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Инструкция
по работе с документами ограниченного доступа


1. Общие положения
1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии со следующими документами:
1.1.1. Федеральный закон от 19.05.1995 № 80-ФЗ «Об увековечении Победы советского народа в Великой Отечественной войне 1941 - 1045 годов» (далее - Закон №80-ФЗ),
1.1.2. Федеральный закон от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности» (далее - Закон №114-ФЗ),
1.1.3. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,
1.1.4. Федеральный закон от 5.12.2022 № 478-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации»,
1.1.5. Федеральный закон от 28.12.2012 № 272-ФЗ «О мерах воздействия на лиц, причастных к нарушениям основополагающих прав и свобод человека, прав и свобод граждан Российской Федерации»,
1.1.6. Федеральный закон от 14.07.2022 № 255-ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием»,
1.1.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.11.2022 № 2108 «Об утверждении Правил размещения указаний, предусмотренных частями 3 и 4 статьи 9 Федерального закона «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием», в том числе требований к их размещению, а также форм указаний, предусмотренных частями 3 и 4 статьи 9 Федерального закона «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием»,
1.1.8. Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 28.10.2011 № 105-оз «О регулировании отдельных вопросов библиотечного дела и обязательного экземпляра документов Ханты­ Мансийского автономного округа - Югрьш,
1.1.9. Рекомендации по работе библиотек с документами,
включенными в федеральный список экстремистских материалов: утв.
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Первым заместителем Министра культуры Российской Федерации В. В. Аристарховым 12.09.2017.
1.2. Инструкция регламентирует порядок выявления, хранения и использования документов ограниченного доступа, а именно:
· попадающих под действия статьи 6 Федерального закона «Об увековечивании Победы советского народа в Великой отечественной войне 1941 - 1945 годов»,

· включенных материалов,

в	федеральный	список	экстремистских

· пропагандирующих нетрадиционные сексуальные отношения и (или) предпочтения, педофилию, смену пола,
производимых	и	(или)	распространяемых	иностранными
агентами,
издаваемых	или	распространяемых	международными
иностранными и неправительственными организациями, деятельность которых признана нежелательной на территории Российской Федерации.
1.3. Инструкция разработана в целях исключения в МБУ «Научно­ библиотечный центр» (далее - Учреждение) возможности массового распространения документов ограниченного доступа в соответствии с критериями п. 1.2.
1.4. Инструкция предназначена сотрудников Учреждения.

2. Работа с документами ограниченного доступа
2.1. Выявление документов ограниченного доступа
2.1.1. Сотрудники отдела комплектования, краеведческого отдела, библиографического отдела, отдела «Центр общественного доступа», "библиотек №1, №2, №3, №4, №5, №6 и детской библиотеки Учреждения (далее - отделы-фондодержатели):
· осуществляют сверку документов  (сведения об ответственности,
выходные сведения, т.е. информацию, из которой четко определяется авторство, в том числе организации, его сотрудников (участников)) со Списком документов для сверки (Приложение 1) на этапе заказа, поступления документа, независимо от источника комплектования (приобретение, получение в результате книгообмена, принятие документов в дар, подписки на периодические и продолжающиеся издания, получение обязательных экземпляров документов города Ханты-Мансийска) в порядке, установленном федеральным законодательством. Дополнительно осуществляют визуальный осмотр обложек книг на предмет изображения нацистской атрибутики и символики (далее - документы ограниченного доступа);
- документы, признанные документами ограниченного доступа, вводятся в состав фонда библиотеки на этапе комплектования в том случае, если хранение данных документов обусловлено статьями 5, 6 Закона Ханты-Мансийского автономного округа- Югры от 28.10.2011

№105-оз «О регулировании отдельных вопросов библиотечного дела и обязательного экземпляра документов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры». В иных случаях документы не подлежат включению в библиотечный фонд;
· осуществляют выявление в фондах библиотек документов ограниченного доступа, т.е. делают сверку справочно-библиографического аппарата библиотеки со Списком документов для сверки (Приложение 1) и информируют заведующего структурным подразделением или лицо, его замещающее о наличии в составе фонда структурного подразделения документов ограниченного доступа и порядке работы с ними;
· осуществляют выявление в фондах библиотеки документов ограниченного доступа по мере пополнения списков и перечней документов из Списка документов для сверки ( Приложение 1), но не реже
1 раза в месяц; выявление лиц, признанных иностранными агентами производится не реже 1 раза в неделю;
· отделы-фондодержатели ежемесячно фиксируют каждый факт сверки документов экстремистского характера в «Журнале регистрации проверок библиотечного фонда на наличие материалов экстремистского характера в соответствии с федеральным списком экстремистских материалов» (Приложение 2),
· отделы-фондодержатели и отдел комплектования фиксируют факты сверки документов ограниченного доступа в «Журнале регистрации проверок документов ограниченного доступа» (Приложение 3) по мере обновления библиотечного фонда и обновления списков документов из Приложения 1.
2.1.2. Сотрудники отделов-фондодержателей:
· разыскивают документы ограниченного доступа и нумерационные карточки на них (индикаторы) и сообщают о выявленных документах в отдел комплектования.
2.2. Хранение и исключение документов ограниченного доступа
2.2.1. Если документы ограниченного доступа, в соответствии с законодательством должны храниться в фонде библиотеки (подпадают под действие статей 5, 6 Закона Ханты-Мансийского автономного округа­ Югры от 28.10.2011 № 105-оз «О регулировании отдельных вопросов библиотечного дела и обязательного экземпляра документов Ханты­ Мансийского автономного округа Югры»), предпринимаются следующие действия сотрудниками отдела комплектования:
· составляется Акт о наличии документов ограниченного доступа (Приложение 4);
· на документы, их нумерационные карточки вносится пометка «!» (восклицательный знак в круге), указывающая на запрет их распространения. Пометка «!» (восклицательный знак) размещается в правом нижнем углу верхней крышки переплета. Дополнительно на документах, созданных иностранными агентами, ставится пометка в

нижнем правом углу верхней крышки переплета «Автор признан иностранным агентом»;
· в базах данных САБ «Ирбис» в библиографических записях на документы ограниченного доступа вносится пометка «!» (восклицательный знак), указывающая на запрет распространения этих документов, размещается в поле 900 «Коды: тип, вид, характер документа» (закладка «Коды») в подполе «Возрастное ограничение» перед знаком возрастной классификации.
Дополнительно к пометке «!» (восклицательный знак) в базах данных САБ «Ирбис» добавляется информация о принадлежности к категории, для оперативного поиска документов сотрудниками отдела комплектования в поле 333 «Примечания об особенностях распространения и использования» выбираем через справочник один из двух кодов: производится и распространяется иноагентом; производится и распространяется учредителями, руководителями и т.д. организаций и общественных объединений, признанных иноагентами. Вводится ФИО иноагента. На основании этих данных в формате просмотра выводится информация об иноагентах увеличенным шрифтом.
2.2.2. Руководители отделов-фондодержателей определяют помещения (либо стеллаж) для хранения документов ограниченного доступа и назначают лиц, ответственных за хранение и использование указанных документов (допуск иных лиц к данным документам запрещается).
2.2.3. Подлежат хранению документы, имеющие дополнительные штампы организации, признанной нежелательной, вместе с тем, не являющейся автором этих произведений, не содержащие информацию о деятельности нежелательной организации, поступившие до вступления в силу Федерального закона № 272-ФЗ, кроме признанных экстремистскими.
2.2.4. Документы, изданные и распространяемые иностранными
агентами - распределяются в соответствии с отраслевой структурой фонда, в том числе документы для детей (лица младше 18 лет) распределяются в фонды, предназначенные лицам старше 18 лет:
2.2.4.1. Сотрудники отдела комплектования при обнаружении в фонде изданий авторов, признанных иностранными агентами, отрабатывают п. 2.2.1., составляют список (реестр) обнаруженных изданий и передают (рассылают) списки в отделы - фондодержатели; сотрудники отделов-фондодержателей находят документы в фонде, наклеивают на документ информацию, соответствующую п. 2.2.1.; размещают документы по коллекциям в закрытом помещении на определенных для каждой категории стеллажах.
2.2.4.2. При исключении автора из Реестра иностранных агентов сотрудники отдела комплектования удаляют маркировку в базах данных и на карточках учетного каталога и информируют об исключении руководителей   отделов-фондодержателей.   Сотрудники   отделов-

фондодержателей удаляют маркировку на документах и карточках каталога индикаторов, возвращают документы в открытый доступ.
2.2.5. Документ ограниченного доступа подлежит исключению из библиотечного фонда в соответствии с регламентирующими документами: настоящей Инструкцией, «Профилем комплектования библиотечного фонда», «Положением об учете документов, входящих в состав библиотечного фонда муниципального бюджетного учреждения «Научно­ библиотечный центр», если у Учреждения нет определенного Законом основания для хранения выявленного _документа. Основанием для списания является несоответствие профилю комплектования Учреждения (непрофильность).
2.2.6. Экстремистские документы утилизируются отделом комплектования самостоятельно, о чем составляется Акт об уничтожении списанных объектов библиотечного фонда.
2.3. Режим использования документов ограниченного доступа
2.3.1. Документы ограниченного доступа не подлежат никаким видам копирования и экспонирования, выдаче по межбиблиотечному абонементу (МБА), через службу электронной доставки документов (ЭДД), включению в состав рекомендательного пособия (списка), размещению на официальном сайте Учреждения и любым иным способам массового распространения.
2.3.2. Ознакомление с документами ограниченного доступа, попадающих под действие Закона №80-ФЗ, Закона №114-ФЗ, осуществляется в случае проведения научно-исследовательской работы, для проведения сравнительной экспертизы документов на наличие экстремистской информации во вновь выявленных материалах, подготовки антиэкстремистских пропагандистских акций.
2.3.3. Основанием для выдачи запрашиваемых документов, попадающих под действие Закона №80., ФЗ, Закона №114-ФЗ, является письмо - обращение (Приложение 5), направленное на имя руководителя Учреждения с просьбой выдать лицу, указанному в письме, запрашиваемые документы и заявление лица старше 18 лет на имя руководителя Учреждения (Приложение 6).
2.3.4. Сотрудники отделов-фондодержателей для выдачи запрашиваемых документов, попадающих под действие Закона №80-ФЗ, Закона №114-ФЗ, оформляют «Листок использования документа» согласно утвержденной форме (Приложение 7) и после этого выдают указанный документ. Обращение, заявление, лист использования документа хранятся в отделах-фондодержателях в течение 5 лет со дня выдачи документа.
2.3.5. В целях исключения распространения документы ограниченного доступа, попадающие под действие Закона №80-ФЗ, Закона №114-ФЗ, выдаются только в режиме читального зала в специально отведенном месте учреждения.

2.3.6. По окончании рабочего дня документ ограниченного доступа возвращается на место постоянного хранения.
2.3.7. Документы, изданные и распространяемые иностранными агентами, в том числе документы для детей (лица младше 18 лет) могут быть выданы пользователям (лицам старше 18 лет) на дом, на срок в соответствии с Правилами пользования библиотекой. Сотрудники отделов­ фондодержателей предупреждают пользователя о том, что документ произведен или касается деятельности иностранного агента.

3. Выявление Интернет-ресурсов и ограничение доступа с компьютеров Учреждения
3.1. Блокировка запрещенных интернет-ресурсов осуществляется в
соответствии Законом № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», Законом № 114-ФЗ «О противодействии экстремизму» на компьютерах Центра общественного доступа посредством программы контент-фильтра SkyDNS. Сотрудники Центра общественного доступа ежедневно проверяют доступность запрещенных интернет-ресурсов.
3.2. По мере обновления Федерального списка экстремистских материалов, но не реже 1 раза в квартал комиссией по формированию библиотечных фондов осуществляется сверка Федерального списка экстремистских материалов с интернет-сайтами, доступ к которым возможен с компьютеров, установленных в учреждении, с последующей блокировкой Интернет-ресурсов.
3.3. Сведения о недоступности интернет-ресурсов, включенных в федеральный список экстремистских материалов, фиксируются в
«Журнале регистрации проверок доступа с компьютеров, установленных в библиотеках к Интернет-ресурсам, содержащим материалы экстремистского характера в соответствии с «Федеральным списком экстремистских материалов» (Приложение 8).

4. Контроль
4.1. Контроль исполнения данной инструкции возлагается на заместителя директора по библиотечной работе и заведующего отделом комплектования в части своих полномочий. Выездные проверки в структурные подразделения Учреждения осуществляются не реже 1 раза в полугодие.

5. Ответственность
5.1. Ответственность за исполнение данной инструкции несут руководители структурных подразделений.

Приложение 1 к Инструкции по работе с документами
ограниченного доступа


Списки документов для сверки:

1. Перечень организаций, предусмотренных статьей 6 Федерального закона «Об увековечении Победы советского народа в Великой отечественной войне 1941-1945 годов», а также атрибутики и символики этих организаций
l1ttps://minjust.gov.ru/ru/documents/7825/
2. Федеральный список экстремистских материалов https://minjust.gov.ru/гu/exti-emist-materials/
3. Реестр иностранных агентов
l1ttps://minjust.gov.ru/uploaded/files/reestr-inostiannyih-agentov-26072024.pdf
4. Единый федеральный список организаций, в том числе иностранных и	международных	организаций,	признанных	в	соответствии	с законодательством Российской Федерации террористическими http://www.fsb.ru/fsЫnpd/terror.htm
5. Перечень иностранных и международных неправительственных организаций, деятельность которых признана нежелательной на территории Российской Федерации
https://minjust.gov.ru/Iuldocuments/77 56/
6. Перечень общественных объединений и религиозных организаций, в отношении которых судом принято вступившее в законную силу решение о ликвидации или запрете деятельности по основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»
https://minjust.gov.ru/Iuldocuments/7 822/
7. Отзывы на материалы, пропагандирующие порнографию, насилие и жестокость, материалы, содержащие нецензурную брань, а также материалы, пропагандирующие нетрадиционные сексуальные отношения и (или) предпочтения, педофилию, смену пола.


Приложение 2 к Инструкции по работе с документами
ограниченного доступа

Журнал регистрации проверок библиотечного фонда на наличие материалов экстремистского характера в соответствии с «Федеральным
списком экстремистских материалов»

	Дата
	Номер
	Количество
	Принятые
	Подпись	примечание

	проверки
	последнего
проверенного
	обнаруженных
материалов в
	меры
	сотрудника,
сделавшего

	
	материала
	фонде
	
	запись о проверке







Приложение 3 к Инструкции по работе с документами
ограниченного доступа


Журнал регистрации проверок документов ограниченного доступа


Дата проверки	Выявлено в
фонде документов ограниченного доступа (кол-во экз.)

Принятые меры	Подпись
сотрудника, сделавшего запись о проверке

примечание

Приложение 4 к Инструкции по работе с документами
ограниченного доступа

УТВЕРЖДАЮ
Директор МБУ
«Научно-библиотечный центр»
	Л.А. Шкирта
«	»	20	г.

АКТ№
о наличии документов ограниченного доступа
«	»	 20	г.

Мы, нижеподписавшиеся (ФИО ответственных лиц в количестве не менее 3-х человек), составили настоящий акт о том, что нами была проведена сверка со справочно-библиографическим аппаратом к фондам библиотеки№.... _ документа (-ов) и со списками (нужное отметить):
1. Перечень организаций, предусмотренных статьей 6 Федерального закона «Об увековечении Победы советского народа в Великой отечественной войне 1941- 1945 годов», а также атрибутики и символики этих организаций.
2. Федеральный список экстремистских материалов.
3. Реестр иностранных агентов.
4. Единый федеральный список организаций, в том числе иностранных и международных организаций, признанных в соответствии с законодательством Российской Федерации террористическими.
5. Перечень иностранных и международных неправительственных организаций, деятельность которых признана нежелательной на территории Российской Федерации.
6. Перечень общественных объединений и религиозных организаций, в отношении которых судом принято вступившее в законную силу решение о ликвидации или запрете деятельности по основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности».

В результате проверки в фонде выявлено 	(кол-во) документов ограниченного доступа.
Список прилагается.
Должности			Подписи (расшифровка подписей) Список к акту №	от	 _

№	Автор и заглавие документа	цена	Кол-во
экз.

Сумма

Приложение 5 к Инструкции по работе с документами
ограниченного доступа

Форма письма - обращения Бланк организации

Директору МБУ «Научно-библиотечный центр»
Л.А. Шкирте
в связи с 	
				(указать цель) просим допустить представителя		(ФИО) организации			(название)
к работе с документом (-ами)	 из списка (нужное отметить):
· Перечень организаций, предусмотренных статьей 6 Федерального закона «Об увековечении Победы советского народа в Великой отечественной войне 1941- 1945 годов», а также атрибутики и символики этих организаций.
· Федеральный список экстремистских материалов.
· Реестр иностранных агентов.
· Единый федеральный список организаций, в том числе иностранных и международных организаций, признанных в соответствии с законодательством Российской Федерации террористическими.
· Перечень иностранных и международных неправительственных организаций, деятельность которых признана нежелательной на территории Российской Федерации.
· Перечень общественных объединений и религиозных организаций, в отношении которых судом принято вступившее в законную силу решение о ликвидации или запрете деятельности по основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности».
· Отзывы на материалы, пропагандирующие порнографию, насилие и жестокость, материалы, содержащие нецензурную брань, а также материалы, пропагандирующие нетрадиционные сексуальные отношения и (или) предпочтения, педофилию, смену пола.

Подпись руководителя
мп

Приложение 6 к Инструкции по работе с документами
ограниченного доступа
Форма письма - обращения Бланк физ. лица старше 18 лет

Директору МБУ «Научно-библиотечный центр»
Л.А. Шкирте
ФИО
в связи с 	
		 (указать цель) прошу допустить меня к работе с документом (-ами):


из списка (нужное отметить):

· Перечень организаций, предусмотренных статьей 6 Федерального закона «Об увековечении Победы советского народа в Великой отечественной войне 1941- 1945 годов», а также атрибутики и символики этих организаций.
· Федеральный список экстремистских материалов.
· Реестр иностранных агентов.
· Единый федеральный список организаций, в том числе иностранных и международных организаций, признанных в соответствии с законодательством Российской Федерации террористическими.
· Перечень иностранных и международных неправительственных организаций, деятельность которых признана нежелательной на территории Российской Федерации.
· Перечень общественных объединений и религиозных организаций, в отношении которых судом принято вступившее в законную силу решение о

ликвидации или запрете деятельности по Федеральным законом от 25.07.2002 № экстремистской деятельности».

основаниям,	предусмотренным 114-ФЗ	«О		противодействии

Отзывы	на	материалы,	пропагандирующие порнографию, жестокость, материалы, содержащие нецензурную брань, а также пропагандирующие	нетрадиционные	сексуальные	отношения предпочтения, педофилию, смену пола.

Подпись руководителя
мп

насилие	и материалы, и	(или)


Приложение 7 к Инструкции по работе с документами
ограниченного доступа

Листок использования документа


№	дата	Автор и заглавие документа

Маркировка фонда

Кому выдана

Подпись сотрудника, выдавшего документ

Приложение 8 к Инструкции по работе с документами
ограниченного доступа

Журнале регистрации проверок доступа с компьютеров, установленных в библиотеках к Интернет-ресурсам, содержащим материалы экстремистского характера в соответствии с
«Федеральным списком экстремистских материалов»


№	Дата
проверки

Структурное подразделение

Выявлено в библ. фонде

Принятые меры

Подпись сотрудника, сделавшего запись о проверке

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ К ДОКУМЕНТУ
«Инструкция по работе с документами ограниченного доступа»

	№
	ФИО
согласовывающего
	Дата получения документа
	Дата согласования
и виза согласовывающего
	[bookmark: _GoBack]Замечания (при наличии) и дата их получения
	Дата снятия замечаний
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