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 ПОЛОЖЕНИЕ
о коммерческой  и  служебной тайне 
ТОО «»  
1. Настоящее Положение о коммерческой и служебной тайне ТОО «» разработано в соответствии с Гражданским, Трудовым, Уголовным Кодексами Республики Казахстан, ЗРК «Об информатизации» иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан, регулирующими вопросы охраны служебной и коммерческой тайны. 

2. Настоящее Положение регулирует отношения между работниками товарищества и Работодателем и предусматривает защиту   коммерческой, технической, организационной информации, служебной тайны, в том числе составляющей коммерческие секреты («ноу-хау») прав обладателя сведений.  
3. Целью Настоящего Положения является организация мероприятий по недопущению распространения среди третьих лиц информации, составляющей коммерческую и служебную тайну.
4. Под коммерческой тайной по настоящему Положению понимаются: не являющиеся государственными секретами сведения, имеющие действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности их третьим лицам; к ним нет свободного доступа на законном основании и обладатель информации принимает меры к охране ее конфиденциальности; связанная с производственной деятельностью, финансовым состоянием Работодателя; информация, определяемая и охраняемая Работодателем, свободный доступ на законном основании к которой имеет ограниченный круг лиц, разглашение, получение, использование которой может нанести ущерб интересам Работодателя.  

Под служебной тайной понимаются сведения, имеющие характер отдельных данных, разглашение или утрата которых может нанести ущерб интересам товарищества.

  5. Охраняемая информация - «коммерческая ценность», которая способна быть объектом рыночного оборота, т.е. любые знания, включая практический опыт специалистов, применяемые не только в производстве, но и в других областях хозяйственной деятельности.
  6. Информация составляет служебную или коммерческую тайну в случае, когда информация имеет действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности ее третьим лицам, к ней нет свободного доступа на законном основании и обладатель информации принимает меры к охране ее конфиденциальности.
  7.  Признание тех или иных сведений составляющих коммерческую или служебную тайну конфиденциальными, является прерогативой Руководителя.
Режим сохранности сведений, составляющих коммерческую тайну- установленный порядок обеспечения защиты этих сведений с целью исключения их разглашения.  Режим сохранности сведений, составляющих коммерческую тайну, предусматривает:

- порядок отнесения сведений к коммерческой тайне;

- организация доступа   к сведениям, составляющим коммерческую тайну;

- обязанности работников, допущенных к сведениям, составляющим коммерческую тайну;

- ответственность за разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну. 

Кроме того, применяются необходимые средства, методы технической защиты сведений, составляющих коммерческую тайну, другие меры, не противоречащие законодательству Республики Казахстан.  

  8. Отнесение к коммерческой тайне и служебной информации осуществляется на основании устного распоряжения Работодателя. Ответственность за отнесение разрабатываемого документа к коммерческой тайне, несет исполнитель документа.  Примерный Перечень сведений, которые не могут составлять коммерческую тайну:

  -    сведения, содержащиеся в учредительных документах товарищества;

  - сведения по установленным нормам отчетности о планово-хозяйственной деятельности;

  -  сведения необходимые для проверки исчисления и уплаты налогов, документы о платежеспособности, сведения о численности, составе работающих, их заработной плате и условиях труда, а также о наличии свободных рабочих мест, документы об уплате налогов и обязательных платежах.
  9. Носителями коммерческой тайны являются следующие документы:
        - заключенные  Работодателем договоры и иные сделки;
  - проекты договоров и иных сделок;
  - аналитические записки работников о деятельности;
  - расчеты, справки и иные первичные документы бухгалтерии   товарищества о калькуляции издержек выполнения работ, структуре   цен   работы, услуги, а   также   об   уровне прибыли товарищества, регистры бухгалтерского учета.
 10. Носителями  коммерческой  тайны   являются   следующие работники товарищества:
        - Директор;
  - бухгалтер; 

  - менеджер;
   -кассир

  - работники товарищества, которые в порядке исполнения трудовых обязанностей создают носители коммерческой тайны;
  - иные работники товарищества, которые в порядке исполнения трудовых обязанностей осуществляют технические и организационные    функции по созданию носителей коммерческой тайны.
 11.Процедура оформления права сотрудника Работодателя, выполняющего работу на основании трудового договора, предусматривает: 

- принятие ими персональных обязательств о неразглашении сведений, составляющих коммерческую тайну, служебные сведения;

-  согласие на частичные и временные ограничения   прав распространения сведений, составляющих коммерческую тайну, служебные сведения;
- ознакомление их с нормами законодательства Республики Казахстан предусматривающими ответственность за разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну, служебные сведения.

Работодатель обязан проинструктировать работников о порядке и мерах, которые должен соблюдать работник по сохранению сведений составляющих коммерческую или служебную тайну товарищества и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.
 12. Работники товарищества, допущенные к документальным носителям коммерческой тайны (документам) обязаны:
  1) хранить документы отдельно от других документов;
  2) обеспечить невозможность утраты документов;
  3) обеспечить   невозможность   несанкционированного доступа к документам;
  4) предоставлять   документы   иным   лицам   только   в   порядке, предусмотренном настоящим Положением;
  5)  знакомиться только с теми документами, составляющими коммерческую тайну, служебные сведения, к которым им предоставлен доступ;

   6) подавать Работодателю предложения о сведениях, которые необходимо дополнительно отнести к   коммерческой тайне, служебным сведениям;

   7) в случае увольнения сдать все документы, содержащие коммерческую тайну, служебные сведения, должностным лицам, ответственным за учет документов, составляющих коммерческую тайну, служебные сведения.

 13.  Работники товарищества обязаны хранить коммерческую и служебную тайну.
Работники, допущенные к документальным  носителям  коммерческой тайны,   обязаны   незамедлительно   сообщить   Директору товарищества о пропаже этих  документов,  а  также  о  несанкционированном доступе лиц к документам или попытке такого доступа.
 14. Защита служебной и коммерческой тайны от неправомерных посягательств может осуществляться на основе норм гражданского, административного либо уголовного права.
 15. В качестве основного способа защиты будет возмещение причиненных Работодателю убытков. 
 16. Работники, незаконными методами получившие информацию, которая составляет служебную или коммерческую тайну, обязаны возместить причиненные убытки. Такая же обязанность возлагается на работников, разгласивших служебную или коммерческую тайну вопреки трудовому договору.
 17. Работник за собирание сведений, составляющих коммерческую тайну, путем похищения документов, подкупа или угроз, а равно иным незаконным способом в целях разглашения либо незаконного использования этих сведений, а также за их разглашение или незаконное использование, совершенные из корыстной или иной личной заинтересованности и причинившие ущерб Работодателю несет ответственность, установленную действующим законодательством Республики Казахстан. 

18. Работники, умышленно либо по неосторожности, допустившие разглашение информации, отнесенной к коммерческой или служебной тайне, подвергаются дисциплинарному взысканию вплоть до увольнения с работы с возмещением убытков, нанесенных виновными действиями Работодателю. При определении   размера убытков может быть учтен как реальный ущерб, так и упущенная выгода
19. Работник обязан не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информаций, как в Республике Казахстан, так и за рубежом, сведений, полученных в силу служебного положения.
 20. Настоящее Положение обязательно для исполнения всеми работниками товарищества.  
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