
УТВЕРЖДЕНА 

Приказом от 24.04.2024 года 

№19 –П  

по МБУ города Торжка «ЦСБ и 

архивного дела» 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе с документами, произведёнными лицами и организациями, 

включёнными в реестр иностранных агентов 

МБУ города Торжка «Централизованная система библиотечного и 

архивного дела» 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящая инструкция разработана в целях соблюдения законодательства об 

иностранных агентах по МБУ города Торжка «Централизованная система 

библиотечного и архивного дела» (далее Учреждение) 

1.2. Инструкция определяет порядок работы Учреждения с реестром иностранных 

агентов, размещённым на официальном сайте Минюста России в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет по адресу 

https://minjust.gov.ru/ru/activity/directions/998/ 
1.3. Правила настоящей инструкции обязательны к применению всеми сотрудниками 

Учреждения. 

2. Перечень нормативных актов 

2.1. Федеральный закон от 14.07.2022 №255-ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, 

находящихся под иностранным влиянием». 

2.2. Федеральный закон от 29.12.2010 №436-ФЗ «О защите детей от информации, 

причиняющей вред их здоровью и развитию». 

2.3. Постановление Правительства РФ от 14.01.2023 №18 «Об утверждении Положения о 

государственном контроле за деятельность иностранных агентов». 

2.4. Постановление Правительства РФ от 22.11.2022 №2108 «Об утверждении Правил 

размещения указаний, предусмотренных частями 3 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 3 и 4 

статьи 9 Федерального закона «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под 

иностранным влиянием». 

2.5. Постановление Правительства РФ от 05.11.2022 №1996 «Об утверждении Правил 

извещения Министерством юстиции Российской Федерации и его территориальными 

органами органов прокуратуры о проведении внеплановой проверки иностранных 

агентов, а также лиц, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона «О контроле за 

деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием». 

2.6. Приказ Минюста России от 29.11.2022 №307 «Об утверждении Порядка ведения 

реестра иностранных агентов и размещения содержащихся в нем сведений на 

официальном сайте Министерства юстиции Российской Федерации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», Порядка принятия решения об исключении 

физического лица, впервые включенного в реестр иностранных агентов, из реестра 

иностранных агентов, формы заявления иностранного агента об исключении из реестра 

иностранных агентов». 

3. Порядок работы с реестром иностранных агентов 

3.1. Учреждение регулярно (1 раз в месяц) осуществляет сверку реестра иностранных 

агентов с фондами и каталогами. 

3.2. Документы, находящиеся в фонде библиотеки, подготовленные иностранными 

агентами, не подлежат исключению из библиотечного фонда. Из библиотечного фонда 

https://minjust.gov.ru/ru/activity/directions/998/


литература данного вида не изымается до момента выхода официального 

законодательства регламентирующего акта. 

3.3. Документы подготовленные иностранными агентами списываются по причине 

ветхости и устарелости по содержанию по мере необходимости. 

3.4. Основную работу по выявлению в фондах и каталогах документов, произведённых и 

(или) распространяемых иностранными агентами, проверке изданий, поступающих в 

библиотечный фонд, выполняет Отдел управления фондами и каталогами МБУ города 

Торжка «ЦСБ и архивного дела», осуществляющий деятельность по формированию 

фонда библиотеки. 

3.5. Приказом директора Учреждения для работы с реестром иностранных агентов 

назначаются ответственные лица в чьи обязанности входят: 

− проверять 1 раз в месяц реестр иностранных агентов, следить за изменениями;  

− сверять наличие или отсутствие в фондах и каталогах Учреждения документов, 

произведённых и (или) распространённых иностранными агентами;  

− вести список сведений об иностранных агентах и документах, имеющихся в 

библиотечном фонде Учреждения (Приложение 1.); 

− формировать Акты сверки документов библиотечного фонда Учреждения с реестром 

иностранных агентов по принятой форме (Приложение 2.), утверждать их у 

руководителя Учреждения, осуществлять хранение Актов согласно номенклатуре 

дел; 

− фиксировать Акты сверки в Журнале сверки библиотечного фонда Учреждения с 

реестром иностранных агентов (Приложение 3.); 

− информировать структурные подразделения Учреждения о результатах сверки и 

сообщать о наличии в библиотечном фонде документов, произведённых и (или) 

распространённых иностранными агентами и порядке работы с ними; 

− предъявлять рабочую и отчётную документацию по требованию лицам, 

полномочным проводить проверку деятельности Учреждения в данном направлении. 

4. Размещение указаний, предусмотренных частями 3 и 4 статьи 9 

Федерального закона «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под 

иностранным влиянием» 

4.1. Документы иностранных агентов, выявленные в библиотечном фонде, снабжаются 

информацией в виде текстового сообщения о том, что эти материалы (информация) 

произведены, распространены и (или) направлены иностранным агентом, либо касаются 

деятельности такого агента. 

4.2. Структурные подразделения Учреждения на основании полученных сведений о 

наличии в библиотечном фонде документов, произведённых и (или) распространяемых 

иностранными агентами, размещают в них текстовое сообщение, в форме 

предусмотренной ч. 3 и 4 ст. 9 Федерального закона от 14.07.2022 № 255-ФЗ.  

 Для документов и материалов, произведённых и (или) распространённых 

иностранным агентом: 

«Настоящий материал (информация) произведён, распространён и (или) направлен 

иностранным агентом _________ (наименование, фамилия, имя, отчество (при 

наличии), содержащиеся в реестре иностранных агентов), либо касается 

деятельности иностранного агента _____________ (наименование, фамилия, имя, 

отчество (при наличии), содержащиеся в реестре иностранных агентов)». 

 Для документов и материалов, производимых и (или) распространяемых 

учредителем, членом, участником, руководителем общественного объединения, 

действующего без образования юридического лица, руководителем 

юридического лица, включённого в реестр иностранных агентов, или лицом, 

входящим в состав органа такого лица: 

«Настоящий материал произведён, распространён и (или) направлен _____________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), являющимся ________ (учредителем, 



членом, участником, руководителем или лицом, входящим в состав органа лиц, 

указанных в части 4 статьи 9 Федерального закона «О контроле за деятельностью 

лиц, находящихся под иностранным влиянием») включённого в реестр иностранных 

агентов». 

4.3. Текстовые сообщения, указанные в п. 4.2. настоящей инструкции, распечатывают и 

вкладывают в книги, наклеивают на карман для книжного формуляра и др. 

4.4. Библиографические записи в электронном каталоге Учреждения также дополняются 

информацией: «Настоящий материал (информация) произведён, распространён и (или) 

направлен иностранным агентом _______________ (наименование, фамилия, имя, 

отчество (при наличии), содержащиеся в реестре иностранных агентов) либо касается 

деятельности иностранного агента ____________________ (наименование, фамилия, 

имя, отчество (при наличии), содержащиеся в реестре иностранных агентов)», через 

авторитетные записи полей 7 блока RUSMARC (подполе So) или, если входят в 

сборники произведений, через 423 и 464 поля (подполе So). 

4.5. В случае если автор исключается из реестра иностранных агентов, специальная 

информация отовсюду удаляется. 

5. Организация комплектования, хранения и использования документов, 

произведённых лицами и организациями, включёнными в реестр 

иностранных агентов 

5.1. Новыми документами, созданными и (или) распространяемыми иностранными 

агентами, библиотечный фонд Учреждения не комплектуется. 

5.2. Издания, произведённые и (или) распространённые иностранными агентами, 

выявленные в библиотечном фонде:  

− хранятся в закрытом доступе,  

− не используются при организации выставок и мероприятий,  

− не выдаются несовершеннолетним гражданам младше 18 лет,  

− гражданам старше 18 лет выдаются при наличии указаний о том, что материалы 

(информация) произведены, распространены и (или) направлены иностранным 

агентом либо касаются деятельности такого агента. 

5.3. При подготовке для размещения на сайте, в социальных сетях и иных ресурсах 

информации о документах библиотечного фонда, осуществляется проверка на предмет 

отсутствия упоминаний об иностранных агентах и материалах, произведённых и (или) 

распространяемых ими. 

5.4. Упоминания сведений об иностранных агентах и материалах, произведённых и (или) 

распространяемых ими не допускаются или размещаются с указаниями в соответствии 

с Федеральным законом «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под 

иностранным влиянием». 
  



Приложение 1. 

Список  

сведений о включённых (исключённых) в реестр иностранных агентах и документах 

ими произведённых (распространяемых), имеющихся в библиотечном фонде 

Учреждения 

№ 

п/п 

№ в 

реестре  

Полное 

наименование/ФИО, 

содержащееся в 

реестре 

Дата 

включения 

в реестр 

Дата 

исключения 

из реестра 

Полное 

библиографическое 

описание 

документа  

Кол-

во 

экз. 

Полочный 

индекс 

Место 

хранения 

         

 

  



Приложение 2. 

А К Т 

о сверке реестра иностранных агентов с фондом и каталогами Учреждения 

от ______________ 20___ г. 

В соответствии с приказом директора от ____________ № _________ мы, 

нижеподписавшиеся, _____________________________ (ФИО, должности) составили 

настоящий акт в том, что нами была произведена сверка документов, имеющихся в 

библиотечном фонде Учреждения с реестром иностранных агентов от ________ (дата) 

путем сличения с ___________________.  

В результате сверки выявлены (не выявлены) документы, в которых размещаются 

(или из которых удаляются) указания, предусмотренные частями 3 и 4 статьи 

9 Федерального закона «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под 

иностранным влиянием» и перемещаются в закрытый (открытый) доступ.  

Список выявленных документов прилагается. 

Список документов, включённых в реестр. 

№ 

п/п 

Инвентарный 

номер 
Автор, 

название, 

выходные 

данные 

издания 

Дата 

включения в 

реестр,  

№ записи 

К-во 

экз. 

Индекс 

ББК 

Название 

подразделения 

(место 

хранения) 

Список документов, исключенных из реестра  
№ 

п/п 

Инвентарный 

номер 

Автор, 

название, 

выходные 

данные 

издания 

Дата 

исключения 

из реестра, 

№ записи 

К-во 

экз. 

Индекс 

ББК 

Название 

подразделения 

(место 

хранения) 

Библиографические записи в электронном каталоге промаркированы. 

Информация передана в структурные подразделения для размещения (или 

удаления) указаний, предусмотренных частями 3 и 4 статьи 9 Федерального закона «О 

контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием» и 

перемещения в закрытый (открытый) доступ. 

Подписи составивших акт:  

Подписи заведующих структурными подразделениями:  

  



Приложение 3. 

Журнал сверки реестра иностранных агентов с библиотечным фондом 

№ п/п Дата сверки 

Выявлены 

включённые в реестр 

(полное 

наименование/ФИО) 

Выявлены 

исключённые из 

реестра (полное 

наименование/ФИО) 

Подпись 

ответственного 

лица 

 


