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I Raamatukogu pohiiilesanne ja sellest tulenevad tilesanded.

Tartu Karlova Giimnaasiumi raamatukogu pdhitilesandeks on dpilaste ja Opetajate
varustamine Oppe-ja kasvatustdodks ning enesehariduseks vajaliku kirjandusega,
audiovisuaalsete ja muude infokandjatega; nende siilitamine ja kéttesaadavaks
tegemine, Opilaste iseseisva Oppetdo oskuse ja lugemishuvi arendamine.

Il Raamatukogu kogud.

Raamatukogu kogud jagunevad otstarbe jargi pohikoguks, dppekirjanduse koguks ja
metoodilise kirjanduse koguks.
Pohikogu omakorda jaguneb lugemissaali ja laenutusosakonna koguks.

Il Teavikute hankimine ehk komplekteerimine.

Raamatukoguhoidja
1) taotleb kooli eelarvest summasid raamatukogu pdhikogu pidevaks tdiendamiseks
raamatute ja muude infokandjatega.

2) koostdds ainedpetajatega komplekteerib raamatukogu pohikogu vajaliku
pedagoogilise, metoodilise, teatme-ja ilukirjandusega, perioodikaga ning muude
infokandjatega (video, multimeedia, helikandjad jm.).

Proportsiooni kohustusliku kirjanduse, ilu-ja lastekirjanduse, teatmekirjanduse,
Oppeotstarbelise ja metoodilise kirjanduse soetamiseks kuluvate summade vahel
médravad raamatukogu todtajad koostdos direktsiooniga.

3) komplekteerib raamatukogu Opikukogu koos juurdekuuluvate toovihikutega
koostdds kooli juhtkonna ja ainesektsioonide esimeestega, lahtudes ainekavadest ja
eelarveaasta voimalustest.

Jaotab algklasside opikukogu enne Gppeaasta algust klassijuhatajate kaudu vastavalt
ainedpetajate Opikueelistustele, kuid tellimiskirjas tellitu pdhjal. PShikooli ning
giimnaasiumi Opikud laenutab augustikuu teises pooles igale dpilasele individuaalselt,
kasutades raamatukoguprogrammi RIKS. Pohikooli to6vihikud annab ainedpetajale,
kes jaotab need esimeses ainetunnis. Giimnasist ostab toovihikud.



4) tellib ajalehed ja ajakirjad, arvestades infondudlejate soove, kooli vajadusi ja
voimalusi

5) vajadusel annab oppe-ja kasvatustoos pidevalt kasutusel oleva kirjanduse ja muud
infokandjad vastavatesse Oppekabinettidesse, kus nende kasutamise ja sédilitamise eest
vastutab dppekabineti juhataja.

IV Teavikute arvestus.

Arvestust peetakse kdigi raamatukokku saabunud ja sealt kustutatud teavikute
kohta.
Pohikogu osas peetakse teavikute hulgi-, iiksik ning rahalist arvestust.
Opikute kogu osas peetakse hulgi- ja rahalist arvestust. Téoraamatuid, todvihikuid ja
toolehti rahaliselt arvele ei voeta ning nende soetamiseks kulutatud raha kantakse
kuludesse.
Ajakirju, ajalehti ja kiiresti aeguvaid teavikuid rahaliselt arvele ei vOeta.

V Teavikute kustutamine.

Aegunud, lagunenud ja liigsel arvul teavikud kustutatakse kogudest ja
andmebaasist voi kataloogist akti alusel, kuhu kantakse iihel ja samal pdhjusel ning
ithest ja samast kogust kustutatud teavikud.

Opikud  kustutatakse nende lagunemisel, kaotamisel v&i viljaarvamisel
haridusministri méérusest.

VI Inventuur.

Inventuuri tehakse iga kiimne aasta jdrel voi vajaduse tekkides. Raamatukogu
suletakse inventuuri ajaks. Puuduvad teavikud kustutatakse inventuuriaktiga.

VII Teavikute tootlemine.

Pohikogu teavikud toddeldakse raamatukogunduslikult, s.t. vOetakse arvele
raamatukoguprogrammis RIKS, varustatakse triipkoodi ja liigiméaratluskleebisega,
tembeldatakse ja toodeldakse tehniliselt. Opikud varustatakse triipkoodiga ja
tembeldatakse.



VIl Teavikute paigutus ja hoidmine.

Raamatukogul on eraldi ruumid lugemissaali, raamatuhoidla ja Opikute
sdilitamise jaoks.
PShikogu teavikud on paigutatud riiulitele liikide kaupa ning liigi piires
tahestikuliselt.
Oppekirjanduse kogu teavikud on paigutatud klasside kaupa.

Kogude korrastamiseks on ette ndhtud sanitaarpidev. Selleks ajaks
raamatukogu suletakse.

IX Kataloogid.

Raamatukogu teavikud on Kkajastatud kataloogides ja on lugejatele
kattesaadavad.
Raamatukogus on nii elektrooniline, tahestik- kui ka liigikataloog, kust on voimalik
teavikuid otsida kas autori / pealkirja vi liigi jargi.

X Lugejateenindus.

Lugejateenindus on raamatukogu pdhiiilesanne, seetdttu raamatukogutdotaja:

1) tegeleb Opilaste lugemise suunamise ja arendamisega
2) korraldab raamatukogutunde koost6ds ainedpetajatega ja muid raamatuiiritusi
(raamatunditused, voimalusel kohtumisohtud).
3) tutvustab Opilastele teatmestut ja juhendab selle kasutamist. Korraldab
raamatukogu kasutamise Opetust.
4) voimaldab Gpilastel lugemissaalis orienteerumist infokanalites ja infomaailma
voimaluste kasutamist

o referaatide ja uurimistdode koostamist arvutil

o elektronside kéttesaadavust

o Internetis infootsingute teostamist,perioodikaga tutvumist

o koolis olemasoleva multimeedia kasutamist

o tulevikuperspektiivis ainueksemplaridest vajalike lehekiilgede
paljundamist.

Raamatukogu pohiteenused — teavikute kohalkasutus ja kojulaenutus — on tasuta.
Kaotatud vai rikutud teavikud on raamatukogu kasutaja kohustatud asendama samade
vOi vordvairseks tunnistatud teavikutega voi tasuma nende turuvéértuse. Kui dpilane
on pohikogu raamatute tagastamistihtaegu iiletanud kolm korda voi rohkem, on
voimalik kehtestada talle aastaks pdhikogu raamatute laenutuskeeld.



XI Lugejate registreerimise alused.

TKG raamatukogus registreeritakse lugejaks klassinimekirjade alusel,
taasregistreeritakse iga aasta augustis, mil lugejate andmed tdpsustatakse ja
kontrollitakse. Opetajad ja teenindav personal registreeritakse lugejaks lugemissoovi
korral. Lugejate andmeid séilitatakse andmebaasis RIKS, lugejapileteid ei kasutata.

Xl Kojulaenutus.

Pohikogust voib lugeja laenata teavikuid koju kolmeks néddalaks. Vajadusel
saab tdhtaega pikendada.
Raamatukogu kasutamiseeskirja rikkunud lugejalt voib raamatukogu kasutamisdiguse
dra votta. Kolm korda tagastamisega hilinenud dpilasele samal dppeaastal rohkem
ilukirjandust ei laenutata.
Oppekirjanduse kogust laenutatakse algklasside dpikud enne dppeaasta algust
klassikomplektidena klassijuhatajatele, pohikooli ja giimnaasiumi opikud laenutatakse
augustis individuaalselt igale dpilasele.
Vajalikke teavikuid laenutatakse dppeaasta jooksul ka ainekomplektidena
ainekabinettidele.
Erandkorras (oliimpiaadiks valmistumisel) laecnutatakse dppeaasta jooksul eelmiste
klasside opikuid ka Gpilastele.

X1l Kohalkasutus.

Lugemissaalis paiknevaid ajalehti — ajakirju, teatmeteoseid ja sdnaraamatuid
koju ei laenutata, va erandjuhtudel (olimpiaadid jms).
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