УТВЕРЖДЕНА

Приказом  Директора МБУК Библиотека

№20/1-од от «03»  апреля  2017г.

Инструкция 
по работе с документами, включенными в «Федеральный список экстремистских материалов»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая Инструкция регламентирует порядок работы муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческаябиблиотека  имени Б.С. Романова Валдайского района» (далее МБУК Библиотека) с документами, включенными в Федеральный список экстремистских материалов (далее – ФСЭМ), опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции Российской Федерации (http://minjust.ru/ru/extremist-materials) в соответствии со ст. 13 Федерального закона Российской Федерации от 27 июня 2002 г. № 114 «О противодействии экстремистской деятельности» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3031) (далее – Закон).

2. ВЫЯВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
2.1. В целях исключения возможности массового распространения экстремистских материалов в библиотеках осуществляется проверка фонда на предмет наличия экстремистских материалов, которая проводится:

- при поступлении новых документов в фонд;

- систематически (не реже одного раза в три месяца) путем сверки ФСЭМ со справочно-библиографическим аппаратом фонда библиотеки.

2.2 Ответственное лицо или лица, определенные приказом руководителя МБУК Библиотека:

1) обеспечивают доведение ФСЭЛ до сведения сотрудников всех подразделений библиотеки, библиотек-филиалов, МБУК Библиотека;
2) проводит регулярную, не реже 1 раза в квартал, сверку Списка со справочно-библиографическим аппаратом библиотеки на предмет наличия изданий, включенных в «Список». 
 3) осуществляют выявление документов, включенных в ФСЭЛ, в фондах подразделений библиотеки, библиотек-филиалов МБУК Библиотека, а также информации о них в справочно-библиографическом аппарате;
4) проводят мониторинг вновь поступающих документов в соответствии с ФСЭЛ;
5) информируют руководителей подразделений библиотеки, библиотек-филиалов МБУК Библиотека  других специалистов, ответственных за исполнение Инструкции, о новых документах, сайтах, изображениях, включенных в ФСЭЛ;

6) ведут журнал регистрации работы с Федеральным списком (приложение N 1).

 2.3. ФСЭЛ в печатном виде находится в отделе комплектования и обработки литературы учреждения, регулярно актуализируется, с учетом включения в Федеральный список, опубликованный на сайте Минюста, новых материалов.
3. ОБРАБОТКА И СПОСОБЫ ХРАНЕНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТА, ВКЛЮЧЕННОГО В ФСЭМ

3.1. В случае выявления в фондах подразделений библиотеки, библиотек-филиалов, МБУК Библиотека документов, включенных в ФСЭЛ:


1) издания изымаются из обращения: с открытого доступа, книгохранения;


2) библиографические записи о выявленных документах удаляются из электронного и карточных каталогов;

3) Комиссией составляется акт о выявлении документов, включенных в Федеральный список, и изъятии их из обращения (приложение N 2);


4) выявленные документы подлежат списанию как устаревшие по содержанию;


5) списанными документами МБУК Библиотека распоряжается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3.2. Изъятие документов из обращения и исключение библиографических записей о них из электронного и карточных каталогов осуществляет отдел комплектования и обработки литературы учреждения, руководители подразделений библиотеки, библиотек-филиалов МБУК Библиотека, в фонде которых они находятся.  
3.3.Если документ, включенный в ФСЭМ, в соответствии с законодательством должен сохраняться в фонде библиотеки, библиотека предпринимает следующие действия:

3.3.1. На издание наклеивается ярлык с пометкой [!] (восклицательный знак), указывающий на запрет его массового распространения.

3.3.2. Для хранения данного документа и аналогичных документов в библиотеке выделяется специальное место.
4. РЕЖИМ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ, включенных в ФСЭМ

4.1. Документы, включенные в ФСЭМ,  не подлежат никаким видам копирования и экспонирования.

4.2. Не допускается экспонирование издания на выставках, включение издания в библиографические списки литературы, обзоры и другие формы информационно-библиографической работы;
5. ВЫЯВЛЕНИЕ ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСОВ И ОГРАНИЧЕНИЕ ДОСТУПА С КОМПЬЮТЕРОВ БИБЛИОТЕКИ
5.1. В целях исключения возможности массового распространения материалов, включенных в ФСЭМ, осуществляется блокировка доступа с компьютеров  библиотеки к Интернет-ресурсам, включенным в ФСЭМ.

5.2. Блокировка доступа к сайтам экстремистского характера может осуществляться специалистами МБУК Библиотека, курирующими вопросы автоматизации.
5.3. По результатам работы составляется Акт о блокировке Интернет-ресурсов, включенных в ФСЭМ (Приложение № 3).
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Подразделением, ответственным за сверку ФСЭМ  со справочно-библиографическим аппаратом к фондам МБУК Библиотека, является Отдел комплектования и обработки литературы.

6.2. Приказом по библиотеке назначаются лица, ответственные за хранение и использование указанных документов. Работа других сотрудников библиотеки с изданиями, включенными в ФСЭМ, не допускается.

Приложение N1
к Инструкции по организации работы
с документами, включенными
в Федеральный список
экстремистских материалов 

УТВЕРЖДАЮ

ФИО руководителя

_______________

(дата)

ЖУРНАЛ
РЕГИСТРАЦИИ РАБОТЫ С ФЕДЕРАЛЬНЫМ СПИСКОМ ЭКСТРЕМИСТСКИХ МАТЕРИАЛОВ 

	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата просмотра сайта Минюста 
	Количество просмотренных материалов 
	Выявленные материалы 
	Дата информирования руководителей структурных подразделений, библиотек-филиалов 
	Сведения об изъятии документов из обращения и 
	Подпись ответственного лица 

	
	
	
	
	Дата изъятия документа из обращения 
	Реквизиты акта о выявлении документов и изъятии их из обращения 
	Реквизиты акта об исключении документа из фонда 
	


Приложение № 2
к Инструкции по работе с документами,

включенными в «Федеральный список

экстремистских материалов»

 

УТВЕРЖДАЮ

 _______________

 ФИО руководителя
(дата)

Акт
о выявлении изданий, включенных в Федеральный список экстремистских материалов. 
 от «___»__________20__ г.

Мы, нижеподписавшиеся (ФИО ответственных лиц в количестве не менее 3-х человек), составили настоящий акт в том, что нами была проведена сверка «Федерального списка  экстремистских материалов» со справочно-библиографическим аппаратом к фондам МБУК Библиотека.

В результате проверки выявлено (кол-во) документов.

Список прилагается.

 

Должность                                                                                                 Подпись

 

______________________________________________________________________________________
 

Приложение № 3
к Инструкции по работе с изданиями,

включенными в «Федеральный список

экстремистских материалов»

 

УТВЕРЖДАЮ

ФИО руководителя

_______________

(дата)

 

АКТ
о блокировке Интернет-ресурсов, включенных в Федеральный список экстремистских материалов 
 
от «___»_______20___ г.
Мы, нижеподписавшиеся (ФИО ответственных лиц в количестве не менее 3-х человек), составили настоящий акт в том, что нами была проведена сверка «Федерального списка экстремистских материалов» с электронными документами и Интернет-сайтами, доступ к которым возможен с компьютеров, установленных в библиотеке.

В результате проверки   заблокирован доступ к (кол-во)  электронных документов и интернет-ресурсов.

Список прилагается.

Должность                                                                                                 Подпись

