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Положение о коммерческой тайне

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским
кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.07.2004 N 98-ФЗ "О
коммерческой тайне" и иными федеральными законами и нормативными правовыми
актами Российской Федерации для урегулирования отношений, связанных с
установлением, изменением и прекращением режима коммерческой тайны в отношении
информации, которая имеет действительную или потенциальную коммерческую ценность
в силу неизвестности ее третьим лицам.

Настоящее Положение о коммерческой тайне (далее - Положение) разработано и
утверждено в целях в целях обеспечения экономической безопасности деятельности
Общества, устанавливает общие нормы о сведениях, составляющих коммерческую тайну
(далее - коммерческая тайна), режиме конфиденциальной информации и условиях ее
защиты, а также меры ответственности, применяемые за нарушение требований,
установленных настоящим Положением.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим
законодательством РФ, Уставом Общества и иными локальными нормативными актами
Общества.

1.3. Действие настоящего Положения распространяется:
на работников Общества, работающих по трудовому договору, заключенному с

Обществом;
на лиц, работающих по гражданско-правовым договорам, заключенным с

Обществом, взявших на себя обязательство о неразглашении коммерческой тайны.

2. Понятия, используемые в настоящем Положении

2.1. Коммерческая тайна - режим конфиденциальности информации, позволяющий
ее обладателю при существующих или возможных обстоятельствах увеличить доходы,
избежать неоправданных расходов, сохранить положение на рынке товаров, работ, услуг
или получить иную коммерческую выгоду;

2.2. Информация, составляющая коммерческую тайну, - сведения любого характера
(производственные, технические, экономические, организационные и другие), в том числе
о результатах интеллектуальной деятельности в научно-технической сфере, а также
сведения о способах осуществления профессиональной деятельности, которые имеют
действительную 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;

2.3. Обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, - лицо, которое
владеет информацией, составляющей коммерческую тайну, на законном основании,
ограничило доступ к этой информации и установило в отношении ее режим коммерческой
тайны;

2.4. Доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, - ознакомление
определенных лиц с информацией, составляющей коммерческую тайну, с согласия ее
обладателя или на ином законном основании при условии сохранения
конфиденциальности этой информации;

2.5. Передача информации, составляющей коммерческую тайну, - передача
информации, составляющей коммерческую тайну и зафиксированной на материальном
носителе, ее обладателем контрагенту на основании договора в объеме и на условиях,
которые предусмотрены договором, включая условие о принятии контрагентом
установленных договором мер по охране ее конфиденциальности;

2.6. Контрагент - сторона гражданско-правового договора, которой обладатель
информации, составляющей коммерческую тайну, передал эту информацию;

2.7. Предоставление информации, составляющей коммерческую тайну, - передача
информации, составляющей коммерческую тайну и зафиксированной на материальном
носителе, ее обладателем органам государственной власти, иным государственным
органам, органам местного самоуправления в целях выполнения их функций;
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2.8. Разглашение информации, составляющей коммерческую тайну, - действие или
бездействие, в результате которых информация, составляющая коммерческую тайну, в
любой возможной форме (устной, письменной, иной форме, в том числе с
использованием технических средств) становится известной третьим лицам без согласия
обладателя такой информации либо вопреки трудовому или гражданско-правовому
договору.

3. Права и обязанности руководителя Общества
и работника в области защиты коммерческой тайны

3.1. В целях охраны конфиденциальности информации руководитель Общества
обязан:

3.1.1. Ознакомить под расписку работника, доступ которого к информации,
составляющей коммерческую тайну, необходим для выполнения им своих трудовых
обязанностей, с перечнем информации, составляющей коммерческую тайну,
обладателями которой являются руководитель Общества и его контрагенты.

3.1.2. Ознакомить под расписку работника с установленным руководителем
Общества режимом коммерческой тайны и с мерами ответственности за его нарушение.

3.1.3. Создать работнику необходимые условия для соблюдения им установленного
работодателем режима коммерческой тайны.

3.2. В целях охраны конфиденциальности информации Организации работник
обязан:

3.2.1. Выполнять установленный руководителем Общества режим коммерческой
тайны.

3.2.2. Не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну,
обладателями которой являются и его контрагенты, и без их согласия не использовать
эту информацию в личных целях.

3.2.3. Передать руководителю Общества при прекращении или расторжении
трудового договора имеющиеся в пользовании работника материальные носители
информации, содержащие информацию, составляющую коммерческую тайну, либо
уничтожить такую информацию или удалить ее с этих материальных носителей под
контролем руководителя Общества.

3.2.4. Возместить причиненные Обществу убытки, если работник виновен в
разглашении информации, составляющей коммерческую тайну и ставшей ему известной
в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

3.2.5. Об утрате или недостаче документов, содержащих закрытую информацию,
ключей от сейфов (хранилища), печатей, удостоверений, пропусков и т.п. немедленно
сообщать руководителю Общества, своему непосредственному руководителю или лицу,
его замещающему.

3.3. Ответственным за обеспечение конфиденциальности информации в
Организации является руководитель Общества .

3.4. На документе или ином носителе, содержащем конфиденциальную
информацию, проставляется гриф "Коммерческая тайна" с указанием даты, фамилии и
подписи лица, поставившего гриф.

4. Охрана конфиденциальности информации

4.1. Меры по охране конфиденциальности информации, принимаемые
руководителем Организации, должны включать в себя:

4.1.1.Определение перечня информации, составляющей коммерческую тайну;
4.1.2. Ограничение доступа к информации, составляющей коммерческую тайну,

путем установления порядка обращения с этой информацией и контроля за соблюдением
такого порядка;

4.1.3. Учет лиц, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую
тайну, и (или) лиц, которым такая информация была предоставлена или передана;
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4.1.4. Регулирование отношений по использованию информации, составляющей
коммерческую тайну, работниками на основании трудовых договоров и контрагентами на
основании гражданско-правовых договоров;

4.1.5. Нанесение на материальные носители, содержащие информацию,
составляющую коммерческую тайну, или включение в состав реквизитов документов,
содержащих такую информацию, грифа "Коммерческая тайна" с указанием обладателя
такой информации (для юридических лиц - полное наименование и место нахождения).

5. Порядок отнесения сведений к коммерческой тайне

5.1. Отнесение сведений к коммерческой тайне осуществляется путем введения в
предусмотренном настоящим Положением порядке ограничений на разглашение и доступ
к ее носителям.

5.2. Отнесение сведений к коммерческой тайне осуществляется руководителем
Общества в соответствии с принципами обоснованности и своевременности.
Обоснованность заключается в установлении целесообразности отнесения конкретных
сведений к коммерческой тайне. Своевременность заключается в установлении
ограничений на разглашение этих сведений с момента их получения (разработки) или
заблаговременно до указанного момента.

6. Сведения, составляющие коммерческую тайну

6.1. Конфиденциальной информацией Организации являются:
6.1.1. Сведения по вопросам управления, кадровым, штатным, правовым и иным

вопросам Организации.
6.1.2. Сведения об экономической, финансовой и бухгалтерской деятельности

Организации.
6.1.3. Сведения о коммерческой деятельности Организации, включая его

внешнеэкономическую деятельность.
6.1.4. Иные сведения о деятельности Организации, а именно:
- о подготовке, принятии и исполнении отдельных решений руководства Общества

по коммерческим, организационным и иным вопросам деятельности Организации;
- о фактах проведения, целях, предмете и результатах совещаний и заседаний

органов управления Общества;
- о применяемых Общества оригинальных методах изучения рынка;
- о результатах изучения рынка, содержащие оценки состояния и перспектив

развития рыночной конъюнктуры;
- о рыночной стратегии Общества;
- об эффективности коммерческой деятельности Общества;
- о внутренних и зарубежных заказчиках, компаньонах, спонсорах, посредниках,

клиентах и др. партнерах деловых отношений Общества, а также о ее конкурентах,
которые не содержатся в открытых источниках (справочниках, каталогах и др.);

- о подготовке и результатах проведения переговоров с деловыми партнерами
Общества;

- о методах расчета, структуре, уровне цен на услуги и размерах скидок;
- о порядке и состоянии организации защиты коммерческой тайны;
- о порядке и состоянии организации охраны, пропускном режиме, системе

сигнализации в Организации;
- о наличии счетов Организации, движении денежных средств по указанным счетам,

а также о любых операциях по этим счетам;
- о режиме хранения и использования каких-либо договоров (контрактов) Общества

с другими компаниями и организациями, индивидуальными предпринимателями, а также
отдельными физическими лицами, а также о местонахождении оригиналов, ксерокопий и
текстов этих договоров и контрактов и доступе к ним, в том числе в виде записей на
магнитных носителях информации и в электронных (компьютерных) базах данных
Общества;
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- о размерах, расположении, техническом состоянии движимого и недвижимого
имущества, находящегося в собственности, аренде, владении, доверительном
управлении, коммерческой или технической эксплуатации, временном пользовании
Общества или иным образом принадлежащего Общества;

- о всех переговорах и коммерческой корреспонденции (деловой переписке),
ведущихся Обществом на предмет заключения каких-либо договоров/контрактов;

- о коммерческой тайне предприятий-партнеров;
- о каких-либо переговорах и коммерческой корреспонденции (деловой переписке),

ведущихся Общества со страховыми организациями на предмет страхования Обществом
имущества, доходов от предпринимательской деятельности, иных видов страхования, о
заключении Общества каких-либо договоров и соглашений со страховыми
организациями, о страховых суммах и ставках страховых премий по этим договорам, а
также о каких-либо выплатах страховых премий или страхового возмещения по этим
Договорам;

- о местонахождении печатей, чистых бланков, бланков платежных поручений
Общества и доступе к ним, а также о порядке подписания платежных и иных
официальных документов Общества, включая договоры (контракты), а также любые
изменения, дополнения, поправки, акты, протоколы, приложения, корреспонденцию,
платежные поручения и требования, относящиеся к этим договорам и контрактам;

- иные сведения, отвечающие критериям, указанным в разделе 6 настоящего
Положения.

6.2. Изменение и дополнение указанных сведений допускается в письменной
форме с обязательным ознакомлением работников с внесенными изменениями и
дополнениями под роспись. В противном случае обязательства работника по сохранению
коммерческой тайны остаются в прежнем виде.

6.3. Сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну Общества:
6.3.1. Содержащиеся в учредительных документах Общества, документах,

подтверждающих факт внесения записей о юридических лицах и об индивидуальных
предпринимателях в соответствующие государственные реестры;

6.3.2. Содержащиеся в документах, дающих право на осуществление
предпринимательской деятельности;

6.3.3. О загрязнении окружающей среды, состоянии противопожарной безопасности,
санитарно-эпидемиологической и радиационной обстановке, безопасности пищевых
продуктов и других факторах, оказывающих негативное воздействие на обеспечение
безопасного функционирования производственных объектов, безопасности каждого
гражданина и безопасности населения в целом;

6.3.4. О численности, о составе работников, о системе оплаты труда, об условиях
труда, в том числе об охране труда, о показателях производственного травматизма и
профессиональной заболеваемости, и о наличии свободных рабочих мест;

6.3.5. О задолженности Работодателя по выплате заработной платы и по иным
социальным выплатам;

6.3.6. О перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени
юридического лица;

6.3.7. Обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения доступа
к которым установлена иными федеральными законами

6.3.8. Иные сведения, указанные в действующем законодательстве РФ.

7. Права обладателя информации, составляющей коммерческую тайну

7.1. Обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, имеет право:
7.1.1. Устанавливать, изменять, отменять в письменной форме режим коммерческой

тайны в соответствии с настоящим Федеральным законом и гражданско-правовым
договором;

7.1.2. Использовать информацию, составляющую коммерческую тайну, для
собственных нужд в порядке, не противоречащем законодательству РФ;

7.1.3. Разрешать или запрещать доступ к информации, составляющей
коммерческую тайну, определять порядок и условия доступа к этой информации;
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7.1.4. Требовать от работников, получивших доступ к информации, составляющей
коммерческую тайну, органов государственной власти, иных государственных органов,
органов местного самоуправления, которым предоставлена информация, составляющая
коммерческую тайну, соблюдения обязанностей по охране ее конфиденциальности;

7.1.5. Требовать от лиц, получивших доступ к информации, составляющей
коммерческую тайну, в результате действий, совершенных случайно или по ошибке,
охраны конфиденциальности этой информации;

7.1.6. Защищать в установленном законом порядке свои права в случае
разглашения, незаконного получения или незаконного использования третьими лицами
информации, составляющей коммерческую тайну, в том числе требовать возмещения
убытков, причиненных в связи с нарушением его прав.

7.2. Работники, разгласившие конфиденциальную информацию и нарушившие
установленный настоящим Положением порядок доступа, работы и хранения
конфиденциальной информации, несут дисциплинарную, гражданско-правовую,
административную или уголовную ответственность в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации.

8. Порядок допуска к коммерческой тайне

8.1. Работник, который в силу своих служебных обязанностей имеет доступ к
коммерческой тайне, а также работник, которому будет доверена коммерческая тайна для
исполнения определенного задания, подлежит ознакомлению с данным Положением.

8.2. Допуск к коммерческой тайне осуществляется только после подписания
работником трудового договора.

9. Прекращение допуска к коммерческой тайне

9.1. Допуск работника к коммерческой тайне может быть прекращен в следующих
случаях:

9.1.1. Расторжение трудового договора (независимо от причин расторжения);
9.1.2. Однократное нарушение им взятых на себя обязательств, связанных с

неразглашением и защитой коммерческой тайны;
9.1.3. По инициативе руководителя Общества.

10. Ответственность.

10.1. Работники, разгласившие конфиденциальную информацию и нарушившие
установленный настоящим Положением порядок доступа, работы и хранения
конфиденциальной информации, несут дисциплинарную, гражданско-правовую,
административную или уголовную ответственность в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации, а также обязуются возместить Обществу
причиненные убытки.
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Приложение№1
к Положению о коммерческой тайне

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
О НЕРАЗГЛАШЕНИИ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ

«___» ______________ 20____ года

Я,
____________________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество

в качестве работника ______________________________________________ («Общество»)
в период трудовых отношений, а также в течение 3 лет после их окончания обязуюсь:

1)не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну Общества, которые
мне будут доверены или станут известны в процессе осуществления трудовой
деятельности;

2)не передавать третьим лицам и не раскрывать публично сведения, составляющие
коммерческую тайну Общества, без согласия Общества;

3)выполнять относящиеся ко мне требования приказов, инструкций, положений и иных
локальных нормативных актов, связанных с обеспечением сохранности коммерческой
тайны Общества;

4)в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, составляющие
коммерческую тайну Общества, немедленно сообщить своему руководителю;

5)сохранять коммерческую тайну тех организаций, с которыми у Общества существуют
деловые отношения;

6)не использовать знание коммерческой тайны для занятия любой деятельностью,
которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб Обществу;

7)в случае моего увольнения все носители коммерческой тайны Общества (рукописи,
черновики, чертежи, магнитные ленты, диски, дискеты, распечатки на принтерах,
кинофотонегативы и позитивы, материалы, изделия, накопительные диски и пр.), которые
находились в моем распоряжении, в связи с выполнением мною служебных обязанностей
во время работы в Обществе, передать непосредственному руководителю;

8)об утрате или недостаче носителей коммерческой тайны, удостоверений, пропусков,
ключей от режимных помещении хранилищ, сейфов (металлических шкафов), личных
печатей и о других фактах которые могут привести к разглашению коммерческой тайны
Общества, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений, немедленно
сообщать должностному лицу, ответственному за режим;

9)строго соблюдать и выполнять все требования «Положения о коммерческой тайне».

Я ознакомлен с содержанием «Положения о коммерческой тайне».

Мне известно, что нарушение этих положений может повлечь уголовную,
административную, материальную, дисциплинарную, гражданско-правовую, или иную
ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации.

(Должность) (Подпись) (Ф. И.О)
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

№ ФИО Дата Подпись


