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рейсов. Во-вторых, для каждого документа определяется минимальный срок 

прохождения, ограниченный пределами времени, необходимого для выполнения 

работы с документом на каждой инстанции (составление, оформление, обра-

ботка, учетные записи и т. п.).  

Таким образом, мы видим, что специалисты должны уделять большое вни-

мание правильной организации работы с документами, т. к. от этого зависит си-

стема управления организацией в целом.  
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КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО:  
ОСОБЕННОСТИ И НАЗНАЧЕНИЕ  

 

Проблема защиты конфиденциальной информации, как организаций лю-

бой формы собственности в целом, так и органов муниципального самоуправле-

ния в частности, в настоящее время стоит наиболее остро, так как угрозы нару-

шения информационной безопасности носят глобальный и трансграничный 

характер; способы реализации угроз информационной безопасности и формы их 

проявления постоянно совершенствуются; высокая технологичность этих угроз 

требует адекватных мер противодействия, предъявляет требования к квалифика-

ции специалистов по информационной безопасности, материально-техниче-

скому и кадровому обеспечению правоохранительных органов и спецслужб.  

В статье 5 закона «Об информации, информационных технологиях и за-

щите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ определение конфиденциальной ин-

формации подразделяет любые сведения, находящиеся в распоряжении граждан, 

госорганов и юридических лиц, на общедоступные и данные с ограниченным или 

запрещенным доступом. Важно отметить, что доступ к каким-либо информаци-

онным объектам может ограничиваться или запрещаться исключительно в соот-

ветствии с федеральным законом1. 

С правовым режимом конфиденциальной информации связано еще больше 

неопределенности, чем с режимом секретной информации. Считается, что типо-

логия конфиденциальной информации была установлена Указом Президента РФ 

от 6 марта 1997 г. № 188 «О перечне сведений конфиденциального характера». 

Указом определено шесть типов конфиденциальной информации, которые пред-

ставлены следующим образом: 

1. Сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни гражда-

нина, позволяющие идентифицировать его личность (персональные данные), за 

                                                           
1  Виды конфиденциальной информации по закону РФ // Народный советник [Электронный ресурс]. URL: 
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исключением сведений, подлежащих распространению в средствах массовой ин-

формации в установленных федеральными законами случаях.  

2. Сведения, составляющие тайну следствия и судопроизводства.  

3. Служебные сведения, доступ к которым ограничен органами государ-

ственной власти в соответствии с Гражданским кодексом и федеральными зако-

нами (служебная тайна).  

4. Сведения, связанные с профессиональной деятельностью, доступ к ко-

торым ограничен в соответствии с Конституцией и федеральными законами (вра-

чебная, нотариальная, адвокатская тайны, тайна переписки, телефонных перего-

воров, почтовых отправлений, телеграфных или иных сообщений и так далее).  

5. Сведения, связанные с коммерческой деятельностью, доступ к которым 

ограничен в соответствии с Гражданским кодексом и федеральными законами 

(коммерческая тайна).  

6. Сведения о сущности изобретения, полезной модели или промышлен-

ного образца до официальной публикации информации о них1. 

Следует отметить, что служебная и профессиональная тайна не есть рав-

нозначные понятия – доступ к первой могут иметь только отдельные категории 

государственных и муниципальных служащих, тогда как второй могут распола-

гать лица, не состоящие на госслужбе. Речь идет о сведениях, составляющих вра-

чебную или адвокатскую тайну, тайну исповеди, переписки, телеграфных и поч-

товых сообщений и т. д.  

Рассмотрим особенности некоторых видов конфиденциальной информа-

ции: 

Из Федерального закона «О коммерческой тайне» № 98-ФЗ от 29. 07. 2004 

можно вынести, что информация, составляющая коммерческую тайну (секрет 

производства) – это сведения любого характера (производственные, техниче-

ские, экономические, организационные и другие), в том числе о результатах ин-

теллектуальной деятельности в научно-технической сфере, а также сведения о 

способах осуществления профессиональной деятельности, которые имеют дей-

ствительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности 

их третьим лицам, к которым у третьих лиц нет свободного доступа на законном 

основании и в отношении которых обладателем таких сведений введен режим 

коммерческой тайны.  

Коммерческая тайна – это режим конфиденциальности информации, поз-

воляющий ее обладателю при существующих или возможных обстоятельствах 

увеличить доходы, избежать неоправданных расходов, сохранить положение на 

рынке товаров, работ, услуг, и получить иную коммерческую выгоду.  

Состав персональных данных в соответствии с Федеральным законом  

«О персональных данных» от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ (ст. 3) включает в себя 

любую информацию, относящаяся к определенному или определяемому на ос-

новании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), 

                                                           
1 Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характер: Указ Президента Российской Федерации от 
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в том числе его фамилию, имя, отчество, год, месяц, дату и место рождения, ад-

рес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессию, 

доходы, другую информация.  

Письмо Банка России от 28 ноября 2001 г. № 137-Т «О рекомендациях по 

разработке кредитными организациями правил внутреннего контроля в целях 

противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным 

путем» (состав персональных данных для идентификации физического лица): 

 фамилия, имя, а также отчество (если иное не вытекает из закона или 

национального обычая); 

 дата и место рождения; 

 место жительства (регистрации); 

 место пребывания;  

 сведения о документе, удостоверяющем личность (наименование, се-

рия и номер, орган выдавший документ, дата выдачи документа).  

Некоторые специфические виды конфиденциальной информации сформу-

лированы в отдельных федеральных законах. Так, например, федеральный закон 

«Об актах гражданского состояния» от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ относит  

к конфиденциальной информации «сведения, ставшие известными работнику 

органа записи актов гражданского состояния в связи с государственной регистра-

цией акта гражданского состояния»1. 

Таким образом можно сделать следующие выводы:  

 В настоящее время нет единой, четной и однозначной классифика-

ции видов конфиденциальной информации. Основная классификация, основан-

ная на видах тайн, имеет ряд существенных недостатков.  

 При работе с конфиденциальной информацией государственные и 

негосударственные структуры руководствуются нормативно-правовыми актами 

РФ, внутренними положениями о работе с документацией ограниченного до-

ступа. Несоблюдение организации работы с конфиденциальной информацией 

может стать причиной ее утечки.  

 Для поддержания защиты конфиденциальной информации на высо-

ком уровне в организации необходимо создать комплексную систему защиты, на 

основе использования современной техники и технологий.  
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