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Регламентпо работе библиотеки ГБОУ школы № 416 Петродворцового района Санкт - Петербурга сдокументами, включенными в Федеральный список
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент по работе библиотеки ГБОУ школы № 416 Петродворцового районаСанкт - Петербурга (далее - Регламент) с документами, включенными в Федеральный списокэкстремистских материалов разработано с целью регламентации работы библиотеки сдокументами, включенными в федеральный список экстремистских материалов (далее – ФСЭМ),опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции Российской Федерации(http://minjust.ru/ru/extremist-materials) в соответствии с Конституцией РФ, Федеральным закономРоссийской Федерации от 27.06.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистскойдеятельности» (далее – Закон № 114-ФЗ), Федеральным законом от 29.12.2010 № 436-ФЗ «Озащите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» (далее - Закон № 436-ФЗ), Федерального закона РФ от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле", Федеральногозакона РФ от 29.12.1994 № 78-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов", ПриказомМинкомсвязи России от 16.06.2014 № 161"Об утверждении требований к административным иорганизационным мерам, техническим и программно-аппаратным средствам защиты детей отинформации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию" (далее - Приказ Минкомсвязи №161), Рекомендациями по работе библиотек с документами, включенными в Федеральный списокэкстремистских материалов (утв. Минкультуры России 12.09.2017 г.) (далее- Рекомендации),Приказом Минкультуры России от 08.10.2012 N 1077 (ред. от 02.02.2017) «Об утвержденииПорядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда
1.2. Настоящий Регламент отвечает требованиям установленного ст. 2 Закона № 114-ФЗ принципаприоритета мер, направленных на предупреждение экстремистской деятельности и обуславливаетвозможность своевременного выявления и купирования экстремистских угроз, нарушения правдетей в сфере информационной безопасности, а именно защиты от возможности ознакомления сэкстремистской литературой и иными информационными материалами
1.3. Настоящий Регламент устанавливает порядок выявления, хранения и использованиядокументов, изданий, включенных в ФЭСМ
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1.4. Работа с документами, изданиями, включенными в ФСЭМ, проводится с цельюпротиводействия экстремистской деятельности и исключения возможности массовогораспространения экстремистских материалов, в частности, в образовательных организациях.
2. Организация работы по выявлению документов, включенных в ФСЭМ

2.1. Описание работы
Работа с документами, включенными в ФСЭМ, состоит из следующих направлений:
- отслеживание обновлений ФСЭМ;
- сверка библиотечного фонда с ФСЭМ;
- выявление изданий, включенных в ФСЭМ;
- регистрация и заполнение документов;
- в случае выявления экстремистских материалов изъятие их из фонда изданий и документов,каталожных карточек из читательских каталогов, электронных материалов из открытого доступа, споследующей утилизацией
2.2. В целях реализации Федерального закона от 25.07.2002 №114-ФЗ «О противодействииэкстремистской деятельности», для осуществления основной деятельности по работе сдокументами, включенными в ФСЭМ создается Комиссия по сверке библиотечного фонда ГБОУшкола № 416 Петродворцового района Санкт -Петербурга с Федеральным спискомэкстремистских материалов Министерства юстиции Российской Федерации, выявлению, изъятиюи утилизации экстремистских материалов (далее - Комиссия), как орган, осуществляющий натерритории школы контроль по профилактике экстремизма, а также минимизации и ликвидациипоследствий его проявления в составе не менее 3-х человек
2.3. Деятельность Комиссии осуществляется на основании "Инструкции по работе Комиссии посверке библиотечного фонда ГБОУ школа № 416 Петродворцового района Санкт -Петербурга сФедеральным списком экстремистских материалов Министерства юстиции РоссийскойФедерации, выявлению, изъятию и утилизации экстремистских материалов" и "Инструкции поработе с изданиями, включёнными в федеральный список экстремистских материалов, в ГБОУшкола № 416 Петродворцового района Санкт - Петербурга".
2.3. Порядок работы:
2.3.1. В целях исключения возможности массового распространения экстремистских материаловбиблиотека самостоятельно осуществляют проверку фонда на предмет наличия в нем документов,включенных в ФСЭМ, которая проводится:
при комплектовании документов;
при поступлении новых документов в фонд;
систематически (не реже одного раза в три месяца) путем сверки ФСЭМ со справочно-библиографическим аппаратом фонда библиотеки

2.3.2. Осуществляя отбор, заказ (комплектование) и приобретение документов из внешнихдокументальных потоков, Интернет - ресурсов с целью пополнения библиотечного фонда,работник библиотеки в обязательном порядке производит их сверку с ФСЭМ с цельюнедопущения попадания экстремистских материалов в фонд библиотеки



2.3.3. Заведующий библиотекой при комплектовании библиотечного фонда, на этапе заказа илипоступления, независимо от источника комплектования (внешняя организация, пожертвование идр.) проводит обязательную сверку изданий с ФСЭМ с целью недопущения попадания вбиблиотечный фонд запрещенных материалов
2.3.4. При выявлении документа, включенного в ФСЭМ, на этапе комплектования фонда, он неподлежит включению в библиотечный фонд, так как школьная библиотека на основании ст.16 и ст. 20 п. 2 Федерального закона от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» илиФедеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» неявляется депозитарием Национального библиотечного фонда
2.3.5. В случае выявления документа, включенного в ФСЭМ на этапе поступления или уженаходящегося в библиотечном фонде, у библиотеки нет определенных Законом оснований дляхранения выявленного документа, поэтому данный документ подлежит списанию и передаче наутилизацию на основании Рекомендаций по работе библиотек с документами, включенными вФедеральный список экстремистских материалов (утв. Минкультуры России 12.09.2017 г.) и нормданного Регламента. Основание для списания и утилизации — несоответствие профилюкомплектования библиотеки.
2.3.6. По законодательству запрещено комплектовать, включать в библиотечный фонд,обрабатывать, хранить, копировать, распространять, использовать, экспонировать при проведенииразличного рода мероприятий документы, включенные в ФСЭМ в соответствии с Законом № 114-ФЗ, Законом № 436-ФЗ, Законом 78-ФЗ и Рекомендациями
2.3.7. Издания, включенные в «Федеральный список», не могут быть представлены в открытомдоступе к фондам, на выставках и любым иным способом допущены к массовомураспространению.
2.3.8. На основании требований ст. 2 Закона № 114-ФЗ библиотека исключаетвозможность несвоевременного выявления и купирования экстремистских угроз, нарушения правдетей в сфере информационной безопасности, а именно защиты от возможности ознакомления сэкстремистской литературой и иными информационными материалами, хранящимися и неутилизированными после изъятия, которые могут причинить вред их здоровью и (или)физическому, психическому, духовному, нравственному развитию, способствовать вовлечению вдеятельность экстремистских организаций
2.3.9. Издания из библиотечно-информационного фонда, включённые в «Федеральный список»,исключаются из фондов обслуживания и подлежат списанию и уничтожению
2.4. Сверка библиотечного фонда с ФСЭМ
2.4.1. В соответствии с Рекомендациями библиотека должна самостоятельно осуществлятьпроверку (сверку) фонда на предмет наличия в нем документов, включенных в ФСЭМ, которуюпроводить систематически (не реже 1 раза в три месяца) и при поступлении новых документов вфонд
2.4.2. Комиссия проводит сверку (проверку) библиотечного фонда с ФСЭМ 1 раз в квартал
2.4.3. Сверка проводится путем сопоставления библиографических записей каталога (карточного иэлектронного) и картотек, инвентарных книг с перечнем материалов, включенных в ФСЭМ
2.4.3. Результаты сверки (проверки) фиксируются заведующим библиотекой в:

 Акте о сверке фонда библиотеки ГБОУ школы № 416 документов с Федеральным спискомэкстремистских материалов, в котором прописывается факт наличия или отсутствиялитературы экстремистского содержания (Приложение № 1) Журнале сверки фонда библиотеки ГБОУ школы № 416 Петродворцового района Санкт -Петербурга с Федеральным списком экстремистских материалов (Приложение № 2)



2.4.4. Комиссия составляет Протокол заседания комиссии по сверке библиотечного фондаГБОУ школа № 416 Петродворцового района Санкт- Петербурга с Федеральным спискомэкстремистских материалов Министерства юстиции Российской Федерации, выявлению,изъятию и утилизации экстремистских материалов и выносит Решение по результатам сверки(проверки) и (или) уничтожению документов, включенных в ФСЭМ (Приложение № 3)
3. Организация работы по списанию и утилизации документов, включенных в ФСЭМ

3.1. В целях недопущения возможности причинения вреда здоровью и (или) физическому,психическому, духовному, нравственному развитию детей, вовлечению их в деятельностьэкстремистских организаций работник библиотеки осуществляет выявление в фонде библиотекидокументов, включенных в ФЭСМ, в ходе отбора, поступления информационной продукции,сверки (проверки) 1 раз в квартал
3.2. Заведующий библиотекой при обнаружении запрещенных материалов немедленно изымает ихиз открытого доступа библиотеки, до момента утилизации хранит в закрытых для доступапользователей местах в согласно Рекомендациям, осуществляет их списание в соответствии с«Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда» (ПриказМинистерства культуры РФ от 08.10.2012 г. № 1077), Регламентом, Инструкцией оКомиссии для последующего уничтожения
3.3. В случае обнаружения документа, включенного в ФСЭМ, находящегося в фонде библиотеки,данный документ подлежит списанию в следующем порядке:

 оформляется Протокол заседания комиссии по сверке библиотечного фонда ГБОУ школа№ 416 Петродворцового района Санкт-Петербурга с Федеральным спискомэкстремистских материалов Министерства юстиции Российской Федерации, выявлению,изъятию и утилизации экстремистских материалов с Решением о списании и утилизацииэкстремистской литературы издается приказ руководителя ОУ о списании и утилизации противоправной продукции составляется Акт списания (Приложение 4) по причине несоответствия профилюкомплектования библиотеки в 2-х экз. по установленной форме. К Акту прилагаетсясписок документов, подлежащих исключению. Акт на списание документов визируетсякомиссией по списанию (выбытию) документов библиотечного фонда ГБОУ школа № 416Петродворцового района Санкт- Петербурга завизированный Акт утверждается руководителем ОУ. Один экземпляр Акта передается вбухгалтерию, второй экземпляр хранится в библиотеке ОУ Списание проводится в соответствии с «Порядком учета документов, входящих в составбиблиотечного фонда» (Приказ Министерства культуры РФ от 08.10.2012 г. № 1077) Сведения о выбывших документах регистрируются во второй части "Книги суммарногоучета библиотечного фонда" или другой форме суммарного и индивидуального учета.Информация о выбывших документах отражается во всех учетных формах, каталогах,картотеках, инвентарных книгах Заведующий библиотекой списанные издания, включенные в ФСЭМ, передает Комиссии Списанные и изъятые из библиотечного фонда экстремистские материалы подлежатутилизации (уничтожению) в соответствии с нормативно- правовым законодательством После уничтожения документов экстремистского содержания, составляетсясоответствующий Акт (Приложение 5). Акт составляется в двух экземплярах, одинэкземпляр передается в бухгалтерию, второй экземпляр хранится в библиотеке(подшивается к Акту на списание)
3.4. Запрещено хранить в библиотеке списанные издания, не утилизированные после изъятия

4. Выявление Интернет-ресурсов и ограничение доступа с компьютеров библиотеки
4.1. Работа библиотеки по исключению возможности массового распространения экстремистскихматериалов и защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитиюведется в соответствии с Законом № 114-ФЗ, Законом № 436-ФЗ, Приказом Минкомсвязи России



от 16.06.2014 № 161"Об утверждении требований к административным и организационным мерам,техническим и программно-аппаратным средствам защиты детей от информации, причиняющейвред их здоровью и (или) развитию" (далее - Требования), в которых в том числе утвержденытребования к административным и организационным мерам, техническим и программно-аппаратным средствам защиты детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или)развитию
4.2. В целях исключения возможности массового распространения материалов, включенных вФСЭМ, в библиотеках не реже одного раза в квартал ответственными лицами по вопросаминформационных технологий осуществляется блокировка доступа с компьютеров библиотеки кИнтернет-ресурсам, включенным в ФСЭМ.
4.3. По результатам сверки ФСЭМ с электронными документами и Интернет- сайтами, доступ ккоторым возможен с компьютеров, установленных в библиотеке, составляется Акт о блокировкеИнтернет-ресурсов, включенных в ФСЭМ (Приложение № 6)
4.4. В соответствии со статьями 13, 14 и 16 Федерального закона № 436-ФЗ библиотека ОУобязана соблюдать информационную безопасность детей в результате оборота (распространенияпосредством информационно-коммуникационных сетей) книг или их фрагментов,распространяемых через сеть «Интернет» на компьютерах, расположенных в читальном залебиблиотеки
4.5. На компьютерах в читальном зале предоставляется доступ к информации, в том числе сети"Интернет" при условии применения административных и организационных мер, технических,программно-аппаратных средств защиты детей от информации, причиняющей вред их здоровью и(или) развитию в соответствии с Положением о библиотеке ГБОУ школы № 416 и Правилиспользования сети Интернет в ГБОУ школе № 416
4.6. На основании Закона № 114-ФЗ, Закона № 436-ФЗ, Требования, и в соответствии с
Положением о библиотеке ГБОУ школы № 416, Правил использования сети Интернет в ГБОУ
школе № 416 работник библиотеки и ответственные лица по вопросам информационных
технологий обязаны использовать технические и программно-аппаратные средства защиты
детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию, применяемым при
предоставлении доступа к информации, распространяемой посредством сети "Интернет".

5. Требования к обороту информационной продукции
5.1. Работа библиотеки по исключению возможности массового распространения экстремистскихматериалов и защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитиюведется в соответствии с Законом № 114-ФЗ, Законом № 436-ФЗ, Требованиями, в которых в томчисле утверждены требования к классификации и обороту информационной продукции
5.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации библиотека не допускает кобороту (использованию, хранению, распространению, выдаче, демонстрации, показу)информационную продукцию, запрещенную для детей, а также издания, включенные в ФСЭМ
5.3. На выставках, стеллажах, стендах, местах показа при поступлении, хранении ипредоставлении информационная продукция (далее - ИП) классифицируется , маркируется(проставляется знак информационной продукции) и расставляется в соответствии с возрастнойклассификацией согласно Закону № 436-ФЗ и Положению о библиотеке ГБОУ школы № 416(далее - Положение)
5.4. Положение в полной мере прописывает вопросы по проведению классификации ИП,предназначенной и (или) используемой для обучения и воспитания детей в организациях,осуществляющих образовательную деятельность по реализации основных общеобразовательных



программ, адаптированных и дополнительных общеобразовательных программ, согласно Закону№ 436-ФЗ
5.5. При проведении групповых и массовых мероприятий (далее - зрелищных) библиотекапользуется ИП со знаком информационной продукции. В случае демонстрации нескольких видовИП для детей разных возрастных категорий указанный знак должен соответствоватьинформационной продукции для детей 12+
5.6. В соответствии с Законом № 436-ФЗ библиотека ОУ не имеет права проводитьиндивидуальные и зрелищные мероприятия с использованием ИП, запрещенной для детей
5.7. В соответствии с законодательством Российской Федерации библиотека ОУ обязанасоблюдать информационную безопасность детей в местах присутствия детей (абонементе,читальном и актовом зале):1. на публичном показе, при публичном исполнении2. демонстрации посредством зрелищного мероприятияРаботник библиотеки предоставляет ИП для проведения зрелищных мероприятий,соответствующую заявленной возрастной категории и не содержащую информацию, запрещеннуюдля детей согласно соблюдению нормам Закона № 436-ФЗ и Требования
5.8. До начала проведения зрелищных мероприятий в читальном или актовом зале знакинформационной продукции размещается на афишах и объявлениях. До начала мероприятиязвуковым сообщением доводится информация для какой возрастной категории проводитсямероприятие. Библиотека ОУ проводит зрелищные мероприятия, рассчитанные на детей до 16 лет
5.9. Оборот информационной продукции, содержащей информацию без знака информационнойпродукции, не допускается, за исключением изданий, указанных в п. 4 ст.11 главы 3 Закона №436-ФЗ
5.10. Библиотека принимает меры защиты детей от информации (в том числе ИП), причиняющейвред их здоровью и (или) развитию, направленные на повышение осведомленности лиц,находящихся в месте оборота информационной продукции (на территории библиотеки);организует свою деятельность, в соответствии соблюдения мер по обеспечению информационнойбезопасности детей и защиты детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или)развитию в соответствии с нормативно-правовым законодательством федерального ирегионального уровня, а также рекомендациями от органов образования и культуры
5.11. Соблюдает процедуры по исключению возможности массового распространенияэкстремистских материалов, направленные на предотвращение, выявление и устранениенарушений законодательства Российской Федерации по защите детей от информации,причиняющей вред их здоровью и (или) развитию

6. Контроль и ответственность
6.1. Контроль за настоящей инструкцией осуществляет директор ОУ.
6.2. Ответственность за своевременное выявление и исключение из библиотечного фонда ОУзапрещенных материалов, их списание и уничтожение несет библиотекарь.



Приложение № 1
к Регламенту по работе библиотеки ГБОУ школы №____Петродворцового района Санкт - Петербурга с документами,включенными в Федеральный список экстремистских материалов

АКТо сверке фонда библиотеки ОУ документовс федеральным списком экстремистских материалов

Мы, нижеподписавшиеся, председатель рабочей комиссии по сверке имеющихся в фонде
библиотеки ОУ документов с федеральным списком экстремистских материалов _______________
члены комиссии:______________________________________________ составили настоящий акт в
том, что нами в период с ___________по ___________была проведена проверка документного
фонда библиотеки на предмет выявления и изъятия из библиотечного фонда изданий, включённых
в федеральный список экстремистской литературы.

Сверка проводилась путём сличения изданий, включённых в федеральный список
экстремистских материалов (1 - 3878 пункт), с карточками алфавитного и электронного каталога,
сводной систематической картотеки статей, инвентарными книгами библиотеки ОУ.

В результате проверки изданий экстремистской направленности не выявлено.
Список прилагается*

Председатель комиссии:
Члены комиссии:



* При наличии выявленных документов
Приложение № 2

к Регламенту по работе библиотеки ГБОУ школы №____Петродворцового района Санкт - Петербурга с документами,включенными в Федеральный список экстремистских материалов

Журнал сверки фонда библиотеки ОУс федеральным списком экстремистских материалов

№записи
Датапроведениясверки

Проверенныепункты списка

Результатысверки.Выявлено иотмаркировано(наименование)
№ акта опроведениисверки

Ф.И.О.ответствен.лица
Подписьответствен.лица

Всего по состоянию на _____дата______ в фонде библиотеки выявлено _________изданий.

_________________
(подпись)



Приложение № 3
к Регламенту по работе библиотеки ГБОУ школы № ____Петродворцового района Санкт - Петербурга с документами,включенными в Федеральный список экстремистских материалов

ПРОТОКОЛ

заседания Комиссии по сверке библиотечного фонда ГБОУ школа № ____Петродворцовогорайона Санкт- Петербурга с ФСЭМ, выявлению, изъятию и утилизации экстремистскихматериалов
Председательствующий –
Члены комиссии –
Секретарь –
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Федеральный закон от 25.07.2002 г. № 114 «О противодействии экстремистской деятельности»
2. Результаты сверки документного фонда библиотеки на предмет выявления и изъятия избиблиотечного фонда изданий, включённых в «Федеральный список экстремистскойлитературы».Слушали:
1.____________ о сверке документного фонда библиотеки на предмет выявления иизъятия из библиотечного фонда изданий, включённых в «Федеральный списокэкстремистской литературы».

2. Решили
1. Информацию принять к сведению.

Номердокумента Дата составления



2. По результатам сверки __________________ оформить Акт сверки; факт проверки внести вЖурнал сверки «Федерального списка экстремистских материалов»
Председательствующий:
Секретарь:

Приложение № 4
к Регламенту по работе библиотеки ГБОУ школы № ____Петродворцового района Санкт - Петербурга с документами,включенными в Федеральный список экстремистских материалов

УТВЕРЖДАЮ:Директор ОУ_____________________ Ф.И.О.___________(дата)
Акто списании из библиотечного фонда документов, включенных в Федеральный списокэкстремистских материалов

Комиссия по списанию в составе: председателя – Ф.И.О._________________________,членов комиссии: Ф.И.О. _______________________________________________________Приказ №______от_____________________________________________________________
составила настоящий акт о том, что в результате сверки библиотечного фонда с Федеральнымсписком экстремистских материалов были выявлены издания, включенные в ФЭСМв количестве (экз.) на сумму (число), подлежащие немедленному списанию по причиненесоответствия профилю комплектования библиотеки.
Комиссия по сверке библиотечного фонда ГБОУ школа №_____Петродворцового района Санкт-Петербурга с ФСЭМ, выявлению, изъятию и утилизации экстремистских материалов
(Протокол №____ дата_____) вынесла решение о списании и утилизации (уничтожении)экстремистских материалов.
Список к Акту списания № ______ от ______________

№
п/п

Автор, заглавие Год Учетный
№

Цена Количество
экз.

Стоимость



Членыкомиссии_______________________________________________________________________

Приложение № 5
к Регламенту по работе библиотеки ГБОУ школы № _____Петродворцового района Санкт - Петербурга с документами,включенными в Федеральный список экстремистских материалов

УТВЕРЖДАЮ:Директор ОУ_____________________ Ф.И.О.___________(дата)Акт №___
«___»_________ 20___ г

Об уничтожении исключенных из библиотечного фонда документов, включенных в Федеральныйсписок экстремистских материалов.
Комиссия по сверке библиотечного фонда ГБОУ школа № ____ Петродворцового района Санкт-Петербурга с ФСЭМ, выявлению, изъятию и утилизации экстремистских материалов
в составе:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ приказ от _______________№ __, произвелауничтожение исключенных Актом № ______ от ____________из фонда библиотеки школы №___Петродворцового района Санкт- Петербурга ______________ документов, включенных вФедеральный список экстремистских материалов. Уничтожены документы, издания в количестве_____ экз. на сумму __________ руб. (_____________________________) ______коп. прописью
Приложение: Список уничтоженных документов.
Список по Акту № ______ от ______________

№
п/п

Автор, заглавие Год Учетный
№

Цена Количество
экз.

Стоимость



Членыкомиссии:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение № 6
к Регламенту по работе библиотеки ГБОУ школы № ____Петродворцового района Санкт - Петербурга с документами,включенными в Федеральный список экстремистских материалов

УТВЕРЖДАЮ
______________________

(ФИО руководителя)
«__» _________ г.

Акт
о блокировке Интернет-ресурсов, включенных в федеральный

список экстремистских материалов (ФСЭМ)
от «__» _________ 20__ г.
Мы, нижеподписавшиеся (ФИО ответственных лиц_______________________________________
___________________________________________________________________________________),
составили настоящий акт о том, что нами была проведена сверка федерального списка
экстремистских материалов с электронными документами и Интернет-сайтами, доступ к которым
возможен с компьютеров, установленных в библиотеке.
В результате проверки выявлено (количество) электронных документов и Интернет-ресурсов,
включенных в Федеральный список экстремистских материалов. Произведена блокировка
указанных ресурсов.
Список прилагается.Подписи


