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Инструкция о работе с изданиями, 
включенными в Федеральный список экстремистских материалов

(Инструкция определяет порядок выявления, хранения и использования изданий, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов», порядок обслуживания пользователей библиотеки)
1. Общие положения

Настоящая инструкция регламентирует порядок выявления, хранения и использования (выдачи читателям) сотрудниками Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» (далее МБУК «ЦБС») города Батайска изданий, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов», опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции РФ. (http://www.minjust.ru/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 проводится следующая работа:

2.1.
Начальник отдела комплектования и обработки литературы МБУК «ЦБС», ответственный за исполнение данной инструкции:

-
следит за обновлением Федерального списка;

-
осуществляет выявление в фондах МБУК «ЦБС» изданий, включенных в Федеральный список.

-
информирует сотрудников МБУК «ЦБС» о наличии в их составе изданий, включенных в Федеральный список и порядке работы с ними.

-
направляет в основной фонд МБУК «ЦБС» отдельным документом 

2.2.
Издания, включенные в Федеральный список, книги, брошюры, отдельные номера газет, листовки, плакаты и т.д., выявляются Главным библиотекарем по формированию и учету библиотечного фонда МБУК «ЦБС», исключаются из фондов открытого доступа (Приложение № 1).

Карточки с библиографическими записями на издания, включенные в Федеральный список, изымаются из читательских каталогов и картотек.

2.3.
Издания, включенные в Федеральный список, не подлежат любым видам копирования и передаче на выставки, на абонемент, по межбиблиотечному абонементу, электронной доставке документов.

2.4.
На изданиях, включенных в Федеральный список, проставляют специальный опознавательный знак («восклицательный знак в круге»), означающий, что доступ к изданию ограничен. Соответствующие отметки делаются в топографическом (служебном) каталоге.

2.5.
Издания, включенные в Федеральный список, хранятся в отдельном помещении в закрытых шкафах. 

3. Обслуживание пользователей

3.1.
Издания, включенные в Федеральный список, выдаются через кафедры выдачи читального зала. 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. 2.3. 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.

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

3.4..
Ответственность за выполнение данной инструкции несут руководители нижеперечисленных подразделений: (список прилагается).

4. Контроль

Контроль за исполнением данной инструкции возлагается на директора МБУК «ЦБС».

5. Ответственность

Ответственность за выполнение данной инструкции несут начальник отдела комплектования и обработки, начальник отдела обслуживания ЦГБ им. М. Горького,  заведующие библиотеками МУК «ЦБС»
С инструкцией ознакомлены:
Начальник отдела комплектования и обработки литературы 
                          ___________ Чернокнижникова Елена Викторовна «___»__________2013 г.
Начальник отдела обслуживания ЦГБ им. М. Горького 
                    ____________ Гречишкина Раиса Анатольевна «___»_________2013 г.
Заместитель директора по работе с детьми

                ________Федорченко Наталья Владимировна «___»_________2013 г.

Заведующая библиотекой № 1 им. В. Маяковского  
                                    _____________Пацук Людмила Викторовна «___»_________2013 г.               

Заведующая библиотекой № 2 им. А.П. Чехова 
                                     _________Бочкарева  Надежда Дмитриевна «___»_________2013 г.             
Заведующая библиотекой № 3 им. А.С. Пушкина 
                               _________Беспалова Светлана Тимофеевна «___»__________2013 г.           
Заведующая библиотекой № 4 им. Л.Н. Толстого  
_________Смирнова Оксана Юрьевна «___»__________2013 г.                     
Заведующая библиотекой № 5 им. М. Ю. Лермонтова 
__________Ватутина Галина Александровна «___» _________2013 г.
Заведующая библиотекой № 7  им..Есенина  
__________Лукина М. П. «__»___________2013 г.
Заведующая библиотекой № 9   им. Н. Некрасова  
__________Шмайло Ольга Николаевна «__»___________2013 г.
Заведующая библиотекой № 10 им. И. Тургенева  
_________Беленькова О. И. «__»___________2013 г.
Приложение 1

Акт сверки-передачи

имеющихся в фонде библиотеки документов

с «Федеральным списком экстремистских материалов»

от «______»_______________20____ г.

Комиссия в составе (фамилия, инициалы, должность) составили настоящий акт в том, что в результате сверки имеющихся в фонде МБУК «Централизованная библиотечная система» города Батайска  документов с Федеральным списком экстремистских материалов выявлено __________ (количество) изданий (список прилагается), включенных в указанный список, исключаются из фондов открытого доступа и подлежат передаче в фонд особого хранения.

Подписи:__________________

Приложение 2
Образец заявления читателя

Директору МБУК «ЦБС»
от читателя (Фамилия, И.О.)
Заявление
Прошу выдать мне издание (указать автора, название издания).
Я предупрежден, что данное издание внесено в Федеральный список экстремистских материалов и не подлежит массовому распространению.
Дата 

Подпись

1

