МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЁННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
            ВЫШЕГОРСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА



ИНСТРУКЦИЯ
по работе с документами, включенными                                                                                                      в «Федеральный список экстремистских материалов»

1. Общие положения
Настоящая инструкция регламентирует порядок выявления и хранение сотрудником  библиотеки МКОУ Вышегорская СОШ (далее Библиотека)                        изданий, включённых в «Федеральный список экстремистских материалов», опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции РФ http://www.minjust.ru/nko/fedspisok (далее – Федеральный список), а также порядок выявления и блокирования доступа с компьютеров, установленных                    в образовательном учреждении и имеющих выход в Интернет, к сайтам                            и электронным документам, включенным  в Федеральный список в соответствии со ст. 13 Федерального закона РФ «О противодействии экстремистской деятельности» от 25.07.2002 года № 114 в ред. 29.04.2008 г.

2.Выявление и хранение изданий
В целях исключения возможности массового распространения экстремистских материалов проводится следующая работа:
2.1
Сотрудник Библиотеки: 

· следит за обновлением Федерального списка, который опубликован                      на официальном сайте Министерства юстиции РФ, информирует о них ответственных за исполнение данной инструкции, и ежемесячно переносит новые данные из Федерального списка в файл «Федеральный список экстремистских материалов» размещённый в папке «Экстремизм», которая находится на компьютере сотрудника Библиотеки. Список должен содержать дату обновления;
· Не реже одного раза в месяц осуществляет сверку фондов Библиотеки                   с  Федеральным списком, по мере его обновления.  Изымает выявленные издания из открытого доступа и маркирует их специальной пометкой                    – красным восклицательным знаком. Издания, включенные в Федеральный список, не могут быть представлены в открытом доступе к фондам,                      на выставках или любым иным способом допущены к массовому распространению;
· доводит информацию о наличии в составе фонда изданий, включенных                   в Федеральный список, и порядке работы с ними до Администрации                       школы.
· сверяет с Федеральным списком заказы и новые поступления в фонд Библиотеки. В фонд Библиотеки не включаются экстремистские материалы, обнаруженные среди безвозмездно переданных (пожертвованных) документов;
· сверяет Федеральный список с каталогами и картотеками Библиотеки;
· изымает карточки и удаляет электронные библиографические записи                    с информацией о выявленных экстремистских материалах из читательских каталогов и картотек;
· маркирует специальной пометкой карточки в служебных каталогах                          и картотеках.
2.2. Ответственный за информатизацию:
· проводит, не реже одного раза в месяц, работу по выявлению                                 и блокированию доступа  с компьютеров, установленных в образовательном учреждении и имеющих выход в Интернет, к сайтам и электронным документам, включенным в Федеральный список. 
2.3. Рабочая группа по по работе с документами, включенными                                                                                                      в «Федеральный список экстремистских материалов» 
Не реже 1 раза в полугодие назначенная приказом директора школы рабочая группа по работе с документами, включенными в «Федеральный список экстремистских материалов»:

· осуществляет проверку документного фонда библиотеки на предмет выявления и изъятия из открытого доступа изданий, включённых                           в Федеральный список. По итогам проверки  составляется Акт, подлежащий постоянному хранению, который подписывается всеми членами рабочей группы. После чего результаты проведенной работы фиксируются                         в Журнале сверки с «Федеральным списком экстремистских материалов»;
· осуществляет проверку блокирования доступа с компьютеров, установленных в образовательном учреждении и имеющих выход                               в Интернет, к сайтам и электронным документам, включенным                                 в Федеральный список. По итогам проверки  составляется Акт, подлежащий постоянному хранению, который подписывается всеми членами рабочей группы. После чего результаты проведенной работы фиксируются                          в Журнале сверки с «Федеральным списком экстремистских материалов»;
3.
Контроль

Контроль за исполнением данной Инструкции возлагается на заместителя директора по УВР.
4.
Ответственность

Ответственность за выполнение данной инструкции несут: 

Библиотекарь  
Ответственный за информатизацию 
Заместитель директора по УВР
С инструкцией ознакомлен(а): 

_______________________«____»____________________20__ г.

_______________________«____»____________________20__ г.

_______________________«____»____________________201__ г.

УЧТЕНО:


Мотивированное мнение


выборного профоргана


________________ Т.Н. Москалёва


«____»_______________20__ г.





УТВЕРЖДАЮ:


Директор МКОУ Вышегорская СОШ


_____________ В.А. Куренков


«____»_______________ 20__ г.








