2 1 8 Dévlat kitabxana fondlarinda saxlanilan ¢ap asarlarinin
va digar materiallarin ugotu, miihafizasi va istifado-
si Qaydalarinin tasdiq edilmasi haqqinda

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI NAZIRLOR KABINETININ
QORARI

“Kitabxana isi hagqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununun tetbiq edil-
mosi bareds™ Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 1999-cu il 12 mart tarix-
li, 115 némrali Formaninin 1-ci bondinin 3-cii abzasinin icrasini tomin etmok
moqgsadi ile Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti qarara alir:

1. “Déviet kitabxana fondlarinda saxlamilan gap osorlorinin ve diger materi-
allarin ugotu, miihafizesi va istifadesi Qaydalan” tosdiq edilsin (slave olunur).

2. Bu gorar imzalandig giinden qlivvaye minir.

Azarbaycan Respublikasinin Bag naziri A. RASIZADO

Baki sohari, 6 mart 2000-ci il
Ne 29
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Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin
2000-ci il 6 mart tarixli, 29 némrali gorar ila
TASDIQ EDILMISDIR

Dévlat kitabxana fondlarinda saxlanilan ¢ap asarlarinin vo
digar materiallarin ucotu, miihafizasi va istifadasi

QAYDALARI
1. AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ DOVLOT KiTABXANA FONDLARI

1.1. Azerbaycan Respublikasinin Dévlat kitabxana fondlan kitabxanalarara-
st olagelendirilmis komplektlosdirma, qarsiliqh istifada, depozitar miihafize veo
miibadile prinsipleri esasinda teskil edilon, molumat-axtaris sistemine malik

olan kitabxana fondlarindan ibaratdir.
1.2. Azerbaycan Respublikasinin Dovlet kitabxana fondu dovlet milkiyyaetidir.

1. DOVLOT KITABXANA FONDLARININ UCOTU

2 1. Kitabxana fondlarmnin ugotu fondun qorunub saxlanmasini, ondan istifa-
do edilmaesini, fonda daxil olan va ¢ixarilan ¢ap mahsullarini, fondun timumi
migdarini, mezmununa gore bolgisini oziinde aks etdirmalidir.

2.2. Fondun qorunmasina nazarat, onun bir iscidon basgasina tohvil verilma-
si, yoxlanmasi, statistik hesabatin aparilmasi ugot sonadleri asasinda hayata ke-
girilir.

2.3. Fondun ucotu asagidaki proseslorden ibaratdir: adebiyyatin gobulu, ona
stamp vurulmasi, adebiyyatin geydo alinmasi, hemginin fonddan ¢ixarilmasi,
fondun horekatinin naticalerinin askar edilmasi ve onun yoxlaniimasi.

2.4. Kitab fondlarmn ugotu iizre biitin emaliyyat kitabxananin komplektlos-
dirmoe sobesi terafinden hoyata kegirilir. Kitab fondunun dayar ugotunu miiha-
sibat aparir.

2 5 Fondun miihafize mosalalorine sosiai, fiziki-kimyavi, bioloji amillar te-
sir edir. Kitabxana fondlarimn miihafizesini tomin eden miivafiq sartlore amal
edilmasi inzibati rehber vo kitabxana iscilarinin, habelo oxucularin miigaddes
vozifasi olmalidir.

111. DAXIL OLAN 9DOBIYYATIN QOBULU

3.1. Daxil olan biitiin ¢ap mohsullari qosma senadle (hesab sonadi, faktura,
cekin sureti, akt vo s.) kitabxananin kitabislomo sobosino gondarilir. Senadda
gostarilon yazilar - miiallifin soyadi, serlévha, qiymat, niisxalorin migdar yox-
lanilir.

3.2. Daxil olan adebiyyat qosma sonadle diiz golmayonda vo ya ndgsanh
nisxaler oldugda adebiyyatin gobuluna mosul sexsin ve kitabxananin ictimai
taskilatinin niimayandasinin istiraki ilo akt tortib edilir.
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Aktin birinci niisxosi kitabxanada saxlanilir ve daxil olan ¢ap moahsullarinin
gebulunda istifade olunur. Ikinci niisxe adebiyyat1 gonderen togkilata verilir vo
ondan gatigmayan, sehven verilon ve yaxud ndgsanlt niisxalerin dayisdirilmasi
toleb olunur.

3.3. Qosma senadsiz daxil olmus ¢ap mehsullari, o climledan tagkilatlar ve
ayri-ayn vetandaslar terefinden boxsis verilmis, yaxud shaliden toplanmis ade-
biyyat yoxlanildigdan sonra akt tertib olunur.

3.4. Daxil olan biitiin ¢gap moahsullarina derhal stamp vurulur. $tamp 10x40
mm hacminde dordkiinc formadan ibaratdir ve istiinde kitabxananin adi yazi-
Iir.

3.5. Alinmis adebiyyat qosma senadle yoxlanildiqdan, niisxalerin migdar:
toyin edildikden ve stamp vurulduqdan sonra fordi ve limumi kitaba yazilr.

IV. KITABXANA FONDUNUN UCOT KITABI

4.1. “Kitabxana fondunun ugot kitabi” ii¢ hisseden ibarotdir: 1-ci hissade
fonda daxil olan adebiyyat, 2-ci hissade fonddan ¢ixarilan adebiyyat, 3-cii his-
soda iso fondun ugotunun yekunu qeyd edilir.

4.2. Fonda qosma senadlo daxil olan ve ¢ixarilan biitiin adebiyyat fondun
ugot kitabinin 1-ci ve 2-ci hisselerine yazilir. Daxilolma ve g¢ixarilma hagqinda
har bir geyd xiisusi satirde ndvbati sira nomrasi ardicilligi 1lo yazilir. Bu nom-
ro qosma sonada do kogiiriiliir.

4.3. Kitabxana fonduna daxil olan adebiyyatin ¢ixarilmasi hagqinda malu-
mat 1-den baslayir ve ¢ixarilma sebobine baxmayaraq ilden ile ardicil olaraq
davam etdirilir.

4.4. Kitabxana fondunun ugot kitabinin 1-c1 ve 2-ci hissaleri yazilarken ta-
rix, sira ndmrosi, haradan daxil olmasi (ve ya ¢ixarilmast), qosma sanadin sayi,
adebiyyatin miqdari, onlarin névlera vo mozmununa gore say1 gosterilir.

4.5. Tlin sonunda kitabxananin komplektlogsdirme ve kitabisloma sobasi fon-
da daxil olan ve oradan ¢ixarilan adebiyyatin miqdarini yekunlasdirir, toze il
li¢lin fondda saxlanilan edebiyyatin migdarini mieyyeniosdirir.

V. KITAB VO KITABCALARIN UCOTU

5.1. Kitab va kitabgalar noesrler tizro ugot kataloqunda geyd olunur. Har bir
nagsr ligiin katalogda 75x125 mm hacmindas bir kartogka (qeydiyyat veraqi) ay-
nihir. Homin kartockada hu nasrden nego niisxo alindigi, ¢ixarildigr gosterilir,

5.2. Kartogkanin iiz hissosindo kitablarin bibliografik tesviri, kitabda ve qos-
ma sonoddo gostorilon giymati ve kitaba verilmis inventar nomrasi yazilir.

5.3. Fonda daxil olan her bir niisxe {igtin bir (ndvbati) inventar nomrasi ve-
rilir. Bu ndmro hom do ucot kartogkasinda, her bir niisxenin titul veraginde ve
kitab formulyarinda yazilir.

5.4. Coxcildli oserlarin bir cildinin biitiin niisxalarine bir (névbati) inventar

némrosi verilir.
5.5. Nosro verilon miioyyen bir inventar nomrosi kitablarin fondda saxlaml-

dig1 biitiin miiddet arzinde ona aid olur.
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5.6. Kitabin miloyyen §obe va filiallara aid oldugunu géstermak ligiin §obe-
nin serti igaresi kitabin yarhginda ve formulyarinda kitabin sifresinden sonra
yazihr.

5.7. Filial Kitabxanalar olifba kataloqunun osas kartogkasimn arxasinda bu
adebiyyatdan nego niisxe oldugunu ve hansi fondlarda saxlanildigini geyd edir-
lor.

5.8. Ugot kataloqunda kartogkalarin diiziiliisii alifba kataloqunun tertibi gay-
dalan asasinda aparilir. Kémokei (alavae, analitik, seriyali) ve qisaldilmis tosvir-
lor totbiq edilmir. Her bir yeni nesre xiisusi kartogka tertib olunur. Kartogkala-
rin gqorunmasi iigiin mesuliyyet kitabxananmin komplektlosdirme ve kitabisloma
sobesi miidirinin lizerine dugur.

VI. DAXIL OLAN JURNALLARIN UCOTU

6.1. Kitabxananin komplektlogdirme ve kitabislome sobesi abunagilik malu-
matlari esasinda dévri metbuatin merkezi (iimumi) kartotekasini tortib edir.
Qeyd kartogkasinin (qeydiyyat voraqi) arxasinda alinacaq komplektlerin migda-
n gostorilir.

6.2. Abunagilikle alinan jurnallar bilavasite kitabxananin bolmelerine daxil
olur. Bu bélmalerde daxil olan jurnallari geyd kartogkasinin iiz hissesinda qeyd
edirlar.

6.3. Jurnallarin geyd kartogkalan kitab ve kitabgalardan ayr xiisusi olifba
kartotekasinda diiziilir.

6.4. Jumnallann merkazi kitabxana ve filiallara daxil olan biitin némraleri
dorhal jurnallarin qeyd kartogkasinin miieyyen grafalarinda qeyde alinir ve on-
lara stempel vurulur.

6.5. Jurnallarin qeyd kartogkalari miisyyen jurnallarin biitiin némraleri fond-
dan ¢ixarilana qoder moarkazi kitabxanada vae filiallarda saxlanilir. Lazim oldug-
da kartogkalardan mealumat megsadi ile ve ya dovri malumat fondunu yoxlamaq
ligiin istifads olunur.

VII. DIGOR MATERIALLARIN UCOTU

7.1. Bagqa ndv gap mehsullari ve materiallar ugot kataloqunda oks etdirilir.
Bu kartogkalar (geydiyyat veragoleri) “diger ¢ap mohsullari” ayinci altinda
olifba sirasi ile kitab vo kitabgalardan sonra diiziilir.

VIII. CIXARILAN CAP MOHSULLARININ UCOTU

8.1. Fonddan adobiyyat miivafiq akt osasinda ¢ixarilir. Har bir akta yalmz bir
sabob lizro (kdhnelib, oxucular terafinden qaytarilmayib, cirilib, bagqa sebab-
larden) ¢ixanlacaq adobiyyat daxil olur.

8.2. Ddabiyyat ¢ixarilarken akt iki niisxeds tertib olunur. Cixarilan adabiy-
yat iiglin gebul olunmus formada akt tartib olunur ve akta olave olaraq tertib
edilen siyahida her bir niisxenin giymoti gostorilir. Cixarilan adebiyyatin qiy-
mati aktda gosterilen adebiyyatin mobleg miqdarinda olmalidur.
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8.3. Cinildigina, mozmunca kohneldiyine gore ve oxucular terafinden itiril-
mis ¢ap moahsullarinin ¢ixarilmast fiiin tartib olunan aktlar kitabxananin direk-
toru tosdiq edir. Aktin her bir niisxesinde tesdiq olundugu hagda geyd ve kitab-
xananin mohiirii olmalidir.

8.4. Miivafiq yasay1s mentaqoesinden kdgiib getmis oxucular torofinden qay-
tarilmayan odebiyyatin ¢ixarilmasi hagqinda tortib olunan akta tinvan biirosun-
dan bu soxslorin hagigaten bu rayondan (seherden) getdiyini tesdiq edon senad
slave olunur.

8.5. Oxucular torofinden itirilmis odebiyyatin avezine alinan ¢ap mehsulla-
n kitabxananin “Oxucular terafindan itirilmis adebiyyatin avezine alinan ade-
biyyatin ugotu defteri”’nde geyd olunur. Bu geydlerin esasinda daxil olan va ¢1-
xarilan adebiyyat hagqindaki akt va itirilmis kitablarin formulyarlar kitabxana-
nin komplektlosdirma ve kitabigloma sobesine gonderilir.

IX. FONDUN YOXLANILMASI

9.1. Kitabxana fondu tabe oldugu yuxan organin toyin etdiyi vaxtda, fond iz-
ro mosul soxs deyisdirildikde, hemginin tebii folakat zamani yoxlanilir.

9.2. Fondun yoxlanilmasi nezarat talonlari osasinda apanlir. Yoxlama qurtar-
diqdan sonra akt tertib olunur. Yoxlamanin naticelari kitabxana surasinda mu-
zakire olunur ve kitabxananin tabe oldugu yuxarn organ terefinden tesdiq edilir.

X. KITABXANALARDAN ISTIFADS QAYDALARI

10.1. Azerbaycan Respublikasinda her kesin kitabxanalardan istifade etmok
hliququ vardur.

Kitabxanalardan istifade qaydalar1 vo gosterilon xidmetler kitabxanalarin
miivafiq normativ hiiquqi aktlar ile miieyyen edilir.

10.2. Oxucularin kitabxanaya yazilmasi pasport, yaxud soxsiyyati vo yasayis
yerini tasdiq eden sonad taqdim etdikde hayata kegirilir.

10.3. Oxucularin kitabxanadan istifade hiiquglarini mehdudlasdirmaq gada-
gandur.

10.4. Oxucu yasayis ve is yerini, soyadini doyisdirdikda, bu barade kitabxa-
naya malumat vermayo borcludur.

10.5. Oxucular kitabxanadan istifade qaydalarina amal etmali, kitab fondu-
na qaygi ile yanasmali, ¢ap mohsullarinin itirilmasine ve yararsiz hala salinma-
sina yol vermomolidirlor.

10.6. Kitabxanalar asagidakilara riayet etmalidirlar:

a) oxuculara lazim olan adabiyyatin segilmasinda sifahi maslehat yolu il
koémoklik gostormalidirlar, onlann kataloglardan, tovsiye siyahilarindan va bib-
liografik materiallardan istifade etmolori liglin imkan yaratmahdirlar;

b) fonda daxil olan yeni adabiyyat hagqinda oxuculara miintezem olaraq me-
lumat vermelidirlor (yeni kitablarin sorgisi, yeni daxil olan adabiyyatin biillete-
niva s.).
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Qeyd:

a) kond yerlerinde yalmz miivaqgeti yasayan soxslor sonad teqdim edirler;

b) 15 yasina catmamis oxucular valideynlerin ve yaxud toedris miiessisasinin
yazili xahisi ile kitabxanaya tizv yazilirlar;

¢) 1-8 sinif sagirdlori usaq kitabxanasindan (bdyiiklor Ugiin kitabxanamn
usaq sobesinden) istifade edirlor. Yasayis montaqosindo usaq kitabxanasi ($6-
basi) olmadigda, moktebliler boyiiklor {igiin olan kitabxanalardan istifade edir-
lor;

¢) 15 yasina ¢atmis saxslor boytikler ti¢tin olan kitabxanalardan istifads et-
mok hiiququna malikdirlor.

XI. KITABXANA FONDLARININ MUHAFIZOSI

11.1. Kitabxana fondlarinin miihafizesi ti¢iin asagidakilara riayeat edilmolidir:

a) fond organlarinda hava rejimina diizglin amoel edilmasina;

b) oxucuya verilon vo qaytarilan adebiyyatin kitabxanaya daxil olmasinin
vaxtinda ugotu vo nozarat;

¢) elektrik, istilik, hava, su ve digar qurgulara, yangin tohliikesine nozarat;

¢) adebiyyatin miixtelif zerarvericilordon miihafizosina.

11.2. Universal elmi kitabxanalarda fondun etibarli miihafizesini teskil et-
mok megsadi ila olyazmalari, nadir kitablar vo xiisusi giymatli nosrlar lgiin
“nadir kitablar fondu”, ehtiyat cdebiyyat li¢in miibadile fondu, az istifade olu-
nan adabiyyat li¢lin ise depozitar fond yaradilir.

11.3. Kitabxanalarda olan nadir ve qiymatli nasrler xiisusi rejimde miihafize
olunur va ganunvericilikde miloyyon olunmus qaydada Azerbaycan Respubli-
kasinin milli-madeni sarvatler reyestrine daxil edile biler. Homin adabiyyatin
miihafizesi lazimi qaydada tomin edilmadikda, miivafiq icra hakimiyyaeti orqa-
ni torafinden digar kitabxanaya verilo bilar.

Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik toplusu.-2000.- 31 mart, Ne 3.- S. 1149-1154.
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