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I.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая Инструкция регламентирует порядок выявления, хранения и выдачи пользователям библиотек МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС документов, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов» Министерства юстиции РФ, опубликованный на официальном сайте (http://www.minjust.ru/nko/fedspisok), в соответствии со ст. 13 Федерального закона от 25.07.2002 года № 114 –ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности».  

1.2. Инструкция является обязательной для  работников следующих структурных подразделений МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС:

- отдел комплектования и  обработки документного фонда (ОКиО);

- Центральной городской библиотеки им. Горького;

- Центральной городской детской библиотеки им. Ленина

- библиотек-филиалов МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС;

- библиотечно-информационных центров;

- справочно-библиографического отдела (СБО);

- отдела информационных технологий.

1.3. В процессе выявления, хранения и выдачи документов, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов» Министерства юстиции РФ, работники МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС руководствуются Федеральными законами  от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (ст. 7, пп. 2, 3, 4; ст. 12 пп. 1. 2. 5; ст. 13 пп. 3.1, 6, 10, 11; ст. 14; ст. 16; ст. 20), от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»,  уставом МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС, Положением о едином фонде МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС, настоящей Инструкцией.

II. ВЫЯВЛЕНИЕ И ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ 

2.1. В целях исключения возможности массового распространения экстремистских материалов:

•
Библиотеки-филиалы, библиотечно-информационные центры, Центральная городская библиотека им. Горького, Центральная городская детская библиотека им. Ленина ежемесячно до 5 числа осуществляют сверку имеющихся документов библиотечного фонда с «Федеральным списком экстремистских материалов», размещенным в сети Интернет на сайте Министерства юстиции РФ (http://www.minjust.ru/nko/fedspisok), на предмет наличия в составе библиотечного фонда запрещенных документов. По результатам сверки составляется Акт сверки библиотечного фонда (Приложение № 1) и передается в ОКиО до 10 числа текущего месяца;

•
Отдел комплектования и обработки документного фонда ежемесячно до 10 числа осуществляет сбора Актов сверки библиотечного фонда от библиотек-филиалов, библиотечно-информационных центров, Центральной городской библиотеки им. Горького, Центральной городской детской библиотеки им. Ленина передает Акты для утверждения директору МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС (Приложение № 1);

•
Отдел информационных технологий ежемесячно до 10 числа выявляет сетевые ресурсы из «Федерального списка экстремистских материалов», размещенного в сети Интернет на сайте Министерства юстиции РФ (http://www.minjust.ru/nko/fedspisok) и блокирует доступ к этим сетевым ресурсам с компьютеров библиотек-филиалов, библиотечно-информационных центров, Центральной городской библиотеки им. Горького, Центральной городской детской библиотеки им. Ленина, составляет Акт сверки и передает его для утверждения директору МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС (Приложение № 2);
•
Отдел комплектования и обработки документного фонда, библиотеки-филиалы, библиотечно-информационные центры, Центральная городская библиотека им. Горького, Центральная городская детская библиотека им. Ленина осуществляет сверку с «Федеральным списком экстремистских материалов», размещенным в сети Интернет на сайте Министерства юстиции РФ (http://www.minjust.ru/nko/fedspisok), поступающих в качестве пожертвования документов,  и в случае  наличия запрещенных документов, отклоняет предложение об их пожертвовании. 

2.2. Документы, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов», изымаются из фонда открытого доступа и перемещаются в книгохранилище, где хранятся на отдельном стеллаже в 1 экз. Дублетные экземпляры списываются. 

2.3. На документы библиотечного фонда, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов», наносится зеленого цвета бумажная метка, в которой проставляется специальный знак красного цвета ("восклицательный знак"), означающий, что доступ к документу ограничен. 

2.4. Отдел комплектования и обработки документного фонда редактирует в электронном каталоге машиночитаемые библиографические записи на документы библиотечного фонда, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов», внося в 300 поле текст следующего содержания: «Доступ ограничен. Решение …….. суда от «___» _____ 20__года». 

2.5. Библиотеки-филиалы, библиотечно-информационные центры, Центральная городская библиотека им. Горького, Центральная городская детская библиотека им. Ленина вносят информацию об ограничении доступа в каталожные карточки алфавитного и систематического каталогов на документы библиотечного фонда, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов». 

2.6. Зав.  библиотек-филиалов, библиотечно-информационных центров, Центральной городской детской библиотеки им. Ленина, зав. структурными подразделениями Центральной городской библиотеки им. Горького (абонемента, читального зала, музыкально-нотного отдела, иностранного отдела, отдела комплектования и обработки), обеспечить  наличие «Федерального списока экстремистских материалов», размещенного в сети Интернет на сайте Министерства юстиции РФ (http://www.minjust.ru/nko/fedspisok) в печатном виде.
2.7. Зав.  библиотек-филиалов, библиотечно-информационных центров, Центральной городской детской библиотеки им. Ленина, зав. структурными подразделениями Центральной городской библиотеки им. Горького (абонемента, читального зала, музыкально-нотного отдела, иностранного отдела, отдела комплектования и обработки) в срок  30  числа ежемесячно в соответствии с изменениями и дополнениями, внесенными в «Федеральный список экстремистских материалов», размещенный в сети Интернет на сайте Министерства юстиции РФ (http://www.minjust.ru/nko/fedspisok) распечатывать изменения и дополнения к «Федеральному списку экстремистских материалов».
III. ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ

3.1. Документы, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов», не подлежат любым видам копирования и передаче на выставки, по межбиблиотечному абонементу, международному абонементу и электронной доставке документов. 

3.2.  При поиске пользователем документа из «Федерального списка экстремистских материалов» работники библиотек-филиалов, библиотечно-информационных центров, Центральной городской библиотеки им. Горького, Центральной городской детской библиотеки им. Ленина предупреждают его об ограничении доступа к документу на основании включения его в «Федеральный список экстремистских материалов». 

3.3. Обслуживание пользователей документами, включенными в «Федеральный список экстремистских материалов», осуществляется только на основании собственноручно написанного ими заявления (приложение № 3), с указанием цели обращения, не противоречащей Федеральному закону от 25.07.2002 года № 114 – ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности». 

3.4. В целях исключения массового распространения экстремистских материалов, документы библиотечного фонда, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов», выдаются только в читальном зале с обязательным визуальным контролем пользователя с целью предотвращения несанкционированного копирования текста документа на мобильный телефон, веб-камеру ноутбука, цифровую камеру (фотоаппарат) и т.д.

3.5. После возвращения пользователем документа и проверки его на предмет целостности, работник  возвращает его по месту хранения.

3.6. Заявления пользователей на издания, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов», хранятся зав. библиотекой-филиалом, библиотечно-информационным центром, Центральной городской детской библиотекой им. Ленина, зав. структурными подразделениями Центральной городской библиотеки им. Горького, обслуживающими пользователей.  

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Ответственность за выполнение настоящей Инструкции несут заведующие структурными подразделениями МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС:

- Отделом комплектования и  обработки документного фонда (ОКиО);

- Центральной городской библиотеки им. Горького;

- Центральной городской детской библиотеки им. Ленина;

- библиотек-филиалов МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС;

- библиотечно-информационных центров;

- справочно-библиографического отдела (СБО);

- отдела информационных технологий.

Приложение № 1 

Акт о сверке фонда

                                                                                                                       Утверждаю

                                                                                                                  Директор МБУК

                                                                                             Ростовская-на-Дону  городская ЦБС

                                                                                                                  Джинибалаян С.М.

                                                                                                                  _________________    

                                                                                                                           (подпись)            

                                                                                                                 «___» _________20__ г.

                                             Акт сверки библиотечного фонда

                             с «Федеральным списком экстремистских материалов»    

                                Министерства юстиции Российской Федерации  

                                                     от  «___»   ____________ 20___ года

Мы, нижеподписавшиеся, зав. филиалом______________  , зав. сектором  _____________, библиотекарь ________________  составили настоящий акт о том, нами была проведена сверка библиотечного фонда филиала № ___ им.____________________    с «Федеральным списком экстремистских материалов», размещенным в сети Интернет на сайте Министерства юстиции РФ (http://www.minjust.ru/nko/fedspisok) на наличие экстремистских изданий.
В результате сверки выявлены, (не выявлены документы, внесенные  в «Федеральный список экстремистских материалов»), опубликованные в указанном списке под номерами №№,  а именно: 

№…

№…

Выявленные документы находятся в закрытом фонде и  в соответствии с правилами хранения  могут быть выданы пользователю на основании  его заявления. 

                                                                     Зав.филиалом  ______________ /                                  

                                                                     Зав.сектором  _______________ /

                                                                     Библиотекарь  ______________/

Приложение № 2 
Акт о блокировании                             интернет-ресурсов и электронных документов

АКТ № ____

о блокировании интернет-ресурсов и электронных документов, размещенных в

 «Федеральном списке экстремистских материалов»

от «_____»__________  20__ года

Мы, нижеподписавшиеся, ______________________________________,  составили настоящий акт о том, что нами были заблокированы на сервере библиотек-филиалов МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС интернет-ресурсы и электронные документы, внесенные  в «Федеральный список экстремистских материалов», размещенный в сети Интернет на сайте Министерства юстиции РФ .

Список выявленных сетевых ресурсов прилагается к настоящему акту.

  Зав. ОИТ ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________ /

                                                                                                   _______________________

____________________________

Приложение № 3
Образец заявления читателя

Директору

МБУК Ростовская-на-Дону 

городская ЦБС

 Джинибалаяну С.М.

от читателя библиотеки-филиала №__

МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС

(Фамилия, И.О. ) 

Заявление

 В связи
 с работой по
теме ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (указать название темы и характер работы: диплом, диссертация, научная статья и т.п.) 

прошу выдать мне издание _____________________________________________________

                                                                                       (указать название издания)

____________________________________________________________________________

Я предупрежден, что данное издание внесено в «Федеральный список экстремистских материалов» и запрещено к массовому распространению.

______________________

                                                                                                                                     (подпись)

«____» _____________20___ г.
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