           Утверждена приказом директора ГБУК СО «СОУНБ им. В.Г. Белинского»

от 01.11.2011 № 69-д
                                                      ИНСТРУКЦИЯ

                               по работе с документами, включенными  

                      в «Федеральный список экстремистских материалов»
                                     1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция в соответствии со статьей 13 Фе​дерального закона Российской Федерации «О противодействии экстремистской деятельности» от 25.07.2002 года № 114 в редакции от 29.04.2008 г. № 54-ФЗ регламентирует порядок выявления, хранения и использования (выдачи пользователям) сотрудниками ГБУК СО «Свердловская областная универсальная научная библиотека им. В.Г. Белинского» (далее – Библиотека) документов, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов» (далее – Федеральный список), опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции Российской Федерации http://www.minjust.ru/ru/activity/nko/fedspisok/
1.2. Организация работы регламентируется действующим законодательством, приказом директора Библиотеки и настоящей Инструкцией.
1.3. Цель работы – исключение возможности массового распространения экстремистских документов.
2. Порядок выявления и хранения документов

2.1. Отдел комплектования и научной обработки фондов:
- следит за обновлением Федерального списка (один раз в неделю);

- выявляет в справочно-библиографическом аппарате Библиотеки информацию о документах, включенных в Федеральный список;
- информирует заведующих отделами-фондодержателями по электронной почте (не реже одного раза в неделю,  в случае появления изменений в Федеральном списке).
2.2. Информирование заведующих отделами-фондодержателями под роспись в журнале (Приложение № 1) осуществляется на ежемесячном производственном совещании.
2.3. Заведующие отделами-фондодержателями доводят до сведения ответственных работников информацию о появлении новых документов в Федеральном списке.
2.4. Выявленные в фондах Библиотеки документы, включенные в Федеральный список,  передаются на спецхранение в фонд отдела-фондодержателя.
2.5. Документы отмечаются специальным опознавательным знаком в виде наклейки с буквами: ФСЭМ («Федеральный список экстремистских материалов»). 
2.6. Информация об этих документах удаляется из всех читательских каталогов.
2.7. Список документов из фонда Библиотеки, включенных в Федеральный список и переданных на спецхранение, в печатном виде находится у заместителя директора по общим вопросам и в отделе комплектования и научной обработки фондов. Список актуализируется по мере поступления изменений.
                                  3. Обслуживание пользователей
3.1. Документы, включенные в Федеральный список, не подлежат любым видам копирования и передаче на выставки, по межбиблиотечному и другим абонементам, электронной доставке документов. Информация об этих документах не выдается по виртуальной справочной службе.
3.2. Перед выдачей документа пользователь предупреждается об особом характере его использования, так как документ включен в Федеральный список и на него распространяются ограничения, указанные в п.3.1. настоящей Инструкции.
3.3. При поступлении требования на документ, включенный в Федеральный список, пользователь оформляет заявление по форме (Приложение № 2) и после этого получает запрашиваемый документ. Работа с документом допускается только в читальном зале конкретного отдела в присутствии дежурного библиотекаря. Документ выдается без права копирования.
3.4. После сдачи пользователем документа дежурный библиотекарь возвращает его на место спецхранения.
3.5. К сайтам и электронным документам, включенным в Федеральный список, Интернет-центру необходимо проводить (один раз в месяц) работу по блокировке доступа с компьютеров, установленных в библиотеке. Фиксировать проведенную работу в журнале (Приложение № 3).
                                         4. Контроль
4.1. Контроль за исполнением данной Инструкции возлагается на администрацию Библиотеки в лице Директора.
                                     5. Ответственность
5.1. Ответственность за выполнение данной Инструкции несут нижеперечисленные руководители отделов:

- заведующий отделом комплектования и научной обработки фондов;

- заведующие отделами-фондодержателями;

- заведующий центром доставки документов и межбиблиотечного абонемента;

- заведующий Интернет-центром.
Приложение № 1
к Инструкции 

по работе с документами, включенными  

в Федеральный список экстремистских материалов

Журнал ознакомления с изменениями 
в Федеральном списке экстремистских материалов

	№№
	Дата
	ФИО
	Должность
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 2 

к Инструкции 

по работе с документами, включенными  

в Федеральный список экстремистских материалов 
Образец заявления читателя

Заведующему отделом ______________






 (Фамилия, И.О., № читательского билета)
Заявление

  Прошу выдать мне документ


(автор, название)

Я предупрежден(а), что данный документ внесен в Федеральный список экстремистских материа​лов и не подлежит копированию и распространению.

«_____» _______________ 20___ г. 

                                                  Подпись: 

Приложение № 3
к Инструкции 

по работе с документами, включенными  

в Федеральный список экстремистских материалов

Журнал ознакомления с изменениями 
в Федеральном списке экстремистских материалов
	№№
	Дата
	ФИО
	Результат
	В СОУНБ
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


