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Kooliraamatukogude tookorralduse alused

Vastu voetud 18.03.2011 nr 7

Maérus kehtestatakse "Pdhikooli ja giimnaasiumiseaduse" § 41 1dike 4 alusel.

_ 1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Miiruse reguleerimisala

Kéesoleva madrusega kehtestatakse pdhikoolide ja giimnaasiumide raamatukogude (edaspidi raamatukogu)
todkorralduse alused.

§ 2. Raamatukogu pdhiiilesanne ja sellest tulenevad iilesanded
Raamatukogu pohiiilesanne on toetada triikiste, audiovisuaalsete ja muude infokandjate séilitamise ja

kéttesaadavaks tegemise kaudu kooli dppekava elluviimist, arendada dpilaste iseseisva dpitdo ja teabe
hankimise oskust ning lugemishuvi.

2. peatiukk
RAAMATUKOGU LIIGID JA KOGUD

§ 3. Koole teenindavate raamatukogude liigid

Igas koolis on raamatukogu. Kooli teenindavaid raamatukogusid on kahte liiki: kooliraamatukogud-
opikeskused, dpperaamatukogud.

§ 4. Kooliraamatukogu-opikeskus

(1) Kooliraamatukogu-pikeskus on kooli iiksus, mis oma tegevusega toetab kooli Sppekava elluviimist ja
voimaldab oma keskkonna ja kogude kaudu erinevate Sppemeetodite rakendamist, infokirjaoskuste edendamist,
oOpilaste iseseisva Opit6o oskuse arendamist ning lugemishuvi stivendamist.

(2) Kooliraamatukogu-opikeskuse kogud jagunevad otstarbe jargi pdhikoguks ja dppekirjanduse koguks.

(3) PShikogu on teavikute kogu, mis sisaldab iildarendavaid ning Sppe- ja kasvatustegevuses vajalikke
pikaajaliseks séilitamiseks mdeldud eri keeltes, liiki ja laadi teavikuid (raamatud, késikirjad, auvised,
elektroonilised teavikud jm) ning perioodikat (ajakirjad ja ajalehed).

(4) Oppekirjanduse kogu on “Pdhikooli- ja giimnaasiumiseaduse” § 15 1dike 2 alusel Vabariigi Valitsuse
poolt kehtestatud pohikooli riikliku dppekava, pohikooli lihtsustatud riikliku dppekava ja glimnaasiumi
riikliku Oppekava tditmiseks vajalike teavikute kogu, mille moodustavad &pikud ning Gppematerjalid ja nende
komplektid (Opetajaraamat, auvis jms).

§ 5. Opperaamatukogu
(1) Opperaamatukogu sisaldab kiesoleva méiruse § 4 15ikes 4 nimetatud dppekirjanduse kogu ja metoodilisi
juhendeid, sdGnaraamatuid, teatmeteoseid, terviktekstidena késitletavaid kirjandusteoseid ning muid igapdevaseks

Oppetooks vajalikke teavikuid.

(2) Koolides, kus on ainult dpperaamatukogu, tdidab kooliraamatukogu iilesannet pShikogu osas
rahvaraamatukogu.
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(3) Rahvaraamatukogu peab asuma kooliga samas hoones vdi kooli hoonele piisavalt 1dhedal, et
kooliraamatukogu pdhiiilesande tditmine ei oleks takistatud.

3. peatiikk
TEAVIKUTE HANKIMINE JA KOGUDE KUJUNDAMINE

§ 6. Kogude kujundamise alused

(1) Raamatukogu kogud kujundatakse pohiméttel, et raamatukogu on oma kogude kaudu 16imitud kooli Gppe-
ja kasvatustegevusse ning toetab koigi dppeainete Opetamist ja huvitegevust.

(2) Kogude kujundamisel eelistatakse kooli dppekava elluviimiseks vajaliku dppekirjanduse, kooli
oppesuundasid toetava kirjanduse, terviktekstidena kisitletavate kirjandusteoste hankimist.

(3) Kogud kujundatakse kirjastamise ning raamatuleviga tegelevate isikute ja asutuste tellimiskataloogide ja —
nimekirjade alusel ning ostude ja annetuste teel.

(4) Oppekirjanduse kogu kujundamisel lihtutakse Eesti Hariduse Infosiisteemi dppekirjanduse alamregistrist.

(5) Ajakirjade ja ajalehtede tellimisel ldhtutakse sellest, et pShikooliastmes on Gpilasele raamatukogus
eestikeelsetest ajakirjadest tagatud vihemalt kahe nimetuse lasteajakirja ning glimnaasiumiastmes vahemalt
kahe nimetuse keele- voi kultuuriajakirja kéttesaadavus.

(6) Tellimuse vormistab kooliraamatukoguhoidja ldhtudes klassi- ja ainedpetajate kirjalikest ettepanekutest.
Tellimus kooskdlastatakse kooli direktoriga.

4. peatiikk
TEAVIKUTE VASTUVOTMINE

§ 7. Saatedokumendi alusel teavikute vastuvotmine
(1) Raamatukokku saabunud teavikud voetakse vastu saatedokumentide alusel.

(2) Saadetise vastuvotmisel vordleb raamatukoguhoidja saadetist saatedokumendiga ja esitab vajadusel tarnijale
10 to6pdeva jooksul kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis pretensioonid.

§ 8. Saatedokumendita saabunud teavikute vastuvétmine

(1) Saatedokumendita saabunud teavikud (annetused, kingitused jms) hinnatakse rahaliselt ja koostatakse
vastuvdtuakt.

(2) Saatedokumendita saabunud teavikute vastuvotuaktis on jirgmised andmed:
1) akti koostamise kuupiev;

2) akti koostaja nimi;

3) teavikute saamise viis;

4) vastuvoetud teavikute kogumaksumus;

5) akti koostaja allkiri.

(3) Teavikute vastuvotuakti juurde kuuluvas nimekirjas tuuakse jirgmised andmed:
1) teaviku autor ja pealkiri (kdite number);
2) hind;
3) saabunud eksemplaride arv;
4) eksemplaride kogumaksumus.
(4) Saatedokumendita saabunud teaviku hinna méirab raamatukoguhoidja vastavalt turuhinnale.
(5) Vastuvotuaktid nummerdatakse saabumise jarjekorras {ihe kalendriaasta piires.
5. peatukk
TEAVIKUTE ARVESTUS

§ 9. Arvestuse alused
(1) Raamatukogu peab arvestust kogude suuruse, koostise, rahalise védrtuse ja nendes tehtud muudatuste

kohta raamatukogu elektronkataloogis. Arvestust peetakse kdigi raamatukogusse saabunud ja sealt kustutatud
teavikute kohta, v.a kdesoleva paragrahvi 1oikes 2 nimetatud teavikud.
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(2) Ajakirju, ajalehti, kiiresti acguvaid teavikuid, reklaamtriikiseid ning Opilastele igapidevases Gppetdos
kasutamiseks moeldud td6vihikuid, todlehti ja tdoraamatuid rahaliselt arvele ei voeta. Ajalehtede ja ajakirjade
hoiuaja otsustab iga raamatukogu vastavalt oma vdimalustele.

(3) Raamatukogu elektronkataloogis peetakse teavikute hulgiarvestust arvuliselt, laadiliselt ja rahaliselt,
lisandunud ja kustutatud teavikute ning kogude hetkeseisu iile. Liigiliselt ja keeleliselt arvestatakse ainult
raamatuid.

(4) Arvestuse alusel viiakse 1dbi inventuur ning koostatakse statistikaaruandeid ja teisi aruandeid.
(5) Raamatukogu teavikute hinna sisse ei kuulu saatekulu.

(6) Ajakirju ja ajalehti arvestatakse aastakomplektidena. Ajalehtedel arvestatakse vaid lisandunud
aastakomplekte.

§ 10. Arvestusiiksused

(1) Raamatukogu arvestusiiksus on iiksikteaviku eksemplar voi nimetus voi teavikute komplekt (plaat, kassett,
filmirull jmt). Diapositiivide sarja, kui see on komplektis, ja materjali, mis leiab kasutamist iihe tervikuna (nt
keeledpik koos kassetiga jmt), arvestatakse iihe fiiiisilise {iksusena.

(2) Raamatukogu arvestusiiksused on jargmised:

1) nimetus — iga omaette tiitliga teavik ithes vdi mitmes koites. Raamatukogus juba enne olevate nimetuste
lisacksemplaride hankimist arvestatakse ainult eksemplaride, mitte nimetuste hulgas. Uue, parandatud ja
taiendatud triiki eksemplarid arvestatakse uue nimetusena. Muutmata uustriikk ei ole uus nimetus. Ajalehtedel ja
ajakirjadel ndidatakse aasta jooksul saabunud nimetuste arv;

2) koide, mis on samastatud eksemplariga — fiiiisiliselt iseseisev triikis, mis on kodidetud kaante vahele ja
moodustab terviku voi selle osa;

3) aastakomplekt — ajakirja vOi ajalehe aasta jooksul ilmunud tiksiknumbrite kogu;

4) litsents — luba, mis annab diguse kasutada teatud kindlatel tingimustel kellelegi teisele kuuluvat elektroonilist
teavikut voi andmebaasi.

§ 11. Teavikute laadid ja nende arvestus

Teavikute laadid on:

1) raamat — triikitud voi késitsi kirjutatud, kaante vahele kdidetud mitteperioodiline iseseisev viljaanne mahuga
49 ja enam lehekiilge. Statistikas arvestatakse raamatute hulka ka brosiitirid (kuni 48 lehekiiljelised koidetud
teavikud);

2) ajakiri — regulaarse intervalliga {ihe ja sama pealkirja all ilmuv perioodikavéljaanne, mille ilmumise 16pp
ei ole médratletud. Uksiknumbrid on jooksvalt numereeritud ja dateeritud. Arvestatakse aastakomplekte ja
nimetusi;

3) ajaleht — perioodikavéljaanne, mille numbrid on kronoloogiliselt jarjestatud ja mis ilmub vdhemalt kord
nédalas. Ta on sama péistiitliga, kaaneta, triikkitud ajalehepaberile ja tavaliselt A3 formaadis (297 mm x 420 mm)
voi suurem. Arvestatakse aastakomplekte ja nimetusi;

4) kasikiri — késitsi voi masinal kirjutatud originaaldokument;

5) auvis — spetsiaalseadme abil kuulmis- ja ndgemismeeltega tajutava info kandja. Auvised vdivad olla
audiaalteavik (heliplaat, helilint, kassett jmt), visuaalteavik (diapositiiv, diafilm, kileleht), kombineeritud auvis
(helifilm, videokassett, heliraamat);

6) elektroonilised teavikud — raalloetav infokandja (CD-ROM);

7) muu teavik — raamatukogus olev teavik, mida eespool ei ole nimetatud, nt lauaméngud, pisitriikised,
pimedate raamatud jm.

6. peatiikk
TEAVIKUTE KUSTUTAMINE

§ 12. Teavikute kustutamise alused

(1) Aegunud, lagunenud ja liigsel arvul teavikute kustutamiseks elektronkataloogist koostatakse akt, kuhu
kantakse tihel ja samal pdhjusel (aegunud, lagunenud, lugejate poolt kaotatud jne) kustutatud teavikud.

(2) Kustutusaktid kinnitab kooli direktor.

(3) Ajalehtede ja ajakirjade eemaldamisel kogudest akti ei koostata.
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§ 13. Kustutusakti tiditmine
(1) Kustutusaktide numeratsioon algab number iihest ja jétkub aastast aastasse.

(2) Kustutusaktis esitatakse jargmised andmed:
1) akti koostamise kuupéev ja aasta;

2) akti koostaja nimi;

3) kustutatud teavikute kogumaksumus;

4) kustutamise pohjus;

5) akti koostaja allkiri.

(3) Kustutusaktile lisatakse kustutatud teavikute nimekiri, kus esitatakse kustutatud teaviku autor, pealkiri, koite
number, ilmumisaasta, vo6tkoodi number, hind.

(4) Kustutatud eksemplarid voib raamatukogu tasuta jagada voi iile anda teistele koolidele voi
raamatukogudele.

§ 14. Kaotatud ja rikutud teavikud

Kaotatud ja rikutud teavikute kohta koostatakse kustutusakt. Lugejate poolt asenduseks saadud teavikute kohta
koostatakse vastuvotuakt.

7. peatiikk
INVENTUUR

§ 15. Inventuuri ldbiviimine

(1) Teavikute olemasolu kontrollimiseks tehakse raamatukogus inventuur iga kiimne aasta jérel voi vajaduse
tekkides (vastutava tootaja vahetus, avarii, milles kogud said kannatada jne), kui kooli direktor voi kogude eest
vastutav isik nduab inventuuri 1&biviimist.

(2) Inventuuri ldbiviimiseks moodustab kooli direktor komisjoni.

(3) Inventuuri kdigus kontrollivad komisjoni liikmed kdigi teavikute olemasolu raamatukogus. Selleks
vorreldakse kohalolevaid ja laenutatud teavikuid elektronkataloogi andmetega.

(4) Raamatukogu suletakse inventuuri ajaks.
§ 16. Inventuuriakt ja mahakandmisakt

(1) Inventuuri 16ppemisel koostab komisjon akti, millele lisatakse puuduvate teavikute nimekiri. Inventuuriakti
kinnitab kooli direktor.

(2) Inventuuriaktis on jargmised andmed:

1) inventuurikomisjoni liikkmete nimed ja ametikohad;
2) inventuuri l&biviimise aeg;

3) teavikute olemasolu kontrollimise alused;

4) raamatukogus kohal olevate teavikute arv laadide kaupa;
5) laenutatud teavikute arv laadide kaupa;

6) puuduvate teavikute arv laadide kaupa,

7) puuduvate teavikute hind kokku;

8) inventuurikomisjoni jireldused ja ettepanekud,

9) inventuuriakti koostamise kuupaev;

10) inventuurikomisjoni litkkmete allkirjad.

(3) Puuduvate teavikute kohta koostatakse kustutusakt.

8. peatiikk
TEAVIKUTE TOOTLEMINE

§ 17. Teavikute raamatukogunduslik tootlemine

(1) Teavikute raamatukogunduslik t66tlemine on kataloogimine, liigitamine, marksdnastamine, paigutusindeksi
médramine ja tehniline to6tlemine.

(2) Teavikud liigitatakse Eesti kooliraamatukogude jaoks vilja tootatud lihtsustatud UDK liigitustabeli alusel.

(3) Teavikud marksonastatakse Eesti tildise mérksonastiku alusel.
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(4) Teavikute tehniline todtlemine on tembeldamine, vodtkoodiga varustamine ja kohaviida méarkimine.

(5) Teavikud tembeldatakse raamatukogu templiga. Jéljend liiliakse raamatu tiitellehe pédrdele, 17. lehekiilje
vasakusse nurka teksti alla ja irdlisale, ajalehtedel esikiiljele, ajakirjadel jms triikistel esikaane poordele.
Heliplaatidel liiiiakse templi jéljend esikiilje etiketile, CD-ROMidel ja laserplaatidel voldiku tagakiiljele, audio-
ja videokassettidel kassetile, diapositiividel, filmidel jms pakendi etiketile. Tembeldamine ei tohi rikkuda
teaviku teksti ja illustratsioone.

(6) Raamatu tagakaanele voi sisekiiljele kleebitakse vootkood, tiitellehe poordele ja irdlisadele kirjutatakse
vootkoodi number.

(7) Kohaviit koosneb paigutusindeksist ja autorimérgisest ning see mérgistatakse teaviku viliskaanele,
heliplaatidel esikiilje etiketile, CD-ROMidel ja laserplaatidel voldiku tagakiiljele, audio- ja videokassettidel
kassetile, diapositiividel, filmidel jms pakendi etiketile.

(8) Autorimérgise voib médrata vastavalt kasutusel olevale automatiseeritud infootsisiisteemide voimalustele
voi kasutusel olevate autoritabelite alusel.

§ 18. Sisetootunnid teavikute tootlemiseks

Uhe ametikohaga raamatukogus on teavikute toStlemiseks ette nihtud kaks sisetootundi pievas. Sisetdootundide
ajal on raamatukogu lugejatele suletud.

9. peatukk
KATALOOGID

§ 19. Kataloogid
(1) Kataloogid on raamatukogus leiduvate teavikute korrastatud loendid.

(2) K&ik raamatukogu teavikud peavad olema elektronkataloogis kajastatud ja lugejale kéttesaadavad, v.a
paragrahvi 10 ldikes 2 nimetatud teavikud.

(3) Elektronkataloogist on teavikuid vdimalik leida:
1) autori;

2) pealkirja;

3) laadi;

4) liigi;

5) méarksdna;

6) keele;

7) ilmumisaja;

8) vootkoodi;

9) standardnumbri jargi.

(4) Kirjete koostamisel juhindutakse rahvusvahelistest kirjetereeglitest (ISBD-st). Teavikute kataloogimisel
soovitatakse kopeerida bibliograafilised andmed koondkataloogist ESTER.

10. peatiikk
TEAVIKUTE PAIGUTUS JA HOIDMINE

§ 20. Teavikute paigutus

(1) Kooliraamatukogu-0pikeskusel on eraldi ruumid lugemissaali, raamatu- ja dpikuhoidla jaoks.
Opperaamatukogul peab olema ruum 6pikute hoidmiseks.

(2) Pdhikogu teavikud paigutatakse riiulitele liikide kaupa ning liigi piires téhestikuliselt.
(3) Teavikud paigutatakse laudidel vasakult paremale iilalt alla. Alati jaetakse ruumi uutele teavikutele.

(4) Riiulite otstesse pannakse sildid liiginimetustega, liikide algusesse liigiviidad. Ilukirjanduse puhul
kasutatakse taheviitasid, vajadusel ka nimeviitasid.

(5) Suures formaadis teavikud, mis tavaliste mddtmetega riiulitele ei mahu, v3ib asetada suuremate
laudivahedega riiulitele.

Kooliraamatukogude té6korralduse alused Leht5/8



(6) Oppekirjanduse kogu teavikud paigutatakse riiulitele dppeainete vi klasside kaupa.

(7) Pdhikogu osas peab raamaturiiulite peavahekdik olema vahemalt 120—140 cm, vahekdik vidhemalt 80-90 cm
lai.

§ 21. Hoiutingimused

(1) Loomuliku valguse korral hoidlas ei tohi péaikesekiired langeda teavikutele. Kiirte hajutamiseks tuleb
kasutada aknakatteid.

(2) Kunstliku valguse normid raamatukogu ruumides on jargmised:

1) paevavalguslampide puhul peab t66pinna valgustihedus olema vihemalt 300 luksi;

2) hddglampide puhul peab todpinna valgustustihedus olema vihemalt 150 luksi.

(3) Raamatukogu ruumide suhteline Shuniiskus peab olema 40-70% ning Shutemperatuur vahemalt 18 °C.
§ 22. Kogude korrastamine

Kogude korrastamiseks (tolmu eemaldamine, desinfitseerimine, jérjestuse kontrollimine, teavikute

imberpaigutamine jne) on ette ndhtud korrastuspaev. Korrastuspédeva peetakse raamatukogus iiks kord kuus.
Selleks ajaks raamatukogu suletakse.

11. peatiikk
LUGEJATEENINDUS

§ 23. Lugejateeninduse pohimétted

(1) Lugejateenindus on raamatukogu pdhiiilesanne ning raamatukogu on kasutajatele avatud iihe ametikohaga
tootaja puhul vahemalt 6 tundi, iile iihe ametikohaga to6taja puhul vihemalt 8 tundi koolipdeva jooksul.
Lahtiolekuajad peavad olema fikseeritud ning néhtavad koigile kiilastajatele.

(2) Raamatukogu teenindab kdiki antud kooli Gpilasi, pedagooge ja teisi to6tajaid, vélja arvatud lugejad, kellelt
on ajutiselt voetud raamatukogu kasutamisdigus vastavalt raamatukogu kasutuseeskirjale.

(3) Raamatukogu lugejateeninduse korraldus, lugeja digused ja kohustused satestatakse kooli direktori
kinnitatud raamatukogu kasutuseeskirjas.

(4) Tekitatud ainelise kahju hiivitab lugeja voi piiratud teovoimega lugeja puhul vanem vastavalt kooli
kehtestatud korrale. Tagastamata (kaotatud) voi rikutud teavikud on raamatukogu kasutaja kohustatud asendama
samade vOi raamatukogu poolt virdvéirseks tunnistatud teavikutega.

(5) Lugejate elektroonilisest andmebaasist tehakse vahemalt kord nédalas koopia.

§ 24. Lugejate registreerimine
(1) Raamatukogu lugejaks registreeritakse dpilasi Opilaspileti voi klassinimekirjade alusel.

(2) Pedagoogid ja teised too6tajad registreeritakse lugejaks isikut tdendava dokumendi alusel.

(3) Lugejaks taasregistreeritakse alates iga aasta 1. septembrist. Lugejate andmed kontrollitakse ja tdpsustatakse
ning tehakse vajalikud parandused lugejate elektroonilises andmebaasis.

§ 25. Lugejate elektroonilisse andmebaasi kantavad andmed

Lugejate elektroonilises andmebaasis on jargmised andmed lugeja kohta:

1) nimi;

2) klass voi ametikoht;

3) isikukood voi siinniaeg;

4) kontaktandmed.

§ 26. Teavikute kojulaenutus

(1) Teavikuid vdib lugeja laenutada koju raamatukogu kasutamiseeskirjas margitud perioodiks.

(2) Vilja ei laenutata teavikuid, mis on mdeldud kohapeal lugemiseks (lugemissaali teavikud), uusi ajakirju ja
ajalehti, eriti vaartuslikke ja haruldasi ainueksemplare, v.a raamatukogu kasutamiseeskirjaga méaratud juhtudel

ja korras.

(3) Lugeja voib teaviku tagastustihtaega pikendada ka korduvalt, kui teavikut ei ole soovinud lugeda teised
lugejad. Téhtaja pikendamine loetakse uueks laenutuseks.
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(4) Raamatukoguhoidja informeerib tagastamise hilinemisest teaviku tagastustéhtaja iiletanud lugejaid.

(5) Raamatukogu kasutamiseeskirja rikkunud lugejalt voib raamatukogu kasutamiseeskirjaga méératud korras
ajutiselt raamatukogu kasutamisdiguse éra votta.

§ 27. Opikute laenutus

(1) Opikuid v&ib laenutada erinevatel viisidel:
1) individuaalselt opilasele voi Opetajale;

2) ainekomplektina ainedpetajale;

3) klassikomplektina klassijuhatajale.

(2) Aine- ja klassikomplektina laenutatud dpikute eest vastutab ainedpetaja voi klassijuhataja, kes korraldab
opikute dpilaste kasutusse andmise ja raamatukogule tagastamise.

(3) Aine- ja oppekabinetti antud dpikud tagastatakse voi pikendatakse nende laenutust iga oppetsiikli 1opus.

(4) Opikute tagastamine dppetsiikli voi dppeaasta 1dpul toimub raamatukogu poolt masratud korra alusel ning
sdtestatakse raamatukogu kasutamiseeskirjas.

§ 28. Kohalkasutuse alused

(1) Teavikuid kasutatakse raamatukogus kohapeal, lugemissaalis ja aine- vdi dppekabinetis.

(2) Aine- ja oppekabinetis paiknevate teavikute kasutamist Oppetunnis loetakse kohalkasutuseks.
(3) Teavikute kohalkasutust raamatukogu andmebaasis ei registreerita.

(4) Teavikute kohalkasutust laenutamisena ei arvestata, iikskoik, kas teavik laenutati raamatukoguhoidja
vahendusel vdi vahenduseta. Kohalkasutuse analiiiisimiseks tehakse valikstatistikat.

§ 29. Lugejateeninduse arvestuse alused

(1) Raamatukogu registreerib lugejaid, laenutusi ja kiilastusi.

(2) Lugejaid arvestatakse arvuliselt ja lugejarithma jérgi. Lugejariithmad on:
1) tdiskasvanud (pedagoogid ja teised tootajad ning 10. — 12. klassi dpilased);
2) lapsed (1. — 9. klassi opilased).

(3) Teaviku laenutusi arvestatakse arvuliselt . Eraldi arvestust peetakse 1. — 9. klassi Opilastele laenutatud
teavikute kohta.

(4) Laenutusiiksuseks on teavikute hulgiarvestuse iiksused.
(5) Kiilastusena arvestatakse lugeja kdiku raamatukogusse, osalemist raamatukogu korraldatud iiritustel,

kohalkasutust lugemissaalis, virtuaalset kiilastust, samuti laenutustéhtaja pikendamist telefoni voi elektronposti
teel.

12. peatiikk
TEATME- JA INFOTEENINDUS

§ 30. Teatme- ja infoteeninduse korralduse alused

(1) Teatme- ja infoteenindus on iga raamatukogu iilesanne. Infoparingutele vastamiseks kasutatakse oma
raamatukogu teatmestut voi leitakse vastus kaugotsingu teel.

(2) Raamatukogu teatmestusse kuuluvad kdik raamatukogus olevad teatmeteosed ja andmebaasid.

(3) Lugeja esitab infopéringu suuliselt voi kirjalikult. Teatis antakse lugejale sobivas vormis (suuliselt voi
kirjalikult).

13. peatiikk
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RAAMATUKOGU ARHIIV

§ 31. Arhiivi korraldamise alused

(1) Raamatukogu tegevuse kdigus loodud dokumente séilitatakse raamatukogu arhiivis alaliselt voi médratud
aja viltel.

(2) Raamatukogu arhiiv korraldatakse ,,Arhiiviseaduse* ja Vabariigi Valitsuse 29. detsembri 1998.a médrusega
nr 308 kinnitatud ,,Arhiivieeskirja®“ nduete ja korra kohaselt.

§ 32. Siilitatavad dokumendid ja siilitusaeg

(1) Alaliselt séilitatavad dokumendid on:

1) aruanded,

2) pohikogu inventariraamatud;

3) pohikogu hulgiarvestusraamatud,;

4) inventuuriaktid.

(2) Kiimme aastat siilitatavad dokumendid on:

1) dppekirjanduse kogu summaararvestuse raamatud,

2) dppekirjanduse kogu saatedokumendid ja kustutusaktid,
3) pohikogu saatedokumendid ja kustutusaktid.

14. peatiikk
RAAMATUKOGU TOOTAJAD

§ 33. Raamatukogu tootajad ja nende vastutus

(1) Raamatukoguhoidja peab omama erialast haridust voi kutsestandardi ,,Raamatukoguhoidja III, IV ja V¢
kutsekvalifikatsiooni vahemalt III taset.

(2) Raamatukoguhoidjaga s6lmib, muudab ja 1opetab t66lepingu kooli direktor.
(3) Mitme todtajaga raamatukogus vOib kooli direktor nimetada iihe to6taja raamatukogu juhatajaks.

(4) Raamatukoguhoidja vastutab oma kogude hoidmise, sdilimise ja kasutamisvdimaluste tagamise ning
teavikute nouetekohase arvestuse eest, samuti mittevajalike teavikute eemaldamise ja kasutamata teavikute

tileandmise eest.

15. peatiikk
RAAMATUKOGU FINANTSEERIMINE

§ 34. Finantseerimise alused

(1) Oppekirjanduse kogu soetamise kulud kaetakse ,,PShikooli- ja giimnaasiumiseaduses* sitestatud korras.

(2) PShikogu soetamise kulud kaetakse kooli pidaja poolt.

16. peatiikk
RAKENDUSSATTED

§ 35. Midruse kehtetuks tunnistamine

Haridus- ja teadusministri 24.08.2010.a méérus nr 46 ,,Kooliraamatukogude to6korralduse alused tunnistatakse
kehtetuks.

§ 36. Miiruse joustumine
Maédrus jGustub 2012. aasta 1. jaanuaril.

Tonis Lukas
Minister

Madis Lepajoe
Noorte ja vilissuhete asekantsler kantsleri {ilesannetes
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