Dovlat kitabxana fondlarinda saxlanilan c¢ap asarlarinin ve digar
materiallarin ucotu, miihafizasi va istifadasi Qaydalarinin tesdiq edilmasi
haqqinda

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI NAZIRLOR KABINETININ QORARI

"Kitabxana isi haqqinda" Azarbaycan Respublikasi Qanununun totbiq edilmasi baradas"
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 1999-cu il 12 mart tarixli, 115 ndmrali Formaninin 1-ci
bandinin 3-cli abzasinin icrasini tomin etmak magsadi ilo Azarbaycan Respublikasimnin Nazirlor
Kabineti qarara alir:

1. "Dovlat kitabxana fondlarinda saxlanilan ¢ap esarlerinin ve diger materiallarin ugotu,
miihafizasi ve istifadesi Qaydalar1” tesdiq edilsin (elaves olunur).

2. Bu goerar imzalandig giindan qlivveye minir.
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Dévlat kitabxana fondlarinda saxlanilan ¢ap asarlarinin ve
digor materiallarin ucotu, miihafizasi vo istifadasi

QAYDALARI
I. AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ DOVLOT KITABXANA FONDLARI

1.1. Azerbaycan Respublikasinin Dovlst  kitabxana fondlar1  kitabxanalararasi
alagalondirilmis komplektlosdirmoa, qarsiliql istifads, depozitar miihafize ve miibadilo
prinsiplari asasinda tagkil edilon, malumat-axtaris sistemina malik olan kitabxana fondlarindan
ibaratdir.

1.2. Azarbaycan Respublikasinin Dévlast kitabxana fondu dovlst miilkiyystidir.

II. DOVLOT KITABXANA FONDLARININ UCOTU

2.1. Kitabxana fondlarmin ugotu fondun qorunub saxlanmasini, ondan istifads edilmasini,
fonda daxil olan vo ¢ixarilan ¢ap mahsullarini, fondun {imumi miqdarini, mazmununa gora
bolgiisiinii 0ziinds aks etdirmalidir.

2.2. Fondun qorunmasina nazarat, onun bir is¢idon basqasina tohvil verilmasi, yoxlanmasi,
statistik hesabatin aparilmasi ugot senadlari asasinda heyata kegirilir.

2.3. Fondun ucotu asagidaki proseslorden ibaratdir: adebiyyatin qebulu, ona stamp
vurmaq, adsbiyyatin geyds alinmasi, hamginin fonddan c¢ixarilmasi, fondun harekstinin
naticalarini agkar etmak ve onun yoxlanmasi.



2.4. Kitab fondlarinin ugotu tizre biitiin smaliyyat kitabxananin komplektlogdirma sobasi
torafindan hayata kegirilir. Kitab fondunun dayer ugotunu miihasibatliq aparir.

2.5. Fondun miihafize masalalorine sosial, fiziki-kimyovi, bioloji amillor tosir edir.
Kitabxana fondlarinin miihafizasini tomin edon miivafiq sortlora amal edilmasi inzibati rohbar
va kitabxana isgilarinin, habels oxucularin miigaddas vazifasi olmalidir.

II1. DAXIL OLAN 8DOBIYYATIN QOBULU

3.1. Daxil olan biitiin ¢ap mahsullar1 qosma senadls (hesab senadi, faktura, ¢ekin surati, akt
va s.) kitabxananin kitabisloma sobasine gondorilir. Sonadda gostorilon yazilar — miiallifin
soyadi, sarlovha, giymat, niisxalorin miqdar: yoxlanilir.

3.2. Daxil olan adabiyyat qosma sanadls diiz gelmayandas va ya ndgsanlt niisxalar oldugda
adabiyyatin gebuluna masul sexsin ve kitabxananin ictimai toskilatinin niimayendasinin istirak:
ilo akt tortib edilir.

Aktin birinci niisxesi kitabxanada saxlanilir ve daxil olan ¢ap mshsullarinin gebulunda
istifade olunur. Ikinci niisxe adebiyyati géndaren teskilata verilir vo ondan catismayan, sshven
verilon va yaxud nogsanli niisxalarin dayisdirilmasi talob olunur.

3.3. Qosma sonadsiz daxil olmus ¢ap mohsullari, o ciimladen, toskilatlar veo ayri-ayri
vatandaglar tersfinden baxsis verilmis, yaxud shaliden toplanmis adebiyyat yoxlandigdan
sonra akt tortib olunur.

3.4. Daxil olan biitiin ¢ap mahsullarina darhal stamp vurulur. Stamp 10x40 mm hacminda
dordkiinc formadan ibaratdir va iistiinds kitabxananin adi yazilir.

3.5. Alinmis adabiyyat qosma senadles yoxlanildigdan, niisxalarin miqdar teyin edildikden
va stamp vurulduqdan sonra fordi ve timumi kitaba yazilir.

IV. KITABXANA FONDUNUN UCOT KiTABI

4.1. "Kitabxana fondunun ucot kitab1" ti¢ hissadan ibaratdir: 1-ci hissads fonda daxil olan
adobiyyat, 2-ci hissede fonddan ¢ixarilan adsbiyyat, 3-cii hissadas ise fondun ugotunun yekunu
geyd edilir.

4.2. Fonda qosma senadls daxil olan ve ¢ixarilan biitiin adesbiyyat fondun ugot kitabinin 1-ci
va 2-ci hissalorine yazilir. Daxilolma ve ¢ixarilma haqqinda har bir qeyd xiisusi satirde novbati
sira nomrasi ardicilligi ils yazilir. Bu ndmre qosma sanada das kogtiriiliir.

4 3. Kitabxana fonduna daxil olan adebiyyatin ¢ixarilmasi hagqinda mealumat 1-den baslayir
va ¢ixarilma sebabine baxmayaraq ilden-ile ardicil olaraq davam etdirilir.

4.4. Kitabxana fondunun ugot kitabinin 1-ci ve 2-ci hissaleri yazilarken tarix, sira nomrasi,
haradan daxil olmas1 (ve ya ¢ixarilmasi), qosma senadin sayi, adsbiyyatin miqdari, onlarin
novlera ve mazmununa gors say1 gostarilir.

4.5. 1lin sonunda kitabxananin komplektlogdirma va kitabigloma sébesi fonda daxil olan vo
oradan ¢ixarilan adsbiyyatin miqdarini yekunlasdirir, tozas il iiglin fondda saxlanan adsbiyyatin
miqdarini miisyyanlagdirir.

V.KITAB VO KITABCALARIN UCOTU

5.1. Kitab ve kitabgalar nasrlar tizra ugot kataloqunda geyd olunur. Har bir nasr iiglin
katalogda 75x125 mm hacminda bir kartogka (qeydiyyat veraqi) ayrilir. Homin kartogckada bu
nasrdan ne¢a niisxs alindigy, ¢ixarildig: gostarilir.

5.2. Kartockanin iz hissesinde kitablarin bibliografik tesviri, kitabda ve qosma senadda
gostarilon giymati ve kitaba verilmis inventar ndmrasi yazilir.



5.3. Fonda daxil olan har bir niisxa tig¢lin bir (ndvbasti) inventar nomrasi verilir. Bu némra
ham da ugot kartogkasinda, har bir niisxanin titul veraqginda va kitab formulyarinda yazilir.

5.4. Coxcildli asorlarin bir cildinin biitiin niisxalarine bir (ndvbati) inventar nomrosi verilir.

5.5. Noagro verilon miioyyon bir inventar nomresi kitablarin fondda saxlandigi biitiin
miiddat arzinds ona aid olur.

5.6. Kitabin miiayyan soba v filiallara aid oldugunu gostormak tiglin sdbanin sorti isarasi
kitabin yarliginda ve formulyarinda kitabin sirssinden sonra yazilir.

5.7. Filial Kitabxanalar slifba kataloqunun asas kartogkasmnin arxasinda bu adabiyyatdan
ne¢d niisxa oldugunu ve hansi fondlarda saxlandigini qeyd edirlor.

5.8. Ugot kataloqunda kartogkalarin diiziiliisii alifba kataloqunun tertibi qaydalar: asasinda
aparilir. Komokgi (slave, analitik, seriyali) vo qisaldilmis tasvirler tetbiq edilmir. Har bir yeni
nagra xiisusi kartocka tertib olunur. Kartockalarin qorunmasi iigiin masuliyyst kitabxananin
komplektlasdirms va kitabisloma s6beasi miidirinin {izarins diisiir.

VI. DAXIL OLAN JURNALLARIN UCOTU

6.1. Kitabxananin komplektlosdirma vo kitabisloma sobasi abunagilik malumatlar: asasinda
dovri matbuatin moarkazi ({imumi) kartotekasimi tortib edir. Qeyd kartockasinin (geydiyyat
varaqi) arxasinda alinacaq komplektlarin miqdar: gostarilir.

6.2. Abunagiliklo alinan jurnallar bilavasito kitabxananin bdlmalarine daxil olur. Bu
bolmslards daxil olan jurnallar: geyd kartockasinin iiz hissesinds qeyd edirlar.

6.3. Jurnallarin geyd kartogkalar1 kitab v kitabgalardan ayr1 xiisusi elifba kartotekasinda
diiziliir.

6.4. Jurnallarin moarkazi kitabxana vo filiallara daxil olan biitiin nomralari darhal jurnallarin
geyd kartogkasimnin miiayyen qrafalarinda qeyde alinir ve onlara stempel vurulur.

6.5. Jurnallarin geyd kartogkalar1 miisyyen jurnalin biitiin ndmrolari fonddan ¢ixarilana
godar morkazi kitabxanada ve filiallarda saxlanilir. Lazzim olduqda kartogkalardan malumat
moagqsadi ils va ya dovri malumat fondunu yoxlamaq tigiin istifads olunur.

VIL. DIGOR MATERIALLARIN UCOTU

7.1. Basqa nov ¢ap mohsullar1 ve materiallar ugot kataloqunda aks etdirilir. Bu kartogkalar
(geydiyyat voragelori) «diger ¢ap mohsullari» ayirici altinda olifba sirasi ilo kitab va
kitabgalardan sonra diiziilir.

VIIIL. CIXARILAN CAP MOHSULLARININ UCOTU

8.1. Fonddan adabiyyat miivafiq akt asasinda ¢ixarilir. Har bir akta yalniz bir sabab tizra
(kohnalib, oxucular tarafinden qaytarilmayib, cirilib, bagqa sebablarden) ¢ixarilacaq adsbiyyat
daxil olur.

8.2. Odabiyyat ¢ixarilarken akt iki niisxada tortib olunur. Cixarilan adabiyyat {i¢iin qabul
olunmus formada akt tertib olunur ve akta slave olaraq tertib edilen siyahida har bir niisxenin
giymati gostorilir. Cixarillan adebiyyatin qiymoati aktda gosterilon adebiyyatin mablog
miqdarinda olmalidir.

8.3. Cinlldigina, mezmunca kohnsldiyine gors ve oxucular terafinden itirilmis cap
mohsullarinin ¢ixarilmasi {igiin tortib olunan aktlar kitabxananin direktoru tasdiq edir. Aktin
har bir niisxasinda tasdiq olundugu haqda geyd ve kitabxananin mohiirii olmalidir.

8.4. Miivafiq yasayis mentagesindon koglib getmis oxucular tersfinden gqaytarilmayan
adebiyyatin ¢ixarilmas: hagqinda tertib olunan akta tinvan biirosunun bu gsoxslarin hagigaton
bu rayondan (sehardan) getdiyini tesdiq edan senad slavas olunur.



8.5. Oxucular terafinden itirilmis adebiyyatin svezins alinan ¢ap mshsullar kitabxananin
«Oxucular torafinden itirilmis adabiyyatin avezina alinan adabiyyatin ugotu dafteri»nda qeyd
olunur. Bu geydlarin asasinda daxil olan ve ¢ixarilan adabiyyat haqqindaki akt ve itirilmis
kitablarin formulyarlar1 kitabxananin komplektlosdirma va kitabisloma sobasina gondarilir.

IX. FONDUN YOXLANMASI

9.1. Kitabxana fondu tabe oldugu yuxar1 organin toyin etdiyi vaxtda, fond iizro masul soxs
dayisdirildikds, hamginin tebii felakat zaman1 yoxlanilir.

9.2. Fondun yoxlanilmas1 nazarst talonlar1 asasinda aparilir. Yoxlama qurtardigdan sonra
akt tortib olunur. Yoxlamanin naticalari kitabxana surasinda miizakira olunur va kitabxananin
tabe oldugu yuxar1 orqan tarafindean tasdiq edilir.

X. KITABXANALARDAN iSTIFADO QAYDALARI

10.1. Azarbaycan Respublikasinda har kesin kitabxanalardan istifads etmak hiiququ vardur.

Kitabxanalardan istifade qaydalar1 ve gosterilon xidmatler kitabxanalarin miivafiq
normativ hiiqugqi aktlar1 ilo miiayyan edilir.

10.2. Oxucularin kitabxanaya yazilmasi pasport, yaxud saxsiyyati ve yasayis yerini tesdiq
edan sonad taqdim etdikds hayata kegirilir.

10.3. Oxucularin kitabxanadan istifads hiiquqglarin1t mehdudlasdirmaq qadagandur.

10.4. Oxucu yasayis veo is yerini, soyadin1 deyisdirdikds, bu baradas kitabxanaya malumat
vermayo borcludur.

10.5. Oxucular kitabxanadan istifade qaydalarmna amal etmsli, kitab fonduna qayg: ila
yanagmali, cap mehsullarinin itirilmasine ve yararsiz hala salinmasina yol vermamalidirlar.

10.6. Kitabxanalar asagidakilara riayot etmalidirlor:

a) oxuculara lazim olan adabiyyatin segilmasinda sifahi maslahat yolu ilo komaklik gostarir,
onlarin kataloglardan, tovsiye siyahilarindan ve bibliografik materiallardan istifado etmalori
tiglin imkan yaradir;

b) fonda daxil olan yeni adsbiyyat hagqinda oxuculara miintsazem olaraq mealumat verir
(yeni kitablarin sargisi, yeni daxil olan adsbiyyatin biilleteni ve s.).

Qeyd.

a) kond yerlarinds yalniz miiveqgati yasayan soxslar sanad toqdim edirlar;

b) 15 yasina ¢atmamais oxucular valideynlarin ve yaxud tadris miiassisesinin yazili xahisi ilo
kitabxanaya tizv yazilirlar;

c) 1-8 sinif sagirdleri usaq kitabxanasindan (bdytiklar {igiin kitabxananin usaq s6basindan)
istifade edirlar. Yasayis moantagesinde usaq kitabxanasi (sobasi) olmadiqda, moaktablilar
boytiklar ticiin olan kitabxanalardan istifads edirlar;

¢) 15 yasina catmis soxslor boyiiklor {i¢lin olan kitabxanalardan istifade etmak hiiququna
malikdirlar.

XI. KITABXANA FONDLARININ MUHAFIZOSI

11.1. Kitabxana fondlarmin miihafizasi tigtin asagidakilara riayat edilmalidir:

a) fond orqanlarinda hava rejimins diizgiin amsal edilmasins;

b) oxucuya verilon ve qaytarilan adabiyyatin kitabxanaya daxil olmasinin vaxtinda ugotu
Vo nozarot;

c) elektrik, istilik, hava, su va diger qurgulara, yangin tohliikesine nazarat;

¢) adabiyyatin miixtalif zerarvericilordon miihafizasina.



11.2. Universal elmi kitabxanalarda fondun etibarli miihafizesini tagkil etmak magsadi ila
alyazmalari, nadir kitablar ve xiisusi giymatli nasrler ii¢lin «nadir kitablar fondu», ehtiyat
adabiyyat {i¢iin miibadils fondu, az istifads olunan adabiyyat ticiin ise depozitar fond yaradilir.

11.3. Kitabxanalarda olan nadir ve giymatli nasrlar xiisusi rejimds miihafizo olunur ve
ganunvericilikde miioyyon olunmus qaydada Azearbaycan Respublikasinin milli-madeni
sarvatlor reyestrine daxil edile biler. Homin adebiyyatin miihafizesi lazimi qaydada temin
edilmadikds, miivafiq icra hakimiyysti orqani terefinden diger kitabxanaya verils bilar.



