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1.     ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

               1.1. Настоящая инструкция разработана с целью исполнения 

Федеральных законов, регламентирующих работу Библиотеки с 

документами, определяющими порядок использования, хранения и 

предоставления пользователю информации с ограниченным доступом. 
 

2.     НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

       2.1. Настоящая инструкция является одним из основных 

документов, устанавливающих    порядок работы с документами, 

определяющими порядок использования информации с ограниченным 

доступом.  

        2.2. Правила настоящей инструкции обязательны к применению 

всеми сотрудниками Государственного краевого бюджетного учреждения 

культуры «Пермская государственная ордена «Знак Почета» краевая 

универсальная библиотека им. А. М. Горького» (далее — Библиотека). 

 

3.       НОРМАТИВНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

       3.1.   Гражданский кодекс Российской Федерации. 

       3.2. Федеральный закон от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О 

противодействии экстремистской   деятельности». 

       3.3. 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». 

       3.4.  Федеральный закон от 14.07.2022 № 255-ФЗ «О контроле  

за деятельностью лиц, находящихся под иностранным   влиянием». 

       3.5.    Федеральный закон от 19.05.1995 г. № 80-ФЗ «Об 

увековечении Победы советского народа в Великой Отечественной Войне 

1941-1945 годов». 

             3.6.  Федеральный закон от 08.01.1998 № 3-ФЗ "О наркотических 

средствах и психотропных веществах". 

               3.7.  Федеральный закон от 05.05.2014 № 101 - ФЗ «О внесении 

изменений в Федеральный закон «О государственном языке Российской 

Федерации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации  

в связи с совершенствованием правового регулирования в сфере 

использования русского языка». 

               3.8.    Федеральный закон от 29.10.2010 № 436- ФЗ «О защите 

детей от информации причиняющей вред их здоровью и развитию». 

       3.9. Федеральный закон от 05.12.2022 № 478-ФЗ «О внесении 

изменений в Федеральный закон «Об информации, информационных 



технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации». 

      3.10.  Федеральный закон от 28.02.2023 № 52-ФЗ «О внесении 

изменений в Федеральный закон «О государственном языке Российской 

Федерации». 

              3.11. Федеральный закон от 08.08.2024 № 224-ФЗ «О внесении 

изменений в статьи 1 и 46 Федерального закона "О наркотических 

средствах и психотропных веществах" и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации».  

      3.12. Федеральный закон от 08.08.2024 № 225-ФЗ «О внесении 

изменений в Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях».  

      3.13.   Федеральный закон от 06.03.2006 № 35-ФЗ  

«О противодействии терроризму». 

              3.14.  Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ  

«О библиотечном деле».              

              3.15.    Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ  

«Об обязательном экземпляре документов». 

              3.16. Постановление Правительства Российской Федерации  

от 22.11.2022 № 2108 «Об утверждении Правил размещения указаний, 

предусмотренных частями З 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 З и 4 статьи 9 Федерального закона 

«О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным 

влиянием». 

              3.17.  Приказ Министерства цифрового развития, связи  

и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 мая 2025 г. № 475 

«Об утверждении порядка маркировки и перечня произведений 

литературы, указанных в подпункте 1 пункта 2 статьи 46 Федерального 

закона «О наркотических средствах и психотропных веществах».            

               3.18. Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 

20.05.2025 № 884 "Об утверждении Порядка осуществления 

предусмотренной пунктом 2-1 статьи 46 Федерального закона от 8 января 

1998 г. № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных веществах» 

маркировки произведений искусства, указанных в подпункте 1 пункта 2 

статьи 46 Федерального закона от 8 января 1998 г. № 3-ФЗ  

«О наркотических средствах и психотропных веществах», а также перечня 

произведений искусства, указанных в подпункте 1 пункта 2 статьи 46 

Федерального закона от 8 января 1998 г. № 3-ФЗ «О наркотических 

средствах и психотропных веществах», в отношении которых 

осуществляется такая маркировка». 



               3.19.  Рекомендации   по работе   библиотек   с документами, 

включенными в федеральный список экстремистских материалов  

(утв. Минкультуры России 12.09.2017). 

       3.20.  Закон Пермского края от 05.03.2008 № 205-ПК  

«О библиотечном деле в Пермском крае». 

           3.21.  Закон Пермского края от 06.10.2009 № 510-ПК  

«Об обязательном экземпляре документов Пермского края». 

               3.22.  Устав Библиотеки. 

           3.23.   Правила   пользования Библиотекой (утв. приказом 

Библиотеки от 02.07.2018). 

   3.24. Положение о работе с литературой ограниченного 

распространения в ГКБУК «ПГКУБ им. А. М. Горького» (утв. приказом 

№ 29 от 04.09.2023). 

   3.25. Положение о порядке определения возрастной 

классификации и маркировки информационной продукции в ГКБУК 

«ПГКУБ им. А.М. Горького» (утв. приказом № 65 от 12.11.2025). 

       3.26.    Положение о едином библиотечном фонде Библиотеки 

(утв. приказом № 71 от 12.12.2019). 

             3.27. Положение о справочно-библиографическом аппарате 

Библиотеки (утв. приказом № 32 от 03.04.2017). 

 

4. ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

               4.1. Антинаркотическая пропаганда — распространение 

информации об уголовной и административной ответственности, 

установленной за незаконный оборот наркотических средств, 

психотропных веществ, их аналогов и прекурсоров, растений или их 

частей, содержащих наркотические средства, психотропные вещества 

либо их прекурсоры, незаконное культивирование растений, содержащих 

наркотические средства, психотропные вещества либо их прекурсоры,  

о психических расстройствах, расстройствах поведения и об иных 

заболеваниях, вызываемых незаконным потреблением наркотических 

средств, психотропных веществ и потреблением аналогов наркотических 

средств, психотропных веществ, о результатах деятельности 

уполномоченных органов, организаций и общественных объединений  

по противодействию незаконному обороту наркотических средств, 

психотропных веществ, их аналогов и прекурсоров, незаконному 

культивированию растений, содержащих наркотические средства, 

психотропные вещества либо их прекурсоры ; 

             4.2. Библиографическая запись (БЗ) элемент 

библиографической информации, фиксирующий в документальной 

форме сведения о документе (объекте записи), позволяющий его 

идентифицировать, раскрыть его состав и содержание в целях 

библиографического поиска. В состав библиографической записи входит 



библиографическое описание, дополняемое заголовком, терминами 

индексирования, аннотацией, шифром хранения документа, 

дополнительными точками доступа, сведениями о связи с другими 

библиографическими записями и другой дополнительной информацией 

о документе, обеспечивающей доступ к нему, датой завершения 

обработки документа, сведениями служебного характера; 

             4.3. Виды информации, запрещенные для распространения 

среди детей — информация, отрицающая семейные ценности  

и формирующая неуважение к родителям и (или) другим членам семьи; 

пропагандирующая либо демонстрирующая нетрадиционные 

сексуальные отношения и (или) предпочтения; пропагандирующая 

педофилию; способная вызвать у детей желание сменить пол; 

содержащаяся в информационной продукции, произведенной 

иностранным агентом; 

             4.4.  Виды информации, которые не относятся к политической 

деятельности — деятельность в области науки, культуры, искусства, 

здравоохранения, профилактики и охраны здоровья граждан, 

социального обслуживания, социальной поддержки и защиты граждан, 

защиты человеческой жизни, семьи, материнства, отцовства и детства, 

традиционных семейных ценностей, социальной поддержки инвалидов, 

пропаганды здорового образа жизни, физической культуры и спорта, 

защиты растительного и животного мира, благотворительная 

деятельность, если соответствующая деятельность не противоречит 

национальным интересам Российской Федерации, основам публичного 

правопорядка Российской Федерации, иным ценностям, защищаемым 

Конституцией Российской Федерации; 

             4.5. Виды информации, на которые не распространяется 

действие законов об ограниченном доступе к информации— 

информация, имеющая значительную историческую, художественную 

или иную культурную ценность для общества; произведения литературы, 

изучение которых предусматривается федеральными государственными 

образовательными стандартами и федеральными основными 

общеобразовательными программами; 

             4.6. Иностранное влияние — предоставление иностранным 

источником лицу поддержки и (или) оказание воздействия на лицо, в том 

числе путем принуждения, убеждения и (или) иными способами; 

             4.7. Иностранный агент — российское или иностранное 

юридическое лицо независимо от его организационно-правовой формы, 

общественное объединение, действующее без образования юридического 

лица, иное объединение лиц, иностранная структура без образования 



юридического лица, а также физическое лицо независимо от его 

гражданства или при отсутствии такового ; 

             4.8. Конфиденциальность информации — обязательное для 

выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, 

требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия 

ее обладателя; 

               4.9.  Наркотические средства — вещества синтетического или 

естественного происхождения, препараты, включенные 

в Перечень наркотических средств, психотропных веществ и их 

прекурсоров, подлежащих контролю в Российской Федерации,  

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

               4.10. Нежелательная организация — иностранная или 

международная неправительственная организация, представляющая 

угрозу основам конституционного строя Российской Федерации, 

обороноспособности страны или безопасности государства; 

             4.11. Отделы-фондодержатели — структурные подразделения 

Библиотеки, которые имеют подсобные фонды, обеспечивают их 

хранение, учет, используют в обслуживании пользователей; 

             4.12.   Поддержка иностранных агентов — предоставление лицу 

иностранным источником денежных средств и (или) иного имущества,  

а также оказание лицу иностранным источником организационно-

методической, научно-технической помощи, помощи в иных формах; 

             4.13.  Политическая  деятельность — деятельность в сфере 

государственного строительства, защиты основ конституционного строя 

Российской Федерации, федеративного устройства Российской 

Федерации, защиты суверенитета и обеспечения территориальной 

целостности Российской Федерации, обеспечения законности, 

правопорядка, государственной и общественной безопасности, обороны 

страны, внешней политики, социально-экономического и национального 

развития Российской Федерации, развития политической системы, 

деятельности органов публичной власти, законодательного регулирования 

прав и свобод человека и гражданина в целях оказания влияния на 

выработку и реализацию государственной политики, формирование 

органов публичной власти, их решения и действия; 

               4.14. Психотропные вещества — вещества синтетического или 

естественного происхождения, препараты, природные материалы, 

включенные в Перечень наркотических средств, психотропных веществ и 

их прекурсоров, подлежащих контролю в Российской Федерации, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 

               4.15. Прекурсоры наркотических средств и психотропных 

веществ (далее - прекурсоры) — вещества, часто используемые при 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502244/cb12ecf01ddaa0085eef81cc6c2a53a58041336c/#dst100009


производстве, изготовлении, переработке наркотических средств  

и психотропных веществ, включенные в Перечень наркотических средств, 

психотропных веществ и их прекурсоров, подлежащих контролю  

в Российской Федерации, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

               4.16.   Сверка — сличение, проверка; 

               4.17.  Террористическая организация— организация, созданная 

в целях осуществления террористической деятельности или признающая 

возможность использования в своей деятельности терроризма. 

Организация признается террористической, если хотя бы одно из ее 

структурных подразделений осуществляет террористическую 

деятельность с ведома хотя бы одного из руководящих органов данной 

организации; 

             4.18.   Федеральный список экстремистских материалов— 

список экстремистских материалов, составляемый Министерством 

юстиции России на основе судебных решений и включающий различные 

материалы, признанные судом экстремистскими. В список входят статьи, 

листовки и брошюры, книги, номера газет и журналов, кинофильмы, 

видеоролики, музыкальные произведения, произведения 

изобразительного искусства, электронные документы, интернет-ресурсы; 

             4.19.  Экстремизм— приверженность крайним взглядам, методам 

действий (обычно в политике); форма радикального отрицания 

существующих общепризнанных общественных норм и правил  

в государстве со стороны отдельных лиц или групп; 

             4.20.    Экстремистская деятельность — см. Экстремизм; 

             4.21. Экстремистские материалы — предназначенные для 

распространения либо публичного демонстрирования документы либо 

информация на иных носителях, призывающие к осуществлению 

экстремистской деятельности либо обосновывающие или оправдывающие 

необходимость осуществления такой деятельности,  

в том числе труды руководителей национал-социалистской рабочей 

партии Германии, фашистской партии Италии, выступления, изображения 

руководителей групп, организаций или движений, признанных 

преступными в соответствии с приговором Международного военного 

трибунала для суда и наказания главных военных преступников 

европейских стран оси (Нюрнбергского трибунала), выступления, 

изображения руководителей организаций, сотрудничавших  

с указанными группами, организациями или движениями, публикации, 

обосновывающие или оправдывающие национальное и (или) расовое 

превосходство либо оправдывающие практику совершения военных или 

иных преступлений, направленных на полное или частичное уничтожение 



какой-либо этнической, социальной, расовой, национальной или 

религиозной группы; 

             4.22. Электронный каталог (ЭК) — машиночитаемый 

библиотечный каталог, работающий в режиме реального времени; 

составная часть справочно-библиографического аппарата (СБА); 

центральное звено автоматизированной библиотечно-информационной 

системы. 

 

Список принятых сокращений 

БЗ — библиографическая запись. 

ГАК — генеральный алфавитный каталог. 

МБА — межбиблиотечный абонемент. 

ММБА — международный межбиблиотечный абонемент. 

ОК — отдел комплектования. 

ОКД — отдел каталогизации документов. 

ОО — отдел оцифровки. 

ОХОФ — отдел хранения основного фонда. 

ПЭБ — Пермская электронная библиотека. 

СБА — справочно-библиографический аппарат. 

СОЦЭК — отдел социально-экономической литературы. 

ЭДД — электронная доставка документов. 

ЭК — электронный каталог.  

 

5. ВЫЯВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ 

             5.1. В целях   противодействия   идеологии    терроризма, 

экстремистской, антиконституционной деятельности, а также в целях 

антинаркотической пропаганды, Библиотека самостоятельно 

осуществляет проверку фонда на предмет наличия в нем документов, 

доступ к которым ограничен федеральными законами — Приложение 1 

(далее — Списки). 

       5.2. Отдел комплектования (далее - ОК), осуществляющий 

деятельность по формированию фонда Библиотеки, проводит основные 

работы по выявлению документов, имеющихся в фонде и поступающих 

в фонд в виде покупок, местного обязательного экземпляра, а также  

в виде пожертвований от физических или юридических лиц. 

             5.3. Работу по выявлению в фонде Библиотеки документов, 

доступ к которым ограничен федеральными законами, и сверку  

с каталогами осуществляют ответственные лица из числа сотрудников 

ОК. 

             5.4. Ответственное лицо за сверку каталогов с документами, 

доступ к которым ограничен федеральными законами: 



                 — осуществляет контроль за обновлением Списков на предмет 

наличия/отсутствия в фондах и каталогах Библиотеки документов, 

включенных в Списки, не реже одного раза в три месяца;  

                 —   осуществляет  сверку библиотечного фонда с актуальной 

версией Отраслевого перечня изданий, содержащих упоминания 

наркотических средств, подлежащих специальной маркировке (далее — 

Отраслевой перечень изданий) и размещенного на официальном портале 

Российского книжного союза (РКС ) https://bookunion.ru,  раз в месяц; 

                 — организует работу по сверке материалов (книжные издания, 

аудиовизуальные документы, периодические издания, в том числе их 

части, электронные издания на внешних носителях, графические 

материалы и т. п.), указанных в Списках, с документами, находящимися  

в фонде Библиотеки, в присутствии не менее двух сотрудников 

Библиотеки/ОК; 

                — составляет Акты сверки имеющихся в фонде библиотеки 

документов (далее — Акт сверки) со Списками по форме (Приложение 2 

и Приложение 10), утверждает Акты сверки у директора Библиотеки, 

осуществляет их постоянное хранение согласно номенклатуре дел; 

                — регулярно проводит распечатку Федерального списка 

экстремистских материалов (обновленную часть); в распечатанном списке 

делает специальные пометы о выявлении документов в фонде; 

осуществляет его хранение;  

              — фиксирует каждый факт сверки в Журнале сверки фонда  

с Федеральным списком экстремистских материалов (Приложение 3),  

в Журнале сверки фонда со Списками (Приложение 4), в Журнале сверки 

фонда с Отраслевым перечнем изданий (Приложение 12) предоставляет 

журналы заместителю директора по основной деятельности для контроля 

каждое полугодие; 

              — по результатам сверки информирует структурные 

подразделения о наличии в их составе документов, включенных в Списки, 

и о порядке работы с ними;  

              — предоставляет в годовом отчете отдела комплектования 

сведения о результатах работы со Списками; 

              –– предъявляет рабочую и отчетную документацию  

по требованию лицам, полномочным проводить проверку деятельности 

Библиотеки по работе со Списком. 

             5.5.  Списки изданий ограниченного доступа, находящихся в фонде 

Библиотеки, актуализируются по мере выявления изданий. 

        

                             6. МАРКИРОВКА ДОКУМЕНТОВ 

             6.1. При поступлении в фонд Библиотеки печатной продукции, 

содержащей     нецензурную брань, оформленной производителем для 

распространения, она принимается в фонд и проходит полную 

https://bookunion.ru/


библиографическую обработку. Все сведения отражаются во всех 

каталогах Библиотеки с пометой «18+» и указанием «содержит 

нецензурную брань» отделом каталогизации (ОКД). 

               6.2. Каждый экземпляр документа, включенного в Списки,  

за исключением реестра иностранных агентов и перечня иностранных  

и международных организаций, деятельность которых признана 

нежелательной на территории Российской Федерации, отмечается 

наклейкой с пометой [ ! ] (восклицательный знак).  

           6.3. На каждом экземпляре документа, включенного в Списки 

реестра иностранных агентов, размещена обложка с текстовым указанием: 

«Настоящий материал произведен и (или) распространен и (или) 

юридическим лицом, выполняющим функции иностранного агента, либо 

касается  деятельности   иностранного   агента   «Недоступно, основание   

ФЗ № 255-ФЗ» и маркируется знаком «18+» (черные знаки на белом фоне) 

в правом верхнем углу обложки печатного издания / на упаковку 

(контейнер, конверт) аудиовизуального произведения. Выявленные  

и промаркированные документы фиксируются в Журнале сверки 

(Приложение 11). 

               6.4. Журналы в которых есть статьи лиц, признанных  

в установленном законом порядке, иностранными агентами, либо касается 

деятельности иностранного агента, подлежат маркировке. На обложку 

журнала наносится стикер «18+». Статья помечается цветным флажком – 

закладкой.  

               6.5. На каждом экземпляре документа, включенный в Перечень 

иностранных и международных организаций, деятельность которых 

признана нежелательной на территории Российской Федерации 

размещена обложка с текстовым указанием: «Иностранные  

и международные организации, деятельность которых признана 

нежелательной на территории Российской Федерации «Недоступно, 

основание ФЗ № 272-ФЗ» (Приложение 13).  

               6.6. Каждый экземпляр произведения литературы и искусства, 

обнародованные с 1 августа 1990 г., содержащий упоминание  

о наркотических средствах и психотропных веществах, оправданное 

жанром и составляющее неотъемлемую часть художественного замысла, 

маркируется: на первой странице обложки знаком «18+»; на четвертой 

странице обложки: предупреждающий знак в виде равностороннего 

треугольника с закругленными углами и вписанным в него 

восклицательным знаком; текстовое сообщение «Незаконное потребление 

наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов причиняет 

вред здоровью, их незаконный оборот запрещен и влечет установленную 

законодательством ответственность». 

               6.7. Библиографические записи на документы, включенные  

в Списки реестра иностранных агентов и в Перечень иностранных  

и международных организаций, деятельность которых признана 



нежелательной на территории Российской Федерации, из ЭК библиотеки 

переносятся в базу данных «Издания ограниченного доступа». 

                6.8. Библиографические записи на статьи в периодических 

изданиях, включенные в Списки реестра иностранных агентов  

и в Перечень иностранных и международных организаций, деятельность 

которых признана нежелательной на территории Российской Федерации, 

из ЭК библиотеки переносятся в базу данных «Периодические 

издания ограниченного доступа». 

                6.9. При наличии нескольких экземпляров одного документа, 

маркировка и отметка в каталогах ставится на каждый экземпляр издания. 

                6.10. К данной инструкции прилагается Памятка по маркировке 

пометами в каталогах и документах, указывающими на ограничение  

в использовании, хранении и выдаче пользователю данных документов  

в Библиотеке (Приложение 7). 

               6.11.  В ЭК на основе АБИС «OPAC-Global» в БЗ (поля 300, 333  

и 899) вносятся сведения, указывающие на ограничение использования 

или распространения документов:      

              

 

            Пример: 

300 ## $aСодержит нецензурную брань 

333 ## $a18+   

           Пример: 

333 ## $aВыдача и доступ к данному изданию в библиотеке ограничен (см. 

ФЗ №114 от 25.07.2002 и «Федеральный список экстремистских 

материалов», п. ). 

899 ## $aПермская ГОУБ$bКН    ИЗДАНИЕ ОГРАНИЧЕННОГО 

ДОСТУПА 

           Пример: 

333 ## $aВыдача и доступ к данному изданию в библиотеке ограничен (см. 

ФЗ №272 от 28.12.2012 и «Перечень иностранных и международных 

неправительственных организаций, деятельность которых признана 

нежелательной на территории Российской Федерации», п. ) 



899 ## $aПермская ГОУБ$bсигла места хранения   ИЗДАНИЕ 

ОГРАНИЧЕННОГО ДОСТУПА 

                Пример: 

333 ## $aНастоящий материал произведен и (или) распространен 

иностранным агентом и (или) юридическим лицом, выполняющим 

функции иностранного агента, либо касается деятельности 

иностранного агента (Постановление Правительства РФ №2108 от 

22.11.2022) 

333 ## $a18+ 

899 ## $aПермская ГОУБ$bсигла места хранения   ИЗДАНИЕ 

ОГРАНИЧЕННОГО ДОСТУПА 

               Пример: 

 333 ## $aВыдача и доступ к данному изданию в библиотеке ограничен 

(см. ФЗ №35 от 06.03.2006г и «Федеральный список организаций, 

признанных в соответствии с законодательством Российской 

Федерации террористическими», п.). 

 899 ## $aПермская ГОУБ$bКН ИЗДАНИЕ ОГРАНИЧЕННОГО 

ДОСТУПА          

                Пример: 

 333 ## $aВыдача и доступ к данному изданию в библиотеке ограничен 

(см. ФЗ №114 от 25.07.2002 г и «Перечень организаций, признанных в 

соответствии с законодательством Российской Федерации 

экстремистскими» п.) 

 899 ## $aПермская ГОУБ$bКН ИЗДАНИЕ ОГРАНИЧЕННОГО 

ДОСТУПА              

               



                Пример: 

  300 ## $a Незаконное потребление наркотических средств, 

психотропных веществ, их аналогов причиняет вред здоровью, их 

незаконный оборот запрещен и влечет установленную 

законодательством ответственность 

 333 ## $a18+        

7. ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ 

           7.1. При выявлении в фонде Библиотеки статей в периодических 

изданиях, включенных в Списки, номер со статьей убирается из подшивки 

и передается в отдел оцифровки для сканирования. Статья, включенная  

в Списки, в оцифрованной копии маркируется в соответствии  

с действующим законодательством, доступ к статье ограничивается, после 

чего оцифрованная копия размещается в Пермской электронной 

библиотеке (ПЭБ). Номер газеты и исходные оцифрованные копии со 

статьей передаются в отдел хранения основного фонда (ОХОФ) для 

помещения в шкаф хранения документов экстремистского содержания.  

В подшивке делается соответствующая помета, что с данным номером 

можно ознакомиться в ПЭБ. 

               7.2.  При выявлении на этапе приема и учета документа, 

включенного в Списки, он вводится в состав фонда Библиотеки, если его 

хранение обусловлено ст. 16 и ст. 20 п. 2 Федерального закона  

от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» или Федеральным законом 

от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов». 

               7.3.  В случае выявления в фонде документа, включенного  

в Списки, решение о его хранении в фонде принимается в соответствии  

с п. 7.2. настоящей инструкции. Если документ не подлежит хранению, он 

списывается и передается на утилизацию. Основание для списания — 

несоответствие профилю комплектования Библиотеки. 

               7.4. Документы включенные в Списки, принимаются в фонд, 

отражаются в инвентарных книгах, проходят полную библиографическую 

обработку, на них формируется библиографическая запись (БЗ), все 

сведения заносятся во все каталоги Библиотеки. 

               7.5. Документы, включенные в Списки, за исключением реестра 

иностранных агентов и перечня иностранных и международных 

организаций, деятельность которых признана нежелательной на 

территории Российской Федерации, исключаются из фондов структурных 

подразделений, обслуживающих пользователей, и передаются в ОХОФ, 

где помещаются в закрытый шкаф с замком, ответственность за доступ  

к которому лежит на заведующем ОХОФ. 



               7.6.  Приказом по Библиотеке назначаются лица, ответственные 

за хранение и использование указанных документов. Допуск иных лиц  

к данному фонду запрещается. 

 

8. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ 

                8.1. Ознакомление с документами, включенными в Списки,  

за исключением реестра иностранных агентов и перечня иностранных  

и международных организаций, деятельность которых признана 

нежелательной на территории Российской Федерации и хранящимися  

в Библиотеке, осуществляется в исключительных случаях: 

                — для проведения сравнительной экспертизы документов  

на наличие экстремистской информации во вновь выявленных 

материалах; 

                —   для проведения научно-исследовательской работы. 

                8.2.  Основанием для предоставления документов, включенных  

в Списки, за исключением реестра иностранных агентов и перечня 

иностранных и международных организаций, деятельность которых 

признана нежелательной на территории Российской Федерации, является 

письмо-обращение на официальном бланке федерального органа 

исполнительной власти, направленное на имя руководителя Библиотеки,  

с просьбой выдать лицу, указанному в письме, запрашиваемые документы 

(Приложение 5). 

                 8.3.  Выдача пользователю документа, включенного в Списки,  

за исключением реестра иностранных агентов и перечня иностранных  

и международных организаций, деятельность которых признана 

нежелательной на территории Российской Федерации, и находящегося  

в фонде Библиотеки, производится только по его письменному заявлению 

специальной формы (Приложение 6), в котором данное лицо подтверждает 

свое намерение работать с документом, включенным в Списки, соблюдая 

требования Федеральных законов № 114-ФЗ от 25.07.2002  

«О противодействии экстремистской деятельности», № 35-ФЗ  

от 06.03.2006 «О противодействию терроризму». 

                8.4. Выдача документа, включенного в Списки, за исключением 

реестра иностранных агентов и перечня иностранных и международных 

организаций, деятельность которых признана нежелательной  

на территории Российской Федерации, и находящегося в фонде 

Библиотеки, производится только в отделе социально-экономической 

литературы Библиотеки (далее — СОЦЭК). 

                8.5. Перед выдачей документа сотрудник СОЦЭК, куда 

предоставляется для работы запрошенный документ, устно 

предупреждает пользователя об особом характере его использования, т. к. 

документ включен в Списки и на него распространяются ограничения, 

указанные в Законах № 114-ФЗ, № 35-ФЗ. 



        8.6.  Документ выдается пользователю в специально отведенном 

месте в читальном зале СОЦЭК (стол с обозначением [!] — 

восклицательный знак). 

            8.7. После возврата пользователем документа сотрудник СОЦЭК 

передает документ сотруднику ОХОФ для возврата его на место 

постоянного хранения. 

            8.8. Документы, включенные в Списки: не подлежат копированию, 

фотографированию; не выдаются по межбиблиотечному абонементу 

(МБА), международному межбиблиотечному абонементу (ММБА) и через 

электронную доставку документов (ЭДД); не могут быть представлены  

в открытом доступе к фондам, на выставках, мероприятиях; не могут быть 

размещены на сайте и других интернет - ресурсах Библиотеки и любым 

иным способом допущены к массовому распространению. 

             8.9. При выдаче журналов, в которых есть статьи лиц, признанных 

в установленном законом порядке, иностранными агентами, либо касается 

деятельности иностранного агента, читатель заполняет «Заявление» 

(Приложение 9). Во время выдачи журнала вкладывается закладка  

с текстовым указанием: «Настоящий материал произведен и (или) 

распространен и (или) юридическим лицом, выполняющим функции 

иностранного агента, либо касается деятельности иностранного агента». 

После сдачи журнала, закладка с текстовым указанием удаляется. Журнал 

возвращается в фонд.  

 

                                           9.   КОНТРОЛЬ 

     9.1.  Общий контроль по исполнению требований Федеральных 

законов по противодействию идеологии терроризма, экстремистской  

и антиконституционной деятельности   в Библиотеке возлагается  

на заместителя директора по основной работе. 

                     9.2.   Ответственные лица за сверку документов библиотечного 

фонда, интернет - ресурсов со Списками предоставляют (по требованию) 

заместителю директора по основной работе отчеты о результатах сверки 

по выявлению документов и ресурсов, включенных в Список 

(Приложение 8). 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

   10.1. Ответственность по обеспечению соблюдения требований 

федерального законодательства, локальных актов Библиотеки, 

осуществлению контроля по их исполнению несут заместитель директора 

по основной работе, ответственные лица за сверку документов  

со Списками, заведующие отделами-фондодержателями, сотрудники, 

осуществляющие обслуживание пользователей. 



     10.2.  Заведующий ОК несет ответственность за организацию 

сверки документов библиотечного фонда со Списками, за невыполнение и 

несвоевременное выполнение работ по выявлению материалов (книжные 

издания, аудиовизуальные документы, периодические издания, 

электронные издания на внешних носителях, графические материалы и т. 

п.) в фонде Библиотеки, за несвоевременное и несоответствующее 

составление и утрату контролирующей и учетной документации по работе 

со Списками. 

   10.3. Заведующий ОКД несет ответственность за отсутствие 

специальных помет в БЗ во всех каталогах библиотеки. 

               10.4. Заведующий ОХОФ, в ведении которого находится шкаф 

хранения документов экстремистского содержания, несет ответственность 

за невыполнение и несвоевременное проведение работ по организации, 

сохранности, упорядочению, за отсутствие специальных помет в 

документах и выдаче документов, включенных в Списки, за исключением 

реестра иностранных агентов. 

               10.5. Заведующие отделами – фондодержателями  несут 

ответственность за несоблюдение настоящей инструкции. 

               10.6.  Ответственность  по  обеспечению соблюдения требований 

федерального законодательства несут сотрудники и пользователи 

Библиотеки. 

 

11. ОТМЕНА ОГРАНИЧЕНИЙ 

               11.1. В случае отмены установленных ограничений документы 

возвращаются в фонд Библиотеки. Пометы, установленные на изданиях  

и во всех каталогах, удаляются. Запрет на выдачу документов отменяется. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

 

Списки документов для сверки: 

1. Федеральный список экстремистских материалов 

https://minjust.gov.ru/ru/extremist-materials/ 

2. Единый федеральный список организаций, в том числе 

иностранных и международных организаций, признанных в соответствии 

с законодательством Российской Федерации террористическими 

http://www.fsb.ru/fsb/npd/terror.htm 

З.        Единый федеральный список организаций, в том числе 

иностранных и международных организаций, признанных в соответствии 

с законодательством Российской Федерации террористическими 

http://nac.gov.ru/terroristicheskie-i-ekstremistskie-organizacii-i-materialy.html 

4.       Перечень иностранных и международных неправительственных 

организаций, деятельность которых признана нежелательной на 

территории Российской Федерации 

https://minjust.gov.ru/ru/pages/perechen-inostrannyh-i-mezhdunarodnyh-

organizacij-deyatelnost-kotoryh-priznana-nezhelatelnoj-na-territorii-rossijskoj-

federacii/ 

5.        Перечень организаций, признанных в соответствии с 

законодательством Российской Федерации экстремистскими  

https://miniust.gov.ru/ru/documents/7822/ 

 

6.       Реестр иностранных агентов: https://minjust.gov.ru/ru/pages/reestr-

inostryannykh-agentov/ 

 

     7.  Отраслевой перечень изданий, содержащих упоминания 

наркотических средств, подлежащих специальной маркировке 

https://bookunion.ru 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://minjust.gov.ru/ru/pages/perechen-inostrannyh-i-mezhdunarodnyh-organizacij-deyatelnost-kotoryh-priznana-nezhelatelnoj-na-territorii-rossijskoj-federacii/
https://minjust.gov.ru/ru/pages/perechen-inostrannyh-i-mezhdunarodnyh-organizacij-deyatelnost-kotoryh-priznana-nezhelatelnoj-na-territorii-rossijskoj-federacii/
https://minjust.gov.ru/ru/pages/perechen-inostrannyh-i-mezhdunarodnyh-organizacij-deyatelnost-kotoryh-priznana-nezhelatelnoj-na-territorii-rossijskoj-federacii/
https://miniust.gov.ru/ru/documents/7822/
https://minjust.gov.ru/ru/pages/reestr-inostryannykh-agentov/
https://minjust.gov.ru/ru/pages/reestr-inostryannykh-agentov/


                                                                                                                         Приложение 2 

Государственное краевое                                                                        УТВЕРЖДАЮ  

бюджетное учреждение                                                                       Директор ГКБУК  
                                                                                                                                        _________________  

культуры «Пермская государственная                                               «___»______20___г. 

краевая универсальная библиотека им. А.М. Горького» 
 

АКТ 

сверки фонда ГКБУК «ПГКУБ им. А. М. Горького» со Списками документов 

Я, 

 

 (ФИО, должность) 

                                                                                                                 

отдела комплектования, в присутствии следующих лиц: 

 

 

 

(ФИО, должности)  

составил(а) настоящий акт о том, что « 20     г. 

проведена сверка имеющихся в библиотечном фонде ГКБУК «ПГКУБ им. А. М. 

Горького» документов со Списками документов для сверки (обновленный, записи 

 

Сверка проводилась путем сличения документов, включенных в «Федеральный список 

экстремистских материалов», и Списка документов с записями во всех каталогах 

Библиотеки. 

В результате проверки выявлены / не выявлены документы, подлежащие передаче в 

отдел хранения основного фонда в специально отведенное место:

 

 

Подписи:  

 

 

 



Приложение 3 

 

Журнал сверки «Федерального списка экстремистских материалов»  

с  фондом ГКБУК «ПГКУБ им. А. М. Горького» 

 

 № 

записи 

 

Дата 

записи 

 

Выявлено документов, 

включенных в 

«Федеральный список 

экстремистских 

материалов» кол-во 

ФИО 

ответственного        

лица 

Подпись 

ответственного 

лица 

1.     

2.     

3.     



Приложение 4 

 

Журнал сверки Списка документов с фондом ГКБУК «ПГКУБ  

им. А. М. Горького» 

№ 

записи 

Дата 

записи 

Выявлено документов, 

включенных в Список 

кол-во 

ФИО 

ответственного 

лица 

Подпись 

ответственного 

лица 

1.     

2.     

3.     

  



Приложение 5 

Форма письма-обращения 

Бланк организации 

                                                              Директору 

                                                                          ГКБУК «ПГКУБ им. А. М. Горького»  

                                                                           

 

В связи с  

                                                                   (указать цель) 

  

 

 

просим допустить представителя 

 

(ФИО) организации 

 

(название) 

к работе с документами, включенными в Федеральный список экстремистских 

материалов и в Списки документов для сверки. 

 

Подпись руководителя организации 

 

МП организации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 6 

Образец заявления 

Директору 

ГКБУК «ПГКУБ им. А. М. Горького»  

от  

 

(ФИО, № читательского билета) 

Заявление 

В связи с 

 

(указать цель) 

по теме 

 

(указать название) 

 прошу выдать мне издание 

 

 

(указать полное название издания) 

Письмо-обращение от организации прилагается. 

Я предупрежден, что данное издание внесено в Федеральный список экстремистских 

материалов и в Списки документов для сверки и не подлежит массовому 

распространению (в том числе копированию и фотографированию) в соответствии с 

Федеральным законом Российской Федерации от 27.06.2012 № 114-ФЗ «О 

противодействии экстремистской деятельности», от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О 

противодействии терроризму. 

                                                                                                                             

 Дата                                                                                                              Подпись 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 7 

ПАМЯТКА 

по маркировке пометами, указывающими на ограничение в использовании 

документов, включенных в Списки документов для сверки 

Отдел каталогизации делает пометы в карточных каталогах и в электронном 

каталоге. Отдел хранения основного фонда производит маркировку непосредственно на 

документах, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов» и Списки 

документов.  

Пометы (записи, закладки) должны быть следующего содержания: 

1)  Запись в генеральном алфавитном и читательском каталогах (на карточках): 

     Выдача и доступ к изданию ограничен (ФЗ №114 от 25.07.2002 г.) 

Выдача и доступ к изданию ограничен (ФЗ № 272 от 28.12.2012, № 255-ФЗ от 

14.07.2022 г.) 

 

18+ 

2)   В ЭК (АИБС «OPAC-Global»): 

Записи проставляются: 

в 333 поле: 

$а Выдача и доступ к данному изданию в библиотеке ограничен (см. ФЗ № 114 от 

25.07.2002 и «Федеральный список экстремистских материалов», п... ,... ) 

— указывается № пункта записи в Федеральном списке 

 

$а Настоящий материал произведен и (или) распространен иностранным агентом и (или) 

юридическим лицом, выполняющим функции иностранного агента, либо касается деятельности 

иностранного агента (Постановление Правительства РФ № 2108 от 22.11.2022 

в 899 поле: 

             

 

запись добавляется к сигле хранения (впечатывается вручную, заглавными буквами, 

после хранения ставится <пробел>; обращаем внимание, что в справочном файле запись 

отсутствует). 

Пример: 

КН. ИЗДАНИЕ ОГРАНИЧЕННОГО ДОСТУПА 

З) Закладка (или помета) в документе (книге, газете и т. п.) с обязательным 

обозначением (!) — восклицательный знак.  

 

ИЗДАНИЕ ОГРАНИЧЕННОГО ДОСТУПА 



Приложение 8 

Журнал контроля работы контентной фильтрации 

 

 

№п/п 

 

Дата Выявленные нарушения, 

ошибки/ результат 

Принятые 

действия по 

исправлению 

Контролирующие, 

ФИО/подпись 

1.     

2.     

3.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                                    

    



Приложение 9 

 

                                                                Директору ГКБУК ПГКУБ им. А.М. Горького  

                                                                от________________________(ФИО читателя)    

                                                                № читательского билета: _________________    

 

 

Заявление 

на выдачу периодических изданий, содержащих статьи иностранных агентов   

Прошу выдать мне для ознакомления в читальном зале отдела 

__________________________________________________________________  
                                                    (указать отдел) 

 

периодическое издание______________________________________________   

__________________________________________________________________  

                            (наименование издания, год выпуска, номер).   

Своим заявлением подтверждаю следующее:  

1.Являюсь лицом, достигшим совершеннолетнего возраста;   

2.Осведомлен о том, что указанное периодическое издание содержит материалы, автором 

которых является иностранный агент (согласно Реестру иностранных агентов, 

опубликованному на сайте Министерства юстиции РФ 

https://minjust.gov.ru/ru/pages/reestr-inostryannykh-agentov /)    

3. Не намерен осуществлять копирование, распространение или иное использование 

периодических изданий, содержащих материалы, авторами которых являются 

иностранные агенты, в нарушение действующего законодательства.    

 

 

 

 

Дата                                                                                                             Подпись 

                                                                                                                                  

 

 



 Приложение 10 

Государственное краевое 

бюджетное учреждение культуры 

«Пермская государственная ордена 

"Знак Почета" краевая 

универсальная библиотека 

им. А. М. Горького» 

 УТВЕРЖДАЮ 

Директор ГКБУК «ПГКУБ  

им. А. М. Горького» 
______________________  

«____»                   20____ г. 

 

 

АКТ  

сверки фонда ГКБУК «ПГКУБ им. А. М. Горького»  

с «Реестром иностранных агентов» 

    
Мы, нижеподписавшиеся:  

 

(фамилия, инициалы, должность, структурное подразделение) 

 

составили настоящий акт о том, что «  »        20___ г. проведена сверка имеющихся в 

библиотечном фонде ГКБУК «ПГКУБ им. А. М. Горького» документов с «Реестром 

иностранных агентов».  

Сверка проводилась путем сличения лиц, включенных в «Реестр иностранных агентов», 

с записями во всех каталогах Библиотеки. 

В результате проверки выявлены документы, на которых необходимо разместить 

текстовые указания об иностранных агентах и промаркировать их знаком «18+», а также 

разместить данную информацию в соответствующих карточках всех каталогов Библиотеки.  

Список выявленных документов прилагается. 

Подписи:   

  /                        / 

 

 

  

/                       / 

 

 

 

 

 

/                       / 

   

/                         / 

 

 

                                                                                                                                           



Приложение 11 

 

Журнал сверки «Информационной продукции, произведенной иностранным 

агентом» с фондом ГКБУК «ПГКУБ им. А. М. Горького» и промаркированной 

знаком «18+» 

 

№ 

записи 

Дата 

записи 

Выявлено 

документов 

(кол-во) 

Промаркировано 

документов 

(кол-во) 

ФИО 

ответственного 

лица 

Подпись 

ответственного 

лица 

1.      

2.      

3.      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                       Приложение 12 

 

Журнал сверки с Отраслевым перечнем изданий, содержащих упоминания 

наркотических средств и психотропных веществ 

№ 

записи 

Дата 

записи 

Выявлено 

документов 

(кол-во) 

Промаркировано 

документов 

(кол-во) 

ФИО 

ответственного 

лица 

Подпись 

ответственного 

лица 

1.      

2.      

3.      

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Приложение 13 

Информационная обложка для документов ограниченного распространения 

 

Настоящий материал произведен и (или) распространён иностранным агентом и (или) 

юридическим лицом, выполняющим функции иностранного агента, либо касается 

деятельности иностранного агента 

«Недоступно, основание ФЗ № 255-ФЗ» 

 

Иностранные и международные организации, деятельность которых признана 

нежелательной на территории Российской Федерации 

«Недоступно, основание ФЗ № 272-ФЗ» 

 

 


