                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  

                                                                                                                                                                                                                                  к приказу №  15 А ОТ 09.01.2018 Г.
Инструкция
по работе с материалами, включенными в 
«Федеральный список экстремистских материалов»

МКУ «Централизованная библиотечная система г. Черногорска»
1. Общие положения

Настоящая инструкция регламентирует порядок выявления, хранения и использования (выдачи читателям) в Муниципальном казённом учреждении «Централизованная библиотечная система г. Черногорска» (далее МКУ ЦБС г. Черногорска) изданий,  включенных в «Федеральный список экстремистских материалов», опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции РФ. (http://www.minjust.ru/activity/nko/fedspisok/) (далее – Федеральный список), в соответствии со ст. 13 Федерального закона РФ «О противодействии экстремистской деятельности» от 25.07.2002 года № 114 в ред. 29.04.2008 г.
2. Выявление и хранение изданий

В целях исключения возможности массового распространения экстремистских материалов производится следующая работа: 

2.1 Библиотекарь 1 категории Отдела комплектования и обработки литературы, ответственный за исполнение данной инструкции: 

-   следит за обновлением Федерального списка; 

- выявляет в фондах библиотек МКУ ЦБС г. Черногорска изданий, включенных в Федеральный список;

-   оперативно информирует сотрудников, ответственных за выявление отдельных видов изданий;

-  сверяет с Федеральным списком изданий, принимаемые в качестве пожертвования от физических и юридических лиц, взамен утерянных. При наличии в федеральном списке, документы в фонд библиотеки не принимаются.
-   оперативно вносит изменения в ЭБД МКУ ЦБС г. Черногорска  по экстремизму.

2.2 Заведующая отделом комплектования и обработки литературы:

- формируя заказ на новые издания для подразделений МКУ ЦБС г. Черногорска, сверяет его, исключая издания из федерального списка экстремистских материалов.
 
2.3 Издания, включенные в Федеральный список, книги, брошюры, отдельные номера газет, листовки, плакаты и т.д., выявляются  специальной комиссией и исключаются из фондов открытого доступа (Приложение №1).

Акты на выявленную литературу и Интернет-ресурсы экстремистского содержания хранятся у заведующего обслуживанием ЦГБ, заместителя директора по работе с детьми ЦДБ, заведующего Центром чтения и досуга, заведующих филиалами.

2.4 Документы, включенные в Федеральный список, на которые не формируется отдельная библиографическая запись(отдельные номера газет, листовки, плакаты и.т.д.) выявляются отделами по месту хранения.
2.5 Инженер-программист библиотеки отслеживает Интернет-ресурсы, включенные в Федеральный список, доступ к которым возможен с компьютеров, установленных в библиотеке, блокирует доступ к ним, посредством программных средств не реже одного раза в месяц.
2.6 Карточки с библиографическими записями на издания, включенные в Федеральный список, изымаются из читательских каталогов и карточек. 

2.7 Издания, включенные в Федеральный список, не подлежат любым видам копирования и передаче на выставки, на абонемент, по межбиблиотечному абонементу, электронной доставке документов.

2.8 На изданиях, включенных в Федеральный список, проставляют специальный опознавательный знак («восклицательный знак в круге»), обозначающий, что доступ к изданию ограничен. Соответствующие отметки делаются в топографическом (служебном) каталоге.

2.9 Издания, включенные в Федеральный список, хранятся в отдельном помещении в закрытых шкафах. 

3. Обслуживание пользователей

3.1 Издания, включенные в Федеральный список, выдаются только через читальные залы. Перед выдачей издания читатель предупреждается об особом характере его использования, так как издание включено в Федеральный список и на него распространяются ограничения, указанные в п. 2.8 настоящей инструкции.
3.2 В библиотеках, обслуживающих детское население, документы, включенные в федеральный список, выдаются через читальный зал читателям с возрастными ограничениями 18+ и РДЧ. Перед выдачей издания читатель предупреждается об особом характере его использования, так как издание включено в Федеральный список и на него распространяются ограничения, указанные в п. 2.8 настоящей инструкции.
3.2 Читатель оформляет заявление по форме (Приложение №2) и после этого получает заказанные издания. Заявления читателей на издания, включенные в Федеральный список,  хранятся в библиотеке 3 года. 

3.3. После сдачи издания библиотекарь возвращает издания на место хранения.

4. Контроль

Контроль за исполнением данной инструкции возлагается на директора МКУ  ЦБС                г. Черногорска.

5. Ответственность
4.1 Инструкция доводится до сведения всех сотрудников библиотеки под роспись (Приложение3)
4.2 Ответственность за выполнение данной инструкции несут библиотекарь 1 категории отдела обработки и комплектования и руководители структурных подразделений МКУ ЦБС г. Черногорска:

- зам. директора 

- заведующий отделом комплектования и обработки литературы

- заведующий отделом обслуживания ЦГБ

- заведующий центром общественного доступа к информации ЦГБ
- заведующий информационно-библиографическим отделом ЦГБ
- заведующий методическим отделом ЦГБ

- заведующий сектором краеведческой литературы ЦГБ

- заведующие библиотеками-филиалами

- заведующий Центром чтения и досуга ЦГБ
- главный библиотекарь 
- инженер-программист

Приложение 1

Акт о наличии документов  экстремистского содержания
от «____» _________20__г.

Мы, нижеподписавшиеся, (зав.ОКиО, зав.информационно-библиографическим отделом, инженер-программист, библиотекарь ОКиО) составили настоящий акт в том, что нами в период с «_____»__________ по «_____»__________была проведена  проверка карточек Учетного каталога ЦБС г.Черногорска на предмет выявления изданий, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов».
Проверка проводилась путем сличения изданий, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов» с печатными  карточками Учетного каталога ЦБС.

В результате проведенной проверки, документов включенных в «Федеральный список экстремистских материалов» (не) выявлено.

Документов экстремистского характера__нет

Интернет ресурсов__нет

             Подписи:


Зав.ОКиО                                                 _____________
           Зав.ИБО                                                   _____________ 

           Инженер-программист                           ______________

           Библиотекарь ОКиО                                 _____________

Приложение 1а

Акт о наличии документов  экстремистского содержания

от «____» _________20__г.

Мы, нижеподписавшиеся, (зав.ОКиО, зав.информационно-библиографическим отделом, инженер-программист, библиотекарь ОКиО) составили настоящий акт в том, что нами в период с «_____»__________ по «_____»__________была проведена  провекрка карточек Учетного каталога ЦБС г.Черногорска на предмет выявления изданий, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов».

Проверка проводилась путем сличения изданий, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов» с печатными  карточками Учетного каталога ЦБС.

В результате проведенной проверки, выявлены документы включенные в «Федеральный список экстремистских материалов» в количестве___экземпляров(список прилагается)

Выявленные издания исключаются из фондов открытого доступа и подлежат передаче в фонды закрытого хранения библиотек, отделов ЦБС.

             Подписи:


Зав.ОКиО                                                 _____________

           Зав.ИБО                                                   _____________ 

           Инженер-программист                           ______________

           Библиотекарь ОКиО                                 _____________

Приложение № 2
                                                                     к инструкции о работе с материалами,
                                                                                                                               включенными в «Федеральный список 

                                                                                                                           экстремистских материалов»

                                                                                                                                                        от _____  ____________20 ___г.

Образец заявления пользователя

                                                                                                                  Заведующему отделом
                                                                                                                  (название отдела)
                                                                                                                 Ф.И.О. пользователя

                                                               Заявление

Прошу выдать мне издание (указать автора, название издания), указать для каких целей необходимо данное издание.
Я предупрежден, что данное издание внесено в «Федеральный список экстремистских материалов» и не подлежит массовому распространению.

Дата                                                                                                                             подпись

УТВЕРЖДАЮ:

Директор МКУ ЦБС г. Черногорска    

                                                                                ___________(________________)

                                                                                 «___» _____________20___г.

АКТ

о наличии документов экстремистского содержания

от  «____» _____________ 201____ г.


Мы, нижеподписавшиеся,  зав. ОКиО, зав. информационно-библиографическим отделом, инженер-программист, заведующая библиотекой-филиалом №____ Ф.И.О., составили настоящий акт в том, что нами в период с «____»__________20____г. по «____»____________20____г. была проведена сверка имеющихся в фонде документов с «Федеральным списком экстремистских материалов» « ____»  ________________ 201____ г.

В результате проверки выявлены документы включенные в ФСЭМ в количестве _____ экз. (список  прилагается).

Интернет-ресурсов  нет. Выявленные издания исключаются из фондов открытого  доступа и подлежат передаче в фонд закрытого  хранения библиотеки-филиала № ____.

Зав. ОКиО  ___________(_________________)

Зав. ИБО    ___________(_________________)

Инженер-программист        __________ (____________________)

Зав. библиотекой-филиалом № ___     ___________(                                    )
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