Azarbaycan Respublikasinin 9qli Miilkiyyat
Agentliyinin 10 yanvar 2019-cu il tarixli
05 némrali ®miri ile tasdiq edilmigdir

1 nomrali Slava

Azarbaycan Respublikasinin 9qli Mulkiyyat Agentliyinin
tabeliyinda olan Respublika EImi-Texniki Kitabxanasinin

OSASNAMOSI
1. Umumi miiddaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasinin 9qli Mulkiyyat Agentliyinin (bundan sonra - Agentlik)
tabeliyinda olan Respublika Elmi-Texniki Kitabxanasi (bundan sonra - RETK) patent adabiyyati,
elm va texnika sahasinds adabiyyat, normativ-texniki senadler va diger senadlarlo mealumat-
bibliografiya va kitabxana xidmatini hayata kegiren ixtisaslasdiriimis maerkazdir, vahid elmi-
malumat sistemina daxildir.

Kitabxana elm sahasina ve oxucu gruplarina gore ixtisaslagdirilan, milli ve xarici adabiyyat
fondlarina malik olan bas kitabxana-bibliografiya ve informasiya muassisesidir, 6z profili Uzre
kitabxanalararasi abonoment va metodik markaz funksiyasini yerina yetirir.

1.2. Kitabxana 6z feaaliyyatinde Azerbaycan Resbublikasinin Konstitusiyasini, “Madaniyyat
hagqginda”, “Musallifik hiququ ve alagali huquglart hagginda”, “Kitabxana isi haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini ve hamin qanunlardan irali gelan qanunvericilik
aktlarini, Agentliyin Nizamnamasini, Azerbaycan Respublikasinin diger normativ hiquqi
aktlarini, Agentliyin idare Heystinin gerarlarini, Agentlik tizre smr, serencam, gosteriglerini ve bu
©sasnamani rahbaer tutur.

1.3. Kitabxana Azerbaycan Respublikasinin ©qli Mulkiyyat Agentliyinin tabeliyindadir.

2. RETK-in vezifalori

2.1. RETK-in agsagidaki vezifsleri vardir:

2.1.1. xidmaet etdiyi sahaya uydun Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve
sorancamlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin qerar ve sarencamlarini,
Agentliyin garar, amr, sarencam va gosterislerini tablig edir, mutexassislare hartarafli malumat-
bibliografiya ve kitabxana xidmati gdsterir;

2.1.2. sorag-malumat fondunu tagkil edir, komplektlesdirmanin tematik plani esasinda
fondu 6lke arazisinds nasr olunan va xarici senadlarle zanginlasdirir;

2.1.3. kitabxana isinin avtomatlasdiriimasi va kitabxana fondlarinin muasir informasiya
dasiyicilarina kogurulmasini tamin edir;

2.1.4. mutexassislare malumat xidmatinin tagkilinde elmi idare va muassisalerle qarsiligli
alage saxlayir, oxuculara malumat-bibliografiya isinin teskilinde komputer texnologiyasini tatbiq
edir;

2.1.5. kitabxanagunaslida ve bibliografiyasiinasliga dair respublikada aparilan elmi-
tedgiqat ve elmi metodik islarde, beynalxalq migyasda saha ve sahslerarasi tedqgiqatlarda istirak
edir;

2.1.6. kitabxana va bibliografiya proseslarinin avtomatlasdiriimasi ve elmi-texniki
kitabxanalar sabakasinin takmillasdirilmasi, eleca da 6z faaliyystini tekmillesdirmak sahasinda
elmi-tedqgiqat igleri aparir ve naticaleri tacrubads tetbig edir, gabaqcil is tacrubasini Oyrenir,
umumilasdirir va yayir;

2.1.7. respublika vahid sorag-melumat fondunun yaradilmasi, takmillagdiriimasi va tatbiq
olinmasinda igtirak edir;

2.1.8. kitabxana fondunun malumat-axtaris sistemini (kataloglar, kartotekalar, mslumat-
bibliografik nagrler, elektron kataloq ve s.) tagkil edir;

2.1.9. daxil oldugu sistemin kitabxanalarinin fealiyyatini istigamatlendirmak maqsadi ilo
malumat banklari hazirlanmasi isindae istirak edir;

2.1.10. icmallar, yazih arayiglar tertib edarak oxuculara fardi xidmat gosterir;



2.1.11. Agentliyin, onun idare, filial vea numayandaliklarinin, habele tabeliyinde olan
qurumlarin, habels alim va mutexassislarin, digar oxucu gruplarinin patent adabiyyati, elm va
texnika sahasinde adabiyyat, normativ-texniki senadler ve diger sanadlarle bagll sorgularini
cavablandirir;

2.1.12. “Internet” sistemi vasitosilo respublika ve xarici olkslerin kitabxanalari ile
informasiya mubadilasi aparir, melumat-bibliografiya va kitabxana isini alagalandirir;

2.1.13. kitabxana fondunda olan qgiymatli ve nadir nasrlerin Gza ¢ixarilmasi, ugotu ve
muhafizesini, depozitar mihafizesini tagkil edir;

2.1.14. Muallif-hiquqg ganunvericiliyinin telablarine va elektron kitabxanalarin tacribaelarine
uygun olaraq, asagida gdsterilanleri hayata kegirir:

- har hansi aserin reqamlasdiriimasi;

- regemsal formada asaerlerin va ya onlarin hissalarinin har hansi nisxasinin yaradilmasi;

- reqemsal formada elektron sanad mubadilasi;

- reprosuratlerin yaradilmasi;

- sanadlarin elektron catdiriimasinin tagkili;

- sanadlerin server va ya digar qurguya, o cimladan komputerin sart diskine yazilmasi;

- regeamsal formada asarlarin har hansi malumat bazasinin yaradilmasi;

- asarlarin lokal reqamli gsebakalards yerlasdiriimasi, daxili elektron kitabxana resurslarinin
yaradilmasi;

- dastyicisi ganuni sakilde alda olunmus reqamsal formada olan asaerlerin ¢ap edilmasi.

3. RETK-in hliquqlari

3.1. RETK-in agsagidaki huquglari vardir:

3.1.1. senad-informasiya ehtiyatlarindan semerali istifade magsadile elmi-texniki ve digar
informasiya orqanlari, arxivler, basqa idara ve muassisalarla garsiligh alaga yaradir. Bu alagaler
birge faaliyyst programlari ve muqavilaler asasinda hayata kegirilir;

3.1.2. Respublikanin elmi-texniki kitabxanalar sebeakesindaki kitabxanalarin faaliyyatini
oyranir, metodik kdmaklik gostarir (seminarlar, musaviralar, ixtisasartirma kurslari ve s.), taklif
va tdvsiyyalar verir, muayyanlasdiriimis qaydada onlarin isi haqqinda illik hesabat ve diger
malumatlar alir;

3.1.3. elmi-texniki kitabxanalarin faaliyyatini gliclondirmek maqgsadils, onlarin strukturunda
deyisiklikler edilmasi haqgqinda Agentliyin idare Heyatinin sadrine taklifler verir;

3.1.4. Respublikanin elmi-texniki kitabxanalar gsebakasi isgcilerinin attestasiyadan
kecirilmasi isinda istirak edir, onlarin maddi ve manavi cehatden haveslandirma, mikafat ve
farglendirma nisanlarina taqdim edilmasi tGgiin Agentliyin idars Heyatinin sadrins taklifler verir;

3.1.5. Agentlikle razilagsdirmagla bazasi esasinda ixtisasartirma va yeniden hazirlanma
kurslar toskil edir;

3.1.6. basqa sistem kitabxanalari, idare va tagkilatlarla muayyanlagdiriimis qaydada
yazigmalar aparir;

3.1.7. Agentlikle razilagsdirmagla kitabxana isine dair sargiler kegirir, respublika ve
beynalxalq elmi konfranslarin, seminarlarin iginds istirak edir;

3.1.8. Agentlikle razilagdirmagla istifadeys yaramayan hala dismus adabiyyati muayyan
olunmus gaydada fonddan gixarir;

3.1.9. fiziki ve huquqi saxsler tersfinden kitabxanaya deymis ziyanin o6danilmasini
ganunvericilikde muayyan edilmis qaydada telab edir;

3.1.10. elm va texnikanin muxtslif sahslari Uzra bibliografik gostericilerin tertibini tagkil
edir;

3.1.11. kitabxana igi sahasinde qanunvericilik aktlarinin tskmillesdiriimasi ila bagl
Agentliya takliflor verir, kitabxana igine dair telimat, metodiki vesaitler hazirlayir;

3.1.12. Agentlikle razilagsdirmagla kitabxana birliklarinin yaradilmasinda igtirak edir;

3.1.13. “Kitabxana isi haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun 15-ci maddasine
uygun olaraq, respublikada dovlst ve qeyri-dovlet nagriyyatlari, nagriyyat fealiyyasti ile masgul
olan poligrafiya muassisaleri va diger huquqi sexsler terafinden buraxilan ¢gap mehsullarindan
va hamginin Azarbaycan Respublikasinda nagr olunan bitin gazet ve jurnallardan profili Gzre
2 pulsuz macburi nuisxalarini alir.



4. RETK-in iginin togkili

4.1. RETK igini agagidaki gaydada teskil edir:

4.1.1. fondun tarkibinin tekmillesdiriimasini temin edir;

4.1.2. fondu respublika ve xarici Olkalerde c¢ixan profiline uygun adabiyyatla
komplektlosdirir;

4.1.3. yerli va beynalxalq kitab mibadilasini hayata kegirir;

4.1.4. komplektlogdirma igsine komak magsadi ile sorgu aparati teskil edir
(komplektlagdirmanin movzu plani, cari komplektlosdirmenin kartotekasi);

4.1.5. ¢ap nasrlarinin Gmumi va fardi ugotunu aparir;

4.1.6. adabiyyati elmi va texniki cehatden iglayir;

4.1.7. fondu kataloglasdirir;

4.1.8. kitab fondunun tarkibinin optimallagsmasi Uzrs is aparir, adabiyyati segir, Agentlikle
razilagdirmagla movcud qanunvericiliya uydun olaraq mazmunca kohnalmis ve istifadeya
yararsiz adabiyyati silir, mibadile fondu tgln adabiyyati ayirir ve az istifade olunan kitablari
depozitar muhafizeys verir;

4.1.9. Agentlikds, onun idars, filial ve niumayandaliklerinda, habela tabeliyinde olan
qurumlarda kitabxana xidmatini hayata kegirir, onlarin elmi-tadris faaliyyatinin ve ixtisas
biliklerinin artirlmasina komak edir;

4.1.10. oxuculara oxu zallarinda, abonementds, giyabi ve kitabxanalararasi abonement
(KAA), internet vasitesile xidmat edir, oxucu igini teskil edir, onlara on-line elektron kitaxana
xidmatini gostarir, oxucularla fardi is aparir ve adabiyyat segmakda onlara yardim edir,
adabiyyatin tebliginde muasir forma ve metodlardan istifads edir;

4.1.11. Agentliyin, onun idare, filial ve numayendasliklarinin, habele tabeliyinds olan
qurumlarin amakdaslarina, kitabxananin oxucularina informasiya-bibliografiya xidmatini teskil
edir, cari bibliografiq kartoteka, bibliografik mévzu kartotekalari yaradir, malumat-bibliografiya igi
aparir, oxucularin sorgularina asasaen sifahi ve yazili arayis verir;

4.1.12. oxucular arasinda kitabxana, malumat-bibliografiya biliklerini tablig edir;

4.1.13. fonda daxil olan adabiyyati shata edan bibliografik vasaitleri, tovsiyya bibliorafik
gOstericilari, cari, retrospektiv ve moévzu gostericilarini hazirlayir tablig edir;

4.1.14. elmi metodik markaz kimi rahbarlik etdiyi kitabxana sabakasinin nasriyyat
foaliyyatini alagelandirir va Umumi planini tertib edir;

4.1.15. metodiki rehbaerliyi hayata kegirmak Ugln asagidaki funksiyalari yerina yetirir:

4.1.15.1. seboeka kitabxanalarinin isi haqqinda plan ve hesabatlari toplayir, tehlil edir va
onlarin fealiyyatinin xtlasasini hazirlayir;

4.1.15.2. sistem daxilinde gabaqcil kitabxana tecrubasini dyrenir, umumilasdirir ve tatbiq
edir.

5. idaraetma

5.1. RETK-in cari faaliyystine Agentliyin idare Heystinin sadri terefinden vezifeye toyin ve
vazifaden azad edilen direktor rahbarlik edir. Direktor RETK-a havale olunmus vezifslarin yerina
yetirilmasi va haquglarin hayata kegirilmasi Ggun cavabdehdir.

5.2. Direktorun Agentliyin idars Heystinin sadri tersfinden vezifays teyin va vezifeden azad
edilan dérd muavini (birinci muavin daxil olmagla) vardir. Direktorun muavinleri direktorun onlara
havale etdiyi vazifeleri yerina yetirir vo bunun Ucgln gaxsen masuliyyat dagsiyirlar. Direktor
muvaqggati olmadiqda, onun salahiyyatlerini direktorun birinci muavini, birinci maavin olmadiqda
ise direktorun miavinleri arasindan Agentliyin idars Heystinin sadri tersfinden miisyyan edilen
soxs icra edir.

5.3. Direktor asagidaki salahiyyatlori hayata kegirir:

5.3.1. RETK-in faaliyyatini toskil edir, onun fealiyyatine rehbaerlik edir va RETK-i temsil
edir;

5.3.2. RETK-in faaliyysatina dair ayliq, rubluk va illik hesabatlar hazirlayaraq Agentliya
teqdim edir;



5.3.3. RETK-in cari faaliyystine dair serencam voa gOsterislor verir, daxili teskilati-
saroncamverici sanadloari tesdiq edir, onlarin icrasini teskil edir ve icrasi Uzarinde nazareti
hayata kegirir;

5.3.4. RETK-in faaliyyetine dair daxili gaydalari, habels struktur bdlmalarinin
asasnamalerini va iscilerin vezifa talimatlarini tesdiq edir;

5.3.5. plan va hesabatlari, kitabxana surasinin planini tesdiq edir, vaxtasiri kitabxananin ig
planini ve illik hesabatini Agentliys taqdim edir;

5.3.6. muayyan edilmis struktur, emakhaqqi fondu vae iscilarin say haddi daxilinde RETK-in
strukturuna ve stat cadvaline dair teklifleri Agentliyin idars Heyatinin sadrine taqdim edir;

5.3.7. RETK-in iscilerinin vezifaye tayin ve vezifeden azad edilmasi barade Agentliyin
idara Heyatinin sadrina taqdimat verir;

5.3.8. RETK-in iggileri barasinda havaslandirma ve intizam tenbehi tadbirlarinin gérilmasi
bareds Agentliyin idare Heyatinin sadrine taklifler verir;

5.3.9. bu Nizamnama ile miieyyen olunmus sslahiyyatler ¢argivesinde Agentliyin idars
Heyatinin sadri ile razilasdirmaqgla RETK-in mdulkiyysti va vasaitlerine dair serancam verir,
muqavila baglayir ve etibarnamalar verir;

5.3.10. RETK-in vazifs ve hilquglarina uygun olaraq, dovlet sirrinin qorunmasini va
maxfilik rejimini tamin edir;

5.3.11. RETK-a ayrilan budca vasaitindan, kreditlerden, grantlardan ve diger maliyya
vasaitlarindan tayinati Uzra semarali istifade olunmasini temin edir;

5.3.12. RETK-in fealiyyatinin tekmillagdiriimasi istigamatinde Agentliyin idare Heyatinin
sadrina takliflar verir.

6. ElImi-metodik sura

6.1. Respublikanin elmi-texniki kitabxanalar sebakasine daxil olan kitabxanalarinin isinin
elmi-metodik masalalarini nazarden kegirmak Ug¢un masvaratci organ hiququnda elmi-metodik
sura yaradilir vo ©sasnamaya uygun olaraq fealiyyat gdsterir. Suranin terkibina direktor (sadr),
direktor muavinleri (birinci muavin va U¢ muavin), séba mudirleri, kitabxananin xidmat etdiyi
sahanin alim ve mutexassislari, kitabxana sabakasinin nUmayeandalari daxil olurlar.

Suranin terkibi RETK-in direktorunun teqdimati ilo Agentliyin idare Heystinin sodri
terafindan tesdiq edilir.

6.2. Suranin terkibinda daimi faaliyyat gosteran bolmalar yaradilir.

7. RETK-in strukturu ve maliyyalasdirilmasi

7.1. RETK-in strukturu ve stat cedvali Agentliyin idare Heystinin sadri tersfinden tesdiq
edilir.

7.2. RETK-in saxlanma xorcleri ve foaliyysti Agentliyin idare Heystinin sadri tersfinden
tesdiq edilan xarcler smetasi asasinda dovlet budcasi ve ganunla gadagan olunmayan digar
manbalar hesabina maliyyalasdirilir.

7.3. RETK-in fondunu yeni nasrlerlo komplektlasdirmak, beynalxalq ve respublikadaxili
kitab mubadilasini hayata kegirmak maqgsadi ile mubadile fondu Ugun kitab alinmasina dovlet
budcasinds slava vesait nezards tutulur.

7.4. RETK-in kitab fondlarinin komplektlasdiriimasine ydnaldilon vesait ayrica maddada
gostarilir va bu vasait muntazam olaraq artirilir. Ayrilmig vasait kitabxananin faaliyyatini hayata
kecirmak Ugun istifada edilir.

7.5. RETK hiqugi saxsdir, onun méhurd, kiinc stampi vardir ve muvafiq bank hesablarina
malikdir.

7.6. Agentlik kitabxanani bina, suretkogurtma va goxaltma texnikasi, kompuUter, nagriyyat
ve cildlame avadanliglari ils tamin edir.
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Azarbaycan Respublikasinin 9qli Miilkiyyat Agentliyinin
tabeliyinda olan Respublika EImi-Texniki Kitabxanasinin

STRUKTURU

Azarbaycan Respublikasinin ©qli Mulkiyyst Agentliyinin tabeliyinde olan Respublika EImi-
Texniki Kitabxanasinin (RETK) strukturu:

1. RETK-in gdbalari va sektorlari;
2. RETK-in Ganca filiali.



