatikale ja aitavad seda selgitada.
Seejuurés tuleb silmas pidada, et raamatundituse tihtsamaks
véljapanekuks on raamat, millele tuleb jitta siis ka niitusel
keskne koht.

Raamatuniitustest teatavad raamatukogud elanikele kuulu-
. tustega kohalikes ajalehtedes ja raamatukogu teadetetahvlil.

3. Raamatukogu-plakat.

Niitliku agitatsioonina paremate raamatute lugemiseks
rakendatakse raamatukogudes plakateid. Raamatukogu-plakatid
erinevad teistest plakatitest sellega, et nad niitavad, soovitavad
ja propageerivad kirjandust teatud kindla kiisimuse alalt.

Vbib néiteks kasutada jdrgmisi teemasid: , Mida lugeda juur-
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vilja kasvatajal“, ,,Mida lugeda lukksepal“, ,Opi kéasitama
vintpiissi®, ,,Teaduse mértrid ja sangarid®, ,,Mida lugeda eleki-
rotehnikul“, , Eesti NSV maapduevarad®.

Valinud plakati teema, asume teema skeemi {ilesehitami-
sele: médrame kindlaks plakati pohijaotused, valime loosungid,
tsitaadid, ajaleheviljaloiked, teeme vajalikud véljakirjutised ja
mirgime nende asendi plakati skeemil. Edasi valime kirjan-
duse vastavalt plakati teemale. Selleks kasutame soovitatava
kirjanduse nimestikke ja teisi bibliograafilisi vahendeid. P6or-
dume raamatukogu kataloogide poole ja vaatame raamatuid
rifuleil. Kui plakati jaoks on leitud tarvilik kirjandus, siis
koostame sellest nimestiku ja lahendame kiisimuse, kuidas seda
esitada plakatil.

Raamatu asendajana plakatil kasutatakse raamatu kaasi.
Kui neid aga ei saa kasutada, siis tuleb teha kaane jdreljoonis
vdi kirjutada plakatile nende pealkirjad, asetades nende alla
lithikesed annotatsioonid. Plakat vajab ka illustreerivat mater-
jali. Selleks monteeritakse plakatile fotosid ja vialjaloikeid
vanadest ajakirjadest ning agitatsiooniplakateist. Nagu iga pla-
kat, nii vajab ka raamatukogu-plakat kunstilist kujundamist.
Teksti kirjutamiseks tuleks kasutada suuri trikitdhti voi pla-
katkirja. Vaimaluse korral vdib plakati kujundamiseks kaasa
tdmmata ka kunstnikke vdi joonestajaid.

4. Ettelugemised-vestlused.

Kui monest teosest on huvitatud grupp inimesi, siis vdib
korraldada iihiseid ettelugemisi. Ettelugemisi korraldatakse raa-
matukogudes ka sel puhul, kui mdnele raamatukokku véahestes
eksemplarides saabunud uudisteosele on suur néudmine, eriti
aga siis, kui see teos on iildpoliitilise tahtsusega ja vajab auto-
riteetset selgitust.

Ettelugemisi-vestlusi vdib raamatukogu korraldada ka vil-
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jaspool raamatukogu ruume, nditeks punastes nurkades, agit-
punktides, iihiselamuis, haiglais jne.

Esmajoones on tarvis organiseerida niiteks J. V. Stalini
»Noukogude Liidu Suure IsamaasGja“ ja teiste tema teoste
uhislugemist ja arutlemist. Peale selle valitakse ettelugemiseks
ka mitmesuguseid populaarteaduslikke ja ilukirjanduslikke
teoseid.

Ettelugemisele eelneb harilikult liihike teose sisu selgitus ja
uhiskondlik-poliitilise tihtsuse hinnang. Pirast ettelugemist
jérgneb teose arutlus lugejate poolt. Lugemischtute libiviijaiks
voib raamatukogu virvata ka aktiivsemaid raamatukogu kasu-
tajaid.

Ettelugejad peavad end histi ette valmistama, et lugemine
oleks ilmekas ja et ettelugeja ise oleks tiiesti kodus loetava
teose sisu késitlemises ning v&imeline vastama mitmesugustele
kiisimustele.

Ettelugemise-vestluse kestuseks arvestatakse 15—45 minutit.

5. Kirjandusohtud ja lugejate konverentsid.

Kbéige laiaulatuslikumaiks raamatu propageerimise vahen-
deiks on kirjanduséhtud ja lugejate konverentsid. Need loovad
voimaluse teenindada itheaegselt kiimneid ja sadu lugejaid.
Kirjandusdhtud ja lugejate konverentsid on iihtlasi koige ela-
vamaid, sisukamaid ja efektiivsemaid raamatukogu massit6
vorme, mis vdimaldavad lugejal sligavalt ja igakiilgselt tutvuda
kirjaniku loominguga v&i iiksiku védrtteosega. Uhtlasi moodus-
tavad nad vahendi uute lugejate varbamiseks.

Kirjanduséhtud vsivad olla plihendatud: 1) iihe kir-
janiku loomingule (nditeks A. H. Tammsaare, Ed. Vilde, L. Koi-
dula, J. Barbarus jt), 2) lksikteosele (nditeks A. Jakobson
»Elu tsitadellis“, M. Raud »Kaks astjat, L. Tolstoi ,Sada ja
rahu®, A. Tolstoi »Kannatuste rada“, N. Ostrovski ,, Kuidas
karastus teras®, 3) reale temaatiliselt lihedastele teostele nn.
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temaatilised kirjandusohtud (nditeks ,,Suur Isamaasdda ilukir-
janduses®, ,Eesti rahva voditlus saksa anastajate vastu ilukir-
janduses‘).

Peale selle voib kirjandusohtuil anda tldisi lilevaateid tea-
tud perioodil ilmunud kirjanduse kohta, néditeks ,Eesti NSV
proosakirjandus 1946“, ,Noukogude kirjanduse saavutusi Isa-
maasdja perioodil®.

Kirjandusohtu algab lithikese sissejuhatava sonavotuga raa-
matukoguhoidjalt dhtu iilesannetest ja tdhtsusest. Ohtu tuumaks
on aga 25—30-minutiline kone, mida tdiendatakse katkendite
lugemise ja deklamatsioonidega. Konele jidrgnevad sonavotud,
millele referent annab vastuseid ja tdiendavaid seletusi. Pérast
vaheaega algab kunstiline osa muusikaliste ettekannetega.

Kirjandusohtu organiseerimiseks on raamatukogul vajalik
leida koneleja, kunstilise osa téditjad ja tommata kohalikke
organisatsioone kaasa Shtust osa votma. Oma ruumi puudumisel
tuleb hankida vastav ruum. Raamatukogu informeerib elanikke
teostatavast ohtust, pannes vilja kuulutused voi saates kutse-
kaardid. Teema ettevalmistamiseks peab raamatukogu hankima
kdnelejale vajalikku kirjandust, tellides seda tarbekorral suu-
remast raamatukogust raamatukogude-vahelise abonemendi
kaudu.

Kirjandusdhtu heaks kordaminekuks tuleb raamatukogu-
hoidjal juba aegsasti teha eeltoid kisiteldava teema selgitami-
seks nii laenuteenistusel kui ka massitirituste kaudu (raamatu-
niditus, raamatukogu-plakat). Hea ettevalmistus tagab lugejas-
konna aktiivse osavotu kirjandusohtust.

Lugejate konverentsid Kkujutavad endast ohtuid,
mis on pithendatud raamatute arutlemisele ja arvustamisele.
Neil Shtutel saavad pirast sissejuhatavat ettekannet sona luge-
jad. Nende esinemised arutletava raamatu kohta moodustavadki
konverentsi peasisu. Arutluse alla on soovitav votta uusi, hil-
juti ilmunud suure kunstilise ja poliitilise tdhtsusega teoseid.
Lugejate konverentside iilesandeks on ijjuhtida lugejate tdhele-
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panu aktuaalsele kirjandusele, arendada lugejates harjumust
tootada raamatuga iseseisvalt.

Lugejate konverentsi ettevalmistamisel tuleb osutada erilist
tdhelepanu nendele lugejatele, kes &htul- esinevad. Esinejaid
tuleb varustada tarviliku kirjandusega ja anda neile konsul-
tatsioone. :

Erinevalt kirjandusdhtutest koostatakse lugejate konverent-
sidel esinejate sdnavattudest protokoll. ,

Lugejate konverentsid vsivad olla piihendatud mitte ainult
ilukirjanduslikele teostele, vaid ka teaduslikele raamatuile, nii-
teks thiskondlik-poliitilise, pdllumajandusliku, tehnilise jm. kir-
janduse alalt.

Kbdigi nende massiiirituste kohta peetakse raamatukogudes
arvestust vastavas erivihikus, kus on niidatud uUrituse teosta-
mise kuupiev, nimetus, teema, osavotjate arv, teostajad, osa-
votjate aktiivsus ja ldbiviimise hinnang.

Vihik

raamatukogu massiiirituste arvestamiseks.

| Raamatukoguhoidja

Teosta- Urituse nimetus Osavétja-i markusi : - kes teostas,

mise aeg ja teema te arv | kus, osavétjate aktiiy-
i sus, hinnang jm.

‘%
| Raamatukogu laenutus-

23.1V 46— Raamatuniitus Kilastas | toas. Vilja pandud 18

10. V 46 ,Esimene mai” 125 is. | raamatut. Kujundas E.
j Karro

25.1V 46 Kirjanduséhtu 30 is. Referent: E. Selge.

»Juban Siitiste ' Luuletusi lugesid: A.

luuletajana” Part, S. Kask ja L.

Péld. Klaveril esines
V. Org. Ohtul oli
suur menu. Ohtu kor-
raldati X rahvamajas.
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XII peatiikk.

RAHVARAAMATUKOGU TOOPLAAN JA ARUANNE.

1. Tooplaan.

Et saavutada oma toos paremat edu, on iga raamatukogu
kohustatud koostama todplaani.

Téoplaani koostamisel ldhtub raamatukogu iihelt poolt oma
iilesannetest ja teiselt poolt eelmise aasta tookogemustest ja
aruande andmetest. Eriti tdhelepanelikult peab iga raamatu-
kogujuhataja analiilisima oma raamatukogu aastaaruannet.

Raamatukogu téoplaani koostamisel on kdigepealt tarvis sel-
gitada eelseisva tooperioodi otsesed konkreetsed ulesanded ja
166 temaatika. Selleks astub ta kontakti kohaliku parteiorgani-
satsiooniga, uurib oma lugejate koosseisu ja noudmisi jne.

Raamatukogut6d tihtsaks niitarvuks on raamatute kdive
(liikuvus), arv, mis naitab iga raamatukogu raamatu keskmist
kasutamist lugejate poolt. Raamatute kdibe kohta jouame sel-
gusele, kui jagame laenutuste arvu raamatute koguarvule raa-
matukogus. On niiteks dihel raamatukogul 5000 koidet ja ta on
aasta jooksul raamatuid laenutanud 10 000 korda. Teisel raa-
matukogul on aga ainult 2000 koidet ja ta on neid laenutanud
8000 korda. Kuigi esimese raamatukogu laenutuste arv aastas
iiletab teise raamatukogu oma, siiski on teine raamatukogu
oma fonde kasutanud kaks korda paremini, sest andmete jérgi
on esimene raamatukogu iga raamatut laenutanud keskmiselt
2 korda, kuna teisel see arv touseb 4-le.
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Arv, mille me saame laenutuste arvu jagamisel raamatu-
kogu koidete uldarvule, niitab raamatukogu raamatute kiivet:
esimeses raamatbukogus on see 2, teises 4,

Koostades raamatukogu tooplaani, peab siis ka podrama
téhelepanu raamatute kéibe tdstmisele. Raamatukogu hea kiibe
eelduseks on raamatukogu hea koostis ja raamatute propa-
ganda.

Peale raamatute kiibe on raamatukogu t66 teiseks tihtsaks
néitarvuks raamatute loetavus. Raamatute loetavuse saame
siis, kui jagame raamatukogu laenutuste arvu raamatukogu
lugejate arvule. Sel teel Saame arvu, mis niitab, mitu raama-
tut iga lugeja raamatukogust keskmiselt on v&tnud teatud
kindla ajavahemiku kestel. Naiteks raamatukogul on 2000 luge-
jat ja ta on aastas laenutanud raamatuid 40 000 korda. Seega
on selle raamatukogu raamatute loetavus 20. Raamatute loetavus
s6ltub sageli lugejate koosseisust, aga samavdrra ka raamatu-
kogu koostisest. Kui raamatukogul on halvasti valitud koostis,
mis ei vasta lugejaskonna noudeile, on raamatukogus loetavus
viike.

Seega niihédsti raamatute kiive kui ka raamatute loetavus
néitavad meile puudusi nii raamatukogu koostises kui ka raa-
matute propagandas, mille parandamine tuleb ette niha raa-
matukogu tédplaanis.

Rahvaraamatukogu tooplaani pohilised osad on Jdrgmised:

1) Raamatukogu {ilesanded eeloleval ajavahemikul.

2) Kontrollandmed.

3) Raamatukogu komplekteerimine ja raamatute lébitosta-
mine. :

4) Lugejate teenindamine (laenutamine, teatmelis-bibliograa-
filine t66, massits6, lugejate enesearendamistsé abistamine jne.).

5) Rédndraamatukogud ja raamatukogude-vaheline laenuta-
mine.

6) Raamatukogu aruandlus ja informatsioon. T66 lugejate
aktiiviga.
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7) Raamatukoguhoidjate kvalifikatsiooni tdstmine.

8) Majanduslikud kiisimused.

Rahvaraamatukogu tooplaani- osades nididatakse:

1. Raamatukogu poliithariduslikud {ilesanded eeloleval
perioodil, marksismi-leninismi levitamine, poliitiline selgitust6o,
lugejate kasvatamine ndukogude patriotismi wvaimus, loodus-
teaduste ja teiste teaduste levitamine, abi lugejaile iildise ja
erihariduse omandamisel ja kutset66 ning thiskondlike iiles-
annete ldbiviimisel, huvi &ratamine vé&artusliku ilukirjanduse
vastu jne.

Peale selle niidatakse siin ka rahvaraamatukogu kohalikud
iilesanded: rahvamajanduse taastamis-laenu lébiviimine, kevad-
kiilvi ja viljavarumise digeaegne teostamine, neljanda stalinliku
viisaastakuplaani tutvustamine jne. Samuti leiavad siin késit-
lust raamatukogu oma t66 parendamise kiisimused: otsus eel-
oleval ajavahemikul suurendada lugejate arvu, vérvata luge-
jaiks elanikkonna uusi kihte, suurendada raamatute kiivet,
laiendada raamatute kojukandmist ja rdndraamatukogude
vorku jne.

9. Kontrollandmed madratakse kindlaks eelmise aasta aru-
ande pdhjal. Siia kuuluvad jargmised andmed eelolevaks aja-
vahemikuks: raamatukogu koidete arv iildse ja liikide jargi
eraldi, lugejate arv ja koosseis, laenutuste arv, kédive ja loeta-
vus.

Niiteks lugejate arvu ja koosseisu kindlaksmidramiseks eel-
oleval ajavahemikul vordleb raamatukoguhoidja elanikkonna
arvu ja koosseisu eelmise aasta lugejhte arvu ja koosseisuga.
Ta selgitab, millised elanikegrupid ei ole veel varvatud raa-
matukogu lugejaiks, ja otsustab votta tarvitusele vastavad abi-
ndud nende virbamiseks: vastavasisulise kirjanduse muretse-
mine ja selle propageerimine.

Seejuures ta otsustab ka raamatukogu fondi kasvu eelole-
vaks ajavahemikuks, soltuvalt lugejate arvu ke_asvust, samuti
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maédrab ta, millistesse liikidesse tuleb raamatukokku raamatuid
Jjuurde muretseda ja kui palju.

Kui on kindlaks maisiratud lugejate arv ja kavatsetay loeta-
vus, siis vdime kergesti miirata arvatava laenutuste arvu eel-
olevaks perioodiks. Niiteks arvestame eeloleval aastal 800 luge-
jat ja kavatseme loetavuse tdsta 20-le, siis peab laenutuste arv
sel aastal olema 16 000.

Jagame niiiid laenutuste arvu kavatsetavale raamatute kii-
bele, siis saame raamatukogu fondide kogusuuruse eeloleva
aasta 16puks. Kavatseme niiteks tosta raamatukogu kiibe 4-le,
laenutuste arv aga on 16000 — jérelikult peab raamatukogu
fondide suurus, eeloleval aastal olema 4000 koidet (16 000 :4 —
= 4000). Kui niiteks raamatukogus varem on 3600 koidet, siis
tuleb eeloleval aastal juurde muretseda 400 koidet. See arv
nduab veel edasist pohjendust. Peab nditama, kui palju raama-
tuid sellest tildarvust kuulub iihte voi teise liiki, niiteks liiki-
desse: marksism-leninism, tehnika jne.

3. Midranud kindlaks raamatute arvu, mis kavatsetakse
muretseda raamatukokku eeloleval ajavahemikul, peab ka nii-
tama, kust kavatsetakse need raamatud hankida.

Siin nididatakse ka raamatukogu eelseisev t66 raamatute
1&bitootamise ja korraldamise alal: inventeerimine, liigitamine,
katteriseerimine, kataloogimine, raamatukogunduslik kujunda-
mine jne. K&igi nende tééde lidbiviimine nédidatakse arvuliselt.
Naiteks: eeloleval aastal kavatsetakse inventeerida 200 koidet,
liigitada 200 koidet, kirjutada 280 kataloogikaarti jne.

4. Neljandas osas mirgitakse korraldused lugejate teenin-
damise alal. Niiteks: laenutada - 16 000 raamatut, anda biblio-
graafilisi teatmeid 100 isikule jne. Samuti niidatakse siin raa-
matukogu t66 raamatute propaganda ja massiiirituste alal.

Siin tuleb kindlaks maiirata niihisti itht voi teist liiki tiri-
tuste arv kui ka kindel temaatika, kusjuures niidatakse ka
dirituse ldbiviimise tdhtajad ja teostajad.

9. Raamatukogu tooplaani viies osa kidsitleb paikse raama-
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tukogu réndraamatukogude t66d: niaitab nende arvu, fondi
koostise, jagunevuse liikide jirgi jne.

Samuti ndidatakse siin raamatukogude-vaheline abonement.

6. Siin ndidatakse raamatukogu aruandlus ja informatsioon
eeloleval aastal; esineda aruannetega niiteks parteiorganisat-
siooni koosolekul, lugejate iildkoosolekul jne.; ka tuleb siin
ndidata, kus ja kuidas kavatsetakse anda informatsiooni
raamatukogu kohta. 3

7. Peale kdike muud on raamatukogu téoplaanis vaja nii-
data, mida kavatsetakse teha oma tootajate kvalifikatsiooni
tostmiseks: millised kidsiraamatud kavatsetakse lidbi tootada
raamatukogunduse alal, mida kavatsetakse lugeda ideelis-
poliitilise taseme tdstmiseks, kas kavatsetakse osa votta raama-
tukoguhoidjate seminaridest jne.

Samuti tuleb siin mérkida, kui palju lugejaid kavatsetakse
tommata kaasa raamatukogu tirituste ldbiviimiseks: etteluge-
jaiks, referentideks, raamatute kojukandjaiks jne.

8. Viimane plaani osa kisitleb raamatukogu majanduslikke
kiisimusi: raamatukoguhoone remonti, sisustuse muretsemist,
kiittega varustamist jne.

Tooplaan koostatakse kahes eksemplaris, millest iiks esita-
takse kohalikule kultuurhariduse osakonnale ja teine jdib raa-
matukokku.

2. Aruanne.

; Iga raamatukogu on kohustatud iga aasta koostama nii t66-
plaani kui ka aruande. Kui raamatukogus jooksvat té6d on teh-
tud korrapéraselt, siis on aruande koostamine kerge.
Rahvaraamatukogude aruanne koostatakse kolmes eksempla-
ris, millest kaks esitatakse kohalikule kultuurhariduse osakon-
nale, kolmas aga jddb dokumendina raamatukokku.
Aruandeks kasutatakse kindlat NSV Liidu RPK Eesti NSV
voliniku poolt kinnitatud vormi (vt. lk. 195).

i3 Raamatukogutdd tehnika ja mefoodika 193



Téitnud aruande tiilipvormi, lisab raamatukogu sellele veei
oma t66d kirjeldava aruande. Siin ta nditab oma t66 sisu ja
temaatika aruande perioodil, karakteriseerib lugejate ndudmisi
Ja mende rahuldamist raamatukogu poolt. Peale selle on siin
tarvis nédidata, kuidas on tdidetud raamatukogu tédplaan, milli-
sed puudused ja raskused on ilmnenud t6dprotsessis ja kuidas
nende vastu on vaideldud.
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3. Raamatukogu aruande tiiiipvorm.

Aruande vorm 1946. a. kohta.

Kultuurhariduslike Asutiste Ko- SKV tuibiline aruande-

mitee Eesti NSV Ministrite Nou- vorm W-II Kinnitatud NSV

kogu juures. Liidu RPK Eesti NSV Voliniku
poolt 19. XI 1946. a. Nr. 287.

RAHVARAAMATUKOGU 19... a. ARUANNE,

Aruanne tdidetakse Eesti NSV Ministrite Noukogu juures asuva
Kultuurhariduslike Asutiste Komitee siisteemi kuuluva iga statsio-
naarse rahvaraamatukogu, iseseisva lugemistoa, iseseisva rindraa-
matukogufondi, samuti ka muude asutiste ja organisatsioonide rah-
varaamatukogude poolt, vélja arvatud ametiiihingutele kuuluvad
rahvaraamatukogud.

Aruanne koostatakse seisuga 1. jaanuariks 1947. a. kolmes eksemp-
laris, millest kaks eks. esitatakse hiljemalt 10. jaanuaril 1947, a.
maakonna (linna) kultuurhariduse osakonnale, kolmas eks. s#ili- .
tatakse dokumendina raamatukogus.

Raamatukogu aadress ja asukoht:

Maakond s i inde i E o TR Ui RV ald
Linn v Servaheia sy it Insast L S Il an U ROZ
Aley. | Tie. LR A e O D ST
Ténav . . . . . . . . . . . Sidejaoskond vdi sideagentuur
Maja nor. . . . . . . . . . . Raamatukogu lihima telef 'nr.
Telefoni nr. (maal ka keskjaama

nimetus)

Raamatukogu asub (mérkida kultuuri- v6i rahvamaja, koolimaja,
valla tditevkomitee, kiilanSukogu, talumaja jne. tiielik nimetus)
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Enne taditmist tdhelepanelikult 1abi lugeda aru-
andevorm koos juhenditega

1. Raamatukogu  tdielik nimetus - 50 Tl

2. Raamatukogu tiilip: maakonna, linna, iseseisev Kkiilaraamatu-
kogu, iseseisev lasteraamatukogu (vastav tiiip mérkida) ...

3. Raamatukogul on jdrgmised osakonnad (maéirkida ,jah“ vodi

»e1?) a) lugemistuba (vi. juhendi .p: A) bl il ol 0 p) aste~
osakond eritoojouga selles osakonnas - ja selle poolt
lugemiseks antud raamatute arv aastas .. ... ... - ¢) randraamatu-
Kogutond -« At et IS d) réiridraamatukogude komplekte (mar-
kida nende arv aastas).......... .. ~nende kaudu lugemiseks
antud raamatute arv aastas ..... ..e) filiaalide arv

ja nende poolt laenutatud raamatute arv aastas . P Wi S N

4. Raamatukogu ruumide iildine poOrandapind ... m®, selle
hulgas lugemistoa pﬁréndapind......A.v........ m? (vt. juhendi p. 1). Raa-
matukogul kasutada olevate tubade arv ... Kui raamatukogu
asub mone asutise vOi organisatsiooniga iihises toas, siis maérkida
viimase nimetus

5. Andmeid lugejate kohta (vt. juhendi p. 2).

Kogu 1946. a. kestel 1. jaan. 1947. a. arvel

v | Neist lapsi | 1 Neist lapsi
_ Kokku kuni 16. a Kokku kuni 16 a.
A 1 2 3 4

Registreeritud lugejate arv,
kes votsid raamatuid koju
individuaalse abonemendt
korras taisealiste kogust,
lasteosakonnast, filiaalidest
ja randraamatukogudest

lasteosakonnast

Sellest
randraamatukogu-

dest ja filiaalidest
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kasutanud lugejate

6. Lugemistuba (vt. aruandevormi p. 3. a.)

poolt aasta kestel lugemistuba kiilastatud --

nende

Tarv -

korda, neile aastas kohallugemiseks antud raamatute arv

7. Raamatukogu pohinimestikus arvel olevate raamatute, ajakir-

(ei tule arvestada

neid brosiiiire, milliseid ei kanta pOhinimestikku: vt. j.uhendi p. 3

ja 4.)

jade ja brosiiuride arvu liikumine 1946. aastal

Sjastmpuey nyyn |

-sawulyed ninny |

19 st ‘ejapuinns
=0Jq ewll) aje 93
-ewiees dJLA[O [3A
-le smjpsawiugjod
‘e " /p6] SytIenueel |

11

| pypngrovege |
ef pnungae |
3nsis 1y pnaep |

-[BAIQY 3ISI|AS |

10 a

pasnf M
-yod pnnpy

10

ejewe)sede) |
jj00d defadny _

i
1
|
[
;

Kusturamise pohjused

n130)
| asnwaunse]
|

(014
618 praye() |
ﬁsumusum:x 1
[9359Y "® ‘9F6] |

pnpees apannf
[93533 ‘e ‘G¥6] |

d[astwpuey a_v:u“
-saul ujyod npony |
13 s “e3aprinng |
-0Jq ewji) j9a1E 1jo |
"B ‘p6 | 6ylienueel | _

L g
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861

8. Raamatfufondi (raamatukogu koostise) ja lugemiseks laenutatud

= raamatute jaotus liikide ja keelte jirgi (vt. juhendi p. 5 ja 6)
N Pl ST

= | | | fek <o |
S e N S ! ) = :
e ’ | S B I S
5 S H &
0o | | = 8- $i:§ T
o 1o . = ) | w8
| om v T o 7] . | 5 o 53 g
A A e R = |Bg| o i
ﬁ - o= | Ad o o] t o o ;ch 3 b = Bl L o
o | =D | ow ==~ lg o= | & = IC,: D~ (7] Vo0
- 17T o = a3 o | g0 |8 ° 2 AR )
Eves | MY i p S e e e e c | =8 Sl ® (Bt
pEtc=" | S |aeT e 4:“] £ 8 sdma el gy oo
2Ex|dB~ | EETD 528 |EE|S et gl Tl
e o fhe- - o ST R R S i R o B S e £ 8
S | So~(<0f|ioX |on 0, |08 5 | n3 SR o |
S Davlg—]u!m':v.—,vl“eiﬂnv = |HE 2w | > "3
kN WA i GRS T R DTG ST S e (e S , ERwpas e | e TR | 3 T TR el TR
B 12 130 14 | 15 | 1617 |18 19 | 20 | 21 ||21a]21b|21c

Péhinimestikus
1.jaanuariks 1947. a. : |
arvel olevate raama- i
tute arv (ilma bro- i
Siitirideta, mis ei
kuulu pdhinimestik-
ku sissekandmisele).

1946. aastal koju lu- 7 _1
gemiseks laenutatud
raamatute arv indi- i
viduaalse = abone- f
mendi korras tiis-
ealiste kogust, laste-
osakonnast, filiaali-
dest jardndraamatu-
kogudest




9. Raamatukogudevaheline laenutamine:

a) raamatukogu on aastas teistelt raamatukogudelt+ laenanud
raamatuid, ajakirju, brosuiire, kokku (arv)
b) teistele raamatukogudele aastas laenutatud raamatuid, aja-
kirju, brosiiire kokku (arv) ..... :
10. Raamatukogu kultuurhariduslik t66 hulkadega (né’.idata massi-
iirituste arv).

Korralda-
Koosta- | tud kir- | Antud

Organi- | 1, ralda- | tud bib- jandus- | konsul- Organi- | Antud

;?;i;?i tud ette- !i_o_grﬁa- Ghtuid ja tatsioone ]s‘i;:iit;;l gl:;l;’lfiig;i

nditusi lugemisi ﬁ‘};salt;he- ]ll(lgreljvaet.e lsec:é)lglja- ringe | teatmeid
rentse

e T O N Y T TR T 28

11. Paigaliste raamatukoguhoidjate arv iihes juhatajatega
1. jaanuariks 1947. a.

v araNest (alitee'39) o sl Ge e S e
R e Y TS A 20 g P[RSR s
LR e ‘Omavad toostaazi
i Omavad haridust Eadmabiliogmdbo
-y =71 o e
|o=ta 8 _'Ebm AN 7| SR o (55
bE st (Mgiht SISl s
1S L= Lt @) IR | | |
=] © " -
s Bln S 5 2|0 i
EglSw| < 8|0~ 2{ l &
| leSleel-E|SBRSI 8] || | Lol 2
| oolo B oolsd®g Bl | |82
{ nO|log| = X8|y o @ e | 8!G5
252 c BEEE T 8.5 85
an { .x5&="”:‘-:=~x—c‘t\\-— Sl8|e o
| a8l ® & sElesl=|8]8]° o8]0
vp |-BEBE 8 BREHE|Z((~|S|2|8
A E ﬁ 2 :E P !:ﬁ ; o : O v | fome 8| R
-8 e|28 880|888 |8=|6/6|B|8
Olviwias lS-E '8-“8-2 8-‘51.8- ) gl,x _x|° %l
| O = | | -_ |
MZIZSE—!Q—J;_}E_!E]_!<¥{-IA,-—N
i UGS SN SRS | .. BESS R R e i.__‘.i ARy 453
5 2G 29 |30a(30b) 31 | 32 | 33 | 34 | 35 13637138 ]39|40| 41|42
Direktor ‘ | ] k)
t1 2 ] | i
{juhataja) oAl i i R At
ll ] [ ! ] ] 1 R
{ | i ! | {
Raamatuko- t ! | ! o ;
guhoidjad f i |
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Raamatukogul on. ruumide koristaja (mérkida ,jah“ vai WeRY

Aruande esitamise kuupiev » o Jaan. 1947, a. Direktor

Juhataja
(loetav allkiri)

JUHENDID ARUANDE VORMI TAITMISEKS,
1) Punkt ,3a“ all margitakse ainult need lugemistoad, mis on

raamatukogu osakonnaks, s. o. omavad raamatute erifondi kisi-
raamatutest ja teatmeteostest ning eraldi = registreeritud lugejas-

konda; punkt .4 all maérgitakse mitte ainult selliste lugemistubade

pind, vaid ka selle ruumi pindala, kus on iildse vdimalik raamatu-
kogude kiilastajatel lugeda raamatuid, ajakirju ja ajalehti.

2) Punkt ,5“ all mirgitakse lahtrisse 1 lugejatena kdigi nende
isikute koguarv, kes kas voi iiks kordki aastas laenasid raamatuid.

Sama punkti lahtrisse 3 maérgitakse ainult need lugejad, kes
1. jaanuariks 1947. aastal -on lugejateks iimber registreeritud. Kui
seda ilimberregistreerimist pole teostatud, siis nende lugejate arv, kes
viimase kolme kuu-jooksul tegelikult laenasid raamatuid.

3) Punkt ,,7 all lahtris 7 mérgitud raamatute arv peab vérduma
lahtritega 8 + 9 + 10. Lahtris 10-a nididatud raamatud peavad sisal-
duma .ka lahtris 10.

4) Punktide ,,7“ ja ,8“ all arvestatakse raamatutena ja laenutus-
tena ainult neid raamatuid, ajakirjade aastakiike ja brosiilire, mis
on kantud pdhinimestikku. Nende hulka ei kuulu ajakirjade regist-
reerimise vihikusse ja brogiiiride nimestikku kantud triikised.

5) Punkt ,,8“ all lahtris 12 maérgitud raamatute ja laenutuste arv
peab vorduma lahtrite 13, 16, 17, 18, 19, 20 ja 21 summaga.
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KUMNENDLIIGITUSE LUHENDATUD TABELID RAHVA-
RAAMATUKOGUDELE,

0 ULDTEOSED.

Teadus ja kultuur iildiselt. Raamatu- ja kirjaasjandus. Aja-
kirjanduse teooria ja ajalugu. Teaduslike asutuste ja orga-
nisatsioonide iildviljaanded. Mitmesuguseid kisimusi kisit-
levad koguteosed.
01 Bibliograafia.
Bibliograafilised nimestikud ja kataloogid. Soovitatavate raa-
matute nimestikud. Raamatukogude tritkitud kataloogid ja
nimestikud.

02 Raamatukogundus.
Raamatukogude ajalugu. Raamatukogu too tehnika ja mee-

todid. Raamatu valiku kiisimus ja t66 lugejaga.

03 Entsiiklopeediad.
Entsiiklopeediad ja teatmeteosed iildise . iseloomuga.

05 Perioodilised viljaanded.
Uldsisulised ajakirjad. Ajalehed. Uldkalendrid.
(Spetsiaalsisulised ajakirjad ja kalendrid ligitatakse sisu

jargi vastavasse liiki.)

/

1 FILOSOOFIA. DIALEKTILINE JA AJALOOLINE
MATERIALISM.

Uldised kiisimused dialektilise ja ajaloolise materialismi alal.
Filosoofia ajalugu. Filosoofilised siisteemid. Loogika. Eetika.

15 Psiihholoogia.
Uldpsiihholoogia. Lapse psiihholoogia. Sotsiaalpsiibholoogia.

Psiithhotehnika.
9 USULINE JA USUVASTANE KIRJANDUS.

Usundi ja kiriku ajalugu. Usuvastane propaganda. Ateism.
Miitoloogia.



3 UHISKONDLIK-POLIITILINE KIRJANDUS.
MAJANDUSTEADUS.

3K Marksism-ieninism. Kommunism. Sotsialism.

3E1 Marxi ja Engelsi teosed.
Taielikud ja valitud teoste kogud. Uksikud teosed ja temaa-
tilised kogud. Komentaarid ja Opikud Marxi ja Engelsi
teoste uurimiseks.

3K16 Marxi ja Ehgelsi elu ja tegevus.
Biograafiad. Mélestused. Uurimised ja artiklite kogud, piihen-
datud Marxi ja Engelsi elule ja tegevusele.

3K2 Lenini teosed.
Tiielikud ja valitud teoste kogud. Uksikud teosed ja temaa-
tilised kogud. Kommentaarid ja Opikud Lenini teoste uuri-
miseks,

3K26 Lenini elu ja tegevus. :
Biograafiad. Mailestused. Uurimused ja artiklite kogud,
piihendatud Lenini elule ja tegevusele.

3K3 Stalini teosed. ;
Taielikud ja valitud teoste kogud. Uksikud teosed ja temaa-
tilised kogud. Kommentaarid ja 6pikud Stalini teoste uuri-
miseks.

3K36 Stalini elu ja tegevus.

Biograafiad. Mailestused. Uurimused ja artiklite kogud,
pithendatud Stalini elule ja tegevusele.

' 3K7 Uldteosed marksismi-leninismi, kommunismi Jja sotsialismi kohta.
Marksismi-leninismi teooria Proletaarse revolutsiooni teoo-
ria, strateegia ja taktika.

3K9 Sotsialismi ajalugu.

Sotsialistlikkude oSpetuste ajalugu. Utopistlik sotsialism. I ja
II Internatsionaal. IIT Kommunistlik Internatsionaal.

3KP Uleliiduline Kommunistlik (bolsevike) Partei — UK(Db)P.
UK(b)P pohikiri ja programm. Konverentsid ja pleenumid.
UK (b)P ajalugu. Eestimaa K(b)P. Parteiline poliitharidusts.
Agitatsioon ja propaganda.

3KN Uleliiduline Leninlik Bommunistlik Noorsgoithing — ULKNU.
ULKNU programm ja pohikiri. ULKNU ajalugu. Konve-
rentsid ja pleenumid. ELKNU, Kommunistlike noorte poliit-
hariduslik t66. Pioneerid.

30 Uhiskondlik-poliitilised iildteosed.
Mitmesuguse sisuga koguteosed uhiskondlik-poliitilise kirjan-
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duse alal. Opetus iihiskonnateadustest ja tihiskondlik~-poliiti-
listest distsipliinidest (iildiselt). ;

31 Statistika.

{Tldised statistilised kogud ja statistilised materjalid erikisi-
muste kohta. Rahvaloendus.

32 Poliitika.

Ulevaatlikud kirjutised, aruanded ja koned kaasaegse polii-
tilise olukorra kohta. Ndukogude patriotism. Noukogude rah-
vaste poliitiline ja moraalne uhtsus. Poliitilised liikumised
ja parteid kapitalistlikes maades.

323 Sisepoliitika. Rahvuskiisimus ja rahvuspoliitika.

Voitlus kontrrevolutsiooni ja rahvavaenlastega. Poliitiline
valvsus. Marksistlik-leninlik dpetus rahvus- ja koloniaalkiisi-
mustest. Rahvuspoliitika kapitalistlikes maades.

327 Vilispoliitika. Rahvusvaheline poliitika.

Rahvusvahelised suhted, konfliktid ja koalitsioonid. Rahvus-
yaheline organisatsioon ,,Uhinenud Rahvad®. Rahvusvaheline
t66ranva piiha 1. mai. Pariisi kommuuni piev. Antifasistlik
lilkumine. Kapitalistlike maade imperialistlik poliitika.

33 Majandusteadus. Poliitiline Skonoomia. Rahvamajandus.
Majandusopetuste ajalugu. Lenini opetus imperialismist. Uld-
illevaated maailmamajanduse ja rahvamajanduse kohta.
Uldine plaanimajandus (aasta- ja viisaastakuplaanid). Rah-
vamajanduse ajalugu. Majandusgeograafia.

331 Ti6. Ametiithinguline liikumine.

T66 ° ja ametitihingulise liikumise tiildised kiisimused. T66
sotsialistlikud meetodid. Sotsialistlik vdistlus. Stahhaanovlus.

333 Agraarkiisimus.

Agraarpoliitika. Maareform. Sovhoosid ja kolhoosid. Pdllu-
majanduslikud kampaaniad.

334 Kooperatsioon.

$36 Finantskiisimused.
Riigieelarve. Vabariiklikud ja kohalikud eelarved. Maksud.

Riigilaenud. Pangad. Hoiukassad. Raha ja rahakdive.

338 Toostus.
Toostuste sotsialistlik rekonstruktsioon ja majandus. Trustid,
kontsernid, kombinaadid.

34 Oigus. Seadusandlus.
Uldine Spetus riigist ja Oigusest. Uldised seaduste koodeksid.

REesti NSV Teataja. Rahvusvaheline digus.
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342 Riigidigus. Konstitutsioon. :

Opetus Noukogude riigist. Stalinlik konstitutsioon. Eesti
NSV konstitutsioon. Valimisdigus. Valimismé&arustikud.

343 Kriminaaldigus.

Kriminaalkoodeks. Kriminaalprotsess, Kriminaalkohtud ja
~-kohtupidamine.

347 Tsiviildigus.

Tsiviilkoodeks. Tsiviilkohtupidamine. Tsiviilprotsess. Kohus
ja prokuratuur.

35 Riigivoimu ja riigivalitsemise. organid. Administratsioon.
Riigivoimu ja riigivalitsemise organid ja nende tegevus.
Valimised, Valimiskampaaniad. Riigiasutiste administratiivne
organisatsioon. Riiklik ja ﬁhiskondlik_ kord ning julgeolek.
Toolis-talupoegade miilits.

352 Kohalikud riigivéimu organid. Kommunaalmajandus.
Maakondade, linnade, alevite, valdade ja kiilade tootava
rahva saadikute ndukogud. Tiitevkomiteed.

355 Sojandus. Riigikaitse.

Riigikaitse tildised kisimused. Noukogude Armee. Partei
poliitiline t66 Noukogude Armees, Eesti Rahvuskorpus. Uldi-
sed sGjalised instruktsioonid ja maé&rused. Sdjakunst. Stra-
teegia ja taktika. Suur Isamaasdda. Osoaviahim,

356 Jalavigi.

Jalavde ja laskurvieosade organisatsioon, taktika ja sOja-
line ettevalmistus.

357 Ratsavigi.

Ratsavie organisatsioon, taktika ja sOjaline ettevalmistus.

358 Suurtiikivigi. Tehnilised vieosad.

Tanki- ja motoriseeritud véeosade organisatsioon, taktika ja
sOjaline ettevalmistus. Lennuviégi. Ohudessant. Parasiitistid.

359 Merevigi, Sojalaevastik.

Mere-sojalaevastiku organisatsioon, taktika ja sdjaline ette-
valmistus. Punalipuline Balti laevastik, Meredessandid. Mere-
suurtikivagi. Mere-lennuasjandus.

36 Sotsiaalkindlustus. Riiklik kindlustus,

Sotsiaalkindlustuse iildised kiisimused. Haigus- ja vanadus-
kindlustus. Vara- ja elukindlustus.

37 Haridus ja Kkasvatus.

Pedagoogika. Kooliasjandus, Uldine metoodika ja didaktika.
Eelkooliharidus ja kasvatus. Lasteaiad ja maéangumurud.



373 Alg- ja keskharidus. Kutseharidus.
Algkoolid. Keskkoolid. Kutsehariduslikud koolid.

374 Rahvaharidus. Massilis-poliitiline ja kultuuriline 160.
Enesearendamine. Klubid. Kultuurmajad. Punased nurgad.

375 Koolide dppekavad ja Oppeprogrammid.
Alg-, kesk- ja kutsekoolide iildised Oppeprogrammid ja eri-
ainete Oppekavad.

378 Korgem haridus.
Kargemad Oppeasutused. Ulikoolid. Instituudid.

38 Kaubandus. Transport. Side. (Voib iihendada liigiga 33.)
Sise- ja viliskaubandus. Hinnad. Toll. Varumine. Polluma-
janduslike produktide kokkuostu organiseerimine. Tarbimise
normeerimine. Kaardisiisteem. Teede ja transpordi majan-
dus. Sideasjandus. Post. Margiasjandus.

396 Naiskiisimus.
Naise osavott thiskondlikust elust. Rahvusvaheline naislii-
kumine. Rahvusvaheline naistepdev.

3

4 KEELETEADUS.

Keele tekkimine ja ajalugu. Keele Oppimise ja Opetamise
meetodid. Keeledpikud, grammatikad, lugemikud ja keele
sonastikud. ¢

4E Eesti keel.

4V Vene keel.

5 LOODUSTEADUS. MATEMAATIKA.

51 Matemaatika.
Aritmeetika. Algebra. Geomeetria. Trigonomeetria. Kor-

gem matemaatika.

52 Astronoomia.
Teoreetiline ja praktiline tiheteadus. Kosmograafia. Kosmo-

goonia. Geodeesia. Kartograafia. Topograafia.

53 Fiiiisika.
Teoreetiline mehaanika. Tahke keha mehaanika. Vedelikud.
Gaasid. Akustika. Optika. Termodiinaamika. Elekter. Magne-
tism. Molekulaarfiilisika. Aatomifiitisika.

54 Keemia.
Teoreetiline ja eksperimentaalne keemia. Analiitiline kee-

mia. Orgaaniline ja anorgaaniline keemia.
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55 Geoloogia. .
Diinaamiline geoloogia. Fiitsiline geograafia. Meteoroloogia.
Klimatoloogia. Petrograafia. Mineraloogia. Kristallograafia.
Okonoomiline geoloogia. Paleontoloogia.

5% Bioloogia.

Looma- ja taimeliikide "tekkimine ja arenemine. Pirilikkus
ja muutlikkus. Darvinism, Evolutsiooniteooria, Antropoloo-
gia. Inimrassid. Mikrobioloogia, -

58 Beotaanika.

Taimede ehitus ja elu. Taimegeograafia.

59 Zooloogia.

Selgrootud ja selgroogsed loomad. Loomageograafia.

61 ARSTITEADUS.
(Liik 61 voib eraldada 6-ndast pealiigist ja asetada selle
ette).
Anatoomia ja fiisioloogia. Tervishoid. Haiguste profiilaktika.
Esmaabi: Rohuteadus. Patoloogia ja teraapia. Kirurgia, Giine-
koloogia, :

6 TEHNIKA. POLLUMAJANDUS.
8 Tehnika iildkiisimused.

62 Fwseneriteadus, Rasketsostuse ja transpordi tehnika.

Uldine materjalitundmine. Mietood. SGjavéde inseneriala.
Transpordi tehnika. Raudteed. Maanteed. Autoteed. Hiidro-
tehnika. Veetransport. Laevaehitus, Autoasjandus. Lennuas-
jandus.

621 Rakendusmehaanika. Masinaehitus, Elektrotehnika, Metallurgia.
Uldine energeetika. Aurumasinad, Vesimootorid. Surudhu-
tehnika. Elektrotehnika. Sidetehnika ja ekspluatatsioon. Tele-
graaf. Telefon. Raadio. Metallurgia, Metallide tehnoloogia.

624 Ehitustehnika. Sanitaartehnika.

Korg- ja siigavehitised. Ehitusmaterjalid ja ehitust6od. Sani-
taartehnika. Veevarustus, Kanalisatsioon. Tulekaitse tehnika.

63 Pollumajandus. Agrotehnika,

Uldpdllundus. Taimekasvatus, Seemnekasvatus, Pollutdsriis—
tad ja masinad. Mullateadus. Maaparandus. Vietamine, Pol-
lumajanduse kahjurid ja taimehaigused. Taimekaitse.

633 Pollukultuurid.

Korsviljad. Loomasédda-juurikad. Heina- ja aasakultuur.
Tehniliste taimede kultuur.
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834 Metsandus.

Metsamajandus. Metsa ekspluatatsioon ja kaitse. Metsa~
materjalid ja metsatood.

635 Aiandus.

Puuvilja- ja marjakasvatus. Koogiviljakasvatus. Kartulikas-
vatus. Lillekasvatus.

636 Loomakasvatus. Loomatervishoid.

Hobused. Kariloomad. Lambad. Sead. Kodulinnud. Viikeloo-
mad ja karusnahaloomad.

637 Koduloomade ja -lindude saadused.

Piimandus. V&i. Munad. Lihasaadused. Rasv.

638 Mesindus. Siidiussikasvatus.

€39 Jahindus. Kalandus.

Jahiloomad ja -linnud. Jahisaadused. Kalapuiik. Kala-
kasvatus.

64 Kommunaalmajapidamise tehnika. Kodumajandus. ;
Uhiskondlik ja kodune toitlustamine. Kokakunst. Elamud ja
nende sisustus. Riiete, pesu ja jalatsite korrashoid. Pesu-
majad. Saunad. Vannid. Juuksetoostus.

655 Triikitehnika, Kirjastamine. Raamatukaubandus.

657 Arve- ja raamatupidamine. Aruandlus.

66 Keemiline tehnoloogia. Keemiatiostused.

Pohiline keemiatoostus (hapete, leeliste, soolade ja mineraal-
vietiste tootmine). Lohke- ja kiitteainete tehnoloogia. Tule-
tikutoostus. Briketitootmine. Polevkivitdostus. Jookide- ja
toiduainetetdostused. Klaasi- ja keraamikatdostused. Virvi-
toostus. Seebitodstus.

67 Laiatarbekaupade tootmine. Kergetoostuse tehnika.

Kullasepa- ja juveliirkunst. Vihemate metallkaupade t60s-
tus. Puidutoostus. Naha-, karusnaha- ja jalandudetddstused.
Paberitoostus. Tselluloosi tootmine. Tekstiiltéostused. Kum-
mitosstus. Tubakatdostus. Pesu-, roiva- ja vaibatdostused.
Tippismehhanismide - ja -instrumentide tdé0stus.

7 KUNST. SPORT.
7 Kumst.
Kunstiteooria. Kunstiajalugu. Kunstimuuseumid ja -nditu-
sed. Arhitektuur. Skulptuur. Joonistamine ja joonestamine.
Dekoratiivkunst. Rakenduskunst. Maalikunst. Graafika:
77 Fotograafia. Kinematograafia.



78 Muusika. ; »
Muusikateooria ja ‘-ajalugu. Muusikariistad. Instrumentaal-
muusika. Vokaalmuusika. Laulmine. Laulupeod. Muusikaline
isetegevus. Noodid. Laulude kogud (nootidega). %

792 Teater.

Teatri ajalugu. Sonalavastus. Ooper. Operett, Ballett. Est-
raadikunst. Noorsooteater. Lasteteater. Nukuteater. Isetege-
‘vuslik teater.

794 Mingud. Meelelahutused.

Rahvapidustused ja -lobustused. Seltskondlikud mdngud.
Male ja kabe. Kaardiming.

796 Sport. Kehakultuur. ;

Sportlikud mingud. Kergejoustik. Vdimlemine, Raskejous-
tik. Uisu- ja suusasport. Veesport. Ratsasport. Jahi-, onge-
ja laskesport.

8 KIRJANDUSTEADUS.

Kirjandusteooria ja -ajalugu. Rahvaluule (folkloristlikud uurimused).
BE Eesfi kirjandusajalugu ja -kriitika. Eesti rahvaluule,
8V Vene kirjandusajalugu ja -kriitika. Vene rahvaluule,

9 AJALUGU. MAATEADUS.

9 Ajalugu. s
Uldine ajalugu. Vana-, kesk-, uus- ja kodige uuem aeg, Kul-
tuuriajalugu. Urgkultuuri ajalugu. Eri maade ja rahvaste
ajalugu.

99 Ajalooteadus. Etnograafia.
Ajaloo abidistsipliinid. Diplomaatika. Arhiivindus, Arheoloo-
gia. Etnograafia.

91 Maateadus.
Uld- ja regionaalgeograafia. Kaardid ja atlased. Reisikir-
* jeldused. Maadeavastused.

92 Elulood. Milestused.

Biograafiad. Autobiograafiad. Memuaarid. Nekroloogid. Kir-
javahetus.

ILUKIRJANDUS.

Iukirjanduse puhul indeksit ei tarvitata. Iukirjanduse v&ib
_ jaotada veel liikideks maade, keelte ja kirjandusliku vormi jargi.
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Naiteks: Eesti ilukirjandus.
Inglise ilukirjandus,
Vene ilukirjandus.
Igas liigis omakorda voib ldbi viia jargmise jaotuse: a) romaa-
nid ja jutustused; b) luuletused; c) ndidendid.
Ilukirjandus paigutatakse riiulile alfabeetiliselt autoriméirgiste
jargi (vt. lk. 81).

LASTEKIRJANDUS.

Vaikestes maa-raamatukogudes, kus pole lastekirjanduse osa-
konda, tuleb lastekirjandus, mis on maéédratud eelkooli ja nooremaie
eale, paigutada riiulile eraldi ja indeksi asemel tarvitada eraldus-
maérgina tdhte L. Niiteks L. Tigase ,,Vanaema maja“ saab Sifri 11:”

Noorsookirjandus tuleb liigitada {ildiste pdhimdtete alusel ja
asetada vastavaisse liikidesse. ]

Kui raamatukogus on iseseisev lastekirjanduse osakond, siis
tuleb see liigitada kiimnendliigituse alusel.

14 Raamatukogutsd tehnika ja metoodika
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SAATEKS.

NGukogude Valitsus on iile kogu meie maa loonud suure
raamatukogude vérgu. Reeglipiraselt igas linnas, alevis ja val-
las todtavad rahvaraamatukogud. Vabariikliku alluvusega lin-
nades Tallinnas, Tartus ja Pirnus to6tavad linna keskraamatu-
kogud, kes teenindavad iihtlasi ka maakonda. Teistes maakonna-
linnades té6tavad maakondlikud raamatukogud, kes tdidavad
tihtlasi linnaraamatukogude funktsioone. Viiksemaks rahva-
raamatukogu iiksuseks on kiilaraamatukogu. Peale selle toota-
vad kéitiskomiteede ametitihingute raamatukogud ja kooliraa-
matukogud. Iseseisvad lasteraamatukogud tulevad Tallinna,
Tartu ja Pidrnu linna. Teiste linnade raamatukogudes tuleb asu-
tada lasteosakonnad: Kaikidel linna, alevi ja valla raamatu-
kogudel peavad olema lugemistoad.

Léhemal ajal peaksid maakonnalinnade raamatukogud
omama raamatufondi 15 000 koitega ja viiksemate linnade raa-
matukogud peaksid sisaldama vihemalt 5000 koidet. Igas valla
ja kiila raamatukogus peaks olema vdhemalt 1000 raamatut.
Raamatufondide kasv Tallinna, Tartu ja Parnu keskraamatu-
kogus peab minema erilist tdusuteed.

Meie raamatukogutsstajate tldhariduslik tase ja kutseline
ettevalmistus seisavad praegu madalal tasemel. Tuleb, jduda
selleni, et vihemalt koigi linnaraamatukogude tootajad omaksid
keskkooliharidust.  Suurt téhelepanu tuleb péérata raamatu-
koguhoidjate kutselise kvalifikatsiooni tdstmisele. Kaik raa-
matukogutostajad peavad osa vatma raamatukoguhoidjate semi-
naridest ja hoolikalt 1ibi t66tama: kéesoleva Spiku. Selles teoses
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kasitletakse esmakordselt peale raamatukogutehnika kiisimuste
ka raamatukogutoé metoodikat.

Meie rahvaraamatukogud peavad otsekohe asuma raamatu-
kogutéd iimberorganiseerimisele ja minema iile uuele raamatu-
kogutehnikale, et paremini tdita oma otseseid vastutavaid iiles-
andeid lugejate teenindamisel. Enne t66 timberorganiseerimisele
asumist peavad raamatukoguhoidjad koostama endale tiksik-
asjaliku plaani, mis rajaneks kéesolevas kdsiraamatus antud
juhistele ja ndpundidetele.

Raamatukogutdos iileskerkivate kiisimuste lahendamiseks ja
instruktsioonide saamiseks tuleb poorduda Eesti NSV Riikliku
Avaliku Raamatukogu Metoodilise Kabineti poole. ¢

Kiesoleva kisiraamatu lisas on antud ka kiimnendliigituse
lithendatud tabelid, mis on kiillaldased véiksematele rahva-
raamatukogudele. Taielikum viljaanne kiimnendliigituse tabe-
litest ilmub 1947. a. Samal aastal ilmub ka erivéljaanne kata-
loogimisjithiste kohta.

Kiesoleva teose koostamisel on raamatukogutehnika ja t66-
meetodite kiasitluses aluseks voetud Noukogude Liidu tuntu-
mate rasmatukoguteadlaste A. V. Klenovi ja V. N. Denisevi
kasiraamatud (vt. Rahvaraamatukogudele soovitatav kirjandus
k. 212—213).
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Rahvaraamatukogudele soovitatav kirjandus.

Eesti NSV Raamatukroonika. Tartu, RK Teaduslik Kirjan-
dus 1946. (Eesti NSV Riikliku Avaliku Raamatukogu . viilja-
anne). Ilmub kvartalite kaupa. ;

Piliss, Leida. Autoritabelid (kahekohalised). Raamatute
stistemaatilis-alfabeetiline paigutamine Cutter’i meetodi jargi.
Tallinn, RK Pedagoogiline Kirjandus 1946. (Eesti NSV Riikliku
Avaliku Raamatukogu véljaanne). 56 1k.

Yrto mucan u rosopun Jlennn o 6uGaHOTEKAX, C TIPEJAUCIOBUEM, CTATDHS-
Mu M npumeuaHusmu H. K. Kpynckoir. 4-e uag. M. Hay1no-uc-
C/ICLOBATEIbCKHH HHCTHTYT OHMOJHOTEKOBEAGHHSI M  DPEKOMEH/1a-
TeNbHO¥ OuOauorpaduu. 1939. 80 crp.

Kpynckas, H. K. Bu6iauoreunas pabora. COopuuk crateir. M. [oc.
O6udaHOTeYHO-0UOAHOrpad. u3g-50. 1940, 128 CTP.

MuHHUMYM OGHOIMOTEYHOH TEXHHKH B MACCOBBIX 6ubanorekax. (Mucrpyk-
uus ¥ yuerHole (opwmbel). Mocksa, [oc, Buéauoreuro-6u6auorpa-
buueckoe u3x-o. 1942, (Hapkommnpoc PCHCP Lentpanbubiic Ka-
Oouner IToaurtnpocserpaGorsl) 36 cTp.

Kaeunos, A. B. Kpatkoe pykoBoactso 1o OMO/IMOTEUHOH TeXHHKE.
st PaHOHHBIX M CEJIbCKUX OHOGIHOTEK. Mocksa, ['oc. Bu6anoreu-
HO-OHO/MOrpaduyeckoe M3x-Bo. 1944, 108 cTp.

Henucnen, B. H Kparkoe PYKOBOACTBO MO OHOJHOTEYHOMY /€1y
)

AJs HaunHawoulero oudauorexapsi. Mocksa, ['oc. Bubamoreuno-

Bubauorpaduueckoe uaa-o. 1945. (Komurer mo Henam Kyabryp-

HO-IIpOCBeTHTENBHBIX  yUpeX JAeHHit npu CoBHapkome PC®HCP.)
176 crp.

Tponosckwuit, JI. H Kparkue TaOMHUbl AECATHYHON KaaccHpHUKain
Adst He6oabnX OGuGanoTek. MockBa, [oc. BHOGIHOTEYHO-GHGIKD
rpauyeckoe u3a-8o. 1944. 80 crp.
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XaskuHa, JI. B. ABropckue TabJUUBI TIO METOAY Kerrepa (AByxsHau-
Hble). 15-e TiepecMOTpeHHOe H3JAaHHE. PekOMeH10BaHbl YTIpaBnJe-
unem OuGauorex Hapxomnpoca PC®CP. Mocksa, ['oc. Bubauo-

TeyHo-bubdauorpaduyeckoe H3A-BO.

1945. 38 cTp.

Xaskuua, J. B. TpexsHauHble aBTOPCKHe TAOJHIUbI MO METOAY Ker-

tepa. Coraa
JOMKeHHeM ABYXGHAUHBIX TAOJHMI[ AJdsi HHOCTPAHHBIX SSLIKOB.

COBaHHble U COE€JAWHEHHble C JIByX3Ha4YHbIMH. C uapu-

3-e

nepepaboTaHHOE Hsuauue Mocksa, 1940, (Bcecorosnas KuniHad
Ilanara.) 186 cTp.
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