 Утверждено
 приказом от 17.02.2017г. № 12-од

директор МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»

___________ Ротарь А.Н.

Положение

о работе с документами, включёнными в
«Федеральный список экстремистских материалов»
в МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»
 

1. Общие положения
 1. Настоящее Положение о работе с документами, включёнными в «Федеральный список экстремистских материалов» в МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова» (далее – Положение, Библиотека) регламентирует порядок выявления, хранения и использования сотрудниками Библиотеки изданий, включённых в «Федеральный список экстремистских материалов», опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции РФ (http://www.minjust.ru/ru/activity/nko/fedspisok/), 
1.1. Настоящее Положение разработано на основании:
- Федерального закона от 25.07.2002 года № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;
- Федерального закона 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
- Федерального закона от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;
- Федерального закона от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Закона Пермского края от 05.03.2008 № 205-ПК «О библиотечном деле  в Пермском крае»; 
- Федерального закона от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Законом Пермского края от 06.10.2009 № 510-ПК «Об обязательном экземпляре документов Пермского края»;

2. Выявление и хранение
 2. Для исключения возможности массового распространения и использования материалов экстремистского содержания определяется следующий порядок работы:

2.1. Главный библиотекарь информационно-методического отдела регулярно, не реже 1 раза в квартал:
- следит за отсутствием в новых поступлениях Библиотеки документов, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов»;

- проводит сверку «Федерального списка экстремистских материалов» на предмет наличия в библиотечных фондах библиотек Сивинского муниципального района изданий, включенных в указанный список, в т.ч по одновременным совпадениям по автору, заглавию, издательству, году издания; 

- в случае размещения новых источников в «Федеральном списке экстремистских материалов», производит их распечатку на бумажном носителе или хранит в электронном виде на отдельном носителе (на СД-диске);

- в случае обнаружения/необнаружения в фонде документов, опубликованных в «Федеральном списке экстремистских материалов», составляет акт по форме согласно приложениям № 2, 2а  к Положению.

- при обнаружении документов, опубликованных в «Федеральном списке экстремистских материалов», передает список в отделы обслуживания для дальнейшей работы;
- перемещает библиографические карточки из алфавитного и систематического каталогов Библиотеки в отдельную картотеку, на каталожной карточке делает пометку о запрете выдачи данного издания пользователям;

- исключает (удаляет) запись из электронного каталога о документах, указанных в «Федеральном списке экстремистских материалов»;

- доводит информацию о наличии документов, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов» до специалистов библиотек района с целью исключения их из свободного доступа для пользователей;
- результаты проверки фиксирует в «Журнале сверки с «Федеральным списком экстремистских материалов» согласно приложению № 1 к Положению.
2.2. Заведующие отделами, специалисты отделов регулярно, не реже 1 раза в квартал:
- осуществляя отбор, заказ и приобретение документов с целью пополнения фондов производят их сверку с «Федеральным списком экстремистских материалов»;
- на основании Акта (приложение № 2, 2а) изымают документы, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов»,  из фонда открытого доступа и хранят их в закрытых для доступа пользователей местах  хранения;

- при выявлении документа, опубликованного в «Федеральном списке экстремистских материалов», маркируют его пометкой, указывающей на ограничение в использовании;
- изымают каталожные карточки на выявленные издания  из читательских каталогов и картотек и  передают их под роспись главному библиотекарю информационно-методического отдела;
- следят за тем, чтобы издания, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов», не были представлены на открытом доступе, на выставках и любым иным способом допущены к массовому распространению, случайной выдаче;

- регулярно следят за обеспечением по ограничению доступа с компьютеров, установленных в Библиотеке, к сайтам и электронным документам, включенным в «Федеральный список экстремистских материалов»;

- результаты проверки фиксируют в «Журнале сверки с «Федеральным списком экстремистских материалов».

 

3. Обслуживание пользователей
 3.1. Выдача пользователям документов, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов», категорически запрещается.
3.2. Документы, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов», не могут быть представлены в открытом доступе, не подлежат любым видам копирования и передаче в другие библиотеки.
 
4. Контроль и ответственность
4.1. Контроль исполнения настоящего Положения осуществляет директор.
4.2. Ответственность за выполнение настоящего Положения несут следующие специалисты:
- заведующий отделом;

- главный библиотекарь;

- главный библиограф;

- библиотекарь;

- библиограф;
- методист.

Приложение № 1
к Положению о работе с документами, 
включенными в «Федеральный список 
экстремистских материалов»
 в МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»

ЖУРНАЛ
сверки с «Федеральным списком экстремистских материалов»

	№ П/П
	Дата
	Наименование вида деятельности  (сверка печатных документов, сверка электронных документов сверка Интернет-ресурсов, прием/передача каталожных карточек и т.п.)
	ФИО
ответственного лица
	Примечание (исключен, заблокирован доступ, передан в закрытый фонд и т.п.)
	Подпись

	 
	 
	 
	 
	
	 


                                  Приложение № 2 
к Положению о работе с документами, 
включенными в «Федеральный список 
экстремистских материалов»
 в МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»  

                                                                                                                                          «Утверждаю»
Директор МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»

___________ Ротарь А.Н.

«   » ____________ 20__г.


Акт № ____
от «___» _________ 20___г.
о наличии в библиотечном фонде документов,
включенных в «Федеральный список экстремистских материалов»

Члены единой комиссии по списанию объектов библиотечного фонда из библиотек Сивинского муниципального района, назначенные согласно Положению, утвержденному приказом от 23.03.2015г. № 18-од, в составе: 
1. _______________________________________________(ФИО, должность)

2. _______________________________________________(ФИО, должность)

3. _______________________________________________(ФИО, должность)
составили настоящий акт в том, что в результате сверки имеющихся в МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова» документов, электронных документов и Интернет-ресурсов, доступ к которым возможен с компьютеров, установленных в библиотеке, с «Федеральным списком экстремистских материалов», выявлены документы и Интернет-ресурсы, доступ к которым заблокирован при их выявлении, и опубликованные в указанном списке, а именно:
	№ п/п
	№ п/п в «Федеральном списке экстремистских материалов»
	Автор, заглавие, год издания
	Инв. номер
	Место нахождения
	Примечание (исключен, заблокирован доступ, передан в закрытый фонд и т.п.) 
	Подпись 

	1 
	 
	 
	 
	 
	
	


Выявленные документы исключаются из фондов открытого доступа и подлежат передаче в фонды закрытого хранения и не могут быть выданы пользователю.

Подписи:
__________________ (____________________)

__________________ (____________________)

__________________ (____________________)

Приложение № 2а
к Положению о работе с документами, 
включенными в «Федеральный список 
экстремистских материалов»
 в МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»
 
                                                                                                                                          «Утверждаю»
Директор МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»

___________ Ротарь А.Н.

«   » ____________ 20__г.


Акт № ____
от «___» _________ 20___г.
 О наличии в библиотечном фонде документов, 
включенных в «Федеральный список экстремистских материалов»

Члены единой комиссии по списанию объектов библиотечного фонда из библиотек Сивинского муниципального района, назначенные согласно Положению, утвержденному приказом от 23.03.2015г. № 18-од, в составе:
1.__________________________________________________(ФИО, должность)

2. _______________________________________________(ФИО, должность)
3. _______________________________________________(ФИО, должность)
составили настоящий акт в том, что в результате сверки имеющихся в МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова» документов, электронных документов и Интернет-ресурсов, доступ к которым возможен с компьютеров, установленных в библиотеке, с «Федеральным списком экстремистских материалов», изданий и Интернет-ресурсов,  включенных в указанный список, не выявлено.
Подписи:
__________________ (____________________)

__________________ (____________________)

__________________ (____________________)

С Положением ознакомлены: 

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)

__________________ (____________________)______________ (дата)
