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ПОЛОЖЕНИЕ О КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЕ
ООО «Орион+»

 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о коммерческой тайне (далее - Положение), в целях обеспечения экономической безопасности, защиты интересов общества с ограниченной ответственностью «Орион+» (далее – «Общество») устанавливает общие нормы о сведениях, составляющих коммерческую тайну (далее – «коммерческая тайна»), режиме конфиденциальной информации и условиях её защиты, а также меры ответственности, применяемые за нарушение требований, установленных данным положением.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 29.07.2004 г. № 98-ФЗ «О коммерческой тайне», иными федеральными законами и нормативными актами Российской Федерации.
1.3. Действие настоящего Положения распространяется на работников Общества, работающих по трудовому договору, заключенному с Обществом, а так же на лиц, работающих по гражданско - правовым договорам, заключенным с Обществом, взявших на себя обязательство о неразглашении коммерческой тайны, в порядке и на условиях, предусмотренных данным Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В НАСТОЯЩЕМ ПОЛОЖЕНИИ

2.1. КОММЕРЧЕСКАЯ ТАЙНА - конфиденциальность информации, позволяющей 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 – конфиденциальная информация (в любых формах: письменной, электронной, устной и т.д. и на любых носителях), которая имеет действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности её третьим лицам, к которой нет свободного доступа на законном основании, и в отношении которой обладателем информации введён режим коммерческой тайны, кроме исключений, указанных в Федеральном законе Российской Федерации от 29 июля 2004 г. N 98-ФЗ “О коммерческой тайне».
Конфиденциальная информация включает такие виды как: деловая корреспонденция и планы, финансово-экономическая информация, техническая и технологическая информация, информация о маркетинге и о рынке бизнеса Общества, технологии управления, совокупность сведений о деятельности подразделений, отдельных работников, любая другая информация, являющаяся собственностью Общества.
2.3. РЕЖИМ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ - правовые, организационные, технические и иные принимаемые обладателем информации, составляющей коммерческую тайну, меры по охране ее конфиденциальности.
2.4. ОБЛАДАТЕЛЬ ИНФОРМАЦИИ, СОСТАВЛЯЮЩЕЙ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ – лицо, которое владеет информацией, составляющей коммерческую тайну, на законном основании, ограничило доступ к этой информации и установило в отношении её режим коммерческой тайны.
2.5. ДОСТУП К ИНФОРМАЦИИ, СОСТАВЛЯЮЩЕЙ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ - ознакомление определенных лиц с информацией, составляющей коммерческую тайну с согласия ее обладателя при условии сохранения конфиденциальности этой информации.
2.6. 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.
2.7. КОНТРАГЕНТ - сторона гражданско-правового договора, которой обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, передал эту информацию.

 3. СВЕДЕНИЯ, КОТОРЫЕ НЕ МОГУТ СОСТАВЛЯТЬ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ

На основании Федерального закона Российской Федерации «О коммерческой тайне» режим коммерческой тайны не может быть установлен в отношении:
3.1. Сведений, содержащихся в учредительных документах юридического лица, документах, подтверждающих факт внесения записей о юридических лицах в соответствующие государственные реестры.
3.2. Сведений, содержащихся в документах, дающих право на осуществление предпринимательской деятельности.
3.3. Сведений о состоянии противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологической обстановке и других факторах, оказывающих негативное воздействие на обеспечение безопасного функционирования производственных объектов, безопасности каждого гражданина и безопасности населения в целом.
3.4. Сведений о нарушениях законодательства Российской Федерации и фактах привлечения к ответственности за совершение этих нарушений.
3.5. Сведений о перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени юридического лица.
3.6. Сведений, обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения доступа к которым, установлена иными федеральными законами.

 
 4. ОБЛАДАТЕЛЬ ИНФОРМАЦИИ, СОСТАВЛЯЮЩЕЙ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ, ПОЛУЧЕННУЮ В РАМКАХ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

4.1. Обладателем информации, составляющей коммерческую тайну, полученной в рамках трудовых отношений является работодатель, т.е. Общество.
4.2. В случае получения работником в связи с выполнением трудовых обязанностей или конкретного задания работодателя результата, способного к правовой охране в качестве изобретения, полезной модели, программы для электронных вычислительных машин или базы данных, отношения между работником и работодателем регулируются в соответствии с законодательством РФ об интеллектуальной собственности.

 
 5.   ПРАВО НА ОТНЕСЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ К ИНФОРМАЦИИ, СОСТАВЛЯЮЩЕЙ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ, И СПОСОБЫ ЕЕ ПОЛУЧЕНИЯ

5.1. Право на отнесение информации к информации, составляющей коммерческую тайну, и на определение перечня и состава такой информации принадлежит Обществу.
5.2. Конфиденциальная информация - это собственность обладателя информации, т.е. Общества. Все сотрудники только используют такую информацию во время своей работы, но не обладают ей персонально, хотя могут корректировать ее содержание или наращивать ее объемы.
5.3. Получая доступ к информации Общества, такая информация признается сотрудником как конфиденциальная информация, она не подлежит разглашению какому-либо частному или юридическому лицу без письменного разрешения руководителя Общества.
5.4. Все сотрудники имеют разные уровни доступа к информации и документам Общества в зависимости от своего статуса и должности.
5.5. Информация, составляющая коммерческую тайну, обладателем которой является Общество, считается полученной незаконно, если ее получение осуществлялось с умышленным преодолением принятых Обществом мер по охране конфиденциальности этой информации, а также, если получающее эту информацию лицо, знало или имело достаточные основания полагать, что эта информация составляет коммерческую тайну, обладателем которой является Общество, и что осуществляющее передачу лицо не имеет на передачу информации законного основания.

 
6. РЕЖИМ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ

Меры по охране конфиденциальности информации, принимаемые Обществом, включают в себя:

6.1. Определение перечня информации, составляющей коммерческую тайну Общества.
6.2. Ограничение доступа к информации, составляющей коммерческую тайну, путем установления порядка доступа к информации к сетевым ресурсам Общества, и обращения с этой информацией, а так же контроля за соблюдением такого порядка.
6.3. Наряду с мерами, указанными в пункте 6.1. и 6.2. настоящего Положения, Генеральный директор Общества вправе применять при необходимости средства и методы технической защиты информации, составляющей коммерческую тайну, и другие, не противоречащие законодательству Российской Федерации меры.
7. ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ, СОСТАВЛЯЮЩИХ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ ОБЩЕСТВА

7.1. Сведения, составляющие коммерческую тайну Общества, определены  Приложением №1 к данному Положению, являющимся его неотъемлемой частью («Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Общества»).
7.2. Изменение и дополнение указанного Перечня сведений, составляющих коммерческую тайну Общества, 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.

 
8. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ПО ОХРАНЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ ИНФОРМАЦИИ

В целях охраны конфиденциальности информации все работники обязаны:
8.1. Не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну Общества, за исключением случаев, когда есть письменное согласие руководителя Общества.
8.2. Не использовать сведения, составляющие коммерческую тайну Общества, для занятия другой деятельностью, в процессе работы для другой организации, предприятия, учреждения, по заданию физического лица или в ходе осуществления предпринимательской деятельности, а также в личных целях.
8.3. Выполнять установленный Обществом режим коммерческой тайны.
8.4. Незамедлительно ставить в известность непосредственного руководителя и руководителя Общества о необходимости отвечать либо об ответах на вопросы должностных лиц компетентных органов (налоговая инспекция, органы предварительного следствия и т.п.), находящихся при исполнении служебных обязанностей, по вопросам коммерческой тайны Общества.
8.5. Незамедлительно сообщать непосредственному руководителю и руководителю Общества об утрате или недостаче носителей информации, составляющей коммерческую тайну, удостоверений, пропусков, ключей от помещений, хранилищ, сейфов, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению коммерческой тайны Общества, а также о причинах и условиях возможной утечки информации, составляющей коммерческую тайну Общества.
8.6. В случае попытки посторонних лиц получить от работника сведения, содержащие коммерческую тайну Общества, незамедлительно известить об этом непосредственного руководителя и руководителя Общества.
8.7. Не создавать условия для утечки информации, составляющей коммерческую тайну, и предпринимать все усилия для пресечения такой утечки, если ему стало известно, что утечка имеет место или что складываются условия для возможности таковой.
8.8. Не разглашать и не использовать для себя или других лиц коммерческую тайну в течение трех лет после прекращения трудового договора с Обществом (независимо от причин увольнения).
8.9. Передать Обществу при прекращении трудового договора или гражданско-правового договора имеющиеся в пользовании работника материальные носители с информацией, составляющей коммерческую тайну.
9.   ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОБЩЕСТВА КАК ОБЛАДАТЕЛЯ ИНФОРМАЦИИ, СОСТАВЛЯЮЩЕЙ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ

Общество как обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, имеет право:
9.1. Устанавливать, изменять и отменять в письменной форме режим коммерческой тайны в отношении информации (ее части), составляющей коммерческую тайну.
9.2. Разрешать или запрещать доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, определять порядок и условия доступа к этой информации.
9.3. Требовать от работников, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, соблюдения обязанностей по охране ее конфиденциальности.
9.4. Требовать от работников, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, в результате действий, осуществленных случайно или по ошибке, охраны конфиденциальности этой информации.
9.5. 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.
9.6. Общество вправе потребовать возмещения причиненных убытков лицом, прекратившим с ним трудовые отношения, в случае если это лицо виновно в разглашении информации, составляющей коммерческую тайну Общества, если разглашение такой информации последовало в течение срока, установленного в соответствии с пунктом 8.8. настоящего Положения.
В целях конфиденциальности Общество должно:
9.7. Ознакомить под расписку работника, доступ которого к информации, составляющей коммерческую тайну, необходим для выполнения им своих трудовых обязанностей, с перечнем информации, составляющей коммерческую тайну Общества.
9.8. Ознакомить под расписку работника с установленным в Обществе режимом коммерческой тайны и с мерами ответственности за его нарушение.
9.9. Создать работнику необходимые условия для соблюдения установленного режима коммерческой тайны.

 
 10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ЗА НАРУШЕНИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. Ответственность за разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну, несет персонально каждый сотрудник Общества, имеющий доступ к этим сведениям и допустивший их разглашение. Лица, разгласившие указанные сведения, привлекаются к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой, уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами, а также трудовым и гражданско-правовым договорами.
10.2. Работники Общества несут ответственность за допуск в офис третьих лиц, проведения этими лицами осмотров, фото- и видео- съемок объектов находящихся в офисе, за допуск этих лиц к персональным компьютерам и сетевой программе.
10.3. Работники Общества подписывают обязательство о неразглашении конфиденциальной информации на основании Федерального закона Российской Федерации от 29 июля 2004г. № 98-ФЗ “О коммерческой тайне” (Приложение №2).
10.4. Работник, виновный в разглашении информации, составляющей коммерческую тайну Общества, обязан возместить причиненный Обществу ущерб.

 
 11. ОФОРМЛЕНИЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ О НЕРАЗГЛАШЕНИИ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ

11.1. Принятие на себя обязательства о неразглашении коммерческой тайны осуществляется работником на добровольной основе.
11.2. Работник, который в силу своих служебных обязанностей имеет доступ к коммерческой тайне, а также работник, которому будет доверена коммерческая тайна для исполнения определенного задания, обязан в момент приема на работу либо по первому требованию Общества ознакомиться с настоящим Положением и дать Обществу обязательство о неразглашении коммерческой тайны.
11.3. Обязательство о неразглашении коммерческой тайны оформляется в письменной форме за подписью работника в одном экземпляре, который хранится у Общества, и является неотъемлемой частью трудового договора, заключаемого с Обществом.

 12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

12.1. 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, внести предложения по содержанию настоящего Положения или Перечня сведений, составляющих коммерческую тайну, либо обязательства о неразглашении коммерческой тайны. Если соответствующие аргументы будут признаны обоснованными, Общество в порядке, предусмотренном настоящим Положением, вправе внести изменения и (или) дополнения в настоящее Положение или Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну, либо в обязательство о неразглашении коммерческой тайны и рассмотреть вопрос о допуске лица к коммерческой тайне до внесения соответствующих изменений и (или) дополнений и дачи работником обязательства о неразглашении коммерческой тайны.

 
13. ПРИЛОЖЕНИЯ
13.1.  Приложение № 1 – Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Общества
13.2. Приложения № 2 – Обязательство о неразглашении коммерческой тайны Общества

Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Общества
1. Производство

1.1. Сведения о структуре Общества, типе и размещении оборудования, запасах товаров, материалов, комплектующих, готовой продукции и другого имущества Общества. 
1.2. Сведения о коммерческих связях Общества. 
2. Управление

2.1. Сведения о применяемых оригинальных методах управления Общества, системах планирования и контроля. 
2.2. Сведения о подготовке, принятии и исполнении отдельных решений руководства Общества по производственным, коммерческим, организационным и другим вопросам. 
2.3. Сведения о системе поощрения, аттестации, системе оплаты труда. 
2.4.    Сведения о размере и составе имущества Общества.
2.5.   Сведения о размере денежных средств Общества, имеющихся на банковских счетах и в кассе, а также их движении. 
2.7.    Сведения о размере прибыли Общества. 
3. Планы

3.1. Сведения о планах расширения или свертывания производства различных видов продукции и их технико-экономическое обоснование. 
3.2. Сведения о планируемых инвестициях, закупках и продажах. 
3.3. Сведения о бизнес-планах Общества, планах развития отдельных направлений, отраслей, подразделений. 
4. Совещания

4.1. Сведения о целях, рассматриваемых вопросах, результатах, фактах проведения совещаний и заседаний в Обществе, принятых решениях, сотрудниках, принимавших участие в их подготовке, и работе. 
5. Рынок сбыта (сектор рынка)

5.1. Сведения о применяемых оригинальных методах изучения рынка. 
5.2. Сведения о направлениях маркетинговых исследований, результатах рыночной конъюнктуры. 
5.3. Сведения о рыночной стратегии Общества. 
5.4. Сведения о применяемых оригинальных методах осуществления продаж.
 5.5. Сведения об эффективности коммерческой деятельности Общества. 
5.6. Сведения о регионах сбыта готовой продукции.
5.7. Сведения о клиентах, партнерах. 
5.8. Сведения об условиях работы с клиентами.
5.9. Сведения о товарообороте Общества, в т. ч. о размере ежегодной выручки и о размере продаж за отдельный период.
5.10. Сведения о наличии товарных запасов, об ассортименте товаров, пользующихся повышенным спросом. 
6. Партнеры

6.1. Систематизированные сведения о внутренних и зарубежных партнерах, заказчиках, подрядчиках, поставщиках, клиентах, потребителях, компаньонах, спонсорах, посредниках, о других деловых отношениях предприятия, а также о его конкурентах, которые не содержатся в открытых каталогах, справочниках и т. п. 
6.2. Сведения о планируемых встречах с потенциальными партнерами, поставщиками и т. п. 
7. Переговоры

7.1. Сведения о целях, задачах и тактике переговоров с деловыми партнерами, а также о факте и содержании переговоров с потенциальными контрагентами. 
7.2. Сведения о подготовке и результатах проведения переговоров с деловыми партнерами предприятия. 
7.3. Сведения, составляющие коммерческую тайну контрагентов Общества. 


8. Контракты

8.1. Условия, тексты договоров о намерениях, коммерческих контрактов, платежей и услуг. 
8.2. Сведения о кредитных, торговых, расчетных и иных обязательствах Общества, вытекающие из заключенных Обществом договоров и действующего законодательства РФ.
 8.3. Сведения о содержании гражданско.правовых договоров, заключенных Обществом, о ходе их исполнения. 
9. Цены

9.1. Сведения о методах расчета, о структуре, об уровне цен на продукцию и о размерах скидки. 
9.2. Сведения о периодичности расчетов цен и их методике. 
10. Инвестиции

10.1. Сведения о подготовке к участию в конкурсе, аукционе и их результатах.
 10.2. Сведения о вложении средств в доходные активы (ценные бумаги), в процентные облигации и займы, а также о средствах, внесенных в качестве вкладов в уставный капитал других юридических лиц. 
11. Техника и технология

11.1. Сведения об особенностях технологических решений, дающих экономический эффект.
11.2. Сведения о мерах защиты от всевозможных подделок. 
11.3. Сведения о состоянии программного обеспечения. 
11.4. Сведения об особенностях используемых и разрабатываемых технологий и специфике их применения.
 


12. Безопасность

12.1. Сведения о порядке и состоянии организации защиты коммерческой тайны.
 12.2. Сведения о порядке и состоянии организации охраны, пропускном режиме, системе сигнализации, перевозках ценных грузов. 
12.3. Сведения, составляющие коммерческую тайну предприятий-партнеров и переданные на доверительной основе Обществу. 
12.4. Сведения о сотрудниках: домашние адреса, телефоны, места работы и телефоны родственников, состав семьи; о руководителях фирмы, прямые телефоны руководителей фирмы.
 12.5. Сведения о персонале предприятия, в т. ч. о его моральных и деловых качествах. 
12.6. Сведения о доходах работников Общества. 
