


2 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, который 

устанавливает в целях обеспечения экономической безопасности Частном 

образовательном учреждении дополнительного профессионального образования 

«Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» (далее — 

Учреждение): 

 порядок использования сотрудниками предприятия сведений, составляющих 

коммерческую тайну;  

 порядок обеспечения защиты данных сведений; 

 полномочия руководства и обязанности сотрудников в части обеспечения 

сохранности коммерческой тайны; 

 механизмы ответственности за нарушения норм, устанавливаемых настоящим 

Положением. 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом 

№ 98-ФЗ от 29 июля 2004 года «О коммерческой тайне», Уставом Частного 

образовательного учреждения дополнительного профессионального образования 

«Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» и иными 

нормативными актами. 

1 З. Действие настоящего Положения распространяется:  

 на всех сотрудников Учреждения, осуществляющих деятельность по трудовому 

договору; 

 на физических и юридических лиц, осуществляющих правоотношения с 

Учреждением  на основе норм ГК РФ и подписавших с предприятием соглашение о 

неразглашении коммерческой тайны. 

 

2. Понятия, используемые в Положении 

 

2.1. В настоящем положении используются следующие основные понятия: 

2.1.1. «Коммерческая тайна» - совокупность сведений о деятельности 

предприятия, 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. 

2.1.2 «Допуск к коммерческой тайне» - процедура наделения сотрудников 

предприятия полномочиями, необходимыми для осуществления ими необходимых 

действий с использованием сведений, которые составляют коммерческую тайну. 

2.1.3. «Защита коммерческой тайны» - совокупность мероприятий, 

направленных: 
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 на пресечение лицами, не имеющими допуска к коммерческой тайне, 

осуществления действий с использованием сведений, составляющих коммерческую 

тайну;  

 на пресечение получения теми или иными лицами несанкционированного 

допуска к коммерческой тайне; 

 на обеспечение целостности информации, составляющей коммерческую тайну. 

2.1.4. «Средства защиты коммерческой тайны» организационные, правовые и 

технические инструменты, посредством которых на предприятии осуществляется 

защита коммерческой тайны. 

2.1.5. «Разглашение коммерческой тайны» - несанкционированная передача 

сотрудниками предприятия другим лицам сведений, составляющих коммерческую 

тайну. 

 

З. Полномочия ректора в области обеспечения сохранности коммерческой 

тайны 

 

3.1. Ректор Учреждения: 

 осуществляет контроль над исполнением норм, установленных в настоящем 

Положении; 

 утверждает перечни сотрудников и иных лиц, получающих допуск к 

коммерческой тайне; 

 определяет критерии отнесения тех или иных сведений к коммерческой тайне 

 определяет политику предприятия в области обеспечения защиты коммерческой 

тайны; 

 содействует решению вопросов, связанных с выполнением сотрудниками 

предприятия обязанностей по обеспечению защиты коммерческой тайны. 

 

4. Критерии и порядок отнесения сведений к коммерческой тайне 

 

4.1. В качестве относящихся к коммерческой тайце рассматриваются 

сведения, для использования которых необходим допуск к коммерческой тайне, 

устанавливаемый в порядке, который определяется в настоящем Положении. 

4.2. Определение сведений, для использования которых требуется допуск к 

коммерческой тайне, находится в компетенции Ректора Учреждения, и осуществляется 

в соответствии с принципами обоснованности, своевременности, а также исходя из 

критерия доступности требуемых средств защиты коммерческой тайны.  

В общем случае сведения признаются относящимися к коммерческой тайне в тех 

случаях, когда они имеют ценность для Учреждения с точки зрения извлечения 

коммерческой выгоды либо обеспечения конкурентоспособности на рынке услуг при 

условии их использования. 

4.3. В соответствии с ограничениями, установленными п. 5 закона «О 

коммерческой тайне» от 29.07.2004 № 98-ФЗ, не могут быть отнесены к коммерческой 

тайне сведения: 
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 о предприятии, содержащиеся в его учредительных документах; 

 о воздействии производственной деятельности предприятия на экологию и 

безопасность граждан; 

 о численности персонала предприятия, принципах оплаты труда, условиях и 

охране труда, вакансиях; 

 о задолженности предприятия по оплате труда и выполнению социальных 

обязательств;  

 о нарушениях предприятием и его сотрудниками законодательства РФ и 

привлечении тех или иных субъектов к ответственности за соответствующие 

нарушения;  

 об участии предприятия в приватизации на основе конкурсов и аукционов; 

 о лицах, которые имеют право работать без оформления доверенности от имени 

предприятия;  

 иного характера, что по закону не могут быть отнесены к коммерческой тайне. 

 

5. Порядок организации доступа к коммерческой тайне 

 

5.1. Условиями включения работника в перечень сотрудников, имеющих доступ к 

коммерческой тайне, являются: 

 ознакомление с настоящим Положением, заверенное подписью в Журнале 

регистрации, который прикреплен настоящему Положению о коммерческой тайне;  

 наличие необходимых знаний о средствах защиты коммерческой тайны, 

применяемых в Учреждении. 

 

6. Обязанности сотрудников и иных лиц в области обеспечения защиты 

коммерческой тайны 

 

6.1. Настоящее Положение устанавливает, что сотрудники Учреждения обязаны: 

 не допускать разглашения коммерческой тайны без ведома уполномоченных лиц 

либо при отсутствии обстоятельств, которые предопределяют правомерность 

разглашения коммерческой тайны; 

 выполнять положения локальных нормативных актов предприятия, 

регламентирующих осуществление тех или иных действий с использованием сведений, 

которые составляют коммерческую тайну; 

 не использовать коммерческую тайну в личных целях, при осуществлении 

трудовой деятельности в иных организациях, при осуществлении 

предпринимательской деятельности; 

 оперативно ставить в известность руководство предприятия об обнаружении 

несанкционированных изменений в структуре тех сведений, которые составляют 

коммерческую тайну, изменений в составе и функциональности носителей данных 

сведений, а также о попытках других лиц их внести; 



5 

 в течение З лет с момента прекращения трудовых отношений с предприятием не 

допускать разглашения коммерческой тайны и не использовать ее в личных целях, при 

осуществлении трудовой деятельности в иных организациях, в предпринимательской 

деятельности. 

 

7. Ответственность за разглашение коммерческой тайны 

 

7.1. За нарушения норм, установленных настоящим Положением, сотрудники 

Учреждения, несут дисциплинарную ответственность. 

7.2. В случае нанесения ущерба Учреждению в и с нарушениями норм настоящего 

Положения, допущенными сотрудниками, Учреждение вправе взыскать ущерб с 

данных сотрудников, 

7.3. За нарушения положений законодательства РФ, допущенные при 

использовании доступа к коммерческой тайне, сотрудники Учреждения несут 

ответственность в соответствии с нормами федеральных, региональных и 

муниципальных Правовых актов. 

 

8. Права работников Учреждения 

 

8.1. В случае несогласия с настоящим Положением или перечнем сведений, 

составляющих коммерческую тайну, или отказа работника либо лица, принимаемого на 

работу, дать письменное обязательство о неразглашении коммерческой тайны, 

последний должен дать мотивированное объяснение своего несогласия или отказа. 

8.2. Работник либо лицо, принимаемое на работу, могут внести предложения по 

содержанию настоящего Положения или Перечня сведений, составляющих 

коммерческую тайну, либо обязательства о неразглашении коммерческой тайны. Если 

соответствующие аргументы будут признаны обоснованными, Учреждение должно 

внести изменения или дополнения в настоящее Положение или Перечень сведений, 

составляющих коммерческую тайну, либо в обязательство о неразглашении 

коммерческой тайны.  

 

9. Приложения к положению 

 

Приложение № 1 - Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну 

Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального 

образования «Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» 

Приложение № 2 - Форма Журнала регистрации факта ознакомления работников 

Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального 

образования «Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство»  с 

Положением о коммерческой тайне и приложением «Перечень сведений, 

составляющих коммерческую тайну Частного образовательного учреждения 
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дополнительного профессионального образования «Межрегиональный инновационный 

научно-исследовательский институт «Специальное открытое международное 

образовательное пространство».  

Приложение № З - Форма Дополнительного соглашения к Трудовому договору 

«Обязательство о неразглашении сведений, составляющих коммерческую тайну 

Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального 

образования «Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» 
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Приложение №1 

Частное образовательное учреждение  

дополнительного профессионального образования 

«Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» 

 

  

Ректор МИНИИ «СОВА» 

___________ А.А. Шашмина 

1 марта 2018 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

сведений, составляющих коммерческую тайну Частного образовательного учреждения 

дополнительного профессионального образования «Межрегиональный инновационный 

научно-исследовательский институт «Специальное открытое международное 

образовательное пространство»  

 

 СВЕДЕНИЯ, составляющие коммерческую тайну 

Частного образовательного учреждения 

дополнительного профессионального образования 

«Межрегиональный инновационный научно-

исследовательский институт «Специальное 

открытое международное образовательное 

пространство» 

Срок действия режима 

коммерческой тайны 

1 Сведения о финансах, характеризующие 

фактическое и планируемое состояние Учреждения, 

его платежеспособность. Бизнес-планы. Текущие 

данные о размерах имущества Учреждения и его 

денежных средствах; сведения о товарно-денежных 

оборотах, банковских операциях, состояние счетов в 

банках и расчетов с другими организациями 

Постоянно 

По конкретным сделкам - 

до окончания срока 

исковой давности по 

данной сделке 

1 Сведения об условиях и формах организации труда, 

об организации внутренней инфраструктуры. 

Сведения о системе оплаты труда и выплаты премий 

(размеры выплаты, сроки выплаты, формы выплаты) 

Постоянно 

3 Сведения о состоянии программного и 

компьютерного обеспечения 

В течение всего срока 

применения 

4 Персональные данные работников. Материалы 

персонального учета работников Учебного центра, 

номера телефонов, адреса места жительства, 

регистрационные номера автомобилей, информация 

о других видах материальных ценностей и 

недвижимости 

До окончания срока 

претензионной давности 

трудовому договору 

5 Персональные данные клиентов. До окончания срока 

исковой давности по 

договору с клиентом 
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6 Сведения о контрагентах, поставщиках, 

посредниках и других партнерах по коммерческой 

деятельности, а также о конкурентах, которые не 

содержатся в открытых источниках (справочниках, 

каталогах и др.). Данные о фактическом состоянии 

расчетов с теми или иными партнерами. 

В течение всего срока 

действия деловых связей 

или до окончания срока 

исковой давности по 

договору 

7 Сведения о подготовке и результатах проведения 

переговоров с деловыми партнерами. 

В течение всего срока 

действия деловых связей  

и 1 год после их 

окончания 

8 Информация о размерах предоставляемых скидок 

конкретным клиентам, агентам и посредникам. 

До окончания срока 

исковой давности по 

договору 

9 Данные об информационной системе Учреждения  и 

о применяемых способах информационной защиты. 

Базы данных, программное обеспечение, пароли 

пользователей, процедуры доступа к 

информационным ресурсам, шифрах 

Постоянно 
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Приложение №2 

Частное образовательное учреждение  

дополнительного профессионального образования 

«Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» 

 

  

Ректор МИНИИ «СОВА» 

___________ А.А. Шашмина 

1 марта 2018 

 

 

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ 

факта ознакомления работников Частного образовательного учреждения 

дополнительного профессионального образования 

«Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» 

с Положением о коммерческой тайне и приложением «Перечень сведений, 

составляющих коммерческую тайну Частного образовательного учреждения 

дополнительного профессионального образования 

«Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» 

 

 

№ 

п/п 

Фамилия Имя Отчество Должность Подпись 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    
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Приложение №3 

Частное образовательное учреждение  

дополнительного профессионального образования 

«Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» 

 

  

Ректор МИНИИ «СОВА» 

___________ А.А. Шашмина 

1 марта 2018 

 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ № ___ 

к Трудовому договору № ___ от «___» _________ 20___ года 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

о неразглашении сведений, составляющих коммерческую тайну 

Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального 

образования «Межрегиональный инновационный научно-исследовательский институт 

«Специальное открытое международное образовательное пространство» 

 

Я, как работник Частного образовательного учреждения  дополнительного 

профессионального образования «Межрегиональный инновационный научно-

исследовательский институт «Специальное открытое международное образовательное 

пространство», 

___________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

согласен(а) с тем, чтобы мне для выполнения служебных обязанностей был 

предоставлен доступ к сведениям, составляющим коммерческую тайну, 

исключительным собственником которой является Частное образовательное 

учреждение  дополнительного профессионального образования «Межрегиональный 

инновационный научно-исследовательский институт «Специальное открытое 

международное образовательное пространство» (далее - Учреждение). 

В соответствии с принятым в Учреждение Положением о коммерческой тайне и 

режимом её обеспечения,  

Я ОБЯЗУЮСЬ: 

1) не разглашать коммерческую тайну Учреждения, за исключением случаев, когда 

на такие действия есть письменное согласие руководства Учреждения; 

2) выполнять относящиеся ко мне требования приказов и локальных нормативных 

актов  Учреждения, регламентирующих сохранность коммерческой тайны, соблюдать 

порядок работы и хранения в отношении документов, содержащих коммерческую 

тайну, порядок доступа и работы с персональными компьютерами и иной электронной 

техникой Учреждения; 

З) сохранять коммерческую тайну тех организаций, с которыми у Учреждения имеются 

договорные или иные финансово-хозяйственные отношения; 



 

4) не использовать коммерческую тайну Учреждения для занятий другой 

деятельностью, а также в процессе работы в интересах третьих лиц; 

5) незамедлительно сообщать соответствующему должностному лицу Учреждения 

об утрате или недостаче носителей информации, содержащих коммерческую тайну, 

ключей от помещений, хранилищ, сейфов, и о других фактах, которые могут привести 

к компрометации коммерческой тайны Учреждения, а также о причинах и условиях 

возможного нарушения режима коммерческой тайны; 

6) незамедлительно извещать руководителей Учебного центра о любых попытках 

посторонних лиц получить от меня сведения, составляющие коммерческую тайну; 

7) не создавать условий для нарушения режима коммерческой тайны, 

установленного в Учреждение, не предпринимать попыток получения информации, 

составляющей коммерческую тайну Учреждения, с которой я не был официально 

ознакомлен, и которая мне не необходима для исполнения служебных обязательств; 

8) передать руководству Учреждения при прекращении или расторжении 

трудового договора имеющиеся в моем пользовании материальные носители 

информации, содержащие сведения, составляющие коммерческую тайну, либо 

уничтожить такую информацию или удалить ее с этих материальных носителей под 

контролем руководства Учреждения; 

9) не разглашать эту конфиденциальную информацию, обладателями которой 

являются работодатель и его контрагенты, и без их согласия не использовать эту 

информацию в личных целях в течение всего срока действия режима коммерческой 

тайны, в том числе после прекращения действия трудового договора. 

 

Я ПРЕДУПРЕЖДЕН(А), что в случае невыполнения любого из пунктов 1-9 настоящего 

обязательства: 

 Ректор Частного образовательного учреждения дополнительного 

профессионального образования «Межрегиональный инновационный научно-

исследовательский институт «Специальное открытое международное образовательное 

пространство» может уволить меня в соответствии с подпунктом «в» пункта 6 статьи 

81 Трудового кодекса РФ; 

 буду обязан(а) возместить причиненные работодателю убытки, в случае моей 

вины в разглашении информации, составляющей коммерческую тайну и ставшей мне 

известной в связи с исполнением мной трудовых обязанностей, в том числе и после 

прекращения трудовых отношений с работодателем, если эта информация будет 

разглашена мной в течение срока действия режима коммерческой тайны; 

 могу быть привлечен(а) к дисциплинарной, гражданско-правовой, 

административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

 

До моего сведения с разъяснениями и под роспись доведены нормы Положения о 

коммерческой тайне в Частном образовательном учреждении дополнительного 

профессионального образования «Межрегиональный инновационный научно-
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исследовательский институт «Специальное открытое международное образовательное 

пространство». 

 

Положения статьи 183 Уголовного Кодекса, статей 81 и 243 Трудового Кодекса 

Российской Федерации мне разъяснены. 

 

С Перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну Частного образовательного 

учреждения дополнительного профессионального образования «Межрегиональный 

инновационный научно-исследовательский институт «Специальное открытое 

международное образовательное пространство», я ознакомлен(а) : 

 

________________________________________   __________________________________ 

(подпись)                                                           (Ф.И.О.) 

 

«____» ___________ 20___г. 


