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MNOJIOKEHHUE

o ¢hoHe 0053aTEIHHOI0 IK3EMILIAPA JOKYMEHTA BHY TPHIOPOJCKHX
MyHHIHIAIbHLIX 00pa3oBannii CankT-IlerepOypra
B Cankr-IleTepGyprckom rocyiapcTBeHHOM 0X0DKETHOM y4pekKIeHUH
«IlenTpannzoBannas 6ubamoreunas cucrema [Ipumopcikoro paiiona Canxr-IlerepOypra»

1. O0mmue MOJIOMKEHHS

1.1.  JlanHoe IlonoXeHHE pErAMEHTHPYET KOMIUIEKC PaboT ¢ 06A3aTeNbHBIM 3K3EMILIIPOM
nokymentoB  Cankr-Ilerepbypra u = 00sf3aTE€NBHBIM  OK3EMIUIIPOM  JOKYMEHTOB
BHYTPHIOPOJICKMX MYHHIHMNATBHEIX oOpazoBanuii Cankr-Ilerepbypra B COOTBETCTBHH C
3akoHoM Cankt-IleTep6ypra «06 obs3atensHOM 3K3eMIuisipe JokymeHToB CankT-IletepOypra
M 0053aTebHOM 3K3EMIUIApE JOKYMEHTOB BHYTPHIOPOACKAX MYHHIUNATBHBIX 0Opa3soBaHHi
Canxr-IlerepOypray.

1.2.  O6s3aTenbHBIA 3K3eMIUIAP JOKYMEHTOB BHYTPUTOPOJCKUAX MYHHIMIIANBHBEIX 00pa3oBaHUN
I[Ipumopckoro paiiona Cankr-IlerepGypra (nanee — O6s3aTeNBHBIN SK3EMILIP) — 3TO:

— IepUOAMYECKHEe TeYaTHble W3JaHWs, INpeIHa3sHaYeHHBIE Ui paclpOCTPaHEHUSA Ha
TEPPUTOPUH OJJHOTO HJIH HECKOJBKUAX BHYTPUTOPOJCKUX MYHHITMIIAIBHBIX 00pa3oBaHUN
Canxr-TlerepGypra (B mpenmenax IIpuMopckoro paifioHa), a TaKKe NEPUOAUYECKUE
IeYaTHBIE  H3JaHus, YUYPEKAEHHBIE OpraHaMd  MECTHOIO  CaMOYIpaBICHUS
BHYTPHIOPOJICKAX MYHHIMNAIBHBIX oOpasoBanuil IIpmmopckoro paiiona CaHKT-
IlerepOypra;

— JIOKyMEHTHI OpPraHOB MECTHOTO CaMOYIIPaBICHUS BHYTPUIOPOJCKHX MYHHIUIAIBHBIX
obpazoBanmii [Ipumopckoro paiiona Cankr-IleTepOypra, HMeIOIHE HOPMAaTHBHBIA
Xapakxrep.

1.3. OOGs3arenbHBIN SK3EMIUIAP MOIUIEKUT OE3BO3ME3NHOM IEpenade HX MPOU3BOAMUTEISAMH B
LenTpansuyto paitonnyto 6ubmmorexy M. M.E.Canteixopa-Illenpuna B mopsIke 1 KOJIXIECTBE
ycTaHoBJIEHHOM HactosmuM [lonoxxenuem.

1.4. ®oHa o00s3aTEIBPHOTO HK3EMIUISpa JOKYMEHTOB BHYTPHIOPOJCKHX MYHHIUIIAIBHBIX
o6pasoBanmii I[Ipumopckoro padiona Canxrt-IlerepOypra (manee — Pomnn) opraHusyercs ¢
IENBIO OPTaHU3AIMH €TO MOCTOSHHOTO XPaHEHHs!, 8 TAK)Ke UCIIONB30BaHM B HHGOPMAIIHOHHO-
6ubmmorpadpuaeckoM U OUOINOTEYHOM 0OCTYKUBAHKH.



.

2. Порядок комплектования Фонда обязательного экземпляра

2.1. Периодические печатные издания, входящие в состав обязательного экземпляра документов внутригородских муниципальных образований Приморского района Санкт-Петербурга доставляются производителями документов в 2-х экземплярах в Центральную районную библиотеку им.М.Е.Салтыкова-Щедрина.

2.2. Документы органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Приморского района Санкт-Петербурга доставляются в 1 экземпляре в Центральную районную библиотеку им.М.Е.Салтыкова-Щедрина.

2.3. Документом, подтверждающим доставку и получение обязательного экземпляра документов Санкт-Петербурга, является Акт о приеме рабочей группой обязательного экземпляра изданий (см. Приложение № 1). Акт составляется на основе описи к партии поставки (см. Приложение № 2). Опись составляется в 2-х экземплярах. Первый экземпляр описи с подписью сотрудника, ответственного за приемку и штампом библиотеки передается производителю документов, что является письменным подтверждением доставки обязательного экземпляра.
3. Распределение, хранение и использование Фонда обязательного экземпляра

3.1. Работа по приему, учету, хранению и использованию Фонда обязательного экземпляра осуществляет рабочая группа, в соответствии с «Типовым технологическим регламентом по организации работы с документами органов местного самоуправления» (см. Приложение 3),  под руководством Отдела обслуживания Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина, куда также входят: сотрудник отдела использования единого фонда и сотрудник читального зала Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина.
3.2. Фонд разделяется по назначению и принципам хранения на следующие подразделения:

· Фонд Обязательного экземпляра Читального зала Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина;

· Фонд межбиблиотечного обращения.

3.3. Фонд Обязательного экземпляра Читального зала Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина состоит из первых экземпляров периодических печатных изданий и единственных экземпляров внутригородских муниципальных образований Приморского района Санкт-Петербурга, поступивших в ЦБС. 
3.4. Фонд межбиблиотечного обращения состоит из вторых экземпляров периодических печатных изданий.

3.5. Фонд Читального зала Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина входит в состав распределенного фонда обязательного экземпляра документов Санкт-Петербурга.
3.6. Фонд межбиблиотечного обращения хранится в Центральной районной библиотеке им.М.Е.Салтыкова-Щедрина.

3.7. Принцип расстановки фонда в Фонде Обязательного экземпляра Читального зала Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина осуществляется в соответствии с «Типовым технологическим регламентом по организации работы с документами органов местного самоуправления» (см. Приложение 3).

3.8. Фонд Обязательного экземпляра Читального зала Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина используется в случае отсутствия на месте документов из Фонда межбиблиотечного обращения:
Для копирования и репродуцирования в целях библиотечно-информационного обслуживания:

· для научных целей: изучения книгоиздательской практики Санкт-Петербурга, изучения истории Санкт-Петербурга;

· для обеспечения информационных запросов организаций, выполняющих функции государственной регистрации и учета различных видов обязательного экземпляра, а также производителей документов;

· для перевода в электронную форму;

· для опубликования библиографической информации в «Ежегоднике обязательного экземпляра документов Санкт-Петербурга».
3.9. Фонд межбиблиотечного обращения используется в целях библиотечного обслуживания (в том числе и на абонементах), а также в целях обозначенных в п.3.9.

4. Учет документов Фонда

4.1. Все книжные издания, поступающие в Фонд обязательного экземпляра, подлежать индивидуальному учету с присвоением инвентарных номеров.

4.2. Все прочие (листовые, периодические) документы, поступающие в Фонд обязательного экземпляра, подлежат учету для временного хранения (без инвентарных номеров.

4.3. Все издания, поступившие в качестве обязательного экземпляра, регистрируются в Книге суммарного учета, «Базе данных обязательного экземпляра» (БД ОЭ). Данные суммарного учета отражаются в корпоративной базе «CMPL – база данных комплектования Обязательного экземпляра».

4.4. Сведения для статистического учета фонда обязательного экземпляра передаются в Книжную палату при ЦГПБ им.В.В.Маяковского ежегодно по состоянию на 31 декабря текущего года.

Приложение 1 к Положению

о фонде обязательного экземпляра документа внутригородских

муниципальных образований Санкт-Петербурга

в Санкт-Петербургском государственном бюджетном учреждении

«Централизованная библиотечная система 
Приморского района Санкт-Петербурга»

УТВЕРЖДАЮ:

Директор 

СПб ГБУ «ЦБС

Приморского района Санкт-Петербурга

_______________М.Е.Юшкевич

«_____»____________20______г.

А К Т
«____»__________________20___ г.





№___________
Настоящий акт составлен рабочей группой обязательного экземпляра изданий _____________________________________________________________________________
(ФИО и должности лиц)

_____________________________________________________________________________ 
(ФИО и должности лиц)

о приеме в СПб ГБУ «ЦБС Приморского района Санкт-Петербурга»  _____________________________________________________________________________

(наименование документов)

от ___________________________________________________________________________ 




(наименование муниципального образования)

официальных документов в количестве ______________ названий в качестве бесплатного обязательного экземпляра документов органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, переданных посредством почтового отправления / личной доставки.
Подписи рабочей группы

___________________________________

(ФИО, подпись)

___________________________________

(ФИО, подпись)

___________________________________
(ФИО, подпись)

Приложение 2 к Положению

о фонде обязательного экземпляра документа внутригородских

муниципальных образований Санкт-Петербурга

в Санкт-Петербургском государственном бюджетном учреждении

«Централизованная библиотечная система 
Приморского района Санкт-Петербурга»









Куда, кому

ШТАМП БИБЛИОТЕКИ




______________________________









(наименование Муниципального образования)

ОПИСЬ ПЕРЕДАВАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	


Всего по описи передано ________________________ документ(а/ов), 





(указать кол-во)

в __________________ экземплярах.

(указать кол-во)
Документы передал






Документы принял:

__________________________




____________________

(ФИО)








(ФИО)




__________________________




_____________________

(дата, подпись)






(дата, подпись)

Приложение 3 к Положению

о фонде обязательного экземпляра документа внутригородских

муниципальных образований Санкт-Петербурга

в Санкт-Петербургском государственном бюджетном учреждении

«Централизованная библиотечная система 
Приморского района Санкт-Петербурга»

УТВЕРЖДАЮ:

Директор 

СПб ГБУ «ЦБС

Приморского района Санкт-Петербурга

_______________М.Е.Юшкевич

«_____»____________20______г.

Организация работы с документами органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, поступившими в библиотеки Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система Приморского района Санкт-Петербурга» в соответствии с Законом Санкт-Петербурга «Об обязательном экземпляре документов Санкт-Петербурга и обязательном экземпляре документов внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга»
Технологический регламент
1. Источник получения обязательного экземпляра документов

1.1. Предоставление обязательного экземпляра документов органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, имеющих нормативный характер, осуществляется органами местного самоуправления на бумажных носителях посредством почтового отправления или личной доставки пакета документов в Санкт-Петербургское государственное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система Приморского района Санкт-Петербурга»  (далее ЦБС) согласно ст.2 п.2 соответствующего закона. 

1.2. Документы органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, имеющие нормативный характер, поступают в ЦБС  в одном экземпляре. 
1.3 Доставка документов осуществляется в адрес Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина, о чем органы местного самоуправления уведомляются соответствующим письмом. 

2. Прием отправления с обязательным экземпляром документов
2.1. Работу по приему, учету, хранению и использованию обязательного экземпляра документов органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, имеющих нормативный характер, ведет Читальный зал Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина. 

2.2. Читальный зал принимает пакет документов в соответствии с пунктом 2.3. Положения  о фонде обязательного экземпляра документов внутригородских  муниципальных образований Санкт-Петербурга в СПб ГБУ «ЦБС Приморского района Санкт-Петербурга». 
2.3. На журналы и продолжающиеся издания наклеивает ш/код (RFID-метку), кармашек, ставится штамп «Обязательный экземпляр документов Санкт-Петербурга (см. приложение 1)

2.4. На газеты ставится штамп «Обязательный экземпляр документов Санкт-Петербурга» (см. Приложение 1).

2.5. На документы органов местного самоуправления не ставятся штампы, пометки, номера и т.д. 

3. Суммарный учет обязательного экземпляра документов
3.1. Суммарный учет обязательного экземпляра документов органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, имеющих нормативный характер, осуществляет Читальный зал Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина 

3.2. Ответственный по работе с обязательным экземпляром документов создает сводные описания на периодические издания в БД «Обязательный экземпляр документов Санкт-Петербурга (OESPB).

3.3. Суммарный учет обязательных экземпляров документов осуществляется  в корпоративной базе «CMPL – база данных комплектования Обязательного экземпляра» АРМ «Каталогизатор» с указание кода библиотеки-получателя. На одного поставщика создается запись в Книге суммарного учета (КСУ). Пополнение КСУ осуществляется в АРМе «Комплектатор» в базе данных «CMPL – база данных комплектования Обязательного экземпляра».
3.3. Сведения для суммарного учета единого распределенного фонда обязательного экземпляра  документов Санкт-Петербурга передаются в  ЦГПБ им.В.В.Маяковского ежегодно по состоянию на 31 декабря текущего года. 

4. Хранение и использование обязательного экземпляра документов
4.1. Обязательный экземпляр документов органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований, имеющих нормативный характер, хранится в районном Фонде Обязательного экземпляра Читального зала Центральной районной библиотеки им.М.Е.Салтыкова-Щедрина ЦБС и входит в состав распределенного фонда ОЭ документов Санкт-Петербурга. 

4.2. Обязательный экземпляр документов органов местного самоуправления хранится в Центральной районной библиотеке им.М.Е.Салтыкова-Щедрина, а также используется для обслуживания пользователей. 

4.3. После приема от поставщика, ответственный по работе с ОЭ распределяет поставку периодических изданий на две партии: 1-й экземпляр каждого номера для архивного хранения; 2-й экземпляр для хранения и использования в отделах ЦБС.

4.4. 1-й экземпляр каждого номера газет и журналов хранится 25 лет. На дом не выдается. Может использоваться для снятия ксерокопии после списания 2-го экземпляра данного номера. Хранятся по годам поступления, внутри в алфавите заглавий.

4.5. 2-й экземпляр каждого номера газет хранится 5 лет и распределяется в Фонд межбиблиотечного обращения.
4.6. 2-й экземпляр каждого номера журналов хранится 10 лет и распределяется в Фонд межбиблиотечного обращения.

4.7. При наличии спроса пользователей на издание срок хранения может быть увеличен. 
4.8. Документы органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований распределяются для хранения по соответствующим специально изготовленным папкам. 

4.8.1. Основная часть документов распределяется в папки по принципу «Муниципальный округ – год - принявший орган - вид документа» 

- Постановления Председателя муниципального Совета 

- Распоряжения Председателя муниципального Совета; 

- Решения муниципального Совета муниципального образования; 

- Постановления главы муниципального образования; 

- Распоряжения главы муниципального образования; 

- Постановления местной администрации/ главы местной администрации 

- Распоряжения местной администрации/ главы местной администрации 

- Документы иных органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления, предусмотренных уставом муниципального образования. 

Внутри каждой папки хранятся документы за один год в обратнохронологическом порядке номеров документов. 

4.8.2. Устав муниципального образования хранится в отдельной папке. 

4.8.3. Правовые акты, принятые на местном референдуме хранятся в отдельной папке за несколько лет в обратнохронологическом порядке. 

4.8.4. По результатам анализа потока документов поступивших за один год система хранения и распределения документов по папкам может быть откорректирована каждой ЦБС. 

4.8.5. На каждой папке при хранении в составе единого распределенного фонда Санкт-Петербурга проставляется штамп «Обязательный экземпляр документов Санкт-Петербурга». 

4.9. Обязательный экземпляр документов органов местного самоуправления используется для обслуживания пользователей, но на дом не выдается. Обязательный экземпляр может использоваться для снятия ксерокопии. 

4.10. Сведения о полученном обязательном экземпляре документов органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, имеющих нормативный характер, представляются Сектором по работе с О.Э главам соответствующих внутригородских муниципальных образований в январе месяце за истекший отчетный год для выявления сведений о недопоставленном обязательном экземпляре документов органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, имеющих нормативный характер.
Приложение к Технологическому регламенту 

Организация работы с документами органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, поступившими в библиотеки Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система Приморского района Санкт-Петербурга» в соответствии с Законом Санкт-Петербурга «Об обязательном экземпляре документов Санкт-Петербурга и обязательном экземпляре документов внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга»
Техническая обработка изданий,

поступивших в СПб ГБУ «Централизованная

библиотечная система Приморского района Санкт-Петербурга»
1. Журналы
	1-й экземпляр Архив печати
	Штамп «Обязательный экземпляр»
	3-я или 4-я стр. обложки
	Не закрывать важную информацию, а также выходные данные журнала

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Газеты
	1-й экземпляр Архив печати
	Штамп «Обязательный экземпляр»
	Последняя страница газеты, в свободное от текста место.
	Не закрывать важную информацию, а также выходные данные журнала


