
 

                             



 

2. Комплектование, выявление и хранение изданий 

2.1. Независимо от источника комплектования Библиотека не включает  

в свои фонды документы, включенные в Федеральный список экстремистских 

материалов (далее – федеральный список), за исключением документов, 

составляющих систему обязательного экземпляра (ОЭ) МБУК «Централизованная 

библиотечная система». 

2.2. В целях исключения возможности массового распространения 

экстремистских материалов в библиотеке ведется следующая работа: 

2.2.1. При комплектовании библиотечного фонда, в том числе в случае 

пожертвований и безвозмездных поступлений, специалисты отдела комплектования и 

обработки литературы (ОКиОЛ) и сотрудники библиотек-филиалов систематически 

осуществляют сверку списков новых поступлений и электронного каталога 

библиотеки с федеральным списком. 

2.2.2. При приеме изданий от физических и юридических лиц взамен утерянных 

или в качестве пожертвований заведующие отделами, заведующие библиотеками и 

сотрудники сельских и городских библиотек обязаны передавать информацию о 

поступлениях в ОКиОЛ для сверки с Федеральным списком. При наличии их в 

Федеральном списке документы в фонд Библиотеки не принимаются. 

2.2.3.При текущем комплектовании библиотечного фонда и приобретении 

профильных документов из внешних документных потоков издания предварительно 

сверяются с Федеральным списком экстремистских материалов. При обнаружении 

издания экстремистского характера в предварительном списке на комплектование 

данное издание из списка исключается. 

3. Сверка библиотечного фонда с Федеральным списком 

3.1. Специалист, ответственный за мониторинг Федерального списка, 

ежеквартально следит за обновлением Федерального списка, оперативно информирует 

о нем отделы-фондодержатели и регулярно проводит проверку библиотечного фонда 

на наличие в нем документов экстремистского характера. Сверка проводится путем 

сопоставления библиографических записей учетного каталога (электронного каталога) 

и перечня материалов Федерального списка. 

3.2. В случае отсутствия в библиотечном фонде документов из Федерального 

списка составляется сводный Акт по установленной форме (Приложение 1). 

3.3. С целью предотвращения доступа к запрещенным сайтам заведующий 

сектором автоматизации библиотечных процессов и ОКиОЛ проводят сверку 

Федерального списка экстремистских материалов с интернет-сайтами и электронными 

документами, доступ к которым Библиотека предоставляет, блокируют доступ к ним с 

компьютеров, установленных в библиотеках (Приложения 2, 3), с помощью 

технических средств, доступных Библиотеке. 

3.4. При обнаружении таких ресурсов специалист, на которого возложены 

обязанности по блокировке сайтов, с помощью технических средств, доступных 



библиотеке, блокирует доступ к ним, а при необходимости привлекает к выполнению 

данных работ провайдера, предоставляющего доступ к Интернету. 

3.5. Факт сверки комплектуемых изданий и электронных ресурсов фиксируется в 

Журнале сверки Федерального списка с фондом (Приложение 4). 

3.6. При обнаружении в фонде Библиотеки экстремистских материалов, 

включенных в Федеральный список и не являющихся ОЭ МБУК «Централизованная 

библиотечная система», составляется Акт о наличии документа экстремистского 

содержания в фонде библиотеки (Приложение 5). 

3.7. Экстремистские материалы, выявленные в ходе проверки фонда, не 

являющиеся ОЭ МБУК «Централизованная библиотечная система», исключаются из 

фонда и уничтожаются в присутствии членов комиссии, что подтверждается 

оформлением соответствующего акта. 

3.8. В справочно-библиографическом аппарате Библиотеки записи на данные 

экстремистские документы ликвидируются. 

3.9. На документах, являющихся ОЭ МБУК «Централизованная библиотечная 

система», включенных в Федеральный список, ОКиОЛ проставляет специальный 

опознавательный знак – «восклицательный знак в круге», означающий, что доступ к 

изданию ограничен. Соответствующие отметки делаются в справочно-

библиографическом аппарате Библиотеки: на традиционной карточке – 

опознавательный знак «восклицательный знак в круге», в машиночитаемой записи 

электронного каталога в 333 поле (Примечания об особенностях распространения и 

использования) ставится помета «Доступ к изданию ограничен». 

3.10. При поступлении в фонды Библиотеки ОЭ МБУК «Централизованная 

библиотечная система», включенного в Федеральный список, на данное издание 

распространяется особый режим хранения и выдачи пользователям. 

3.11. ОЭ МБУК «Централизованная библиотечная система», включенные  

в Федеральный список, хранятся в помещении, доступ в которое сотрудникам 

Библиотеки регламентирован приказом директора Библиотеки. 

3.12. Экстремистские материалы не подлежат любым видам копирования и 

размещению на сайте Библиотеки, экспонированию на выставках, рассылке по 

межбиблиотечному абонементу (МБА) и электронной доставке документов (ЭДД). 

3.13. Если экстремистский материал оказался в коллективном сборнике 

материалов, в энциклопедическом или периодическом издании, то практическим 

решением является изъятие его из открытого доступа. 

3.14. Издания, включенные в Федеральный список, на которые не формируется 

отдельная библиографическая запись (отдельные номера газет, плакаты и т. д.), 

выявляются структурными подразделениями-фондодержателями по месту хранения. 

4. Обслуживание пользователей 

4.1. Документы, являющиеся ОЭ МБУК «Централизованная библиотечная 

система», включенные в Федеральный список, выдаются пользователям только в 

специально отведенном помещении Библиотеки. 



4.2. К работе с данными изданиями допускаются пользователи, занимающиеся 

исследовательской деятельностью, а также выполняющие профессиональные 

обязанности, при наличии ходатайства на имя директора Библиотеки за подписью 

руководителя организации с указанием цели работы. 

4.3. Пользователь при предъявлении документа, разрешающего работу с 

экстремистским документом, оформляет заявление по форме (Приложения 7, 8). 

4.4. Перед получением документа из Федерального списка пользователь должен 

быть предупрежден об особом характере его использования. 

4.5. Заявления пользователей и отработанные требования на документы, 

включенные в Федеральный список, хранятся в структурном подразделении, 

являющемся фондохранилищем для данных документов. 

4.6. После сдачи документ должен быть сразу возвращен на место постоянного 

хранения. 

5. Списание экстремистских материалов 

5.1. При обнаружении в библиотечном фонде экстремистских материалов они 

подлежат изъятию из фонда и списанию. 

В соответствии с Порядком учета документов, входящих в состав 

библиотечного фонда, данная литература списывается из фонда по причине 

«непрофильность». 

Все выявленные материалы экстремистского содержания проходят учет и 

регистрацию в отделе комплектования и обработки документов в соответствии с 

нормативными документами! 

5.2. При списании из библиотечного фонда экстремистских материалов 

составляется Акт о списании в двух экземплярах. Списание проводится  

в соответствии с Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного 

фонда (Приказ Министерства культуры РФ №1077 от 08.10.2012). После подписания и 

утверждения Акта отмечается выбытие изданий в учетных документах библиотеки, 

удаляются библиографические записи из каталогов. Один экземпляр передается в 

бухгалтерию, второй экземпляр хранится в ОКиОЛ. 

5.3. Списанные издания передаются Комиссии по уничтожению документов, 

включенных в Федеральный список, созданной на основании приказа (распоряжения) 

директора ЦБС. После уничтожения документов экстремистского содержания 

составляется соответствующий Акт (Приложение 6). Нумерация Актов ежегодно 

начинается с № 1. Акт составляется в двух экземплярах: один экземпляр передается в 

бухгалтерию, второй экземпляр хранится в ОКиОЛ (подшивается к Акту о списании). 

6. Контроль 

Контроль за исполнением положения возлагается на администрацию библиотеки 

в лице директора муниципального бюджетного учреждения культуры 

«Централизованная библиотечная система Шебекинского городского округа». 

 

 



7. Ответственность 

Ответственность за выполнение данной инструкции несут заведующие 

отделами, заведующие библиотеками и сотрудники сельских и городских библиотек. 

  



Приложение 1 

 
                               УТВЕРЖДАЮ 

 

                                                                                              Директор МБУК «Централизованная 

                                                                                       библиотечная система» 

              _____________      С.В. Суряднова  

                  (подпись)           (расшифровка подписи)                         

                                                                                              «       »                            2021 г. 

 

 

 

 

 

 

Акт сверки 

единого библиотечного фонда  

муниципального бюджетного учреждения культуры  

«Централизованная библиотечная система Шебекинского городского округа» 

с Федеральным списком экстремистских материалов 
от «____» ________________ 20 ___ г. 

 

Комиссия в составе: 

Председатель: 

Закурдаева Е.А. – заместитель директора по работе с детьми; 

Члены комиссии:                     

 Непрокина А.А. – заведующий отделом комплектования и обработки литературы; 

Морщакова О.А. – заведующий информационно-библиографическим отделом; 

Роганина М.Ю. – заведующий сектором автоматизации библиотечных процессов 

 

составила настоящий акт в том, что в результате сверки документов, имеющихся в едином 

библиотечном фонде МБУК «Централизованная библиотечная система», с Федеральным списком 

экстремистских материалов c № __________ по №__________, включенных в указанный список 

изданий не выявлено. 

 

 

 

 

Подписи: 
 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 

 



 

Приложение 2 

                                                                         
                                 УТВЕРЖДАЮ 

 

                                                                                              Директор МБУК «Централизованная 

                                                                                       библиотечная система» 

              _____________      С.В. Суряднова  

                  (подпись)           (расшифровка подписи)                         

                                                                                              «       »                            2021 г. 

 

 

  
 

 

Акт сверки электронных ресурсов 

с Федеральным списком экстремистских материалов 

 
от «____» ________________ 20 ___ г. 

 

Учреждение: МБУК «Централизованная библиотечная система» 

Комиссия в составе: 

Председатель: 

Закурдаева Е.А. – заместитель директора по работе с детьми; 

Члены комиссии:                     

 Непрокина А.А. – заведующий отделом комплектования и обработки литературы; 

Морщакова О.А. – заведующий информационно-библиографическим отделом; 

Роганина М.Ю. – заведующий сектором автоматизации библиотечных процессов 

составила настоящий акт в том, что нами была проведена сверка Федерального списка 

экстремистских материалов с электронными документами и интернет-сайтами, доступ к которым 

возможен с компьютеров, установленных в библиотеках МБУК «Централизованная библиотечная 

система». 

Электронных документов и Интернет-ресурсов, подлежащих блокированию доступа с 

компьютеров, установленных в библиотеке, согласно Федеральному списку экстремистских 

материалов, не выявлено. 

 

 

                                                             

Подписи: 
 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 

 
  



Приложение 3 
       

                                   УТВЕРЖДАЮ 

 

                                                                                              Директор МБУК «Централизованная 

                                                                                       библиотечная система» 

              _____________      С.В. Суряднова  

                  (подпись)           (расшифровка подписи)                         

                                                                                              «       »                            2021 г. 

 

 

  
 

 

 

Акт 

о блокировании интернет-ресурсов, доступ к которым возможен 

с компьютеров, установленных 

в ___________________ библиотеке  

МБУК «Централизованная библиотечная система»  

 
от «____» ________________ 20 ___ г. 

 

Комиссия в составе: 

Председатель: 

Закурдаева Е.А. – заместитель директора по работе с детьми; 

Члены комиссии:                     

 Непрокина А.А. – заведующий отделом комплектования и обработки литературы; 

Морщакова О.А. – заведующий информационно-библиографическим отделом; 

Роганина М.Ю. – заведующий сектором автоматизации библиотечных процессов 

составила настоящий акт в том, что нами была проведена сверка Федерального списка 

экстремистских материалов с электронными документами и интернет-сайтами, доступ к которым 

возможен с компьютеров, установленных в библиотеках _________________. 

Список выявленных электронных документов и Интернет-ресурсов, включенных  

в Федеральный список экстремистских материалов, прилагается: 

 1. (номер и текст записи «Федерального списка экстремистских материалов»). 

 2. 

 3. 

 

Подписи: 
 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 

  



Приложение 4 

 

 
 

 

Журнал сверки 

Федерального списка экстремистских материалов 

с фондом _______________________ библиотеки 

 

 
Запись №______ 

«____» ___________ 20 ___ г. проведена сверка Федерального списка экстремистских материалов с 

фондом библиотеки _______________________, электронными документами и интернет-сайтами, 

доступ к которым возможен с компьютеров, установленных  

в библиотеке_________________________. 

В результате сверки выявлено: 

____________ экз. печатных изданий, включенных в Федеральный список экстремистских 

материалов; 

____________ экз. электронных документов и Интернет-ресурсов, доступ к которым заблокирован 

при их обнаружении. 

Всего по состоянию на «____» _____________ 20 ___ г. в фонде библиотеки (отдела) выявлено 

_______ экз. печатных изданий и _______ электронных документов и Интернет-ресурсов. 

Из них: (перечисление библиотек (отделов) и количество заблокированных электронных документов 

и Интернет-ресурсов). 

Список выявленных материалов прилагается: 

1. (номер и текст записи в Федеральном списке экстремистских материалов). 

       Подпись ответственного лица 

  



Приложение 5 
 

                                   УТВЕРЖДАЮ 

 

                                                                                              Директор МБУК «Централизованная 

                                                                                       библиотечная система» 

              _____________      С.В. Суряднова  

                  (подпись)           (расшифровка подписи)                         

                                                                                              «       »                            2021 г. 

 

 
 

 

 

 

Акт сверки документов, имеющихся 

в фонде структурного подразделения _______________ библиотеки, 

с Федеральным списком экстремистских материалов 
от «____» ________________20 ___ г. 

 

Комиссия в составе: 

Председатель: 

Закурдаева Е.А. – заместитель директора по работе с детьми; 

Члены комиссии:                     

 Непрокина А.А. – заведующий отделом комплектования и обработки литературы; 

Морщакова О.А. – заведующий информационно-библиографическим отделом; 

Роганина М.Ю. – заведующий сектором автоматизации библиотечных процессов 

 

составила настоящий акт в том, что в результате сверки имеющихся в фонде _________________ 

(название структурного подразделения) документов с Федеральным списком экстремистских 

материалов выявлено __________________ 
                                                                       (количество) 

изданий (список прилагается), включенных в указанный список, подлежащих исключению из 

основного фонда _______________________________. 
                                                            (название структурного подразделения) 
Приложение: Список изданий. 

 

 

Подписи: 
 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 
 ____________________ ____________________ 

 ____________________ ____________________ 

 

  



Приложение 6 
 

 

Акт №___ 

об уничтожении исключенных из библиотечного фонда документов, 

включенных в Федеральный список экстремистских материалов 
«___» _________ 20 ___ г. 

 

Комиссия по уничтожению документов, включенных в Федеральный список экстремистских 

материалов, запрещенных к распространению, производству и распространению на территории 

Российской Федерации, в составе 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________ назначенная приказом 

_________________, произвела уничтожение исключенных Актом № ______ от ____________ из 

фонда документов, включенных в Федеральный список экстремистских материалов. 

Уничтоженные документы в количестве _______ экз. на сумму __________ руб. 

(_____________________________) _____ коп. 

         (прописью) 

 

Приложение: Список уничтоженных документов, признанных российскими судами 

экстремистскими, на ____ л. в 1 экз. 

 

 

Список по акту № ______ от ______________ 

 

 

№ 

п/п 

Инвентарный 

номер 

Автор, заглавие Год 

издания 

Цена Коэффи-

циент 

пере-

оценки 

Количе-

ство 

экзем-

пляров 

Стои-

мость 

        

        

 

 

 

Председатель комиссии: 

 

Члены комиссии: 

  



Приложение 7 

 

Образец заявления читателя 

 

 

Директору 

МБУК «Централизованная библиотечная система» 

С.В. Сурядновой 

  пользователя (Ф. И. О.) 

 

заявление. 

 

Прошу выдать мне во временное пользование в помещении библиотеки издание 

_____________________________________________________________________________. 

                                        (указать автора, название издания) 

Я предупрежден, что данное издание внесено в Федеральный список экстремистских 

материалов и не подлежит любому виду тиражирования и массовому распространению. 

 

Дата 

Подпись 

  



Приложение 8 

 

Бланк организации 

 

Директору 

МБУК «Централизованная библиотечная система» 

С.В. Сурядновой 

 

 

В связи с … (указание причины и наименование темы) просим разрешить 

представителю нашей организации…(Ф.И.О.) работу с изданиями, включенными в 

Федеральный список экстремистских материалов. 

 

Подпись руководителя организации 

Дата 


