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1. Общие положения 

 
1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, который устанавливает в целях 

обеспечения экономической безопасности в Частном образовательном учреждении дополнительного 

профессионального образования «Сибирский центр развития персонала» (далее ЧОУДПО «СЦРП»): 

 

 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 законодательством РФ, Уставом 
ЧОУДПО «СЦРП» и иными локальными нормативными актами предприятия. 

 

1.3. Действие настоящего Положения распространяется: 
 

 на всех сотрудников ЧОУДПО «СЦРП», осуществляющих деятельность по трудовому договору; 

 на физических и юридических лиц, осуществляющих правоотношения с ЧОУДПО «СЦРП» 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 - 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 организации полномочиями, 

необходимыми для осуществления ими необходимых действий с использованием сведений, которые 
составляют коммерческую тайну; 

 

2.1.3. 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; 

 
2.1.4. 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; 
 

2.1.5. 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; 
 

2.1.6. 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; 

 



2.1.7. Контрагент - сторона гражданско-правового договора, которой обладатель информации, 

составляющей коммерческую тайну, передал эту информацию; 
 

2.1.8. 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; 

 

2.1.9. 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. 

 

2.1.10. Защита коммерческой тайны - совокупность мероприятий, направленных: 

 

 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. 

 
2.1.11. Средства защиты коммерческой тайны - организационные, правовые и технические инструменты, 

посредством которых на предприятии осуществляется защита коммерческой тайны. 

 
2.1.12. Под коммерческой тайной в настоящем Положении понимается любая информация, которая имеет 

действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности ее третьим лицам, к 

которой нет свободного доступа на законном основании и к сохранению конфиденциальности которой 

обладатель принимает все возможные меры. 
К такой информации могут относиться сведения о структуре производства, о балансе, состоянии 

банковских счетов, кругообороте средств, об уровне доходов и долговых обязательствах предприятия, о 

методах изучения рынка и оказании услуг предприятием, о внутренних и зарубежных заказчиках, 
клиентах, потребителях, покупателях и компаньонах предприятия, а также о его конкурентах, которые не 

содержатся в открытых источниках, о методах расчета, структуре и уровне цен на оказываемые услуги 

(продукцию предприятия), о целях, задачах и об особенностях разрабатываемых и используемых 
технологий. 

Особую часть коммерческой тайны по настоящему Положению составляют: 

– внешние и внутренние сведения о контрагентах, клиентах, т.е. ф.и.о. сотрудников и руководителей, 

адреса компаний, соответствующие наработки, а также бизнес процессы ведения хозяйственной 
деятельности ЧОУДПО «СЦРП». 

2.1.13. К коммерческой тайне также могут относиться любые другие сведения, особо не отмеченные в п. 

2.1.12 настоящего Положения, но подходящие под общее определение коммерческой тайны.    
 

3. Право на отнесение информации к информации, составляющей коммерческую тайну, и способы 

получения такой информации 

 
3.1.  Право на отнесение информации к информации, составляющей коммерческую тайну, и на 

определение перечня и состава такой информации принадлежит обладателю такой информации с учетом 
положений Федерального законодательства. 

 

3.2.  Информация, составляющая коммерческую тайну, полученная от ее обладателя на основании 

договора или другом законном основании, считается полученной законным способом. 
 

3.3. Информация, составляющая коммерческую тайну, обладателем которой является другое лицо, 

считается полученной незаконно, если ее получение осуществлялось с умышленным преодолением 
принятых обладателем информации, составляющей коммерческую тайну, мер по охране 

конфиденциальности этой информации, а также если получающее эту информацию лицо знало или имело 
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достаточные основания полагать, что эта информация составляет коммерческую тайну, обладателем 

которой является другое лицо, и что осуществляющее передачу этой информации лицо не имеет на 
передачу этой информации законного основания. 

 

3.4. Сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну 
Режим коммерческой тайны не может быть установлен лицами, осуществляющими предпринимательскую 

деятельность, в отношении следующих сведений: 

1) содержащихся в учредительных документах юридического лица, документах, подтверждающих факт 

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

2) содержащихся в документах, дающих право на осуществление предпринимательской деятельности; 

3) о составе имущества государственного или муниципального унитарного предприятия, государственного 
учреждения и об использовании ими средств соответствующих бюджетов; 

4) 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; 

5) 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) о задолженности работодателей по выплате заработной платы и по иным социальным выплатам; 

7) о нарушениях законодательства Российской Федерации и фактах привлечения к ответственности за 
совершение этих нарушений; 

8) об условиях конкурсов или аукционов по приватизации объектов государственной или муниципальной 

собственности; 

9) о размерах и структуре доходов некоммерческих организаций, о размерах и составе их имущества, об 
их расходах, о численности и об оплате труда их работников, об использовании безвозмездного труда 

граждан в деятельности некоммерческой организации; 

10) о перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени юридического лица; 
11) обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения доступа к которым установлена 

иными федеральными законами. 

 
3.5. . Обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, по мотивированному требованию 

органа государственной власти, иного государственного органа, органа местного самоуправления 

предоставляет им на безвозмездной основе информацию, составляющую коммерческую тайну. 

Мотивированное требование должно быть подписано уполномоченным должностным лицом, содержать 
указание цели и правового основания затребования информации, составляющей коммерческую тайну, и 

срок предоставления этой информации, если иное не установлено федеральными законами. 

 
3.6.  В случае отказа обладателя информации, составляющей коммерческую тайну, предоставить ее органу 

государственной власти, иному государственному органу, органу местного самоуправления данные 

органы вправе затребовать эту информацию в судебном порядке. 

 
3.7.  Обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, а также органы государственной 

власти, иные государственные органы, органы местного самоуправления, получившие такую информацию 

обязаны предоставить эту информацию по запросу судов, органов предварительного следствия, органов 
дознания по делам, находящимся в их производстве, в порядке и на основаниях, которые предусмотрены 

законодательством Российской Федерации. 

На документах, предоставляемых указанным органам и содержащих информацию, составляющую 
коммерческую тайну, должен быть нанесен гриф "Коммерческая тайна" с указанием ее обладателя (для 

юридических лиц - полное наименование и место нахождения). 

 

4. Права обладателя информации, составляющей коммерческую тайну 
4.1. Права обладателя информации, составляющей коммерческую тайну, возникают с момента 

установления им в отношении этой информации режима коммерческой тайны. 

 
4.2. Обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, имеет право: 



1) устанавливать, изменять, отменять в письменной форме режим коммерческой тайны в соответствии с 

настоящим Федеральным законом и гражданско-правовым договором; 
2) использовать информацию, составляющую коммерческую тайну, для собственных нужд в порядке, не 

противоречащем законодательству Российской Федерации; 

3) разрешать или запрещать доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, определять 
порядок и условия доступа к этой информации; 

4) требовать от юридических лиц, физических лиц, 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; 

5) требовать от лиц, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, в результате 

действий, совершенных случайно или по ошибке, охраны конфиденциальности этой информации; 
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. 

 

 

4.3. Директор ЧОУДПО «СЦРП»: 

 

 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. 

 

5. Охрана конфиденциальности информации 

 
5.1. Меры по охране конфиденциальности информации, принимаемые ее обладателем, должны включать в 

себя: 
1) определение перечня информации, составляющей коммерческую тайну; 

2) ограничение доступа к информации, составляющей коммерческую тайну, путем установления порядка 

обращения с этой информацией и контроля за соблюдением такого порядка; 
3) учет лиц, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, и (или) лиц, которым 

такая информация была предоставлена или передана; 

4) регулирование отношений по использованию информации, составляющей коммерческую тайну, 

работниками на основании трудовых договоров и контрагентами на основании гражданско-правовых 
договоров; 

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, для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество гражданина, являющегося 

индивидуальным предпринимателем, и место жительства). 
 

5.2. Режим коммерческой тайны считается установленным после принятия обладателем информации, 

составляющей коммерческую тайну, вышеуказанных мер. Наряду с данными мерами обладатель 

информации, составляющей коммерческую тайну, вправе применять при необходимости средства и 
методы технической защиты конфиденциальности этой информации, другие не противоречащие 

законодательству Российской Федерации меры. 

 
5.2.  Меры по охране конфиденциальности информации признаются разумно достаточными, если: 

1) исключается доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, любых лиц без согласия ее 

обладателя; 
2) обеспечивается возможность использования информации, составляющей коммерческую тайну, 

работниками и передачи ее контрагентам без нарушения режима коммерческой тайны. 

 

5.3.  Режим коммерческой тайны не может быть использован в целях, противоречащих требованиям 



защиты основ конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других лиц, 

обеспечения обороны страны и безопасности государства. 
 

5.4. В целях охраны конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, работодатель 

обязан: 
1) ознакомить под расписку работника, доступ которого к этой информации, обладателями которой 

являются работодатель и его контрагенты, необходим для исполнения данным работником своих трудовых 

обязанностей, с перечнем информации, составляющей коммерческую тайну; 

2) ознакомить под расписку работника с установленным работодателем режимом коммерческой тайны и с 
мерами ответственности за его нарушение; 

3) создать работнику необходимые условия для соблюдения им установленного работодателем режима 

коммерческой тайны. 
 

5.5. Доступ работника к информации, составляющей коммерческую тайну, осуществляется с его согласия, 

если это не предусмотрено его трудовыми обязанностями. 

В целях охраны конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, работник обязан: 
1) выполнять установленный работодателем режим коммерческой тайны; 

2) не разглашать эту 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; 

3) возместить причиненные работодателю убытки, если работник виновен в разглашении информации, 

составляющей коммерческую тайну и ставшей ему известной в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей; 

4) передать работодателю при прекращении или расторжении трудового договора материальные носители 

информации, имеющиеся в пользовании работника и содержащие информацию, составляющую 

коммерческую тайну. 
 

5.6. Работодатель вправе потребовать возмещения убытков, причиненных ему разглашением информации, 

составляющей коммерческую тайну, от лица, получившего доступ к этой информации в связи с 
исполнением трудовых обязанностей, но прекратившего трудовые отношения с работодателем, если эта 

информация разглашена в течение срока действия режима коммерческой тайны. Срок действия режима 

коммерческой тайны после прекращения действия трудового договора составляет 3 (три) года. 
 

5.7.  Причиненные работником или прекратившим трудовые отношения с работодателем лицом убытки не 

возмещаются, если разглашение информации, составляющей коммерческую тайну, произошло вследствие 

несоблюдения работодателем мер по обеспечению режима коммерческой тайны, действий третьих лиц 
или непреодолимой силы. 

 

5.8. Перечни работников, имеющих доступ к коммерческой тайне, определяются отдельными 
нормативными актами ЧОУДПО «СЦРП». Работники, не включенные в соответствующие перечни, не 

имеют доступа к коммерческой тайне. 

 

5.9. Условиями включения работника в перечень сотрудников, имеющих доступ к коммерческой тайне, 
являются: 

 

 ознакомление с настоящим Положением, заверенное подписью; 

 наличие необходимых знаний о средствах защиты коммерческой тайны, применяемых в ЧОУДПО 

«СЦРП». 

 

5.10. Работник при прекращении трудовых отношений с ЧОУДПО «СЦРП» исключается из перечня 

работников, имеющих доступ к коммерческой тайне. Повторное его включение в соответствующий 
перечень возможно в случае подписания с предприятием нового трудового договора. 

 

5.11. Работник, имеющий трудовые отношения с ЧОУДПО «СЦРП», может быть исключен из перечня 

сотрудников, имеющих доступ к коммерческой тайне в соответствии с приказом руководителя 
предприятия, издаваемым исходя из: 

 



 получения руководителем информации о нарушениях сотрудником локальных норм предприятия в 

области защиты коммерческой тайны; 

 состоявшегося факта перехода сотрудника на другую должность, на которой не требуется наличия 

доступа к коммерческой тайне. 

 

6. Средства защиты коммерческой тайны 

 
6.1. Средства защиты коммерческой тайны, используемые ЧОУДПО «СЦРП», представлены следующими 

основными категориями: 

 организационные средства; 

 правовые средства; 

 технические средства. 

6.2. К организационным средствам защиты коммерческой тайны относятся: 

 контроль физического доступа сотрудников ЧОУДПО «СЦРП» к источникам, в которых 

фиксируется коммерческая тайна; 
6.3. К правовым средствам защиты коммерческой тайны относятся: 

 принятие и совершенствование руководством ЧОУДПО «СЦРП» локальных нормативных актов; 

 инициирование ответственными сотрудниками ЧОУДПО «СЦРП» подписания соглашений о 

неразглашении коммерческой тайны с физлицами и юрлицами, взаимодействующими с предприятием в 

рамках правоотношений, которые находятся в юрисдикции ГК РФ; 

 применение дисциплинарных мер в отношении сотрудников, допустивших нарушения норм, 
которые установлены настоящим Положением. 

6.4. К техническим средствам защиты коммерческой тайны относятся: 

 инфраструктура использования электронных подписей при работе с документами, составляющими 

коммерческую тайну; 

 антивирусные и иные программные решения, используемые для обеспечения целостности 
цифровых данных, составляющих коммерческую тайну, а также для пресечения несанкционированного 

доступа к коммерческой тайне, которая представлена в цифровой форме; 

 инфраструктура хранения данных — на серверах ЧОУДПО «СЦРП», а также на облачных 

хранилищах; 

 инфраструктура обеспечения сетевого и удаленного доступа к данным. 

 

7. Обязанности сотрудников и иных лиц в области обеспечения защиты коммерческой тайны 

 

7.1. Настоящее Положение устанавливает, что сотрудники ЧОУДПО «СЦРП» 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, в качестве 

источника для написания научных работ, публикаций в СМИ, составления программ публичных 
выступлений; 

 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; 

 при расторжении трудового договора — вернуть в распоряжение предприятия используемые 

средства защиты коммерческой тайны; 

 в течение 3 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, при 

написании научных работ, публикаций в СМИ, составления программ публичных выступлений. 



 

7.2. Настоящее Положение устанавливает, что сотрудники ЧОУДПО «СЦРП», отвечающие за 
взаимодействие с физическими и юридическими лицами, которые заключают соглашения с ЧОУДПО 

«СЦРП» в порядке, определяемом положениями ГК РФ, обязаны инициировать своевременное 

заключение с соответствующими лицами соглашений о неразглашении коммерческой тайны ЧОУДПО 
«СЦРП». 

 

Порядок разработки данных соглашений устанавливается отдельными локальными нормативными актами 

предприятия. 
 

8. Ответственность 

 
8.1. За нарушения норм, установленных настоящим Положением, сотрудники ЧОУДПО «СЦРП», несут 

ответственность в соответствии с законодательством РФ. 

8.2. В случае понесения ЧОУДПО «СЦРП» убытков в связи с нарушениями норм настоящего Положения, 

допущенными сотрудниками, предприятие вправе взыскать ущерб с данных сотрудников. 
8.3. За нарушения положений законодательства РФ, допущенные при использовании доступа к 

коммерческой тайне, сотрудники предприятия несут в соответствии с нормами федеральных, 

региональных и муниципальных правовых актов. 

 

9. Приложения 

 
9.1. Настоящее Положение дополняется: 

 

 Приложением № 1: Перечень сведений, формирующих коммерческую тайну ЧОУДПО «СЦРП»; 

 Приложением № 2: Перечень сотрудников, получающих доступ к коммерческой тайне ЧОУДПО 

«СЦРП»; 

 


