Dovlat kitabxana fondlarinda saxlanilan ¢ap asarlarinin va digar materiallarin u¢otu, miihafizesi ve
istifadesi Qaydalarinin tasdiq edilmasi haqqinda

AZBRBAYCAN RESPUBLIKASI NAZIRLOR KABINETININ Q9RARI

"Kitabxana isi hagqinda" Azarbaycan Respublikasi Qanununun tatbiq edilmeasi bareds" Azserbaycan Respublikasi
Prezidentinin 1999-cu il 12 mart tarixli, 115 némrali Fermaninin 1-ci bendinin 3-cl abzasinin icrasini temin etmak
maqsadi ile Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti qerara alir:

1. "Dovlst kitabxana fondlarinda saxlanilan ¢ap aserlerinin va diger materiallarin ugotu, mihafizesi ve istifadasi
Qaydalari" tesdiq edilsin (slave olunur).

2. Bu garar imzalandigi gindan quvvaya minir.

Azsrbaycan Respublikasinin Bas naziri A. Rasizade
Baki sahari, 6 mart 2000-ci il

Ne 29



Dovlat kitabxana fondlarinda saxlanmilan ¢ap asarlarinin va

digor materiallarin u¢otu, miihafizasi va istifadasi

QAYDALARI

I. Azarbaycan Respublikasinin Dovlot kitabxana fondlar

1.1. Azarbaycan Respublikasinin Dovlot kitabxana fondlar1 kitabxanalararasi alagolondirilmis komplektlogdirma,
qarsiligh istifads, depozitar miihafize vo miibadils prinsiplori asasinda togkil edilon, molumat-axtaris sistemino
malik olan kitabxana fondlarindan ibaratdir.

1.2. Azarbaycan Respublikasinin Dovlat kitabxana fondu dovlet miilkiyystidir.
I1. D6vlot kitabxana fondlarmin ugotu

2.1. Kitabxana fondlarimin ugotu fondun qorunub saxlanmasini, ondan istifads edilmasini, fonda daxil olan va
¢ixarilan ¢ap mohsullarini, fondun imumi migdarini, mazmununa goéra bolgiisiinii 6ziinds oks etdirmalidir.

2.2. Fondun qorunmasina nazarat, onun bir ig¢idon bagqasina tohvil verilmosi, yoxlanmasi, statistik hesabatin
aparilmasi ugot sanadlari asasinda hoyata kegirilir.

2.3. Fondun ugotu asagidaki proseslordon ibaratdir: adobiyyatin gobulu, ona stamp vurmag, odobiyyatin geydo
alimmasi, homginin fonddan ¢ixarilmasi, fondun harakatinin naticalorini agkar etmak vo onun yoxlanmasi.

2.4. Kitab fondlarinin ugotu iizrs biitiin amaliyyat kitabxananin komplektlasdirma s6basi torafindon hoyata
kegirilir. Kitab fondunun doyar ugotunu miihasibatliq aparir.

2.5. Fondun miihafizo masslslaring sosial, fiziki-kimyavi, bioloji amillar tasir edir. Kitabxana fondlarinin
miihafizasini tomin edon miivafiq sortlors amal edilmasi inzibati rohbaor va kitabxana is¢ilorinin, habels oxucularin
miiqoddes vozifosi olmalidir.

I11. Daxll olan adoblyyatin gobulu

3.1. Daxil olan biitiin cap mohsullar1 qosma sonadls (hesab sonadi, faktura, ¢ekin surati, akt vo s.) kitabxananin
kitabislomo sobasine gondorilir. Sonaddo gostarilon yazilar — miisllifin soyadi, sarlévho, giymaet, niisxolarin
miqdart yoxlanilir.

3.2. Daxil olan adobiyyat qogma sonadls diiz golmoyando vo ya ndqsanli niisxalor oldugda adobiyyatin gobuluna
masul soxsin vo kitabxananin ictimai togkilatinin niimayondasinin istiraki ilo akt tortib edilir.

Aktin birinci niisxosi kitabxanada saxlanilir vo daxil olan ¢ap mohsullarinin qobulunda istifads olunur. Ikinci
niisxo adobiyyati gondaran togkilata verilir vo ondan ¢atismayan, sshvan verilon va yaxud ndgsanli niisxalarin
doyisdirilmasi tolob olunur.

3.3. Qosma sanadsiz daxil olmus ¢ap mohsullari, o cimlodon, togkilatlar vo ayri-ayr1 vetondaslar torafindon baxsis
verilmis, yaxud ohalidon toplanmig adobiyyat yoxlandigdan sonra akt tortib olunur.

3.4. Daxil olan biitiin cap mohsullarina dorhal stamp vurulur. Stamp 10x40 mm hacminds dérdkiinc formadan
ibaratdir va Ustlinds kitabxananin ad1 yazilir.

3.5. Alinmis adasbiyyat qosma sonadls yoxlanildiqdan, niisxslorin miqdart tayin edildikden va stamp vuruldugdan
sonra fordi vo iimumi kitaba yazilir.

IV. Kitabxana fondunun ugot kitabi



4.1. "Kitabxana fondunun ugot kitab1" ii¢ hissodon ibaratdir: 1-ci hissads fonda daxil olan adabiyyat, 2-ci hissada
fonddan ¢ixarilan adobiyyat, 3-cii hissado iso fondun ugotunun yekunu qeyd edilir.

4.2. Fonda qosma sonadls daxil olan va ¢ixarilan biitlin adobiyyat fondun ugot kitabinin 1-ci va 2-ci hissalerine
yazilir. Daxilolma va ¢ixarilma hagqinda hor bir geyd xiisusi sotirdo ndvboti sira nomrosi ardicilligi ilo yazilir. Bu
némrs qosma sanads do kdgiiriiliir.

4.3. Kitabxana fonduna daxil olan adabiyyatin ¢ixarilmasi haqqinda molumat 1-don baslayir va gixarilma sobabina
baxmayaraq ilden-ils ardicil olaraq davam etdirilir.

4.4. Kitabxana fondunun ugot kitabinin 1-ci va 2-ci hissalari yazilarkan tarix, sira ndmrasi, haradan daxil olmasi
(ve ya c¢ixarilmasi), qosma sonadin say1, adabiyyatin miqdari, onlarin névlors vo mozmununa gors say1 gostarilir.

4.5. ilin sonunda kitabxananin komplektlosdirmo vo kitabiglomo s6basi fonda daxil olan vo oradan ¢ixarilan
adsbiyyatin miqdarin1 yekunlasdirir, tozs il ligiin fondda saxlanan adobiyyatin miqdarini miioyyonlogdirir.

V. Kitab va kitabgalarin ugotu

5.1. Kitab va kitabgalar nagrlar lizra ugot kataloqunda geyd olunur. Har bir nasr ii¢lin katalogda 75x125 mm
hoacminds bir kartogka (qeydiyyat veraqi) ayrilir. Homin kartogkada bu nasrdon neg¢o niisxa alindigi, ¢ixarildigi
gostarilir.

5.2. Kartogkanin iiz hissasinds kitablarin bibliografik tasviri, kitabda vo qosma sonadds gdsterilon giymati vo
kitaba verilmis inventar ndmrosi yazilir.

5.3. Fonda daxil olan har bir niisxs ii¢iin bir (ndvbati) inventar ndmrasi verilir. Bu némrs ham do ugot
kartogkasinda, hor bir niisxonin titul varaqinds vs kitab formulyarinda yazilir.

5.4. Coxcildli asarlorin bir cildinin biitiin niisxalorins bir (ndvbaeti) inventar ndmrasi verilir.
5.5. Nogra verilon miioyyan bir inventar nomrasi kitablarin fondda saxlandigi biitiin miiddot srzinds ona aid olur.

5.6. Kitabin miioyyan $6ba vo filiallara aid oldugunu géstormok {i¢iin sobanin gorti isarasi kitabin yarliginda va
formulyarinda kitabin siresindon sonra yazilir.

5.7. Filial Kitabxanalar slifba kataloqunun asas kartockasinin arxasinda bu adobiyyatdan ne¢o niisxa oldugunu vo
hans1 fondlarda saxlandigini geyd edirlor.

5.8. Ugot kataloqunda kartogkalarin diiziiliisii slifba kataloqunun tortibi qaydalar1 asasinda aparilir. Kémokei
(elavo, analitik, seriyali) vo qisaldilmis tosvirlor totbiq edilmir. Hor bir yeni nogro xiisusi kartogka tortib olunur.
Kartogkalarin qorunmasi ii¢iin masuliyyst kitabxananin komplektlogdirms v kitabigloms sobasi miidirinin {izarino
diisiir.

VL. Daxil olan jurnallarin ugotu

6.1. Kitabxananin komplektlasdirma va kitabisloma s6basi abunagilik malumatlar1 asasinda dovri matbuatin
morkaozi (imumi) kartotekasini tortib edir. Qeyd kartogkasinin (qeydiyyat voraqi) arxasinda alinacaq komplektlorin
miqdar1 gostarilir.

6.2. Abunagilikls alinan jurnallar bilavasits kitabxananin bélmslsrine daxil olur. Bu bélmalards daxil olan
jurnallari gqeyd kartogkasinin iiz hissasinda qeyd edirlor.

6.3. Jurnallarin geyd kartockalar kitab vo kitabgalardan ayr xiisusi olifba kartotekasinda diiziiliir.

6.4. Jurnallarin morkazi kitabxana va filiallara daxil olan biitiin nomralari derhal jurnallarin qeyd kartogkasinin
milayyen qrafalarinda qeyds alinir vo onlara stempel vurulur.



6.5. Jurnallarin qeyd kartogkalari miiayyen jurnalin biitiin ndmrslori fonddan ¢ixarilana qader morkazi
kitabxanada vo filiallarda saxlanilir. Lazim olduqda kartogkalardan moalumat mogsadi ilo vo ya dovri malumat
fondunu yoxlamagq ii¢iin istifads olunur.

VII. Digor materiallarin ugotu

7.1. Basqa nov ¢cap mohsullar1 vo materiallar ugot kataloqunda oks etdirilir. Bu kartogkalar (qeydiyyat varagolari)
«digar ¢ap mohsullar» ayirici altinda slifba sirasi ils kitab va kitabgalardan sonra diiziiliir.

VIII. Cixarilan ¢ap mohsullarinin ugotu

8.1. Fonddan adabiyyat miivafiq akt asasinda ¢ixarilir. Har bir akta yalniz bir sabob tizra (k6hnslib, oxucular
torofindon qaytarilmayib, cirilib, basqa soboblordon) ¢ixarilacaq adobiyyat daxil olur.

8.2. Odabiyyat ¢ixarilarken akt iki niisxads tortib olunur. Cixarilan adabiyyat iigiin qabul olunmus formada akt
tortib olunur vo akta olavo olaraq tortib edilon siyahida har bir niisxonin qiymaoti gdstorilir. Cixarilan adobiyyatin
qiymati aktda gostorilon adabiyyatin mablog miqdarinda olmalidir.

8.3. Cirilldigina, mazmunca kohnaldiyine gora va oxucular tarafindan itirilmis ¢ap moahsullarinin ¢ixarilmasi ti¢iin
tortib olunan aktlar kitabxananin direktoru tosdiq edir. Aktin har bir niisxasinds tasdiq olundugu haqda geyd vo
kitabxananin mdhiirii olmalidir.

8.4. Miivafiq yasay1is mantaqasinden kogiib getmis oxucular torafindon qaytarilmayan adobiyyatin ¢ixarilmasi
haqgqinda tortib olunan akta {invan biirosunun bu goxslorin haqigoton bu rayondan (sohardon) getdiyini tosdiq edon
sonad slavs olunur.

8.5. Oxucular tarafindan itirilmis adobiyyatin avazine alinan ¢ap mahsullari kitabxananin «Oxucular tarafinden
itirilmis adobiyyatin ovazine alinan adabiyyatin ugotu daftorinnds qeyd olunur. Bu geydlarin esasinda daxil olan vo
¢ixarilan odobiyyat haqqindaki akt va itirilmis kitablarin formulyarlar1 kitabxananin komplektlosdirmo vo
kitabislomo s6bosino gondarilir.

IX. Fondun yoxlanmasi

9.1. Kitabxana fondu tabe oldugu yuxar1 orqanin tayin etdiyi vaxtda, fond iizro masul soxs doyisdirildikds,
homginin tobii folakst zamani yoxlanilir.

9.2. Fondun yoxlanilmasi nozarot talonlar1 osasinda aparilir. Yoxlama qurtardiqdan sonra akt tortib olunur.
Yoxlamanin naticalari kitabxana surasinda miizakirs olunur va kitabxananin tabe oldugu yuxari orqan torafindon
tosdiq edilir.

X. Kltabxanalardan Istifade qaydalari
10.1. Azarbaycan Respublikasinda hor kasin kitabxanalardan istifade etmok hiiququ vardir.

Kitabxanalardan istifado qaydalar1 vo gostarilon xidmaotlor kitabxanalarin miivafiq normativ hiiquqi aktlar1 ilo
miioyyan edilir.

10.2. Oxucularin kitabxanaya yazilmasi pasport, yaxud soxsiyyeti vo yasayis yerini tosdiq edon sonad togdim
etdikds hoyata kegirilir.

10.3. Oxucularin kitabxanadan istifads hiiquqlarint mohdudlagsdirmaq qadagandir.
10.4. Oxucu yasayis va is yerini, soyadini doyisdirdikds, bu barads kitabxanaya malumat vermoys borcludur.

10.5. Oxucular kitabxanadan istifads qaydalarina amsl etmali, kitab fonduna qaygi ilo yanasmali, ¢ap
mohsullarinin itirilmosine vo yararsiz hala salinmasina yol vermomolidirlor.

10.6. Kitabxanalar asagidakilara riayst etmalidirlor:



a) oxuculara lazim olan adabiyyatin se¢ilmosinds sifahi maslohat yolu ilo kdmaklik gostarir, onlarin kataloglardan,
tovsiya siyahilarindan va bibliografik materiallardan istifado etmolari ii¢lin imkan yaradir;

b) fonda daxil olan yeni adebiyyat hagqinda oxuculara miintozom olaraq meslumat verir (yeni kitablarin sorgisi,
yeni daxil olan adobiyyatin biilleteni vo s.).

Qeyd.
a) kond yerlorinds yalniz miivaqqsti yasayan soxslor sanad toqdim edirlor;

b) 15 yasina catmamig oxucular valideynlarin va yaxud tadris miiessisasinin yazili xahisi ilo kitabxanaya tizv
yazilirlar;

¢) 1-8 sinif sagirdlari usaq kitabxanasindan (bdyiiklar {igiin kitabxananin usaq sobasindan) istifads edirlor. Yasayis
montaqgasinds usaq kitabxanasi (s6basi) olmadiqda, maktablilsr boyiiklar ti¢iin olan kitabxanalardan istifade
edirloar;

¢) 15 yasina catmis soxslor boytiklor iiciin olan kitabxanalardan istifads etmak hiiququna malikdirlar.
XI. Kitabxana fondlarinin miihafizosi

11.1. Kitabxana fondlarinin miihafizasi {igiin asagidakilara riayat edilmolidir:

a) fond organlarinda hava rejimine diizgiin omol edilmasing;

b) oxucuya verilon va qaytarilan adobiyyatin kitabxanaya daxil olmasinin vaxtinda ugotu va nozarat;
c) elektrik, istilik, hava, su va digar qurgulara, yangin tohliikasine nozarat;

¢) adabiyyatin miixtalif zararvericilordon miihafizasina.

11.2. Universal elmi kitabxanalarda fondun etibarli miihafizosini toskil etmok mogsadi ilo alyazmalari, nadir
kitablar va xiisusi qiymatli nagrlar {igiin «nadir kitablar fonduy, ehtiyat adobiyyat li¢iin miibadils fondu, az istifada
olunan adabiyyat ii¢ilin ise depozitar fond yaradilir.

11.3. Kitabxanalarda olan nadir vo qiymatli nagrlor xiisusi rejimds miihafizs olunur vo ganunvericilikde miisyyon
olunmus qaydada Azarbaycan Respublikasinin milli-madani sarvatlor reyestrine daxil edils bilor. Homin
adabiyyatin mithafizosi lazimi qaydada tomin edilmodikds, miivafiq icra hakimiyyati orqani torafindon diger
kitabxanaya verils bilar.



