Методические рекомендации по работе с изданиями
ограниченного доступа

Общие положения

Настоящие рекомендации (далее – Рекомендации) разработаны с целью регламентации работы библиотек с документами, подготовленными лицами и организациями, включенными в единый Реестр иностранных агентов (далее – Реестр), опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции РФ (https://minjust.gov.ru/ru/activity/directions/998/). В соответствии с ФЗ от 14.07.2022 № 255-ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием», вступившего в действие 1 декабря 2022 г. и Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 ноября 2022 г. № 2108.
В силу ст. 11 Федерального закона от 14.07.2022 № 255-ФЗ иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних. Кроме того, иностранный агент не вправе производить информационную продукцию для несовершеннолетних.

1. Организация работы по выявлению документов, подготовленных лицами и организациями, включенными в единый реестр иностранных агентов

Перечни документов, которые ограничены к распространению среди несовершеннолетних, должны определяться муниципальными библиотеками строго на основе Реестра иностранных агентов, который ведет Минюст. Библиотека самостоятельно осуществляет проверку фонда на предмет наличия в нем документов, подготовленных иностранными агентами. Работу по выявлению в фонде библиотеки документов, включенных в Реестр, и сверку с каталогами осуществляют ответственные лица из числа сотрудников отдела комплектования и обработки литературы. 
Сотрудники осуществляют контроль за обновлением Реестра на предмет наличия/отсутствия в фондах и каталогах Библиотеки документов, включенных в Реестр, не реже 1 раза в три месяца.  
Факт сверки фиксируется в Журнале сверки Реестра иностранных агентов с фондом библиотеки (Приложение № 1).
В случае выявления документа, включенного в Реестр, составляется Акт о наличии в библиотеке издания и уже находящегося в фонде библиотеки документа, включенного в Реестр. (Приложение № 2).
По результатам сверки информация доводится до сотрудников структурных подразделений о наличии в составе фонда документов, включенных в списки, и о порядке работы с ними.
Для хранения документов, подготовленных иностранными агентами, в библиотеке выделяется специальное место (в зависимости от объемов – отдельное помещение, стеллаж), куда перемещаются все документы.
Специальное место для хранения документов, подготовленных иностранными агентами, в отделе хранения основного фонда не выделяется, так как фонд размещается в закрытом помещении.

2. Обработка документов, подготовленных лицами и организациями, включенными в единый реестр иностранных агентов

 Каждый экземпляр документа, включенного в Реестр, отмечается опознавательным знаком (например, восклицательный знак в круге/цветной стикер).
 В электронном каталоге в библиографической записи на основе АБИС «OPAC-Global» в поле 300 вносятся сведения, указывающие на ограничение использования или распространения документов.
Поле 300Sa Издание ограниченного доступа.
Документ проходит полную библиотечную обработку в соответствии с требованиями библиотечной технологии.

3. Режим использования документов, включенных в Реестр иностранных агентов

 Документы, включенные в Реестр, не могут быть представлены в открытом доступе к фондам, на выставках, мероприятиях и любым иным способом допущены к массовому распространению.
Допуск к данному фонду, лицам, не достигшим 18-летнего возраста, запрещен.
                                 
4. Контроль

Контроль за исполнением данного положения возлагается на администрацию Библиотеки в лице заместителя директора по библиотечной работе.
Ответственность за выполнение данного положения несут:
заведующий отделом комплектования и обработки литературы;
заведующий отделом хранения основного фонда;
заведующий отделом абонемента. 
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Журнал сверки реестра иностранных агентов 
с фондом _________________________________________________
 
	№ записи
	Дата
	Выявленные
издания
	Кол-во
	Дата принятия решения о включении
	Подпись
ответственного лица

	1.
	
	
	
	
	



Всего по состоянию на «___» __________ 202__ г. в фондах ________________________________________________________________ выявлено _______ изданий.
 
Подпись















Приложение № 2
[bookmark: _Hlk152249851]к Методическим рекомендациям 
о работе с документами, 
включенными в реестр  
[bookmark: _GoBack]иностранных агентов


[bookmark: _Hlk152249884]«Утверждаю» 
Директор



Акт
о наличии изданий, включенных в реестр
иностранных агентов

от «___» _______________20    г.

Мы, нижеподписавшиеся (ФИО ответственных лиц в количестве не менее 3-х человек), составили настоящий акт о том, что нами была проведена сверка реестра иностранных агентов со справочно-библиографическим аппаратом фонда библиотеки.
В результате проверки в фонде выявлено (количество) документов, включенных в реестр иностранных агентов.
Список прилагается.

Должности                                                                             Подписи













