                   საქართველოს პარლამენტის ეროვნული ბიბლიოთეკა

                                      სამეცნიერო – მეთოდური საბჭო
                   საქართველოს სახელმწიფო ბიბლიოთეკებში ორგანიზებული

                                ბეჭდვითი და სხვა სახის მასალების განკარგვის
                                                               წ  ე  ს  ი
                                         რ  ე  კ  ო  მ  ე  ნ  დ  ა  ც  ი  ე  ბ  ი

1. ზოგადი დებულებები

1.1. საქართველოს სახელმწიფო ბიბლიოთეკებში ორგანიზებული საბიბლიოთეკო დოკუმენტების ფონდი შეადგენს საქართველოს სახელმწიფო საკუთრებას, მის ინტელექტუალურ სიმდიდრეს. მისი ორგანიზებული დაცვა და ხელმისაწვდომობა უზრუნველყოფილია საქართველოში მოქმედი კანონმდებლობით;
1.2. ბიბლიოთეკებში არსებული დოკუმენტების ფონდები შედგება ისეთი გამოცემებისაგან, რომელთაც გააჩნიათ სასწავლო, მეცნიერული, მხატვრული და საინფორმაციო ღირებულება; სხვადასხვა ტიპისა და უწყების ბიბლიოთეკებში ორგანიზებული წიგნობრივი ფონდების მიზანმიმართული გამოყენება ხელს უწყობს ქვეყანაში კულტურის, განათლების, მეცნიერების განვითარებას; სამოქალაქო საზოგადოებისა და ყოველმხრივ ინფორმირებული მოქალაქის ჩამოყალიბებას; დემოკრატიული პროცესების დამკვიდრებას;
1.3. საბიბლიოთეკო ქსელის დამფუძნებლები, ბიბლიოთეკების ფუნქციონირებაზე მატერიალური პასუხისმგებელი პირები და ბიბლიოთეკების ხელმძღვანელები ვალდებულნი არიან სისტემატურად გადაათვალიერონ საბიბლიოთეკო ფონდების შემადგენლობა, დააზუსტონ ცალკეული გამოცემების პროფილთან შესაბამისობა და გამოავლინონ ჩამოსაწერი მასალები;
1.4. ბიბლიოთეკები დამოუკიდებლად განკარგავენ მათ მფლობელობაში არსებულ საბიბლიოთეკო დოკუმენტების ფოდებს; გადაწყვეტილებას ამა თუ იმ მიზეზით საბიბლიოთეკო დოკუმენტების ჩამოწერის შესახებ, ღებულობს ამ მიზნით შედგენილი სპეციალური კომისია. კომისიები იქმნება ყველა ტიპისა და უწყების ბიბლიოთეკებში;
1.5. საბიბლიოთეკო დოკუმენტების ჩამომწერი კომისიის შემადგენლობაში შედიან , გარდა ბიბლიოთეკის ხელმძღვანელისა და ფონდებზე მატერიალური პასუხისმგებლობის პირებისა, საქართველოს განათლებისა და მეცნიერების სამინისტროს ტერიტორიული რესურსცენტრების, საქართველოს ეკონომიკური განვითარების სამინისტროს ადგილობრივი  ორგანოებისა და რეგიონებში მოქმედი კულტურის სამსახურის პასუხისმგებელი პირები;

1.6. კომისიის შემადგენლობას ამტკიცებს ბიბლიოთეკის დამფუძნებელი. ცალკეული საბიბლიოთეკო დოკუმენტების ჩამოწერის საკითხებზე კომისია უფლებამოსილია საკონსულტაციოდ მიმართოს დარგის (საგნის) სპეციალისტებს;

1.7. კომისია ამოწმებს ბიბლიოთეკების მიერ სხვადასხვა საფუძვლებით ჩამოსაწერი მასალების შერჩევის სისწორეს, ამტკიცებს აქტებს და ნებართვას აძლევს ბიბლიოთეკას ჩამოწეროს ეს მასალები წინამდებარე რეკომენდაციების შესაბამისად;

1.8. კომისიას უფლება აქვს ჩამოწერილი მასალები  სხვადასხვა უწყების სახელმწიფო ბიბლიოთეკებს გადასცეს საქართველოში მოქმედი კანონმდებლობის  საფუძველზე;
2. ჩამოსაწერი საბიბლიოთეკო დოკუმენტების გამოვლენისა

                            და შერჩევის კრიტერიუმები

2.1. საბიბლიოთეკო დოკუმენტების ჩამოწერის საფუძვლებია:
        ა) შინაარსობრივად (მორალურად) მოძველებული წიგნები და სხვა

             სახის მასალები; 
        ბ) ზედმეტი და არაპროფილური გამოცემები;

        გ) პოლიტიკურად აქტუალობადაკარგული გამოცემები;

        დ) ფიზიკურად მოძველებული (გაცვეთილი) მასალები;

        ე) მკითხველთა მიერ დაკარგული წიგნები და სხვა სახის მასალები;


2.2. შინაარსობრივად მოძველებულ გამოცემებად ითვლება ისეთი დოკუმენტები, რომელთაც დაკარგეს მეცნიერული, სასწავლო ან ინფორმაციული ღირებულება;

        კერძოდ:

        ა) 1990–იან წლებამდე გამოცემული სამეცნიერო–პოპულარული ლიტერატურა მეცნიერების სხვადასხვა დარგებიდან; სასწავლო, სასწავლო–მეთოდური შინაარსის გამოცემები, რომელთა შინაარსი ვერ პასუხობს თანამედროვე მოთხოვნებს; სახელმძღვანელოები და დამხმარე სახელმძღვანელოები, მეთოდური მასალები, სხვადასხვა საგნებში არსებული ზოგადი ხასიათის მითითებები, რომელთა გამოცემიდან გასულია 15–20 წელი;

        ბ) სასწავლო ცენტრების, ლაბორატორიების და სხვადასხვა უწყებათა საინფორმაციო ხასიათის გამოცემები, რომლებიც ატარებენ დროებით ხასიათს და თანამედროვე ეტაპზე ვერ პასუხობენ მკითხველთა სამეცნიერო და საინფორმაციო მოთხოვნებს;

        გ) პიონერულ და კომკავშირულ თემებზე არსებული მხატვრული ნაწარმოებები, აგრეთვე მარქსიზმ–ლენინიზმის კლასიკოსთა  და სხვა ცნობილ პოლიტიკურ მოღვაწეთა ცხოვრებისა და მოღვაწეობის ამსახველი მასალები, მკითხველთა მოთხოვნების გათვალისწინებით, ბიბლიოთეკებს შეუძლიათ დაიტოვონ 1–2 ეგზ. რაოდენობით;

        დ) სასწავლებლების და სხვა ტიპის ბიბლიოთეკებისათვის მაპროფილებელი, მაგრამ შინაარსობრივად მოძველებული გამოცემების ცალკეული ეგზემპლარების ბიბლიოთეკაში დატოვების საკითხს კომისია წყვეტს შესაბამის სპეციალისტებთან კონსულტაციის გზით;

ე) 2000 წლამდე გამოცემული მასალები ეკონომიკის მართვის, წარმოების მენეჯმენტის, დაგეგმვის, ეკონომიკური სტიმულირების და სხვ. საკითხებზე არსებული უცხოურენოვანი გამოცემები, რომელთაც აღარ გააჩნიათ საიფორმაციო და შემეცნებითი ღირებულებები.

3. ზედმეტი ეგზემპლარებისა და არაპროფილური გამოცემების ჩამოწერა 

3.1. ზედმეტ გამოცემებად ითვლება ისეთი წიგნები, რომელთაც გააჩნიათ სამეცნიერო, მხატვრული, სასწავლო ან ინფორმაციული ღირებულება, მაგრამ მათი რაოდენობა არ შეესაბამება ბიბლიოთეკის მკითხველთა მოთხოვნებს. ასეთი მასალებია წინა წლებში მიღებული სასწავლო, სასწავლო–მეთოდური, სამეცნიერო, ინფორმაციული შინაარსის გამოცემები, ჭარბი ეგზემპლარები, რომლებიც ბიბლიოთეკებში შემოვიდა წიგნსავაჭრო ორგანიზაციებიდან;
3.2. მხატვრული ლიტერატურის ზედმეტი ეგზემპლარები ჩამოიწერება იმ შემთხვევაში თუ ბიბლიოთეკაში არსებობს ერთი და იგივე ავტორის ნაწარმოებთა სხვადასხვა წლების გამოცემები; აკრძალულია მხატვრული ლიტერატურის კლასიკოსთა ნაწარმოებების ჩამოწერა, თუ მათ შენარჩუნებული აქვთ ფიზიკური მთლიანობა; ზედმეტ ეგზემპლარად ითვლება ასევე უცხოურ ენებზე გამოცემული მხატვრული ლიტერატურის ნიმუშები, რომლებზედაც მოთხოვნილება არ არის; კომისია, მკითხველთა ინტერესების გათვალისწინებით, ცალკეული ავტორების ნაწარმოებთა ბიბლიოთეკაში დატოვების საკითხს წყვეტს დამოუკიდებლად; 

3.3. ზედმეტი ეგზემპლარები, რომელთაც გააჩნიათ სასწავლო, სამეცნიერო თუ მხატვრული ღირებულება, შესაძლებელია, მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად გადაეცეს  სხვა უწყების სახელმწიფო ბიბლიოთეკებს;
3.4. ზედმეტი და არაპროფილური გამოცემები ჩამოიწერება ერთიანი აქტის საფუძველზე;

4. პოლიტიკურად აქტუალობადაკარგული გამოცემების ჩამოწერა

4.1. სახელმწიფო ბიბლიოთეკებისათვის თანამედროვე ეტაპზე ასეთ გამოცემებად მიიჩნევა:

        ა) კომუნისტური წყობისა და საბჭოთა სახელმწიფოს მშენებლობის, სკკპ სახელით გამოცემული და მისი მოღვაწეობის ამსახველი, აგრეთვე სკკპ ყრილობების, კონფერენციებისა და პლენუმების მასალები;
        ბ) მარქსიზმ–ლენინიზმის კლასიკოსთა თხზულებები (თუ ისინი აქამდე არ ჩამოწერილა), ცალკეული გამოცემები და კომენტარები. კომისია ასეთი გამოცემების ჩამოწერისას ხელმძღვანელობს მკითხველთა ინტერესების გათვალისწინებით; მიზანშეწონილია ფონდში დარჩეს კ. მარქსისა და ფ. ენგელსის ცალკეული ნაწარმოებები, რომლებიც არ მიიჩნევა პოლიტიკური ხასიათის ნაშრომებად (,,კაპიტალი“, ,,ბუნების დიალექტიკა“ და ა. შ.), ვ. ი. ლენინის თხზულებათა 45 ტომეულის ნაცვლად ბიბლიოთეკაში შესაძლებელია დატოვებული იქნას მისი რჩეული ნაწერების კრებულები;

        გ) საზოგადოებრივ–პოლიტიკური ციკლის სახელმძღვანელოები, მეთოდური და ლაბორატორიული სამუშაოები;

        დ) 1990–იან წლებამდე გამოცემული მასობრივი ხასიათის პოლიტიკური ლიტერატურა, რომელმაც დაკარგა სასწავლო და ისტორიული მნიშვნელობა და აღარ შეესაბამება ბიბლიოთეკის პროფილს;

4.2. კომისია პოლიტიკურად აქტუალობადაკარგული გამოცემების ცალკეული ეგზემპლარების ჩამოწერის საკითხს, ბიბლიოთეკის პროფილისა და მკითხველთა მოთხოვნების გათვალისწინებით,  წყვეტს ინდივიდუალურად. პოლიტიკურად აქტუალობადაკარგული გამოცემების თითო ეგზემპლარი მიზანშეწონილია დატოვებული იქნეს მუნიციპალიტეტების (რაიონების) მთავარ (ცენტრალურ) ბიბლიოთეკებსა და საბაზო საქალაქო ბიბლიოთეკებში.
    5. ფიზიკურად მოძველებული გამოცემების ჩამოწერა

5.1. ფიზიკურად მოძველებულ გამოცემებად ითვლება წიგნები და სხვა სახის მასალები, რომელთაც დაკარგეს ბეჭდური ერთეულის ფორმა და შეუძლებელია მთლიანი ტექსტის წაკითხვა;

5.2. ფიზიკური მთლიანობის ფორმას, სხვა გამოცემებთან შედარებით, ადრე კარგავს სახელმძღვანელოები და მხატვრული ლიტერატურა, განსაკუთრებით მდარე ხარისხით აკინძული გამოცემები, დიდი ფორმატის თხელ ყდაში ჩასმული საბავშვო გამოცემები, რომელთა ბრუნვის კოეფიციენტი მაღალია;

5.3. მიზანშეწონილია ასეთი გამოცემების რამდენიმე დაშლილი ეგზემპლარიდან ერთი მთლიანი ტექსტის აღდგენა;

5.4. ფიზიკურად მოძველებული გამოცემების გამოვლენა ხდება უშუალოდ თაროებიდან, მათი ჩამოწერის მოზანშეწონილობის საკითხს წყვეტს კომისია;
6. მკითხველთა მიერ დაკარგული გამოცემების ჩამოწერა

6.1. მკითხველთა მიერ დაკარგულად ითვლება საბიბლიოთეკო წიგნი და სხვა სახის მასალა, რომელიც მიღებული დოკუმენტით (მკითხველის ფორმულიარი) ირიცხებოდა მკითხველზე და მისი დაბრუნება სხვადასხვა მიზეზებით ვერ მოხერხდა;

6.2. მკითხველთა მიერ დაკარგული და სანაცვლოდ მიღებული წიგნები აღირიცხება სპეციალურ ჟურნალში, დადგენილი წესით და დასტურდება მკითხველის ხელმოწერით (ფორმა № 3);

6.3. მკითხველთა მიერ დაკარგული და სანაცვლოდ მიღებული წიგნების აქტი დგება ერთიანი ფორმით (ფორმა№ 2);

6.4. მკითხველთა მიერ დაკარგული გამოცემების შეცვლისა და ანაზღაურების წესი განისაზღვრება ბიბლიოთეკის შინაგანაწესით;
6.5. მკითხველთა მიერ დაკარგული და სამაგიეროდ მიღებული წიგნების ერთიანი აქტის საფუძველს შეადგენს პირველადი აღრიცხვის ფორმა;

7. პერიოდული გამოცემების ჩამოწერა

7.1. პერიოდული გამოცემების ბიბლიოთეკებში დაცვის ხანგრძლივობას ბიბლიოთეკა განსაზღვრავს დამოუკიდებლად; 

7.2. ბიბლიოთეკისათვის მაპროფილებელი პერიოდული გამოცემები ინახება დაყდავებული სახით. ისინი აღირიცხება სარეგისტრაციო კარტოთეკებში. მათი შეფასებისა და ჩამოწერის საკითხს წყვეტს კომისია;   

7.3. უნივერსალური სამეცნიერო, ეროვნული და დარგის მთავარი ბიბლიოთეკები, რომლებიც მუდმივად ინახავენ პერიოდული გამოცემების გარკვეულ რაოდენობას, ვალდებულნი არიან, მოქმედი სტანდარტის გათვალისწინებით, ზუსტად აღრიცხონ ასეთი გამოცემები,  შეაფასონ ისინი და უზრუნველყონ მათი დაცვა. ასეთი მასალების ზედმეტი ცალების ჩამოწერის საკითხს წყვეტს კომისია;

7.4. სასწავლო დაწესებულებების (საჯარო სკოლების) და სასოფლო ბიბლიოთეკა–ფილიალების ფონდებში ასეთი მასალები ინახება 5 – 7 წლის განმავლობაში. ბიბლიოთეკები აწარმოებენ ასეთი გამოცემების ანალიტიკურ დამუშავებას;
8. საბიბლიოთეკო დოკუმენტების ჩამოწერასთან დაკავშირებული


ორგანიზაციული საკითხები

8.1. წიგნობრივი ფონდებიდან ჩამოსაწერი გამოცემების გადარჩევა ხდება თაროსთან მისვლით. ჩამოღებული წიგნები ლაგდება ცალ–ცალკე, ჩამოწერის საფუძვლების მიხედვით;

8.2. ჩამოსაწერი გამოცემების შერჩევის შემდეგ მათ ათვალიერებს ჩამომწერი კომისია სპეციალისტების მონაწილეობით; მხოლოდ ამის შემდეგ იწერება აქტი დადგენილი ფორმით (ფორმა № 1);

8.3. თითოეულ აქტში მიეთითება მხოლოდ ჩამოწერის ერთი საფუძველი (იხ. პუნქტი 2.1.); აქტი დგება ორ ცალად, სია (ფორმა № 4) ერთ ცალად. დამტკიცებული აქტი გადაეცემა ბუხჰალტერიას, მეორე პირი სიითურთ რჩება ბიბლიოთეკაში; 

8.4. აქტების დამტკიცების შემდეგ წარმოებს ჩამოწერილი დოკუმენტების ამოღება საინვენტარო წიგნიდან. შესაბამის დანაყოფში მიეთითება აქტის ნომერი და თარიღი (მაგალითად: № 3–07);

8.5. ყველა მონაცემი გარიცხული წიგნების შესახებ აღინიშნება ჯამობრივი აღრიცხვის წიგნის მეორე ნაწილში;

8.6. ჩამოსაწერი წიგნებისა და სხვა მასალების ფასები სიაში მიეთითება საინვენტარო წიგნების მიხედვით;
8.7. გარიცხული წიგნების აქტები და სიები ბიბლიოთეკაში ინახება ფონდების შემდგომი შემოწმების ჩატარებამდე, რის შემდეგ ნადგურდება შესაბამისი აქტის საფუძველზე;

8.8. ჩამოწერილი წიგნები ბარდება მაკულატურას, ქვითარი დაერთვის აქტს; ჩამოწერილი წიგნებისა და სხვა სახის მასალების გაყიდვის საკითხს წყვეტს კომისია ადგილობრივ ხელისუფლებასთან შთანხმებით, ხელმძღვანელობს ასევე საქართველოს მთავრობის 2010 წლის № 82–ე დადგენილებით (მუხლი 5, პუნქტი 1).
ფორმა № 1
                    საბიბლიოთეკო დოკუმენტების ჩამოწერის აქტი №
                                                                                                    ,,–––––,,––––––––––,,20.... წ.

წინამდებარე აქტი შედგა ___________________________________________________

                                                                  ( ბიბლიოთეკის დასახელება )

არსებული საბიბლიოთეკო დოკუმენტების შემოწმებისა და ჩამოწერის კომისიის

მიერ, მასზედ, რომ ბიბლიოთეკაში რიცხული წიგნობრივი ფონდებიდან ჩამოიწერა

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––  ეგზ. წიგნი

                  (მიუთითეთ ჩამოწერის ერთი საფუძველი )

რომელთა ღირებულება შეადგენს –––––––––––––– ლარს, –––––––––––– თეთრს.

სია ჩამოწერილი წიგნებისა აქტს თან დაერთვის, რაზედაც ხელს ვაწერთ:

                                                  კომისიის წევრები:
                                                                                   1.
                                                                                   2.

                                                                                   3.

ფორმა  № 2
მკითხველთა მიერ დაკარგული და სანაცვლოდ მიღებულ წიგნებზე შედგენილი
       აქტის ფორმა

                                                    აქტი №
                                                                                             ,,––––––––,,–––––––––––,,20.... წ.

წინამდებარე აქტი შედგა ____________________________________________________

                                                                       (ბიბლიოთეკის დასახელება)

მოქმედი საბიბლიოთეკო დოკუმენტების შემოწმებისა და ჩამოწერის კომისიის მიერ, მასზედ, რომ 20.... წელს მკითხველების მიერ დაკარგულია ______________ ეგზ. წიგნი, რომელთა ღირებულება შეადგენს ______________ ლარს ___________ თეთრს. დაკარგულის სანაცვლოდ ბიბლიოთეკაში მიღებულია _________________ ეგზ. წიგნი, რომელთა ღირებულება შეადგენს _____________ ლარს ___________ თეთრს.

სია დაკარგული და სანაცვლოდ მიღებული წიგნებისა აქტს თან დაერთვის, რაზედაც ხელს ვაწერთ:

                                         კომისიის წევრები:

                                                                          1.

                                                                          2.

                                                                          3.

ფორმა № 3
მკითხველთა მიერ დაკარგული და სანაცვლოდ მიღებული წიგნების აღრიცხვა
	
	   ცნობები დაკარგული წიგნების შესახებ
	ცნობები სანაცვლოდ მიღებული წიგნების

                             შესახებ

	№
	ავტორი,

სათაური        
	ინვენტ.

ნომერი 
 №   
	გამოც.

წელი
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	მკითხ
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ფორმა  № 4
ჩამოწერილი წიგნების სია (ნიმუში)

	№

	ავტორი,

სათაური
	გამოცე–მის

წელი
	ინვენ–ტარის

№
	         ფასი
	განყო–ფილება
	შენიშ–ვნა
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