Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin
2016-c1 il 5 iyul tarixli 266 némrali gorari ilo
tasdiq edilmisdir.

2 némrali alave

Umumi tahsil miiassisasinin kitabxanasinin
Niimunavi 9sasnamasi
1 . Umumi miiddsalar

1.1. Bu Niimunavi ©sasnama Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2008-ci il 6 oktyabr tarixli 3072 ndmrali
Sarancami ilo tesdiq edilmis "Azerbaycan Respublikasinda kitabxana-informasiya sahasinin 2008-2013-cli illarda
inkisafi tizro Dovlat Programi”"nin hayata kegirilmasi Uizra Tadbirlor Planinin 2.5.1-ci yarimbandina asasan
hazirlanmisdir va tabeliyindan, milkiyyat néviindan va taskilati-hiiqugi formasindan asili olmayaraq, Azarbaycan
Respublikasinin arazisinda yerlasan biitiin imumi tahsil miassisslarinin kitabxanalarinin (bundan sonra - kitabxana)
faaliyyatini tenzimlayir.

1.2. Umumi tehsil miiassisenin kitabxanasi (bundan sonra - kitabxana) tadris va tarbiya prosesinin informasiya
teminatini hayata kegiran, biliyi, elmi, madaniyyati yeni metodlarla tablig edan, cap mahsullarini va elektron resurslari
toplayib miihafize edan, onlarin misllim ve sagird kontingenti terafindan sistemli istifadasini tagkil edan sosial
institutdur.

1.3. Kitabxana, minimum kitabxana fondu (azkomplektli imumi tehsil miassisasinda 500, tamkomplektli Gmumi tahsil
muassisasinda 1000 ¢ap vahidindan az olmamagla), mivafiqg saha (oxu zali va fond Ugln otaglar), avadanliq va kadr
potensiali oldugda, miiassisanin struktur bdlmasi kimi onun infrastrukturuna daxil edilir.

1.4. Kitabxana 6z faaliyyatinds Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan Respublikasinin "Kitabxana isi
haqqinda" va "Tahsil haqqinda" ganunlarini, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman va sarancamlarini,
Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin garar va serencamlarini, Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin
amrlarini, kollegiya gararlarini, struktur bélmasi oldugu Gmumi tahsil miassisasinin nizamnamasini va bu Niimunavi
Osasnamani rahbar tutur.

1.5. Bu Niimunavi ©sasnama har bir kitabxana tglin fardi ©sasnamanin hazirlanmasinda asas hesab olunur.

1.6. Kitabxananin fondundan va informasiya resurslarindan bitiin oxucular va istifadacilar (bundan sonra - oxucular)
torofindan tam istifads edilmasi tguin mivafiq sorait yaradilir.

1.7. Kitabxana, terkibinds faaliyyat gdstardiyi Umumi tahsil muassisasinin adini tam gakilda aks etdiran kitabxana
stampina malikdir.

2, Kitabxananin faaliyyatinin asaslar

2.1. Kitabxana Umumi tahsil miiassisasinin talim-tarbiya prosesinds faal istirak edir, miallim va sagird kontingenting,
valideyn-miiallim assosiasiyalarinin tizvlarina kitabxana xidmatlari gdstarir. Hamin xidmatlar kitab fondunun, dévri
nagrlarin, elektron resurslarin va s. oxuculara taqdim edilmasi vasitasilo hayata kegirilir.

2.2. Kitabxana gorilan islerin mazmununu, fondunu va informasiya resurslarini Gmumi tahsil miiassisasinin magsad
va vazifalaring, oxucularin informasiya talabatina uygun olaraq taskil edir.

2.3. Kitabxananin fonduna asadidakilar daxildir:

2.3.1. darsliklar, dars vasaitlari;



2.3.2. tadris-metodik adabiyyat;

2.3.3. elmi-pedaqoji adabiyyat;

2.3.4. badii adabiyyat;

2.3.5. universal mazmunlu kitablar (ensiklopediyalar, malumat kitablari, soraq kitabcalari, bibliografik nasrlar);

2.3.6. dovri nagrlar (dovri nasrlarin sayl Umumi tahsil miassisasinin ndviindan, sagird kontingentinin sayindan va milli
torkibindan asili olarag miayyanlagdirilir);

2.3.7. miallim Gglin metodik vesaitlar;
2.3.8. elektron resurslar;
2.3.9. digorlori.
3. Kitabxananin idara olunmasi

3.1. Kitabxananin idara olunmasi bu Niimunavi ©9sasnamaya va imumi tahsil miisssisasinin nizamnamasina uygun
olaraq hayata kegirilir.

3.2. Kitabxana imumi tahsil miassisasinin direktoruna tabedir va direktor kitabxana xidmatinin taskilina va bu
xidmatin keyfiyyatli olmasina géro masuliyyat dasiyir.

3.3. Kitabxananin faaliyyati {iclin lazimi saraitin yaradilmasi ve faaliyyatine nazarat iimumi tehsil miassisasinin
direktoru tarafindan hayata kegirilir.

3.4. Kitabxanaya rahbarlik 6z isine gdra masuliyyat dasiyan kitabxananin midiri (va ya kitabxanagi) terafindan
hayata kegirilir.

3.5. Kitabxananin mudiri (va ya kitabxanagi) imumi tahsil miassisasinin direktoru terafinden ganunla misyyan
edilmis gaydada vazifaya tayin va vazifadan azad olunur va isladiyi miiddstds miassisanin pedaqoji kollektivinin tzvi
hesab edilir.

3.6. Kitabxananin mudiri (va ya kitabxanag) tmumi tahsil miassisasinin Pedaqoji Surasinin tarkibina daxil edilir.

3.7. Kitabxananin stat vahidlarinin miiayyanlasdiriimasi Azerbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin 1996-ci il 26
may tarixli 59 némrali garari ilo tasdiq edilmis "Azarbaycan Respublikasi ibtidai, asas, orta imumtahsil maktablarinin,
liseylarin vo gimnaziyalarin rahbar isgilarinin, inzibati-tasarrifat, tadris, yardimgi va xidmat iscilori heyatinin nimunavi
statlar"na uygun olaraq hayata kegirilir.

3.8. Kitabxananin isgilari ilo amak miinasibatleri Azarbaycan Respublikasinin 9mak Macallasina uydun tartib edilmis
amak muqavilasi asasinda tenzimlanir.

3.9. Kitabxananin isgilori Azarbaycan Respublikasinin ©mak Macallasina uygun olaraq attestasiyadan kegirilirlar.
4, Kitabxana isinin elmi-metodik va kadr tominati

4.1. Azarbaycan Respublikasinin Tahsil Nazirliyi sisteminda faaliyyat gdstaran imumi tahsil miassisalarinda
kitabxana isinin elmi-metodik taminati onlarin elmi-metodik slagalondirma markazi statusuna malik olan Azarbaycan
Respublikasi Tahsil Nazirliyinin Respublika Elmi Pedaqoji Kitabxanasi terafindan hayata kegirilir.



4.2. Kitabxananin kadr teminatinda pesa lzrs ixtisas tohsili olan sexslara Ustiinlik verilir. Mistasna hallarda,
miivafiqg pess-ixtisas tahsili olmayan, lakin yiiksak tacriibaya va kitabxanada coxillik is stajina malik olan miitoxassislar
do kitabxanada iglaya bilorlar.

5. Kitabxananin hiiquq va vazifalori
5.1. Kitabxananin hiiquglari asagidakilardir:

5.1.1. nizamnamasinda gdstariloan magsad va vazifalerin hayata kegirilmasi Usullarini va formalarini
muayyanlogdirmak;

5.1.2. kitabxana fondunun komplektlasdirilmasini ganunvericilikla gadagan olunmayan miixtslif manbslar hesabina
hayata kegirmak;

5.1.3. gap mahsullarini va digar informasiya dasiyicilarini alde etmak;

5.1.4. "Kitabxana isi hagqinda" Azarbaycan Respublikasi Qanununun 21-ci maddasine asasen, kdhnalmis vo ya
yararsiz hala diismiis kitablari ganunla miayyan olunmus gaydada kitabxananin fondundan cixartmag;

5.1.5. "Kitabxana isi hagqinda" Azarbaycan Respublikasi Qanununun 19-cu maddasina asasan, oxuculardan itirilmis
Va ya yararsiz vaziyyate salinmis kitabxananin fonduna maxsus c¢ap asarlarinin va diger materiallarin mivafiq cap
asarlari va materiallarla avez edilmasini, bu miimkiin olmadiqda, vurulmus ziyana gora yeni giymatlandirma amsallari
nazara alinmagla (Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2000-ci il 2 sentyabr tarixli 156 nédmrali garari ila
tasdiq edilmis "Borclarin icra geydlari asasinda miibahisasiz qaydada alinmasina asaslanan sanadlarin Siyahisi"nin 26-
cl hissasina uydun olaraq), onlarin giymatinin 10 misli mabladinds vasaitin 6danilmasini taleb etmak;

5.1.6. kitabxana birliklarinin yaradilmasinda istirak etmak maqsadi ilo beynalxalq kitabxana taskilatlari ilo alaga
yaratmag, kitabxana, bibliografiya ve informasiya sahasinda kegirilon tadbirlords istirak etmak;

5.1.7. Azaerbaycan Respublikasinin milli-madani sarvatlar reyestrina daxil olmayan ¢ap mahsullarini va digar
materiallar bir kitabxanadan basgasina avazsiz vermak;

5.1.8. senadlasma islarini aparmaq, plan va hesabat hazirlamagq, 6z faaliyyati va diger masalaler hagqinda aidiyyati
organlara malumat va hesabat vermak.

5.2. Kitabxananin vazifaleri asadidakilardir:

5.2.1. oxucularin madaniyyat tesisatlarindan ve madani sarvatlardan istifade etmak hiiquglarini, habels malumat alda
etmak azadhidini tamin etmak, kitabxananin fondundan istifade etmasi {iglin onlara har ciir serait yaratmagq;

5.2.2. oxucularin informasiya axtarigina yardim etmak va onlar tarafindan bu informasiyanin segilmasini va tanqidi
giymatlandirilmasini 6yranmak;

5.2.3. kitabxana kollektoru, kitab ticarati miassisalari, nasriyyat organlari ilo va ayri-ayri saxslarle mivafiq
amaliyyatlar aparmaq, habels dlkadaxili kitab mibadilasini tamin etmak;

5.2.4. adabiyyati elmi va texniki cahatdan islomak;
5.2.5. kitabxananin fonduna daxil olan gap mahsullarinin va elektron resurslarin geydiyyatini tomin etmak;
5.2.6. kitabxananin fondunun ugot kitabinda miinteszam geydlar aparmag;

5.2.7. kitabxananin fonduna daxil olan gap mahsullarinin va elektron resurslarin ananavi va elektron kataloglarini
tortib etmak;



5.2.8. melumat-bibliografiya aparatini va elektron malumat bazasini yaratmag;
5.2.9. kitabxanaya daxil olan dévri nasrlerin miivafiq tesnifata uygun kartotekasini yaratmag;

5.2.10. yeni adabiyyat hagqinda oxuculara miintezem olaraqg malumat vermak (yeni kitablarin sargisini kecirmak, yeni
daxil olan adabiyyata dair billetenlor hazirlamagqg va s.);

5.2.11. kitabxanalararasi abonement va elektron texnologiyalardan istifade imkanlarini genislandirmak;

5.2.12. yeni kitabxana va informasiya texnologiyalarinin tatbigini tamin etmak;

5.2.13. kitabxana xidmatinin saviyyasini miintazam olaraq artirmag;

5.2.14. cap mahsullarinin va elektron resurslarin miihafizasini, saxlaniimasini va istifade olunmasini tagkil etmak;

5.2.15. kitabxananin fondunun komplektlasdirilmasini va ugotunun apariimasini taskil etmak, mazmunca kéhnalmis
Vo ya istifadays yararsiz adabiyyatin fonddan va inventar kitabindan cixariimasini sanadlasdirmak;

5.2.16. bibliografik malumatlar hazirlamag;

5.2.17. tematik ve yeni adabiyyata dair sergilar kegirmak;

5.2.18. miitalis madaniyyatini formalasdiran kitabxana-bibliografiya biliklarini sagirdler arasinda tebli§ etmak;
5.2.19. yeni xidmat ndvlarini oxucular arasinda tablig etmak;

5.2.20. maddi-texniki tachizati yaxsilasdirmag;

5.2.21. texniki va yangin tohliikssizliyi, sanitariya-gigiyena normalarina riayst etmak;

5.2.22. "informasiya giini", "mdallim gind", "sinif gtind" adli tadbirlori tagkil etmak;
5.2.23. ayda bir dafe kitabxanada sanitariya glinu kegirmak.
5.3. Elektron kitabxananin yaradiimasi istigamatinds kitabxananin vazifslari asadidakilardir:

5.3.1. mivafig program teminati asasinda elektron kataloq yaratmag;

5.3.2. elektron kataloqun hazirlandigi programdaki yeniliklori miintazem olaraq izlemak, dayisikliklari kitabxananin
fonduna va kataloga slava etmak;

5.3.3. kitabxana-informasiya texnologiyalari sahasinds yeni biliklara yiyalanmak;

5.3.4. multimedia materiallarinin, elektron dasiyicilarda (CD, DVD va s.) olan darsliklarin (darslik komplektlarinin) va
muxtalif tadris adabiyyatinin sistemlasdiriimasini, gorunmasini va tadris prosesinds istifadasini temin etmak;

5.3.5. informasiya teminatini hayata kegirmak magsadi ilo internet sabakalarine qosulmag;
5.3.6. kitabxananin web-saytini yaratmagq, elektron {invanini agmag;

5.3.7. Respublika Elmi Pedaqoji Kitabxanasinin kitabxana fondundan markazlasdirilmis DATA (elektron resurslar)
markazi vasitasilo istifads etmak.



6. Kitabxananin iscilarinin hiiquq va vazifalori
6.1. Kitabxananin iscilarinin hiiquglar asagidakilardir:
6.1.1. pedaqoji isci statusuna malik olmag;
6.1.2. normal va tahliikesiz is soraiti ilo temin olunmag;
6.1.3. soraf va layagatina hormatle yanasiimasini talab etmak;
6.1.4. Gmumi tahsil miassisasinda avazgilik yolu ile 6z ixtisasina uygun pedaqoji faaliyyst gdstarmak;
6.1.5. seckili vazifalara segmak va segilmak;
6.1.6. alava tahsil almag;
6.1.7. miayyan edilmis gaydada miikafatlandiriimaq va taltif olunmag;
6.1.8. milli kurikulumun tatbigi ilo bagli kegirilon tadbirlards istirak etmak;
6.1.9. kitabxanani digar toskilatlarda tomsil etmak.
6.2. Kitabxananin iscilorinin vazifalori agagidakilardir:
6.2.1. daxil olan adabiyyatin gabulunu va kitabxananin fondunun ugotunu aparmag;
6.2.2. kitabxananin fondunun va kataloglarinin elmi asaslarla taskilini tomin etmak;
6.2.3. informasiya dasiyicilarinin saxlaniimasini, sistemlagdirilmasini va yerlasdirilmasini tamin etmak;
6.2.4. kitabxananin fondunu va amlakini goruyub miihafize etmak;
6.2.5. oxuculara goéstarilon informasiya-bibliografiya va kitabxana xidmatlarini miintozam olaraq takmillagdirmak;
6.2.6. kitabxananin is rejimina amal etmak;
6.2.7. professional biliklarini va is bacarigini miintazeam olaraq tekmillasdirmak;

6.2.8. imumi tahsil miiassisasinin apardidi tadris va tarbiya islarine kémak etmak magsadi ile miivafiq bibliografik
gostaricilar, adabiyyat siyahilar hazirlamag;

6.2.9. mixtslif yas grupuna daxil olan oxucular tgiin uygun adsbiyyati va informasiya resurslarini miiayyanlasdirmak;

6.2.10. kitabxananin resurslarindan va informasiya texnologiyalarindan istifade gaydalarini oxuculara izah etmak,
oxucularin talabi asasinda lazimi informasiyani onlarin elektron tinvanina géndarmak;

6.2.11. asadidaki hesabatlari ve senadlari hazirlayaraq, tesdiq edilmasi tiglin imumi tahsil miiassisasinin direktoruna
toqdim etmak:

6.2.11.1. movcud forma asasinda (sahar, rayon tehsil idaralari, sobalari vasitasila) darslik (darslik komplekti) fondu
hagqinda Azarbaycan Respublikasinin Tahsil Nazirliyine, Respublika Elmi Pedaqoji Kitabxanasina va digar taskilatlara
gondarilon illik hesabatlar;



6.2.11.2. kitabxana hagqinda assasnamanin ve kitabxanadan istifads gaydalarinin layihalarini;
6.2.11.3. kitabxananin strukturunun va stat cadvalinin layihalarini;

6.2.11.4. plan-ucot sanadlarini;

6.2.11.5. texnoloji sanadlari.

6.3. Kitabxanacilara bilavasits kitabxana, pedaqoiji va tarbiya isleri ila badli olmayan islarin tapsiriimasina icaza
verilmir.

7. Oxucularin hiiquq va vazifalori
7.1. Oxucularin hiiquglari asagidakilardir:
7.1.1. kitabxananin fonduna daxil olan informasiya resurslarina dair tam malumat alds etmak;
7.1.2. kitabxananin sorag-bibliografiya aparatindan istifade etmak;
7.1.3. malumat manbalarinin axtarisina va alds edilmasina dair maslshat almag;
7.1.4. abonement va oxu zallarinda saxlanilan gap resurslarindan va digar informasiya dasiyicilarindan istifade etmak;
7.1.5. kitabxananin kegirdiyi tadbirlords istirak etmak.
7.2. Oxucularin kitabxanadan istifads hiiquglarini mehdudlasdirmaq gqadagdandir.
7.3. Oxucularin vazifaleri asadidakilardir:
7.3.1. kitabxanadan istifads qaydalarina riayat etmak;
7.3.2. kitabxananin inventar va avadanlglarini gorumaq, ¢ap va elektron resurslari ils ehtiyath davranmag;

7.3.3. nasr va elektron mahsullarini gebul edarkan, onlarin qlisursuz olmasina smin olmaq va har hansi bir ndégsan
agkar etdikds, darhal bu barads kitabxananin smakdaslarina malumat vermak;

7.3.4. kitabxananin resurslarindan har dafs istifads etdikds, kitabxanadaki soxsi oxucu formulyarini imzalamaq (1-4-
cu sinif sagirdlari istisna olmagla);

7.3.5. kitabxananin resurslarini geyd olunmus vaxtda geri gqaytarmag;

7.3.6. maktabi dayisdikds va ya bitirdikds, kitabxananin fondu ils yekun hesablasma aparmag.

7.4. Kitabxananin fonduna daxil olan cap va informasiya resurslarindan istifade qaydalari asagidakilardir:
7.4.1. abonement vasitasila kitabxananin gap resurslari evds istifads etmak liclin gétirils bilar;

7.4.2. eva gotirilen resurslardan istifade middati asagidaki kimi miiayyanlasdirilir:

7.4.2.1. darslik, dars vasaiti - bir tadris ili;

7.4.2.2. elmi-populyar va badii adabiyyat - bir ay;



7.4.2.3. dovri va cox istifada olunan nasrlar - 15 giin;

7.4.3. har hansi bir resursa digar oxucular tarafindan talebat olmadiqda, bu Nimunavi 9sasnamanin 7.4.2-ci
yarimbandi ils miayyan edilmis miiddst uzadila bilar;

7.4.4. oxu zalinda istifada Uglin nazards tutulan resurslardan, o climladan giymatli va soraq xarakterli informasiya
resurslarindan yalniz kitabxana daxilinds istifads edilir;

7.4.5. bir kompiiterds eyni zamanda iki nafardan artiq istifadaginin islomasina icaza verilmir;
7.4.6. internetin pullu resurslarindan istifads edilmasina icaza verilmir.
8. Miiallim va valideynlarin kitabxana ile amakdaslig

8.1. Muallimlar, valideynlar va Valideyn-Miallim Assosiasiyalari kitabxananin informasiya resurslarinin artirlmasina vo
kitabxana tarafindan taskil olunan tadbirlarin kegirilmasine komaklik eds bilarlar.

9. Kitabxananin maddi-texniki bazasi va is rejimi
9.1. Kitabxananin maddi-texniki bazasina asadidakilar daxildir:
9.1.1. kitabxananin fonduna daxil olan cap mahsullari va elektron resurslar;
9.1.2. miivafiq kitabxana texnikasi (oxucu formulyarlari, kartockalar, inventar kitablari va s.);
9.1.3. elektron kitabxana programi;
9.1.4. texniki avadanliglar (goxaldici vo suratgixaran aparatlar, kompiter vo s.);
9.1.5. tohliikesizlik texnikasi ve yangindan mihafiza vasitslori;
9.1.6. mivafiq sanitariya-gigiyena normalarina cavab veran otaglar (kitabsaxlayici, abonement, oxu zali).

9.2. Kitabxananin direktoru (va ya kitabxanagi) vazifaya tayin va vazifadan azad olunarkan, ganunla miiayyan edilmis
gaydada kitabxananin fondunu va amlakini akt asasinda tehvil-taslim edir.

9.3. Kitabxananin i rejimi mdvcud amak ganunvericiliyi vo imumi tehsil miiassisasinin nizamnamasi ilo
miayyanlasdirilmis daxili nizam-intizam qaydalarina miivafiq sakilde tomin edilir.

9.4. Kitabxanada kitabxana isi ilo alagasi olmayan tadbirlorin kegirilmasina icaza verilmir.



