


Приложение № 1 

к приказу № 31/ОД от 09.10.2025г. 

 

П О Л О Ж Е Н И Е  

о порядке обращения с конфиденциальной информацией и системе её защиты в 

Федеральном государственном бюджетном учреждении науки Институт геохимии 

им.А.П. Виноградова Сибирского отделения Российской академии наук  

(ИГХ СО РАН) 

 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.  Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного 

распространения Федеральном государственном бюджетном учреждении науки  Институт 

геохимии им.А.П. Виноградова Сибирского отделения Российской академии наук (ИГХ СО 

РАН) определяет порядок обращения со служебными документами, содержащими служебную 

информацию ограниченного доступа (распространения) с учетом положений Федерального 

закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации» и Положения о порядке обращения со служебной информацией 

ограниченного распространения, утвержденного постановлением Правительства РФ от 3 

ноября 1994 года № 1233. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок обращения с документами и другими 

материальными носителями информации, содержащими информацию ограниченного 

распространения в ИГХ СО РАН. 

1.3. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная 

информация, касающаяся деятельности ИГХ СО РАН, ограничение на распространение 

которой диктуется служебной необходимостью. 

1.4. На документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, 

проставляется пометка «Для служебного пользования» (далее - ДСП). 

 

II. КАТЕГОРИИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, УПОЛНОМОЧЕННЫХ 

ПЕРЕДАВАТЬ СЛУЖЕБНУЮ ИНФОРМАЦИЮ 

2.1. Должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду 

ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность 

принятого решения. 

2.2.  За разглашение служебной информации ограниченного распространения, за нарушение 

порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, ответственные лица 

могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности. 

 

III.  ПРИЕМ, УЧЕТ (РЕГИСТРАЦИЯ) ДОКУМЕНТОВ, СОДЕРЖАЩИХ ИНФОРМАЦИЮ 

ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ 

3.1. Прием, учет (регистрацию) документов, содержащих информацию ограниченного 

распространения, осуществляет заведующий канцелярией. 

3.2. Документы с пометкой «Для служебного пользования»: 

- создаются на автоматизированном рабочем месте с закрытым доступом в общую 

информационную систему Учреждения; 

- передаются ответственным лицам под расписку в запечатанном конверте; 

- пересылаются по почте заказными почтовыми отправлениями или нарочным; 

- регистрируются в специальном журнале (приложение №6); 

- хранятся в сейфе. 

3.3. Запрещается сканирование, копирование, введение в систему электронного 

документооборота электронной версии документов с пометкой «Для служебного 



пользования». Уничтожение документов с пометкой «Для служебного пользования», 

утративших свое практическое значение, производится по акту. 

IV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

4.1. Настоящие Положение действует до принятия нового. 

4.2. Изменения в настоящее Положение могут вноситься ИГХ СО РАН в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации и Уставом ИГХ СО РАН. 

4.3. Настоящие Положение вносится в Номенклатуру дел ИГХ СО РАН. Положение 

размещается на официальном сайте ИГХ СО РАН в сети «Интернет». 

 



 

 

Приложение № 2 

к приказу № 31/ОД от 09.10.2025г. 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

о порядке обращения с конфиденциальной информацией и системе её защиты в 

Федеральном государственном бюджетном учреждении науки  Институт геохимии 

им.А.П. Виноградова Сибирского отделения Российской академии наук (ИГХ СО 

РАН) 

  

1. Общие положения 

1.1. Настоящая Инструкция определяет общий порядок обращения с документированной 

служебной информацией ограниченного распространения и другими материальными 

носителями информации (далее - Документы) в Федеральном государственном бюджетном 

учреждении науки Институт геохимии им.А.П. Виноградова Сибирского отделения 

Российской академии наук (ИГХ СО РАН) 

Требования настоящей Инструкции распространяются на порядок обращения с иными 

материальными носителями служебной информации ограниченного распространения (фото, 

видео и аудио и др). 

1.2. К документированной служебной информации ограниченного распространения относится 

несекретная информация, касающаяся деятельности ИГХ СО РАН, ограничения, на 

распространение которой диктуются служебной необходимостью. Необходимость присвоения 

документам грифа «Для служебного пользования» (далее - ДСП) определяется исполнителем 

и должностным лицом, подписывающим или утверждающим Документ, в соответствии с 

перечнем видов служебной информации, которую необходимо относить к разряду 

ограниченного распространения (утверждается руководителем ИГХ СО РАН). 

1.3. К документированной служебной информации ограниченного распространения не могут 

быть отнесены: 

- локальные нормативные акты, затрагивающие права и свободы граждан;  

- описание структуры Учреждения, его функции, направлений и форм деятельности, а также 

ее адрес; 

- документы, накапливаемые в открытых архивах, информационных системах, необходимые 

для реализации прав, свобод и обязанностей граждан. 

1.4. Состав конфиденциальной информации регламентируется «Перечнем сведений, 

относящихся к конфиденциальной информации, в ИГХ СО РАН» (далее - Перечень 

сведений). «Перечень сведений» составляется на основе предложений руководителей 

структурных подразделений, с учётом требований федерального законодательства, и 

периодически пересматривается (Приложение 5). 

1.5. В соответствии со статьей 6 федерального закона от 27.07.2006 г. No149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации» ИГХ СО РАН вправе в 

отношении информации, для которой является обладателем: 

- разрешать или ограничивать доступ к информации, определять порядок и условия такого 

доступа; 

- использовать информацию, в том числе распространять ее по своему усмотрению; 

- передавать информацию другим лицам по договору или на ином установленном законом 

основании; 

- защищать установленными законом способами свои права в случае незаконного получения 

информации или ее незаконного использования иными лицами; 

- осуществлять иные действия с информацией или разрешать осуществление таких действий. 

1.6. Руководитель, должностные лица ИГХ СО РАН принявший решение об отнесении 

документированной служебной информации к разряду ограниченного распространения, несут 



персональную ответственность за обоснованность принятого решения соблюдение 

ограничений, предусмотренных п. 1.3. настоящей Инструкции, а также за обеспеченность 

защиты носителей информации ограниченного распространения и использования средств 

оргтехники при подготовке этих документов. 

1.7. Документированная служебная информация ограниченного распространения без санкции 

руководителя ИГХ СО РАН не подлежит разглашению (распространению). 

1.8. За разглашение документированной служебной информации ограниченного 

распространения, а также нарушение порядка обращения с  документами, содержащими такую 

информацию, работник ИГХ СО РАН может быть привлечен к дисциплинарной или иной 

предусмотренной законодательством ответственности. 

1.9. Контроль за осуществлением учета, размножения, хранения и использования Документов 

с грифом «ДСП» возлагается на работников Первого отдела ИГХ СО РАН. 

1.10. Работники ИГХ СО РАН, имеющие отношение к работе с Документами «ДСП» должны 

быть в обязательном порядке ознакомлены с настоящей Инструкцией, устанавливающей 

порядок работы с документированной информацией ограниченного распространения в ИГХ 

СО РАН. Работникам (должностным лицам), работающим с Документами «ДСП», 

запрещается сообщать устно или письменно кому бы то ни было сведения, содержащиеся в 

этих Документах, если это не вызывается служебной необходимостью. 

 

2. Организация защиты служебной информации ограниченного распространения 

2.1. Защита служебной информации ограниченного распространения (далее - служебная 

информация) осуществляется в целях: 

- предотвращения утечки, хищения служебной информации по техническим каналам, 

неправомерного или случайного доступа неуполномоченных должностных лиц к служебной 

информации; 

- предотвращения несанкционированного уничтожения, искажения, подделки, копирования, 

распространения служебной информации; 

- обеспечения полноты, целостности и достоверности служебной информации при ее 

подготовке, обработке и хранении; 

- формирования и сохранения возможности управления процессом обработки и пользования 

служебной информацией. 

2.2. Защите подлежат информационные ресурсы, содержащие сведения, отнесенные к 

служебной информации, а также имеющиеся в распоряжении ИГХ СО РАН документы, банки 

(базы) данных, устройства хранения, носители информации на магнитной, оптической и иной 

физической основе (далее - носители информации), содержащие служебную информацию. 

2.3. Пометка о конфиденциальности на носителях информации, содержащих служебную 

информацию, имеет вид «Для служебного пользования» (далее - пометка «ДСП»). 

2.4. Подготовка, обработка и хранение документов, содержащих служебную информацию, 

осуществляется с использованием средств вычислительной техники и (или) информационных 

систем, классифицированных и защищенных в соответствии с требованиями безопасности 

информации (далее - защищенные СВТ). 

2.5. Копирование (тиражирование) документов с пометкой «ДСП» осуществляется только с 

письменного разрешения соответствующего должностного лица, уполномоченного относить 

служебную информацию к разряду ограниченного распространения (далее - уполномоченное 

должностное лицо). Учет копируемых документов с пометкой «ДСП» осуществляется в 

отношении каждого экземпляра. 

2.6. Печать электронных документов, а также электронных образов документов с пометкой 

«ДСП» на бумажном носителе осуществляется с использованием средств печати и 

копирования, подключенных к защищенным СВТ. 

2.7. Передача документов с пометкой «ДСП» из одного структурного подразделения ИГХ СО 

РАН в другое в электронном виде осуществляется с использованием информационной системы 



«Сегмент системы межведомственного электронного документооборота Министерства науки 

и высшего образования Российской Федерации». 

2.8. Документы с пометкой «ДСП» в бумажном виде из одного структурного подразделения 

ИГХ СО РАН в другое передаются по реестру. 

2.9. Передача документов с пометкой «ДСП» в бумажном виде исполнителям осуществляется 

под личную подпись исполнителя либо работника, на которого возложены функции по 

ведению делопроизводства, в журнале учета передачи документов, содержащих служебную 

информацию ограниченного распространения (Приложение № 6). 

Выданные для работы документы и дела с пометкой «ДСП» в бумажном виде подлежат 

возврату в тот же день. С разрешения соответствующего уполномоченного должностного лица 

документы с пометкой «ДСП» могут находиться у исполнителя в течение срока, необходимого 

для выполнения задания. 

Передача документов и дел с пометкой «ДСП» от одного федерального государственного 

гражданского служащего ИГХ СО РАН другому осуществляется с разрешения 

соответствующего уполномоченного должностного лица. 

2.10. При смене работника ИГХ СО РАН, ответственного за делопроизводство в структурном 

подразделении, составляется акт приема-передачи этих документов, который утверждается 

соответствующим уполномоченным должностным лицом. 

2.11. Уничтожение документов с пометкой «ДСП» с истекшими сроками хранения 

производится по акту о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению. В 

системе электронного документооборота, иных регистрационно-учетных формах, а также в 

номенклатуре дел делаются отметки об уничтожении документов с пометкой «ДСП» со 

ссылкой на акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению. 

2.12. Проверка наличия документов и дел с пометкой «ДСП» в ИГХ СО РАН проводится 

не реже одного раза в год комиссией, создаваемой приказом ИГХ СО РАН. В состав 

указанной комиссии включаются работники ИГХ СО РАН, ответственные за учет и 

хранение документов с пометкой «ДСП». Результаты проверки наличия документов с 

пометкой «ДСП» оформляются актами. 



Приложение № 4 

к приказу № 31/ОД от 09.10.2025г. 

 

 

 

Список должностных лиц ИГХ СО РАН, уполномоченных относить служебную 

информацию к разряду ограниченного распространения и снимать пометку «Для 

служебного пользования» 

 

 

1. Директор ИГХ СО РАН, исполняющий обязанности директора ИГХ СО РАН 

 

2. Заместители директора по научной работе ИГХ СО РАН 

 

 



Приложение № 3 

к приказу № 31/ОД от 09.10.2025г. 

 

 

Порядок снятия пометки «Для служебного пользования» с носителей информации 

ограниченного распространения 

 

1. При возникновении обстоятельств, вследствие которых дальнейшая защита документов, 

содержащих служебную информацию ограниченного распространения, нецелесообразна, 

по решению должностных лиц ИГХ СО РАН, уполномоченных относить служебную 

информацию к разряду ограниченного распространения, с документов снимается пометка 

«Для служебного пользования» (далее - пометка «ДСП»). 

2. Снятие пометки «ДСП» осуществляется должностными лицами ИГХ СО РАН, 

уполномоченными относить служебную информацию к разряду ограниченного 

распространения: 

- с документов на бумажном носителе (копий документов на бумажном носителе) - путем 

зачеркивания на подлиннике документа (копии документа на бумажном носителе) 

указанной пометки с проставлением своей подписи и даты, а также указанием 

должности, фамилии и инициалов; 

- с электронных документов - путем подписания отдельного документа, содержащего 

указание о снятии пометки «ДСП» с электронного документа. 

Формирование документа, содержащего указание о снятии пометки «ДСП», осуществляется 

ответственным (головным) исполнителем по соответствующему документу с пометкой 

«ДСП». Указанный документ подписывается электронной подписью уполномоченного лица, 

отнесшего содержащуюся в указанном документе служебную информацию к разряду 

ограниченного распространения. 

3. Информация о снятии пометки «ДСП» с документов, содержащих информацию 

ограниченного распространения, направляется структурным подразделением ИГХ СО РАН, 

подготовившим указанные документы, либо структурным подразделением, в компетенцию 

которого перешли рассматриваемые в документах вопросы, всем адресатам, которым эти 

документы направлялись. 

4. Сведения о снятии с документов пометки «ДСП» отражаются в регистрационной карточке 

системы электронного документооборота ИГХ СО РАН, а при отсутствии системы 

электронного документооборота - в других регистрационно-учетных формах на бумажном 

носителе. 

 

 



Приложение № 5 

к приказу № 31/ОД от 09.10.2025г. 
 

 

 

Перечень сведений, относящихся к конфиденциальной информации, в ИГХ СО РАН 

 

 
 

Наименовани

е сведений 

Гриф 

конфи-

денциал

ь ности 

Срок 

конфиденциальнос

ти или событие, 

позволяющее 

снять гриф 

Состав 

допускаемы

х 

должностей 

сотрудников 

Виды 

документов или 

информационн

ые системы, в 

которых 

сведения 

отражаются 

 

Сведения о научно-исследовательской деятельности  

Результаты исследований 

по неопубликованным в 

открытой печати научным, 

техническим, 

конструкторским, 

технологическим 

решениям, 

несанкционированное 

использование которых 

может привести к потере 

права на 

интеллектуальный продукт 

ДСП До 

опубликования. 

До патентования 

   

Сведения о результатах 

изучения и сопоставления 

конъюнктуры рынков 

интеллектуальной, 

высокотехнологичной 

продукции, представляющих 

сферу интересов учреждения 

ДСП     

Сведения о коммерческой деятельности  

Сведения о 

внешнеэкономических 

связях учреждения, о 

валютно-кредитных 

отношениях с 

конкретными 

иностранными и 

российскими 

предприятиями 

КТ     

Сведения, защита которых 

предусмотрена 

двухсторонними 

договорными отношениями 

с партнёрами или 

клиентами, при проведении 

совместной деятельности 

КТ По условиям 

договора 

   



Сведения о планах 

коммерческой деятельности 

и их результатах 

КТ     

Сведения о валютно-финансовой деятельности  

Сведения о планируемых 

финансовых ресурсах 

учреждения по конкретным 

программам и статьям 

расходов до их утверждения 

ДСП До утверждения    

Сведения по служебно-хозяйственным вопросам  

Сведения о намечаемых 

структурных изменениях и 

кадровых перемещениях 

до их полного 

юридического оформления 

 До подписания    

Сведения, содержащиеся в 

проектах распорядительных 

и иных документов, до их 

полного подписания и 

утверждения 

 До утверждения    

Сведения о содержании и 

характере специальных 

заданий руководства 

учреждения о проведении 

служебных проверок, 

расследований, связанных с 

возможными предписаниями 

инстанций, сигналами о 

фактах правонарушений и 

жалобами граждан, до 

официального их 

раскрытия 

ДСП     

    

Сведения по проведённым 

ревизиям, проверкам и 

расследованиям, 

содержащие наличие 

вскрытых фактов 

нарушений 

законодательства, до 

официального их оглашения 

руководством учреждения 

ДСП    



Сведения, содержащиеся в 

кадастрах тепловых, 

электрических, 

водопроводных и 

канализационных сетей 

Иркутского научного центра 

ДСП    

Сведения по объёмам 

финансирования 

капитального ремонта 

объектов СО РАН 

ДСП    

Сведения, раскрывающие 

стратегию и суть позиции 

учреждения по защите 

своих интересов, по 

ведению конкретных 

судебных и арбитражных 

дел, разглашение которых 

может отрицательно 

повлиять на благоприятный 

для учреждения исход дела 

ДСП    

Сведения, раскрывающие 

систему защиты информации, 

действующую в учреждении 

СО РАН 

ДСП    

Сведения об организации и 

фактическом состоянии 

порядка работы в 

учреждении с 

конфиденциальной 

информацией 

ДСП    

Сведения о методах и 

результатах оценки 

возможных каналов утечки 

информации 

ДСП    

Сведения ограниченного доступа органов государственной власти и органов местного 

самоуправления 





Приложение № 6 

к приказу № 31/ОД от 09.10.2025г. 

 

 

Федеральное государственное бюджетное учреждение науки   

Институт геохимии им.А.П. Виноградова 

Сибирского отделения Российской академии наук (ИГХ СО РАН) 

 

Для служебного пользования 

ЖУРНАЛ 

учета передачи документов, содержащих служебную информацию ограниченного 

распространения 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Начат “___”_________ 20__ г. 

Окончен “___”_________ 20__ г. 

(на полный разворот) 

Первая страница 

№ п/п Входящий № и дата 

поступления 

документа 

Исходящий 

регистрационный № и 

дата документа 

Корреспондент и 

краткое содержание 

(заголовок) документа 

№  экз

емпля

ра 

Количество 

листов 

экземпляра 

1 2 3 4 5 6 

                        

 

Вторая страница 

Подлинник/ 

копия, отметка 

о снятии копий 

Куда передается 

документ 

(структурное 

подразделение, 

приемная и т.д.) 

Расписка в 

получении 

документа 

(дата, подпись, 

расшифровка 

подписи) 

Расписка в 

обратном 

приеме 

документа 

(дата, подпись, 

расшифровка 

подписи) 

Примечание (№ 

дела, снятие 

грифа, архив) 

Отметка об 

уничтожении/ 

продолжении 

записи 

7 8 9 10 11 12 

                        

 

Примечания: 

1. В графе 11 указываются: 
номер дела, в которое подшит документ; 

номер и дата реестра, по которому отправлен документ; 

куда возвращен документ; 

номер и дата документа (опись, реестр, перечень, служебная записка), по которому документ передан в архив. 

2. В графе 12 указываются: 
номер и дата акта об уничтожении документа; 

следующий порядковый номер записи при необходимости ее продолжения. 
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