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Татарстан Республикасы Буа муниципаль 
районы документларының мәҗбүри экземпляры 
турында нигезләмәне раслау хакында

«Документларның мәҗбүри нөсхәсе турында» 1994 елның 29 декабрендәге 77-ФЗ  номерлы Федераль закон, «Китапханә эше турында» 1994 елның 29 декабрендәге 78-ФЗ Федераль закон нигезендә, Буа муниципаль районы һәм аның җәмәгать куллануы документларының мәҗбүри нөсхәсенең сакланышын тәэмин итү максатыннан, Татарстан Республикасы Буа муниципаль районы Башкарма комитеты

КАРАР БИРӘ:

1. Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсе турында нигезләмәне расларга (1 нче кушымта).
 2. Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсен бүлү тәртибен расларга (№2 Кушымта). 
3.  Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсен китерү турында инструкцияне (3 нче кушымта) расларга.
4. «Татарстан Республикасы Буа муниципаль районы Җирлекара үзәк китапханәсе» МБУнә Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсен комплектлау, саклау һәм җәмәгатьчелеккә тапшыру вәкаләтен бирергә.
5. Әлеге карар имза салынган көннән үз көченә керә һәм Татарстан Республикасы хокукый мәгълүматының рәсми порталында http://pravo.tatarstan.ru адрес буенча басылып чыгарга тиеш, шулай ук Татарстан Республикасы Муниципаль берәмлекләре порталында Интернетның мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә http://buinsk.tatarstan.ru адресы буенча урнаштыру каралган.  
6. Әлеге карарның үтәлешен контрольдә тотуны Татарстан Республикасы Буа муниципаль районы Башкарма комитеты җитәкчесе урынбасары Л. Н.Садретдиновага йөкләргә.


Башкарма комитет җитәкчесе                                                       Р.Р. Камартдинов                                                                         

Буа муниципаль районы Башкарма комитетының
_____________ 2020 елның___номерлы 
карарына 1 нче кушымта 

БУА МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ ДОКУМЕНТЛАРЫНЫҢ МӘҖБҮРИ НӨСХӘСЕ ТУРЫНДА НИГЕЗЛӘМӘ
1.1. Әлеге нигезләмә (алга таба-Нигезләмә) «Документларның мәҗбүри нөсхәсе турында» 1994 елның 29 декабрендәге  77-ФЗ номерлы  Федераль закон (алга таба – Федераль закон) нигезендә эшләнгән һәм Буа муниципаль районы китапханә-мәгълүмат фондын формалаштыруның хокукый нигезләрен булдыра, Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсен саклауны тәэмин итүне, аны җәмәгатьчелек тарафыннан куллануны күздә тота.
1.2. Әлеге Нигезләмә белән Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсе төрләре, аларның җитештерүчеләре һәм алучылары категорияләре, Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсен (алга таба - муниципаль берәмлек) китерү сроклары һәм тәртибе билгеләнә.
1.3. Әлеге Нигезләмәнең гамәлдә булуы муниципаль берәмлек документларының мәҗбүри нөсхәсен җитештерүчеләргә һәм алучыга кагыла.
1.4. Әлеге Нигезләмә шәхси һәм гаилә сере булган документларга; Дәүләт, хезмәт һәм (яки) коммерция сере булган документлар; берничә үтәлештә төзелгән документлар; архив документлары (материаллар) (Федераль законның 12, 18, 19 статьялары нигезендә архив учреждениеләренә саклауга тапшырыла торган документлардан тыш); мәгълүмат-телекоммуникация челтәрләреннән файдаланып кына таратыла торган электрон документлар; идарә итү һәм техник документлар (эксплуатацияләү буенча формулярлар, инструкцияләр, бланклы продукция, хисап һәм хисап документлары формалары альбомнары) кагылмый.

2. Төп төшенчәләр.

2.1. Нигезләмәдә түбәндәге төп төшенчәләр кулланыла:
- документларның мәҗбүри нөсхәсе (алга таба - мәҗбүри нөсхә) - тиражланган документларның төрле төрләре нөсхәләре һәм электрон формада басма басмаларның җитештерүчеләр тарафыннан әлеге Федераль законда билгеләнгән тәртиптә һәм күләмдә тиешле оешмаларга түләүсез тапшырылырга тиешле нөсхәләре (алга таба-мәҗбүри нөсхә);
- документ-текст, тавыш яздыру, сурәтләр һәм (яки) аларның ярашуы рәвешендә теркәлгән, ул аны идентификацияләргә мөмкинлек бирә торган реквизитларга ия һәм җәмәгать куллану һәм саклау максатларында вакыт һәм пространствода тапшыру өчен билгеләнгән.;
- нөсхә-тиражланган документ үрнәге, оригиналга охшаш;
- мәҗбүри экземпляр системасы-мәҗбүри экземплярларның төрләре җыелмасы, шулай ук аларны җыю, бүлү һәм куллану тәртибе билгеләнгән;
- муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе - муниципаль берәмлек территориясендә яисә аның территориясеннән читтә муниципаль берәмлек карамагындагы оешмалар заказы буенча әзерләнгән, җитештерүчеләр тарафыннан әлеге Федераль законда билгеләнгән тәртиптә һәм күләмдә муниципаль берәмлекләрнең тиешле оешмаларына тапшырылырга тиешле документларның төрле төрләре заказлары буенча муниципаль берәмлек территориясендә яисә аның территориясеннән читтә әзерләнгән нөсхәләре.;
- документлар җитештерүче - юридик зат, аның оештыру-хокукый формасына һәм милек рәвешенә бәйсез рәвештә, эшкуарлык эшчәнлеген юридик зат оештырмыйча гамәлгә ашыручы, мәҗбүри экземплярны әзерләүне, бастыруны (чыгаруны) һәм җибәрүне) (Нәшир итүче, массакүләм мәгълүмат чаралары редакциясе, фонограмма җитештерүче, аудиовизуаль продукция җитештерүче, телерадиопродукция җитештерү буенча оешма һәм телерадиотапшыру оешмасы, фәнни-тикшеренү, тәҗрибә-конструкторлык һәм технологик эшләрне гамәлгә ашыручы оешмалар, телерадиотапшырулар әзерләүче оешмалар, телерадиотапшырулар әзерләүче оешмалар, фәнни-тикшеренү, тәҗрибә-конструкторлык һәм технологик, нигезендә фәннәр кандидаты гыйльми дәрәҗәсенә диссертацияләр яклау буенча Советлар төзелгән оешмалар (алга таба - диссертация советлары) һәм мәҗбүри экземплярны әзерләү, бастырып чыгару (чыгару) һәм җибәрү (тапшыру, китерү) белән шөгыльләнүче башка затлар);
- документлар алучы - Татарстан Республикасы Буа муниципаль районының “Үзәкләштерелгән китапханә системасы” муниципаль бюджет учреждениесе - түләүсез нигездә мәҗбүри нөсхә алу, саклау һәм җәмәгать файдалануы хокукына ия юридик зат яисә аның структур бүлекчәсе.

      2. Мәҗбүри нөсхә системасын булдыруның максатлары

2.1. Мәҗбүри экземпляр системасын формалаштыру максатлары:
җирле үзидарәгә мәгълүмати ярдәм күрсәтү, шул исәптән халык арасында җирле үзидарә идеяләрен, принципларын һәм бурычларын популярлаштыру;
муниципаль берәмлек өчен тулы китапханә-мәгълүмат фондын комплектлау;
аны «Татарстан Республикасы Буа муниципаль районы Җирлекара үзәк китапханәсе» муниципаль бюджет учреждениесенең документлар фондларында даими саклауны оештыру;
кулланучыларга мәгълүмати-библиографик һәм китапханә хезмәт күрсәтүдә куллану;
теркәү (библиографик һәм статистик) документлар, библиографик (агымдагы һәм ретроспективалы) һәм статистик мәгълүмат әзерләү;
2.1. Мәҗбүри экземпляр системасын формалаштыру максатлары:
җирле үзидарәгә мәгълүмати ярдәм күрсәтү, шул исәптән халык арасында җирле үзидарә идеяләрен, принципларын һәм бурычларын популярлаштыру;
муниципаль берәмлек өчен тулы китапханә-мәгълүмат фондын комплектлау;
«Татарстан Республикасы Буа муниципаль районы Җирлекара үзәк китапханәсе»  муниципаль бюджет учреждениесенең  документлар фондларында даими саклауны оештыру;
кулланучыларга мәгълүмати-библиографик һәм китапханә хезмәт күрсәтүдә куллану;
теркәү (библиографик һәм статистик) Документлар, библиографик (агымдагы һәм ретроспективалы)һәм статистик мәгълүмат әзерләү;
барлык төрдәге документлар турында җәмгыятькә мәгълүмат бирү;
муниципаль берәмлек документлары комплектын формалаштыру;
алына торган документлар турында мәгълүматтан, шул исәптән мәгълүмати-телекоммуникацион челтәрләрдән файдалану мөмкинлеген тәэмин итү;
алына торган документлар төрләре нигезендә үзәкләштерелгән каталогизацияне алып бару;
җәмгыятькә дөнья фәне һәм техника казанышлары турында мәгълүмат бирү.
2.2. Мәҗбүри экземплярга керүче документлар төрләре. 
Муниципаль берәмлек документларының мәҗбүри нөсхәсе составына түбәндәге документлар керә:
- редакция - нәшрият эшкәртүен узган, полиграфик яктан мөстәкыйль рәсмиләштерелгән, чыгыш мәгълүматы булган басма басмалар (текст, нота, картография, нәшрият басмалары);
- басма басманың электрон рәвештәге нөсхәсе-төп нөсхә-макетның электрон күчермәсе, аның белән чыгарылган документта (басма басмада) булган мәгълүматны яңадан чыгаручы документ мөһере, шул исәптән аның тексты, иллюстрацияләре һәм рәсмиләштерүнең барлык элементлары бар.;
- сукырлар һәм начар күрүчеләр өчен басмалар-Брайль системасы буенча рельеф-нокталы шрифт белән җитештерелә торган басмалар, рельеф-график басмалар, "сөйләүче китаплар", начар күрүчеләр өчен зур шрифт басмалары, сукырлар өчен электрон басмалар (Брайль дисплейы һәм сөйләм синтезаторы ярдәмендә начар күрүчеләр өчен җайлаштырылган басмалар).;
- официаль документлар - Татарстан Республикасы дәүләт хакимияте органнары кабул иткән һәм алар тарафыннан яисә алар исеменнән бастырып чыгарылган документлар;
- аудиовизуаль продукция-кино, видео -, фоно -, фотопродукция һәм аның комбинацияләре, булдырылган һәм теләсә нинди төрдә дә төшерелгән;
- электрон басмалар - мәгълүмат электрон-цифрлы формада тәкъдим ителгән һәм редакция-нәшрият эшкәртүен узган, чыгыш мәгълүматлары булган, машина йөртүчеләрдә тиражлана һәм таратыла торган документлар;
- басылып чыкмаган документлар - фәнни - тикшеренү, тәҗрибә-конструкторлык һәм технологик эш (диссертацияләр) нәтиҗәләре, фәнни-тикшеренү, тәҗрибә-конструкторлык һәм технологик эшләр турында хисаплар,  фәнни эшләр, алгоритмнар һәм программалар булган документлар;
- катнаш документлар-төрле чыганакларда (басма, аудиовизуаль, электрон) башкарылган документлар җыелмасы;
- аудиовизуаль продукция-кино, видео -, фоно -, фотопродукция һәм аның комбинацияләре, булдырылган һәм теләсә нинди төрдә дә төшерелгән;
- муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органнары тарафыннан кабул ителгән, мәҗбүри, тәкъдим итү һәм мәгълүмати характердагы рәсми документлар - документлар.

3. Документлар җитештерүчеләр

3.1. Документлар җитештерүчеләр мәҗбүри экземплярларны полиграфик оешмалар аша, тиражның беренче партиясе басылып чыккан көнне, муниципаль берәмлекнең тиешле китапханәләренә тиешле документлар алу хокукына ия булган (алга таба - мәҗбүри нөсхә алучылар), мәҗбүри экземплярга керүче барлык документларның 2 мәҗбүри нөсхәсе, балалар өчен билгеләнгән барлык басмаларның мәҗбүри нөсхәсе, шулай ук үсеп килүче буынны тәрбияләү буенча белешмә һәм методик басмалар аша тапшыралар:
аудиовизуаль продукция;
катнаш документлар;
басылган документлар;
муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органнары тарафыннан кабул ителгән рәсми документлар;
басма басмалар:
а) район газеталары;
б) район ңурналлары;
в) киаплар, брошюралар, альбомнар, рәсем басмалары, картографик, нота басмалары;
г) битле басмалар;
электрон басмалар- 1 нөсхә;
муниципаль берәмлек территориясендә яисә аның территориясеннән читтә муниципаль берәмлек карамагындагы оешмалар заказы буенча нәшер ителә торган басма басмалар - 2 нөсхә.
3.2. Документлар җитештерүчеләр мәҗбүри документлар нөсхәсен алучыга сукырлар һәм начар күрүчеләр өчен мәҗбүри басмаларның 1 нөсхәсен тапшыралар.
3.3. Документларны җитештерүчеләр әлеге Нигезләмәдә каралган документларның мәҗбүри нөсхәсен, документларның төрләрен, тиражның беренче партиясе дөньяга чыккан көнне полиграфик һәм башка күп санлы репродукция оешмалары аша тапшыралар.
документлар җитештерүчеләр мәҗбүри нөсхә составына керүче документларның үзкыйммәтенә мәҗбүри экземплярларны әзерләүгә, бастыруга (чыгаруга) һәм җибәрүгә (тапшыру, илтеп җиткерүгә) чыгымнарны кертә.
3.4. Документ алучы соравы буенча дефектлы мәҗбүри нөсхә документны җитештерүче тарафыннан бер ай вакыт эчендә алмаштырыла.
3.5. Катнаш документлардан торган мәҗбүри нөсхә мәҗбүри нөсхә алучыларга бердәм комплект белән җибәрелергә тиеш.
3.6. Мәҗбүри экземплярны тулы һәм китерү документларны җитештерүчеләргә түбәндәге хокукларны гарантияли:
әлеге Нигезләмә нигезендә муниципаль берәмлек фонд саклагычларында алар тарафыннан җитештерелә торган документларны даими саклау;
библиографик мәгълүматны муниципаль берәмлекнең автоматлаштырылган мәгълүматлар базасына кертү;
аларның продукциясенә кагылышлы фактографик һәм статистик мәгълүматларны түләүсез бирү;
Россия Федерациясенең интеллектуаль милек турындагы законнары нигезендә җитештерүчеләрнең мәҗбүри хокукларын үтәү;
мәҗбүри нөсхә китерүне язмача раслау.

4. Документлар алучы

4.1. Мәҗбүри нөсхәне «Татарстан Республикасы Буа муниципаль районының Җирлекара үзәк китапханәсе» МБУ алучысы булып тора, ул түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра:
тиешле төрдәге документның мәҗбүри нөсхәсен илтеп җиткерүнең тулылыгын тикшереп тору;
документларны библиографик теркәү, аларны статистик һәм башка норматив исәпкә алу;
кулланучыларга документларның мәҗбүри нөсхәсе турында мәгълүмат бирү;
муниципаль берәмлек документларының тулы җыелышын туплау һәм аларны даими саклау;
документларның мәҗбүри нөсхәсенең сакланышын һәм алардан файдалануны тәэмин итү;
гражданнар һәм оешмаларга китапханә-мәгълүмат хезмәте күрсәтү максатларында мәҗбүри нөсхәне граждан законнары нигезендә туплау һәм репродукцияләү;
дәүләт хакимияте органнары, суд һәм хокук саклау органнары гарызнамәләре буенча документларны һәм теркәлгән документларның күчермәләрен дәүләт теркәвенә алу турында белешмәләр бирү;
муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе документларының барлык төрләре буенча белешмәләрнең җыелма библиографик базасын булдыру.
4.2. Документлар алучы документлар җитештерүчеләр тарафыннан илтеп җиткерелмәгән мәҗбүри нөсхәләрне соңгы нөсхәләр исәбеннән сатып алырга хокуклы.
5. Мәҗбүри нөсхә китерүне контрольдә тоту

5.1. Документлар алучыга мәҗбүри нөсхә китерүне контрольдә тоту «Татарстан Республикасы Буа муниципаль районының Җирлекара үзәк китапханәсе» МБУнә йөкләнә, ул мәҗбүри экземплярны теркәү һәм исәпкә алу белән шөгыльләнә.
5.2. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен җитмәү, вакытында һәм тулы булмаган китерү турында белешмәләр җирле үзидарә органнарына бирелә.
5.3. Мәҗбүри нөсхә бирүне җирле үзидарә органнары контрольдә тота.
5.4. Җитештерүчеләр мәҗбүри экземплярны вакытында һәм тулы булмаган илтеп җиткермәгән өчен административ хокук бозулар турында Россия Федерациясе законнары нигезендә җаваплы.


















Буа муниципаль районы Башкарма комитетының
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Буа муниципаль районы документларының 
мәҗбүри нөсхәсен бүлү тәртибе

1. Документларның мәҗбүри нөсхәсен бүлүнең төп принциплары.

1.2. Әлеге Тәртип «Татарстан Республикасы Буа муниципаль районы Җирлекара үзәк китапханәсе» МБУнең (алга таба -ҖҮК) Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсен бүлү, исәпкә алу һәм саклау буенча (алга таба - муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе) гамәлләрнең эзлеклелеген билгели.
1.3. Муниципаль берәмлек документларының мәҗбүри нөсхәсе турындагы Нигезләмә нигезендә Җирлекара үзәк китапханәгә кергән барлык документлар муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе фондын тәшкил итә.
1.4. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри экземпляры фонды-муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе нигезендә туплана торган, әлеге Тәртип нигезендә бүленә торган, даими саклау һәм җәмәгать куллану өчен билгеләнгән барлык төр документлар җыелмасы.
1.5. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен бүлү Әдәбиятны комплектлау һәм эшкәртү бүлеге (алга таба - Комплектлау бүлеге) тарафыннан башкарыла.
1.6. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе составына керә торган документлар нөсхәләре түбәндәге рәвештә бүленә: муниципаль берәмлекнең беренче мәҗбүри нөсхәсе – ҖҮК саклауга, икенче нөсхә - тиешле структур бүлекчәләргә саклау һәм куллану өчен (комплектлауның тематик-типологик планы нигезендә) Җирлекара үзәк китапханәгә саклауга тапшырыла.
1.7. Муниципаль берәмлекнең икенче мәҗбүри нөсхәсен бүлү структур бүлекчәләрнең өстенлеген үтәп алып барыла:
Җирлекара үзәк китапханә, авыл китапханәләре-туган якны өйрәнү тематикасы басмаларын, сукырлар һәм начар күрүчеләр өчен басмаларны, сәнгать буенча басмаларны, чит телләрдәге басмаларны саклау һәм куллану;
үзәк балалар китапханәсе, авыл китапханәләре- «балаларны аларның сәламәтлегенә һәм үсешенә зыян китерә торган мәгълүматтан яклау турында»  2010 елның 29 декабрендәге 436-ФЗ номерлы федераль закон таләпләренә туры килә торган яшь чикләүләре маркировкаланган балалар һәм яшүсмерләр өчен басмаларны саклау һәм куллану - 0+, 6+, 12+, 16+.
1.8. ҖҮК структур бүлекчәләре өчен сайлап алынмаган универсаль тематикалы муниципаль берәмлекнең икенче мәҗбүри нөсхәсе, 1.5 пунктында санап үтелгән, әлеге Тәртипнең барлык структур бүлекчәләренә аларның гаризалары нигезендә керә. Гаризалар чираттагы финанс елына бюджет акчалары (муниципаль грант) хисабына басылырга планлаштырылган муниципаль берәмлек документларының мәҗбүри нөсхәсенә керә торган документлар турындагы мәгълүмат нигезендә һәр елның 15 гыйнварына кадәр рәсмиләштерелә.
1.9. 1.6 пунктларда күрсәтелгән структур бүлекчәләргә муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәләрен комплектлау бүлегеннән (аларны эшкәртү һәм исәпкә куюдан соң) китерү. - 1.8. әлеге тәртиптә, алар Җирлекара үзәк китапханәгә кергәннән соң бер ай эчендә гамәлгә ашырыла.
1.10. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен саклау һәм куллану буенча Җирлекара үзәк китапханә уку залы функцияләре:
1.11. Муниципаль берәмлекнең беренче мәҗбүри нөсхәсе икенче мәҗбүри нөсхәсе урынында муниципаль берәмлекнең икенче мәҗбүри экземпляры булмаган очракта кулланыла:
гражданнарга һәм муниципаль берәмлек оешмаларына китапханә-мәгълүмати хезмәт күрсәтү максатларында мәҗбүри нөсхәне күчереп алу һәм репродукцияләү өчен;
фәнни максатлар өчен: Буа шәһәрендә китап басу тәҗрибәсен өйрәнү; Россия Федерациясе Милли тарихының бер өлеше буларак Буа шәһәре тарихын өйрәнү; 
мәҗбүри экземплярның төрле төрләрен дәүләт теркәвенә алу һәм исәпкә алу функцияләрен башкара торган учреждениеләр һәм оешмаларның мәгълүмати запросларын тәэмин итү өчен;
документлар җитештерүчеләрнең мәгълүмати запросларын тәэмин итү өчен;
Россия Федерациясенең гамәлдәге законнары таләпләрен үтәүне исәпкә алып, электрон рәвешкә күчерү өчен.

2. Мәҗбүри нөсхәне саклау сроклары, исәпкә алу тәртибе.

2.1. Муниципаль берәмлекнең беренче мәҗбүри нөсхәсен саклау сроклары, даими (вакыты чикләнмәгән) сакланырга тиешле туган якны өйрәнү тематикасы басмаларыннан тыш, 25 ел тәшкил итә.
2.2. Туган якны өйрәнү басмаларына эчтәлеге яки формасы белән бәйле документлар, шул ук вакытта эчтәлеге астында төбәк турында төзелгән мәгълүмат кына, ә формасы астында - басманың урыны турында мәгълүмат, документ төзүдә катнашучы башка затларның авторлык яклавы керә.
2.3. Муниципаль берәмлекнең икенче мәҗбүри нөсхәсен саклау сроклары Җирлекара үзәк китапханәдә  кабул ителгән китапханә фондын исәпкә алу Инструкциясе нигезендә билгеләнә.
2.4. Китапханә һәм бухгалтерлык исәбенә кую Россия Федерациясе Мәдәният министрлыгының тиешле боерыгы һәм Җирлекара үзәк китапханәдә  кабул ителгән китапханә фондын исәпкә алу Инструкциясе белән расланган китапханә фонды составына керә торган документларны исәпкә алу Тәртибе нигезендә гамәлгә ашырыла.
2.5. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәләрен бүлүне, аны саклауның шартларын һәм срокларын тикшереп торуны аңа йөкләнгән вазыйфаи бурычлар нигезендә Әдәбият комплектлау һәм эшкәртү бүлеге мөдире башкара.
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Татарстан Республикасы Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсен илтеп җиткерү  турында Инструкция

1. Гомуми нигезләмәләр

1.1. Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсен (алга таба - Инструкция) китерү турында күрсәтмә (алга таба-Инструкция) «Документларның мәҗбүри нөсхәсе турында» 1994 елның 29 декабрендәге  77 – ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-Документларның мәҗбүри нөсхәсе турында Закон) нигезендә эшләнде.
1.2. Әлеге Инструкция Буа муниципаль районы документларының мәҗбүри нөсхәсен (алга таба - муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен) кабул итү һәм исәпкә алу тәртибен (алга таба - муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен) «Татарстан Республикасы Буа муниципаль районының Җирлекара үзәк китапханәсе» МБУ (алга таба - ҖҮК) билгели.
1.3. Әлеге Инструкциядә кулланыла торган төп төшенчәләр, документларның мәҗбүри нөсхәсе төрләре, аларның җитештерүчеләре һәм алучылары категорияләре, документларның мәҗбүри нөсхәләрен алып килү сроклары һәм тәртибе, аларны бозган өчен җаваплылык, документларның мәҗбүри нөсхәсе турында Законда билгеләнгән. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри экземплярына керүче документлар төрләре Буа муниципаль районының мәҗбүри экземпляры турында нигезләмә (алга таба - муниципаль берәмлекнең мәҗбүри экземпляры турында Нигезләмә) белән билгеләнгән.
1.4. Документларның мәҗбүри нөсхәсе турындагы закон, муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе турындагы Нигезләмә нигезендә, ҖҮКгә тапшырылырга тиешле муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе составына түбәндәге документлар керә:
редакция - нәшрият эшкәртүен узган, полиграфик рәвештә мөстәкыйль рәсмиләштерелгән, чыгыш мәгълүматы  булган басма басмалар (текст, нота, картографик, басма);
сукырлар һәм начар күрүчеләр өчен басмалар-Брайль системасы буенча рельеф-нокталы шрифт белән җитештерелә торган басмалар, рельеф-график басмалар, “сөйләүче китаплар”, начар күрүчеләр өчен зур шрифт басмалары, сукырлар өчен электрон басмалар, Брайль дисплейы һәм сөйләм синтезаторы ярдәмендә начар күрүчеләр өчен җайлаштырылган басмалар;
аудиовизуаль продукция-кино, видео -, фоно -, фотопродукция һәм аның комбинацияләре, теләсә нинди төрдә дә булдырылган һәм төшерелгән;
электрон басмалар - мәгълүмат электрон-санлы формада тәкъдим ителгән һәм редакция-нәшрият эшкәртүен узган, чыгыш мәгълүматлары булган, машина укылышында тиражлана һәм таратыла торган документлар;
катнаш документлар-төрле чыганакларда (басма, аудиовизуаль, электрон) башкарылган документлар җыелмасы.
1.5. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен кабул итү, теркәү һәм исәпкә алу буенча бурычлар ҖҮКгә муниципаль берәмлек  боерыгы белән әдәбиятны комплектлау һәм эшкәртү бүлеге (алга таба - Комплектлау бүлеге) хезмәткәрләренә йөкләнә.

2. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен илтеп җиткерү.

2.1. Документлар җитештерүчеләр муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен  түләүсез нигездә,   тәртиптә, үз вакытында  һәм   санында,  документларның мәҗбүри нөсхәсе турындагы  Законда  билгеләнгән тәртиптә  китерәләр (тиражның беренче партиясе басылып чыккан көнне муниципаль берәмлекнең ике мәҗбүри нөсхәсе).
2.2. Документларның мәҗбүри нөсхәсе турындагы закон нигезендә, документлар җитештерүчеләр муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе составына керүче документларның үзкыйммәтенә җибәрү (китерү) чыгымнарын кертә.
2.3. Китерелергә тиеш булмаган һәм Җирлекара үзәк китапханәгә җибәрелгән басмалар җитештерүчегә соңгысы хисабына кире кайтарыла.
2.4. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе, документ төренә карап, кыйммәтле яки заказлы бандероль (алга таба - текст - бандероль) аша, яки кулдан, турыдан-туры җитештерүче яки аның вәкиле (алга таба-курьер) тарафыннан, тапшыру турында уведомление белән, документлар җитештерүчеләр тарафыннан җибәрелә:
басма басмалар, сукырлар һәм начар күрүчеләр өчен басмалар, аудиовизуаль продукция, электрон басмалар, катнаш басмалар - Буа ш., Р. Люксембург ур., 155 адресы буенча урнашкан Комплектлау бүлегенә.
2.5. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе Җирлекара үзәк китапханә алган көнне кыйммәтле бандероль турында хәбәрнамә яки муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен кабул иткән көнне турыдан-туры Җирлекара үзәк китапханәгә җибәрелгән дип санала.
2.6. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри экземплярларын кабул итү:
2.7. Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен җитештерүче яисә аның курьеры тарафыннан документлар кабул итү (тикшерү, теркәү, исәпкә алу) вакытында Комплектлау бүлегенең җаваплы хезмәткәрләре  тарафыннан эш көннәрендә (9.00 дән 12.00 гә кадәр һәм 13.00 дән 17.00 гә кадәр) түбәндәге адрес буенча башкарыла: 422190, Буа шәһәре, Совет урамы, 30/13.
2.8. Җирлекара үзәк китапханәгә кергән бандерольләр муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе белән:
алар кергән көнне үк Җирлекара үзәк китапханәдә ачыла;
комплектлылык предметына, озату документларының булуына (тапшыру ведомосте, товар накладнаясы) һәм дефектларның булмавына тикшерелә, китап блогында аерым битләрне яисә дәфтәрләрне калдыру, тиешле тәртиптә беркетелмәгән яисә беркетелмәгән битләр булу, шулай ук кисеп алынмаган яисә беркетелгән кәгазьләр булу, шулай ук дөрес булмаган  кисеп алулар, тышлыгында брак булу һәм башкалар; тавыш, начар тавыш яисә сурәт булмау, басманы яңадан торгызу мөмкинлеге булмау (аудиовизуаль яки электрон продукция өчен);
Тиешле мәгълүматны муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәләрен теркәү һәм исәпкә алу кенәсенә кертү юлы белән, тиешле номер һәм теркәү датасы бирелеп теркәлә. Шул ук вакытта алгы битнең аскы почмагында муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе озату документында тиешле теркәү штамбы куела, анда теркәлү номеры һәм датасы күрсәтелә.
2.9. Әлеге Инструкциянең 2.8., 2.10  пунктында билгеләнгән таләпләрне бозу булмаган очракта, Җирлекара үзәк китапханә документлар җитештерүче адресына муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен илтеп җиткерүне язмача раслауны җибәрә.
2.10. Әлеге Инструкциянең пунктында билгеләнгән таләпләрне бозу ачыкланган очракта, муниципаль берәмлекнең мәҗбүри экземплярын бирү буенча документлар җитештерүче бурычы үтәлмәгән дип санала, шуңа бәйле рәвештә җаваплы хезмәткәрләр тарафыннан:
документларның дефектлылык акты (алга таба - акт) (инструкциягә 1 нче кушымта) төзелә, муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе югарыда күрсәтелгән актны төзү турында билге белән теркәлә;
бандеролиның эчтәлеге кире җибәрүчегә заказлы хат яки заказлы бандероль белән тиешле озату хаты белән җибәрелә. Шул ук вакытта бандероль кергән конверт (төрү) актка кушыла һәм саклау вакыты нигезендә комплектлау бүлегендә саклана.;
документ ясаучы  яки курьер таләбе буенча аңа муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен кабул итүдән баш тарту турында белешмә (2 нче кушымта), тиешле сәбәпне күрсәтеп, тапшыралар.
2.11. Җирлекара үзәк китапханә запросы буенча документлар җитештерүче муниципаль берәмлекнең дефектлы мәҗбүри нөсхәсен, муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен өстәмә бирү юлы белән, аңа тиешле запрос җибәрелгән көннән бер ай эчендә алмаштыра.
2.12. Муниципаль берәмлекнең Җирлекара үзәк китапханәгә өстәмә рәвештә җибәрелгән мәҗбүри нөсхәсен кабул итү, муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен кабул итү кебек үк тәртиптә үткәрелә.
2.13. Документларның мәҗбүри нөсхәсе турындагы закон нигезендә, документлар ясаучы тарафыннан муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен тапшырмаган, тулы булмаган һәм вакытында илтеп җиткермәгән очракта, Җирлекара үзәк китапханә җитештерүчеләр тарафыннан тапшырылмаган документларны соңгылары хисабына алырга хокуклы.
Муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсен тулы булмаган һәм үз вакытында илтеп җиткермәгән очракта Җирлекара үзәк китапханә, муниципаль берәмлекнең мәҗбүри нөсхәсе турындагы Нигезләмә нигезендә, рөхсәт ителгән хокук бозулар турында белешмәләр элемтә, мәгълүмати технологияләр һәм массакүләм коммуникацияләр өлкәсендә контроль һәм күзәтчелек функциясен башкаручы органга һәм Татарстан Республикасы Буа муниципаль районы Башкарма комитетына тапшыра.

     Документларның мәҗбүри нөсхәсен китерү 
турында инструкциягә № 1 кушымта

Документның мәҗбүри нөсхәсенең дефектлылык
акты.

Буа муниципаль районының мәҗбүри экземпляры
___________________________________________________________________________________________________________________________________,
                                       мәҗбүри нөсхәнең төре, дата (булганда)
«Татарстан Республикасы Буа муниципаль районының Җирлекара үзәк китапханәсе» муниципаль бюджет учреждениесенә озату документлары (тапшыру ведомствосы, товар накладное) белән китерелгән._________ 20___ ел. №__ _ _ _ _ _ үз эченә_____________ түбәндәге дефектларны ала:
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Җитешсезлекләр ачыкланды:________________________________________________________
                                          Бүлек хезмәткәре___________/_____________	/
         
Дата «___ » _______20____ел

 ___________________________________________________
_________________________________________________________булганда
                                               документлар ясаучы вәкил   (Ф.Инициалары )                        




Документларның мәҗбүри нөсхәсен китерү 
турында инструкциягә № 2 кушымта

Документның мәҗбүри нөсхәсен кабул итүдән баш тарту турында
белешмә

Буа муниципаль районының мәҗбүри экземпляры
___________________________________________________________________________________________________________________________________,
                                       мәҗбүри нөсхәнең төре, дата (булганда)
«Татарстан Республикасы Буа муниципаль районының Җирлекара үзәк китапханәсе» муниципаль бюджет учреждениесенә озату документлары (тапшыру ведомствосы, товар накладное) белән китерелгән._________ 20___ ел. №__ _ _ _ _ _ үз эченә_____________ түбәндәге дефектларны ала:
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Җитешсезлекләр ачыкланды:________________________________________________________
                                          Бүлек хезмәткәре___________/_____________	/
         
Дата «________ » _______20____ел

 ___________________________________________________
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