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Mairus kehtestatakse «Pohikooli- ja giimnaasiumiseaduse»paragrahvi 15 1dike 5 alusel.

1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1.Miiruse eesmirk

Maiaruse eesmirk on médrata kindlaks lasteaed-algkoolide (algkooli osa), algkoolide, pdhikoolide ja
glimnaasiumide raamatukogude (edaspidi raamatukogu) tookorralduse alused, olenemata kooli omandivormist.

§ 2.Raamatukogu pohiiilesanne ja sellest tulenevad iilesanded

Raamatukogu pdhiiilesanne on vastavalt kooli eripdrale Opilaste ja Opetajate varustamine dppe- ja kasvatustooks
ning enesearendamiseks vajaliku kirjandusega, audiovisuaalsete ja muude infokandjatega, nende sdilitamine ja
kittesaadavaks tegemine, Opilaste iseseisva 0pitdd oskuste ja lugemishuvi arendamine. Raamatukogu tilesanded
tapsustatakse iga kooli pShimédéruses.

2. peatiikk
RAAMATUKOGU KOGUD

§ 3.Raamatukogu kogude jagunemine

Raamatukogu kogud jagunevad otstarbe jirgi pdhikoguks ja dppekirjanduse koguks.

§ 4.Pohikogu

(1) Pohikogu on teavikute kogu, mis sisaldab tildarendavaid ning dppe- ja kasvatustegevuses vajalikke
pikaajaliseks sdilitamiseks mdeldud eri keeltes, liiki ja laadi teavikuid (raamatud, késikirjad, auvised,
elektroonilised teavikud jm) ning perioodikat (ajakirjad ja ajalehed). (6) 14.05.2010 11:50

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(2) Pohikogus voib vajadusel moodustada lugemissaali ja laenutusosakonna kogusid.

§ 5.0ppekirjanduse kogu
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Oppekirjanduse kogu on Vabariigi Valitsuse 25. jaanuari 2002. a méirusega nr 56 kinnitatud «Pdhikooli ja
giimnaasiumi riiklik dppekavay, haridusministri 24. mértsi 1999. a médrusega nr 21 «P6hikooli lihtsustatud
riikliku dppekava (abidppe dppekava) kinnitamine» voi haridusministri 15. detsembri 1999. a médrusega nr 59
«Toimetuleku riikliku dppekava kinnitamine» (edaspidi riiklik oppekava) tiitmiseks vajalike teavikute kogu,
mille moodustavad dpikud ning dppematerjalide komplektid (dpetajaraamat, auvis jms).
[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

3. peatiikk

TEAVIKUTE HANKIMINE EHK KOMPLEKTEERIMINE

§ 6.Komplekteerimise alused

Kogud komplekteerib raamatukoguhoidja kooskdlastatult kooli direktori, kooli dppendukogu ja klassi- ja
ainedpetajatega.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
§ 7.Pohikogu komplekteerimine

(1) Podhikogu komplekteeritakse jooksva komplekteerimise korras kirjastamisega ning raamatuleviga tegelevate
isikute ja asutuste tellimiskataloogide ja -nimekirjade alusel ning ostude ja annetuste teel.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
(2) Jarelkomplekteerimine toimub paralleelselt jooksva komplekteerimisega.

(3) Pohikogu teavikute tellimuse koostab raamatukoguhoidja kooskdlastatult klassi- ja ainedpetajatega ning
kinnitab kooli direktor.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

§ 8.Ajakirjade ja ajalehtede tellimine

(1) Ajakirjad ja ajalehed tellitakse raamatukogusse ajakirjandusleviga tegelevate isikute ja asutuste kaudu.

(2) Ajakirjade ja ajalehtede tellimuse koostab raamatukoguhoidja ning kinnitab kooli direktor.

(3) Ajakirjade ja ajalehtede tellimisel ldhtutakse sellest, et pdhikooliastmel oleks Opilasele raamatukogus
eestikeelsetest ajakirjadest tagatud vihemalt kahe nimetuse lasteajakirja ning giimnaasiumiastmes véihemalt
kahe nimetuse keele- voi kultuuriajakirja kéttesaadavus.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

§ 9.0ppekirjanduse kogu komplekteerimine

(1) Oppekirjanduse kogu komplekteerimisel lihtutakse kooli dppekavast, haridus- ja teadusministri médrusest,
millega miiratakse vastavaks dppeaastaks riiklikule dppekavale vastavate dpikute, toovihikute ja tdoraamatute
loetelu, klassi- ja ainedpetajate ettepanekutest ning kooli eelarvelistest vahenditest ja voimalustest.

[RTL 2008, 59, 815— joust. 20.07.2008]

(2) Opiku eksemplaride arvu méiiramisel tuleb arvestada suurimat dpilaste ja vastava aine dpetajate arvu 3-6
aasta jooksul.

(3) Oppekirjandus komplekteeritakse eelkomplekteerimise korras kirjastamisega tegelevate isikute ja asutuste
kataloogide ja raamatuleviga tegelevate isikute ja asutuste nimekirjade alusel.

(4) Vajaduse tekkides tdiendatakse kogusid jooksva vai jarelkomplekteerimise teel.

(5) Oppekirjanduse kogu teavikute tellimuse koostab raamatukoguhoidja kooskdlastatult klassi- ja
aineOpetajatega ning selle kinnitab kooli direktor.

[RTL 2008, 59, 815— joust. 20.07.2008]

§ 10.Komplekteerimise kajastamine
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(1) Raamatukogu kogude komplekteerimist kajastavad eelkomplekteerimise kataloogid voi nimestikud, jooksva
komplekteerimise nimestikud ja jarelkomplekteerimise nimestikud.

(2) Tellimuste andmebaasis voi komplekteerimise nimestikes ja kataloogides on teaviku kohta jéargmised
andmed:

1) teaviku autor;

2) pealkiri;

3) koide;

4) kirjastus;

5) ilmumisaeg;

6) tellitud teavikute arv;

7) komplekteerimise allikas.

(3) Saabunud teavikud kustutatakse tellimuste nimestikust voi andmebaasist, mida korrastatakse viahemalt kord
kvartalis.

(4) Automatiseeritud raamatukogudes tehakse tellimuste andmebaasist vahemalt kord nddalas koopia.

4. peatiikk

TEAVIKUTE VASTUVOTMINE

§ 11.Vastuvdtmine saatedokumendi alusel
(1) Raamatukokku saabunud teavikud vdetakse vastu saatedokumendi alusel. Saatedokumendil téhistatakse

rahalisele arvestusele kuuluvad teavikud. Rahaliselt mitte arvele voetavate teavikute (ajalehed, ajakirjad jm)
saabumise {ile peetakse raamatukogus eraldi arvestust.

¢! l) Toovihikuid, tdoraamatuid ja toolehti rahaliselt arvele ei voeta ning nende soetamiseks kulutatud raha
kantakse kuludesse.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
(2) Saadetise vastuvotmisel vordleb raamatukoguhoidja saadetist saatedokumendiga.

(3) Uhe aktiga vdetakse vastu samal viisil hangitud (ostetud, annetatud, asendatud, iileantud, vahetatud)
teavikud.

§ 12.Saatedokumendita saabunud teavikute vastuvotmine

(1) Saatedokumendita saabunud teavikud (annetused, kingitused jms) hinnatakse rahaliselt ja koostatakse
vastuvotuakt kahes eksemplaris, millest iiks jddb raamatukokku ja teine antakse raamatupidamise eest
vastutavale isikule.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(2) Saatedokumendita saabunud teavikute vastuvotuaktis on jirgmised andmed:

1) akti number;

2) teavikute iileandja andmed;

3) eksemplaride arv;

4) teavikute kogumaksumus (summa).

(3) Saatedokumendita saabunud teavikute vastuvotuakti juurde kuuluvas nimekirjas tuuakse iga
saatedokumendita saabunud nimetuse autor, pealkiri, eksemplaride arv, hind ja summa.
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[RTL 2008, 59, 815— just. 20.07.2008]
(4) Saatedokumendita saabunud teavikute hinna méérab raamatukoguhoidja vastavalt nende turuhinnale.
§ 13.Saatedokumentide numeratsioon
Raamatukogul on oma saatedokumentide numeratsioon (hulgiarvestusraamatu rea number) kalendriaasta piires
eraldi pohikogu ja dppekirjanduse kogu osas.
5. peatiikk
TEAVIKUTE ARVESTUS

1. jagu. Uldised alused

§ 14.Arvestuse alused

(1) Raamatukogu peab eraldi arvestust pohikogu ja dppekirjanduse kogu suuruse, koostise, rahalise védrtuse
ja nendes tehtud muudatuste kohta. Arvestust peetakse kdigi raamatukogusse saabunud ja sealt kustutatud
teavikute kohta.

(2) Pohikogu osas peetakse teavikute hulgi-, liksik- ning rahalist arvestust.

(3) Oppekirjanduse kogu osas peetakse teavikute hulgi- ja rahalist arvestust.

(4) Ajakirju, ajalehti, kiiresti aeguvaid teavikuid, reklaamtriikiseid ning Opilastele igapidevaseks dppetods
kasutamiseks moeldud to6vihikuid, toolehti ja toéraamatuid rahaliselt arvele ei voeta ning nende hankimiseks
kulutatud raha kantakse kuludesse.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(5) Arvestuse alusel viiakse 14bi inventuur, koostatakse statistikaaruanded ja analiiiisitakse tootulemusi.

(6) Raamatukogu teavikute hinna sisse ei kuulu t66tlemis-, posti- ja transpordikulud.
2. jagu. Hulgiarvestus

§ 15.Hulgiarvestuse alused

(1) Kogude suuruse, rahalise vdirtuse ja neis tehtud muudatuste kohta peetakse hulgiarvestust.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(2) Juurde tulnud ja kustutatud teavikute ning kogude hetkeseisu kohta peetakse eraldi hulgiarvestust.

(3) Jooksval aastal lisandunud teavikute nimetuste arvestust peab raamatukogu pdhikogu ja dppekirjanduse kogu
osas eraldi.

(4) Automatiseeritud raamatukogus tehakse kogude andmebaasist vihemalt kord nédalas koopia.
§ 16.Pohikogu hulgiarvestus

(1) Pohikogu teavikute hulgiarvestust peetakse hulgiarvestusraamatus arvuliselt, laadi, liigi, keele alusel ja
rahaliselt. Auviste ja elektrooniliste teavikute iile liigi ja keele alusel arvestust ei peeta.

[RTL 2008, 59, 815- jdust. 20.07.2008]

(2) Hulgiarvestusraamatusse kantakse saatedokumentide ja aktide alusel kdik saadud ja kustutatud teavikud, iga
dokument omaette jarjekorranumbriga eraldi real.

(3) Ajakirju arvestatakse raamatukogus aastakéikude kaupa. Ajalehtede hulgiarvestust ei peeta.
§ 17.0ppekirjanduse kogu hulgiarvestus

Oppekirjanduse kogu teavikute hulgiarvestust peetakse arvuliselt ja rahaliselt dppeainete voi klasside kaupa
opikukogu summaararvestusraamatus voi automatiseeritud raamatukogu andmebaasis.

[RTL 2008, 59, 815- jdust. 20.07.2008]
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3. jagu. Uksikarvestus

§ 18.Uksikarvestus automatiseeritud raamatukogus

Automatiseeritud raamatukogu andmebaasis registreeritakse kdik rahaliselt arvele voetud teavikud ja
kojulaenutatav perioodika. Iga arvele voetud teavik saab vootkoodi voi inventarinumbri.

§ 19.P6hikogu iiksikarvestus automatiseerimata raamatukogus

(1) Automatiseerimata raamatukogus peetakse pdhikogu teavikute iiksikarvestust inventariraamatus, milles
registreeritakse koik rahaliselt arvel olevad teavikud (raamatud, noodi- ja kartograafiaviljaanded, kunstitriikised,
tehnikakirjanduse erilaadid jms).

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(2) Auvised registreeritakse eraldi inventariraamatus. Inventarinumbrile lisatakse tdht A (niiteks 2345-A),
margitakse auvise hind. Auviseid ei arvestata liigi ega keele alusel.

(3) Inventariraamatu téditmisel antakse igale saabunud eksemplarile oma inventarinumber. Ajakirjade ja
ajalehtede komplekte, kiiresti acguvaid ja reklaamtriikiseid ei inventeerita.

(4) Inventarinumber on eksemplari unikaalne number ja seda ei kasutata uuesti ka pérast inventeeritud teaviku
kustutamist.

(5) Kui raamatukogus on mitu kogu, mille kohta peetakse eraldi arvestust, lisatakse inventarinumbrile kogu
tunnus (nditeks L — lugemissaal, P — pdhikogu).

§ 20.Oppekirjanduse kogu iiksikarvestus automatiseerimata raamatukogus

Oppekirjanduse kogu osas iiksikarvestust ei peeta.
4. jagu. Mootiithikud ja arvestusiiksused

§ 21.Mo6tithikud
(1) Teavikuid arvestatakse raamatukogus mootiihikutega arvestusiiksustes. Arvestusiiksuse méddrab mootiihik.
(2) Mootiihikud on:

1) nimetus — iga omaette tiitliga teavik. Uue nimetusena arvestatakse kordustriikke ja mitmekditelise teose iga
koidet. Ajakirjade mootiithikud on nimetus ja aastakiik, ajalehtedel nimetus;

2) eksemplar — iseseisev teavik, mis on koondatud iihtede kaante vahele (iimbrisesse) ja moodustab terviku;

3) laudimeeter — UNESCO soovitatud raamatukogustatistika rahvusvaheline modtiihik. Uks laudimeeter on iihe
meetri pikkune, keskmiselt 26 cm siigav ja 37 cm kdrge ning mahutab keskmiselt 33—40 kdidet raamatuid voi 14
koidet ajakirju.

§ 22.Arvestusiiksused

(1) Raamatukogu arvestusiiksus on iiksikteaviku eksemplar voi nimetus voi teavikute komplekt (plaat, kassett,
filmirull). Kui diapositiivide sari on omaette karbis (komplektis), arvestatakse seda iihe iiksusena. Kui materjal
moodustab terviku, mida laenutatakse koos (niiteks irdlisaga raamat), arvestatakse seda iihe liksusena.

(2) Arvestusiiksused on:

1) raamat — raamatud (vdhemalt 49-lehekiiljelised triikised), brosiiiirid (5—48-lehekiiljelised mitteperioodilised
triikised), kdidetud kaardid, noodid, partituurid;

2) ajakiri — sama pealkirja all regulaarselt ilmuv perioodikaviljaanne, mille ilmumise 15pp ei ole kindlaks
maédratud ja liksiknumbrid on jooksvalt numereeritud ja dateeritud;

3) ajaleht — perioodikaviljaanne, mille numbrid on kronoloogiliselt voi jarjenumbriliselt loendatud ja mis

ilmub tavaliselt vahemalt kord nidalas. Ta on sama paistiitliga, kaaneta, triikkitud ajalehepaberile ja tavaliselt A3
formaadis (297mmx420mm) voi suurem;
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4) kasikiri — késitsi, kirjutusmasinal voi personaalarvutil kirjutatud originaaldokument;
5) auvis — spetsiaalseadme abil kuulmis- vdi ndgemismeelega tajutava info kandja:
— audiaalteavik — heliplaat, -lint, -kassett, laserplaat;
— visuaalteavik — diapositiiv ja -film, kileleht;
— kombineeritud auvis — helifilm, videokassett;
6) elektrooniline teavik & — CD-ROM, magnetketas ja -lint;
7) muu teavik — mraamatukogus olev teavik, mida eespool ei ole nimetatud, nditeks mangud, pisitriikised,
pimedate raamatud jm.
6. peatiikk
TEAVIKUTE KUSTUTAMINE

§ 23.Teavikute kustutamise alused

(1) Aegunud, lagunenud ja liigsel arvul teavikud kustutatakse kogudest ja andmebaasist voi kataloogist akti
alusel, kuhu kantakse iihel ja samal pdhjusel (aegunud, lagunenud, lugejate poolt kaotatud jne) ning tihest ja
samast kogust (0ppekirjanduse voi pohikogust) kustutatud teavikud.

[RTL 2008, 59, 815— joust. 20.07.2008]

(2) Opikud kustutatakse nende lagunemisel, kaotamisel vdi viljaarvamisel haridusministri masrusest, millega
méédratakse vastavaks Oppeaastaks riiklikule dppekavale vastavate dpikute ja tooraamatute loetelu.

(3) Haridus- ja teadusministri poolt kehtestatud riiklikule dppekavale vastava dppekirjanduse loetelu madrusest
vilja arvatud Opikutest jaetakse dppekirjanduse kogusse soovi korral ndidiseksemplarid.

[RTL 2008, 59, 815 jdust. 20.07.2008]

(4) Kustutusakt koostatakse kahes eksemplaris, millest iiks jddb raamatukogule ja teine raamatupidamise eest
vastutavale isikule.

(5) Kustutusaktid kinnitab kooli direktor.
§ 24.Kustutusakti tditmine

(1) Nii pdhikogu kui ka dppekirjanduse kogu kustutusaktide numeratsioon algab number iihest ja jatkub aastast
aastasse.

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

2) akti koostaja nimi;

3) kustutatud teavikute hind ja kogumaksumus;
4) kustutamise pohjus;

5) akti koostaja ja komisjoniliikmete allkirjad.
[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(3) Teavikud jaotatakse kustutusaktis arvuliselt, liigi ja keele alusel, auvised, elektroonilised ja muud teavikud —
laadide kaupa arvuliselt.

(4) Pohikogust kustutatud teavikute nimekirjas esitatakse kustutatud teaviku autor, pealkiri, koite number,
ilmumisaasta, vodtkoodi- voi inventarinumber, keel ja hind.

(5) Oppekirjanduse kogust kustutatud teavikute nimekirjas esitatakse kustutatud teaviku autor, pealkiri, koite
number, ilmumisaasta, eksemplaride arv, iihe eksemplari hind ja kogusumma.

§ 25.Kaotatud ja rikutud teavikud
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(1) Raamatukogu peab arvestust lugejate poolt kaotatud ja rikutud ning asendatud vdi rahas kompenseeritud
teavikute iile lugejate poolt asendatud teavikute arvestusvihikus voi automatiseeritud raamatukogu andmebaasis.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
(2) Kaotatud ja rikutud teaviku kohta koostatakse kustutusakt, asenduseks saadud teaviku kohta vastuvStuakt.

(3) Parandused teaviku kustutamise kohta tehakse kogude andmebaasis voi inventariraamatus ning kataloogis
vOi Oppekirjanduse kogu summaararvestuse raamatus, kus teavik on registreeritud.

(4) Teaviku rahalise kompenseerimise kohta annab raamatukogu lugejale kviitungi, lackunud raha antakse {iile
raamatupidamisele ning seda kasutatakse raamatukogu kogude komplekteerimiseks.

§ 26.Teavikute tarbetud eksemplarid

Teavikute iileliigsed voi vahekasutatavad eksemplarid v3ib raamatukogu tasuta jagada voi {ile anda

teistele koolidele voi raamatukogudele voi voorandada juriidilistele- voi fiiiisilistele isikutele teavikute
kokkuleppehinnaga.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

§ 27.Ajakirjad ja ajalehed

Ajakirjade ja ajalehtede hoiuaja otsustab iga raamatukogu vastavalt oma vdimalustele. Ajalehtede ja ajakirjade
eemaldamisel kogudest akti ei koostata.

7. peatiikk
INVENTUUR

§ 28.Inventuuri labiviimine

(1) Teavikute olemasolu kontrollimiseks tehakse raamatukogus inventuur iga kiimne aasta jérel voi vajaduse
tekkides (vastutava to6taja vahetus, avarii, milles kogud said kannatada jne), kui kooli direktor voi kogude eest
vastutav isik nduab inventuuri l&biviimist.

(2) Raamatukogu suletakse inventuuri ajaks.

(3) Inventuuri labiviimiseks moodustab kooli direktor komisjoni.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(4) Inventuuri kdigus kontrollivad komisjoni litkkmed kdigi teavikute olemasolu raamatukogus. Selleks
vorreldakse kohalolevaid teavikuid ja laenutusdokumentidesse kantud andmeid inventuuriraamatute ning
arvestuskataloogide ja -kartoteekidega v3i andmebaasidega.

§ 29.Inventuuriakt

(1) Inventuuri 16ppemisel koostab komisjon akti kahes eksemplaris, millele lisatakse puuduvate teavikute
nimekiri. Akti iiks eksemplar jadb raamatukogule, teine antakse raamatupidamise eest vastutavale isikule.
Inventuuriakti kinnitab kooli direktor.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(2) Inventuuriaktis on jargmised andmed:

1) inventuurikomisjoni liikkmete nimed ja ametikohad;

2) inventuuri ldbiviimise aeg;

3) teavikute olemasolu kontrollimise alused,;

4) raamatukogus kohal olevate teavikute arv laadide kaupa;

5) laenutatud teavikute arv laadide kaupa;
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6) puuduvate teavikute arv laadide kaupa;

7) puuduvate teavikute hind kokku;

8) inventuurikomisjoni jéreldused ja ettepanekud,;
9) inventuuriakti koostamise kuupéev;

10) inventuurikomisjoni litkkmete allkirjad.

§ 30.Puuduvad teavikud

Puuduvate teavikute kustutamise otsustab kooli direktor.

8. peatiikk
TEAVIKUTE TOOTLEMINE

1. jagu. Teavikute to6tlemine automatiseerimata raamatukogus

§ 31.Pohikogu teavikute raamatukogunduslik to6tlemine

(1) Pohikogu teavikute raamatukogunduslik td6tlemine on liigitamine, kataloogimine, paigutusindeksi
madramine ja tehniline to66tlemine.

(2) Pohikogu teavikud liigitatakse Eesti kooliraamatukogude jaoks vilja todtatud lihtsustatud UDK liigitustabeli
alusel.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(3) Automatiseerimata raamatukogus koostatakse iga teaviku kohta kataloogimisreeglite alusel tdhestikkataloogi
pohikaart, tdiendkirje voi -kirjed, liigikataloogi kaart voi kaardid.

[RTL 2008, 59, 815 jdust. 20.07.2008]

(4) Téhestikkataloogi pohikaardi vasakusse lilanurka kirjutatakse kohaviit, kirje 1dppu tdiendkirjed, paremasse
alanurka téielik indeks, pohikaardi podrdele inventarinumber voi -numbrid.

(5) Kohaviit koosneb paigutusindeksist ja autorimirgisest ning see margitakse kataloogikaardi vasakusse
iillanurka, teaviku tiitellehele ja viliskaanele, heliplaatidel esikiilje etiketile, CD-ROMidel ja laserplaatidel
voldiku tagakiiljele, audio- ja videokassettidel kassetile, diapositiividel, filmidel jms pakendi etiketile.

(6) Autorimérgis médratakse kasutusel olevate autoritabelite alusel.

(7) Liigikataloogi kaardi vasakusse alanurka kirjutatakse kataloogiindeks.

(8) Tahestikkataloogi tdiendkirje ja liigikataloogi jaoks dubleeritakse kaardid pohikaardi alusel.

§ 32.PShikogu teavikute tehniline t66tlemine

(1) Automatiseerimata raamatukogu pdhikogu teavikute tehniline to6tlemine on tembeldamine voi
inventarinumbri ja kohaviida mérkimine, raamatutasku ja raamatukaardi vormistamine ning autorimérgise
teavikule méarkimine.

(2) Teavikud tembeldatakse raamatukogu templiga ja varustatakse inventarinumbriga. Templi jdljend liiiakse ja
inventarinumber kirjutatakse raamatu tiitellehe pdordele, 17. lehekiilje vasakusse nurka teksti alla ja irdlisadele,
ajalehtedel esikiiljele, ajakirjadel jms triikistel esikaane poordele. Heliplaatidel mérgitakse inventarinumber

ja litiakse templi jéljend esikiilje etiketile, CD-ROMidel ja laserplaatidel voldiku tagakiiljele, audio- ja
videokassettidel kassetile, diapositiividel, filmidel jms pakendi etiketile. Tembeldamine ja inventarinumbri
markimine ei tohi rikkuda teaviku teksti ja illustratsioone.

(3) Automatiseerimata raamatukogud vormistavad raamatukaardi. Raamatukaardile mérgitakse raamatu
kohaviit, inventarinumber, autor, pealkiri, raamatu ilmumisaasta ja hind; mitmek®ditelise teose puhul kirjutatakse
pealkirja jérele koite number.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(4) Raamatukaardi uuendamisel kantakse uuele kaardile eelmisel kaardil registreeritud laenutuste arv.

§ 33.0ppekirjanduse kogu teavikute tehniline todtlemine
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Oppekirjanduse kogu teavikute tehniline todtlemine on tembeldamine.

§ 34.Sisetdootunnid teavikute tootlemiseks

Uhe ametikohaga raamatukogus on teavikute td6tlemiseks ette niihtud kaks sisetodtundi pievas. Sisetéotundide
ajal on raamatukogu lugejatele suletud.

2. jagu. Teavikute t66tlemine automatiseeritud raamatukogus

§ 35.Teavikute raamatukogunduslik t66tlemine

(1) Teavikute raamatukogunduslik to6tlemine on kataloogimine, liigitamine, mérksdnastamine, paigutusindeksi
médramine ja tehniline totlemine.

(2) Teavikud liigitatakse Eesti kooliraamatukogude jaoks vélja td6tatud lihtsustatud UDK liigitustabeli alusel.
[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(3) Automatiseeritud raamatukogus mérksdnastatakse pohikogu teavikud Eesti {ildise marksdnastiku alusel.

§ 36.Teavikute tehniline té6tlemine

(1) Automatiseeritud raamatukogus on teavikute tehniline todtlemine tembeldamine, vodtkoodi voi
inventarinumbriga varustamine ja kohaviida mérkimine.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(2) Teavikud tembeldatakse raamatukogu templiga. Jéljend liitiakse raamatu tiitellehe péordele, 17. lehekiilje
vasakusse nurka teksti alla ja irdlisadele, 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.

(3) Raamatu tiitellehe poordele ja irdlisadele kirjutatakse inventari- voi vootkoodinumber.

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

(5) Autorimérgise voib méérata vastavalt kasutusel olevale automatiseeritud infootsisiisteemide voimalustele voi
kasutusel olevate autoritabelite alusel.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
§ 37.Sisetdootunnid teavikute tootlemiseks
Uhe ametikohaga raamatukogus on teavikute tootlemiseks ette nihtud kaks sisetodtundi paevas. Sisetodtundide
ajal on raamatukogu lugejatele suletud.
9. peatiikk
TEAVIKUTE PAIGUTUS JA HOIDMINE

§ 38.Teavikute paigutus

(1) Raamatukogul peavad olema eraldi ruumid lugemissaali, raamatuhoidla ning Spikute séilitamise ja
parandamise jaoks.

(2) Pohikogu teavikud paigutatakse riiulitele litkide kaupa ning liigi piires téhestikuliselt.
(3) Teavikud paigutatakse laudidel vasakult paremale iilalt alla. Alati jietakse ruumi uutele teavikutele.
(4) Riiulite otstesse pannakse sildid liiginimetustega, liikide algusesse liigiviidad. Ilukirjanduse puhul

kasutatakse taheviitasid, vajadusel ka nimeviitasid.
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(5) Suures formaadis teavikud, mis tavaliste mddtmetega riiulitele ei mahu, voib asetada suuremate
laudivahedega riiulitele.

[RTL 2008, 59, 815— joust. 20.07.2008]
(6) Oppekirjanduse kogu teavikud paigutatakse riiulitele Sppeainete voi klasside kaupa.
(7) Raamaturiiulite peavahekéik peab olema 120-140 cm, vahekéik 80-90 cm lai.
§ 39.Hoiutingimused
(1) Loomuliku valguse korral hoidlas ei tohi péikesekiired langeda teavikutele. Kiirte hajutamiseks tuleb
kasutada aknakatteid.
[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
(2) Kunstliku valgustuse normid raamatukogu ruumides on jirgmised:
1) paevavalguslampide puhul peab t66pinna valgustustihedus olema vdhemalt 300 luksi;
2) hdodglampide puhul peab tddpinna valgustustihedus olema vahemalt 150 luksi.
(3) Raamatukogu ruumide suhteline dhuniiskus peab olema 40—-70% ning Shutemperatuur vihemalt 18 C.
§ 40.Kogude korrastamine
Kogude korrastamiseks (tolmu eemaldamine, desinfitseerimine, jirjestuse kontrollimine, teavikute
iimberpaigutamine jne) on ette ndhtud korrastuspaev. Korrastuspédeva peetakse raamatukogus iiks kord kuus.
Selleks ajaks raamatukogu suletakse.
[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
10. peatiikk

KATALOOGID

§ 41.Automatiseerimata raamatukogu kataloogid

(1) Automatiseerimata raamatukogu teavikud peavad olema kajastatud kataloogides ja lugejatele kittesaadavad.
(2) Automatiseerimata raamatukogus peavad olema jargmised kataloogid:

1) tahestikkataloog;

2) liigikataloog.

(3) Automatiseerimata raamatukogu kataloogidest on vdimalik teavikuid otsida:

1) autori vdi pealkirja jéargi;

2) liigi jérgi.

§ 42.Automatiseeritud raamatukogu kataloogid

(1) Automatiseeritud raamatukogus peavad koik teavikud olema kajastatud elektronkataloogis.
(2) Automatiseeritud raamatukogu kataloogidest on vdimalik teavikuid otsida:

1) autori jargi;

2) pealkirja jargi;

3) laadi jérgi;

4) liigi jargi;

5) mérksona jargi;

6) keele jargi;

7) ilmumisaja jérgi.
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(3) Automatiseeritud raamatukogudes tehakse kogude andmebaasist vihemalt kord nddalas koopia.
§ 43.Kataloogid iileminekul automatiseerimata raamatukogult automatiseeritud raamatukogule
Kuni elektroonilise lugejakataloogi kasutuselevotuni peetakse paralleelselt arvutikataloogiga kaartkatalooge.
Elektronkataloogi kirjeid ei dubleerita kaartkataloogis.
11. peatiikk
LUGEJATEENINDUS

1. jagu. Lugejateeninduse alused

§ 44.Lugejateeninduse pohimdtted

(1) Lugejateenindus on raamatukogu pohiiilesanne ning raamatukogu on kasutajatele avatud ithe ametikohaga
tootajaga raamatukogu puhul vdahemalt 6 tundi, iile iihe ametikohaga t66tajaga raamatukogu puhul vihemalt

8 tundi koolipdeva jooksul. Lahtiolekuajad peavad olema fikseeritud ning ndhtavad koigile kiilastajatele.
Lahtioleku acgade médramisel arvestatakse sellega, et raamatukogu oleks voimalik kiilastada ka parast
oppetundide 16ppu.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(2) Raamatukogu teenindab kdiki antud kooli dpilasi, Opetajaid, haldus- ja teenindavat personali ning
lapsevanemaid, vélja arvatud lugejad, kellelt on voetud vastavalt raamatukogu kasutamiseeskirjale raamatukogu
kasutamise digus.

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

(4) Raamatukogu pohiteenused — teavikute kohalkasutus ja kojulaenutus — on tasuta. Eriteenused — kopeerimine,
printimine - vdivad olla tasulised. Eriteenuste eest voetava tasu suuruse méérab ja kinnitab direktor.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(5) Opilaste tekitatud ainelise kahju hiivitab dpilane vdi tema vanemad vastavalt kooli kehtestatud korrale.
Tagastamata (kaotatud) voi rikutud teavikud on raamatukogu kasutaja kohustatud asendama samade voi
raamatukogu poolt vordvaérseks tunnistatud teavikutega voi tasuma nende turuvaértuse. Tdpsemalt ndhakse
hiivituskord ette raamatukogu kasutamiseeskirjas.

(6) Automatiseeritud raamatukogus tehakse lugejate andmebaasist vdhemalt kord nédalas koopia.
2. jagu. Lugejate registreerimise alused

§ 45.Lugejate registreerimine
(1) Raamatukogu lugejaks registreeritakse Opilasi Opilaspileti v4i klassinimekirjade alusel.

(2) Opetajad, haldus- ja teenindav personal ning lapsevanemad registreeritakse lugejaks isikut tdendava
dokumendi alusel.

(3) Lugejad taasregistreeritakse alates iga aasta 1. septembrist. Lugejate andmed kontrollitakse ja tépsustatakse
ning tehakse vajalikud parandused lugejate andmebaasis voi lugejakaardil ja registreerimisvihikus. Volglasi
imber ei registreerita.

§ 46.Lugejate elektroonilisse andmebaasi voi lugejakaardile kantavad andmed

(1) Lugejate elektroonilises andmebaasis voi lugejakaardil on jirgmised andmed Spilase kohta:
[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

1) nimi;
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2) klass;

3) isikukood v&i siinniaeg;
4) elukoht;

5) telefon.

(2) Lugejate elektroonilises andmebaasis voi lugejakaardil on jargmised andmed Opetaja, haldus- ja teenindava
personali ning lapsevanema kohta:

1) nimi;

2) isikukood voi siinniaeg;

3) elukoht;

4) telefon.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
§ 47.Registreerimisvihik

Automatiseerimata raamatukogus kasutatakse lisaks lugejakaardile registreerimisvihikut, kus lugeja kohta on
jargmised andmed:

1) registreerimise kuupdev ja number;

2) nimi;

3) klass (Opilastel);

4) elukoht;

5) telefon.

§ 48.Lugejakaart

(1) Opilaste lugejakaardid jdrjestatakse kartoteegis klasside vdi dpperiihmade kaupa.

(2) Opetajate, haldus- ja teenindava personali ning lapsevanemate lugejakaardid jirjestatakse kartoteegis
téahestikulises jarjekorras.

§ 49.Allkirja andmine lugejakaardile
[Kehtetu — RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

3. jagu. Kojulaenutus

§ 50.PShikogu teavikute kojulaenutus

(1) Pohikogust voib lugeja laenata teavikuid koju tdhtajani, mis on mérgitud raamatukogu kasutamiseeskirjas.
(2) Pohikogust ei laenutata vilja teavikuid, mis on mdeldud kohapeal lugemiseks (lugemissaali raamatud,
teatmeraamatud, entsiiklopeediad), uusi ajakirju ja ajalehti, eriti vaartuslikke ja haruldasi ainuecksemplare, v.a

raamatukogu kasutamiseeskirjaga mairatud juhtudel ja korras.

(3) Lugeja voib teaviku tagastustdhtaega pikendada ka korduvalt, kui teavikut ei ole soovinud lugeda teised
lugejad. Téhtaja pikendamine loetakse uueks laenutuseks.

(4) Tagastustdhtaja liletamise eest voib lugejale médrata viivise vastavalt raamatukogu kasutamiseeskirjale.
Viivise votmise korral on raamatukogu kohustatud andma lugejale kviitungi viivise suuruse ja tasumise
kohta. Viivistest lackunud raha antakse iile raamatupidamisele ning seda kasutatakse raamatukogu kogude
komplekteerimiseks.

(5) Raamatukogu kasutamiseeskirja rikkunud lugejalt voib raamatukogu kasutamiseeskirjaga maératud korras
raamatukogu kasutamisdiguse &ra votta.

(6) Laenutusi voib vormistada kahel viisil:
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1) raamatukaardile méirgitakse raamatu laenutamise kuupéev voi tagastustdhtaeg ning lugeja
registreerimisnumber v0i nimi; raamatukaart (-kaardid) pannakse lugejakaardi vahele;

2) iga laenutatud teaviku kohta kantakse lugejakaardile laenutamise kuupdev vai tagastustihtaeg, inventari-
(eksemplari-) number, liik, autor, pealkiri (v3ib lithendada), kdite vdi ande number, ajakirjal aasta ja
number; lugeja annab laenutuse kohta allkirja; raamatukaardile mérgitakse tagastustihtaeg ja lugeja
registreerimisnumber; raamatukaart pannakse lugejakaardi vahele.

§ 51.0ppekirjanduse kogu teavikute laenutus

(1) Oppekirjanduse kogust laenutatakse teavikuid kolmel viisil:

1) individuaalselt dpilasele;

2) ainekomplektina ainedpetajale;

3) klassikomplektina klassijuhatajale.

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

(3) Oppekirjanduse kogu teavikutest jiib raamatukogusse igast nimetusest iiks eksemplar, mis on mdeldud
kohapeal kasutamiseks.

(4) Oppe- ja kasvatustdos pidevalt kasutusel olev kirjandus ja muud infokandjad antakse vajadusel vastavasse
oppekabinetti, kus nende kasutamise ja sdilitamise eest vastutab vastava dppe- vdi ainekabineti juhataja.

(5) Oppe- vdi ainekabinetti antud pdhifondi teavikud tagastatakse vdi pikendatakse nende laenutust iga
oppetsiikli 1opus.

(6) Oppekirjanduse tagastamine dppetsiikli vdi dppeaasta 15pul toimub raamatukogu poolt mératud korra alusel
ning sétestatakse raamatukogu kasutuseeskirjas.

§ 52.Kojulaenutus automatiseeritud raamatukogus
(1) Automatiseeritud raamatukogus registreeritakse laenutus laenutuste andmebaasis. Laenutamise kéigus on
andmebaasist voimalik saada teavet teaviku asukoha (lugemissaalis, Sppekirjanduse kogus, pdhikogus, vilja

laenutatud), teaviku laenutanud lugeja ja tagastamise téhtaja kohta.

(2) Tagastatud teavikud kustutatakse laenutuste andmebaasist. Tagastamise kdigus saadakse andmebaasist
teavet, kas teaviku tagastamine on hilinenud.

(3) Automatiseeritud raamatukogus tehakse laenutuste andmebaasist véhemalt kord nddalas koopia.
4. jagu. Kohalkasutus

§ 53.Kohalkasutuse alused

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

(2) Aine- ja dppekabinetis paiknevate teavikute kasutamist dppetunnis loetakse kohalkasutuseks.

(3) Teavikute kohalkasutust raamatukogu andmebaasis voi lugejakaardil ei registreerita.

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

(5) Raamatukogu kiilastuseks loetakse ka kohalkasutus. Kiilastused registreeritakse statistikalehel.

5. jagu. Lugejateeninduse arvestus

§ 54.Lugejateeninduse arvestuse alused

(1) Raamatukogu registreerib lugejaid, laenutusi ja kiilastusi.
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(2) Lugejaid arvestatakse arvuliselt ja lugejarithma jargi. Lugejariihmad on:

1) tiiskasvanud (Gpetajad, haldus- ja teenindav personal, lapsevanemad ning 10.—12. klassi dpilased);

2) lapsed (1.-9. klassi dpilased).

(3) Pohikogu ja oppekirjanduse kogu laenutusi arvestatakse eraldi.

(4) Pohikogu laenutusi arvestatakse arvuliselt ja teaviku laadi (raamatud ja perioodika) jérgi, raamatute laenutusi
ka keelte jargi. Eraldi arvestust peetakse 1.-9. klassi Opilastele laenutatud teavikute, ilu- ja lastekirjanduse
laenutuste kohta.

(5) Oppekirjanduse kogu laenutusi arvestatakse arvuliselt.

(6) Laenutusiiksuseks on teavikute hulgiarvestuse iiksused.

(7) Kiilastusena arvestatakse lugeja kdiku raamatukogusse, osalemist raamatukogu korraldatud iiritustel,
kohallaenutust lugemissaalis, samuti laenutustdhtaja pikendamist telefoni voi elektronposti teel. Kiilastusi voib
registreerida valikstatistika abil.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(8) Automatiseeritud raamatukogus tehakse lugejateeninduse statistikast vihemalt kord néddalas koopia.

§ 55.Lugejateeninduse arvestuse pidamine
[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

(1) Automatiseerimata raamatukogus peetakse jooksva pdeva arvestust statistikalehel. Pdeva kokkuvote
kantakse raamatukogupéevikusse.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
(2) Iga kuu 16pul tehakse raamatukogupéevikus kokkuvatted.

(3) Iga statistilise aruandeperioodi 16pus tehakse raamatukogupievikus kokkuvdtted pohinditajatest koos eelmise
aasta vordlusandmetega.

(4) Automatiseeritud raamatukogus peetakse lugejate, kiilastuste ja laenutuste arvestust elektrooniliselt.
[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
12. peatiikk
TEATME- JA INFOTEENINDUS

§ 56.Teatme- ja infoteeninduse korralduse alused

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

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

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

(3) Lugeja esitab infoparingu suuliselt voi kirjalikult. Teadis antakse lugejale sobivas vormis (suuliselt voi
kirjalikult).

[RTL 2008, 59, 815 jdust. 20.07.2008]
(4) [Kehtetu — RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
(5) [Kehtetu — RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]

13. peatiikk
RAAMATUKOGU ARHIIV
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§ 57.Arhiivi korraldamise alused

(1) Raamatukogu tegevuse kdigus loodud dokumente sdilitatakse raamatukogu arhiivis alaliselt voi méératud aja
véltel.

(2) Raamatukogu arhiiv korraldatakse arhiiviseaduse ja Vabariigi Valitsuse 29. detsembri 1998. a méirusega nr
308 kinnitatud «Arhiivieeskirja»nduete ja korra kohaselt.

§ 58.Sailitatavad dokumendid ja séilitusaeg

(1) Alaliselt séilitatavad dokumendid on:

1) kdskkirjad;

2) raamatukogu t66d korraldavad omavalitsus- ja riigiasutuste dokumendid;
3) tooplaanid ja -aruanded;

4) pohikogu inventariraamatud;

5) pohikogu hulgiarvestusraamatud,

6) inventuuriaktid.

(2) Kiimme aastat siilitatavad dokumendid on:

1) dppekirjanduse kogu summaararvestuse raamatud;
2) dppekirjanduse kogu saatelehed ja kustutusaktid;

3) pohikogu saatelehed ja kustutusaktid.

14. peatiikk
RAAMATUKOGU TOOTAJAD

§ 59.Raamatukogu to6tajad ja nende vastutus

(1) Raamatukoguhoidja peab vastama kultuuriministri 2. detsembril997. a méiérusega nr 74
«Raamatukoguhoidjate kutsenduete kinnitamine»kehtestatud tingimustele.

(2) Raamatukoguhoidja sooritab kutseeksami kultuuriministri 24.mértsi 1999. a méarusega nr 11
«Raamatukoguhoidjakutset ndoudvateametikohtade loetelu, raamatukoguhoidjatele esitatavate kutsenduete
jaraamatukoguhoidjate kutseeksami sooritamise korra kinnitamine»kehtestatud korras.

(3) Raamatukoguhoidjaga s6lmib, muudab ja 1opetab t66lepingu kooli direktor (juhataja).

(4) Mitme to66tajaga raamatukogus vaib kooli direktor (juhataja) nimetada {ihe tootaja raamatukogu juhatajaks.
(5) Raamatukoguhoidja vastutab oma kogude hoidmise, séilimise ja kasutamisvdimaluste tagamise ning
teavikute nouetekohase arvestuse eest, samuti mittevajalike teavikute eemaldamise ja kasutamata teavikute
tileandmise eest.

15. peatiikk
RAAMATUKOGU FINANTSEERIMINE

§ 60.Finantseerimise alused
(1) Oppekirjanduse kogu soetamise kulud kaetakse «Pdhikooli- ja giimnaasiumiseaduses» sitestatud alustel.

[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
(2) Pohikogu soetamise kulud kaetakse kooli pidaja poolt.
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[RTL 2008, 59, 815— jdust. 20.07.2008]
16. peatiikk
RAKENDUSSATE

§ 61.Kehtetuks tunnistamine

[Kéesolevast tekstist vélja jaetud]

Oiend

Haridus- ja teadusministri 2. jaanuari 2001. a mééruse nr 1 «Kooliraamatukogude tdé6korralduse alused»§ 4
loike 1 tekstis sdna ,,pedagoogikat™ asendatud sonaga ,,perioodikat™ vastavalt haridus- ja teadusministri 7. juuli

2008. a madruse nr 35 ,,Haridusministri 2. jaanuari 2001. a mééruse nr 1 «Kooliraamatukogude tookorralduse
alused» muutmine® (RTL, 17.07.2008, 59, 815 )§ 1 punktis 1 kehtestatule.

Alus: "Riigi Teataja seaduse" § 17 loige 32,
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