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1. Общие положения

1.1. Спецотдел Федерального государственного бюджетного учреждения науки
Иркутский научный центр Сибирского отделения Российской академии наук (далее -
Спецотдел) сформирован на основе Федерального закона <О государственной тайне> от 2I
июля 1993 года Ns5485-1 и разрешения Управления ФСБ РФ по Иркутской области для
обеспечения выполнения требований законодательства Российской Федерации о
государственной тайне, иных правовых актов и методических документов, определяющих
порядок защиты сведений, составляющих государственную тайну.

|.2. Согласно ст. 10 <Инструкции по обеспечению режима секретности в РФ>
(постановление Правительства РФ от 05.01.2004 Jф3-1) Спецотдел является
самостоятельным структурным режимно-секретным подразделением ИНЦ СО РАН.
Включать Спецотдел в состав других структурных подр€вделений или возлагать на него

функции, не связанные с защитой государственной тайны, запрещается.
1.3. Создание, реорганизация и ликвидация Спецотдела осуществляется по решению

руководства ИНЩ СО РАН, согласованному с Отделом по защите государственной тайны
Минобрнауки России и Управлением ФСБ РФ по Иркутской области.

|.4. Спецотдел в своей деятельности руководствуется Констиryцией РФ,
законодательными актами РФ, государственными и ведомственными актами
(постановлениями, прикiвами, распоряжениями, методическими указаниями),
касающимися вопросов защиты сведений, составляющих государственную тайну, Уставом
ИНЦ СО РАН, другими нормативными докумеЕтами и распоряжениями Минобрнауки
России, реryлирующими отношения в области защиты государственной тайны, а также
настоящим Положением.

1.5. Спецотдел подчиняется директору ИНЦ СО РАН.
1.6. Руководителем Спецотдела является главный специалист Спецотделц который

назначается на должность директором ИНЩ СО РАН по согласованию с Управлением ФСБ
по Иркутской области и с Отделом по защите государственной тайны Минобрнауки России.
Он несет ответственность за выполнение возложеЕных на Отдел задач и функций,
укiванных в настоящем Положении,,а также за обеспечение выполнения постановлений и

распоряжений Минобрнауки России, ИНI_{ СО РАН, касающихся обеспечения защиты
сведений, составляющих государственную тайну.

l.'7. Работа Спецотдела проводится в соответствии с [ланами мероприятиЙ

руководства ИНI] СО РАН, годовыми планами работы Спецотдела.

2. Основные задачи

2.1. Основными задачами Спецотдела ИНЩ СО РАН являются:
2.|.|. Обеспечение установленного в ИНI] СО РАН режима секретности.
2,1.2. Ведение в ИНI] СО РАН секретного делопроизводства.

3. Функции

3.1. Спецотдел ИНЦ СО РАН в соответствии с возложенными на него задачами
выполняет следующие основные функции:

3.1.1. Планирует, разрабатывает и осуществляет мероприятия по обеспечению

режима секретности.



з.1, .2. Планирует и осуществляет мероприятия по рiвграничению доступа работников
к сведенИям, состаВляющиМ государственную тайну.

3.1.3. Принимает меры по выявлению и закрытию возможных кан€Lлов
сведений, составляющих государственную тайну.

чтечки

3.|.4. Контролирует выполнение законодательства Российской Федерациив области
защиты государственной тайны.

3.1.5. Анализирует деятельность инЦ сО рАН по обеспечению защиты
государственной тайны.

3.1.6. Ведет учет нарушений режима секретности и ан€шизирует их причины.
з.|.7. Информирует органы безопасности о фактах 

-рzвглашения 
сведений,

составляющих государственЕую тайну, а также случаях утраты либо хищения носителей
таких сведений.

3.1.8. Участвует в проведении служебных расследований в случае утраты либо
хищения носителей сведений, составляющих государственную тайну, Других нарушений
режима секретности, а также по фактам разглашения сведений, составляющих
государственную тайну.

3.1.9. Ведет учет сейфов, метiUIлических шкафов и режимных помещений, ключей от
их замков, а также персонаJIьных компьютеров, предназначенных для обработки секретной
документации, осуществляет учет, хранение и выдачу штампов и печатей Инщ со рдн,
необходимых для ведения секретного делопроизводства.

3.1.10. Разрабатывает номенклатуру должностей сотрудников, подлежащих
оформлению на допуск к государственной тайне.

3.1.11. Участвует в оформлении догryска работников к государственной тайне,
контролирует сроки действия допусков.

з.|.l2. ПринимаеТ мерЫ пО предотвращению р.вглашения и утечки сведений,
составляющих государственную тайну, при проведении всех видов секретных работ.

3.1.13. ПроводиТ инструктаж работНиков, допущенных к государственной тайне,
контролирует знание ими требований нормативных документов по режиму секретности.

3.1.14. Ведет учет осведомленности работников инЦ со рдН u .u.д.*r""*,
составляющих государственную тайfiу по карточкам учета осведомленности в сведениях,
составляющих государственную тайну.

3.1.15. Участвует в рitзРаботке и осуществлении мероприятий по обеспечению
режима секретности при приеме иностранных граждан.

3.1.16. Организует и ведет секретное делопроизводство в ИНI] со рАн.
з.т.|7. Контролирует соблюдение установленного порядка работы с секретными

документами.
3.1.18. Принимает меры по предотвращению случаев утраты носителей сведений,

составляющих государственЕую тайну.
3.1.19. Выполняет иные функции, связанные с обеспечением режима секретности и

ведениlI секретного делопроизводства.
3.1.20. Осуществляет информационно -документационное обеспечение собственной

деятельности.



имеет право:

_ 4.1.1. Требовать от сотрудников ИНЦ СО РАН
обеспечению режима секретности в РФ), дру."* правовых
защите государственной тайны.

4. Права

4.1. Спецотдел ИНЦ со рАн в соответствии с возложенными на него обязанностями

соблюдения кИнструкции по
и методических документов по

,у

Н.Б. Кожевникова

В.С. Некрасов

О.В. Суботко

М.С. Малыгина

4,L2, Требовать от сотрудников инЦ со рАн представления письменныхобъяснений по случаю утраты носителей сведений, составляющих государственную тайну,
фактам разглашения таких сведений,_другим нарушениям режима секретности.

4,1,з, Вносить руководству ИНIД со рАН представления о запрещении ведениrIсекретных работ при отсутствии необходимых условий защиты государственной тайны илиобнаружении нарушений режима секретности, а также предложения о прекращении допускасотрудников к государственной тайне или привлечении к ответственности сотрудников,допустивших нарушения режима секретности.
4,|,4, Вести в установленном порядке переписку с вышестоящими и другимиорганизациями по вопросам обеспечения режима с екретности.

5. Ответственность

5,1, Спецотдел инЦ сО рАН несет ответственность за сохранность сведений,составляющиХ государсТвеннуЮ тайну, за учет, хранение и рассылку носителей,содержащих такие сведения, а также за ведение секретного делопроизводства в строгомсоответствии с требованиями Инструкции по обеспечению режима секретности в РФ.5,2, В случае нарушения режима секретности, рчlзглашениll государственной тайны,утраты носителей, содержащих секретные сведения, проводит.пу*ёбпое расследование.виновные привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации.

согласовано:

Заместитель директора по финансам
Начальник юридического отдела

Главный специалист по персоналу

Специалист по охране труда ф


