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Самара

О коммерческой тайне и конфиденциальной информации

в цеrrях обеспечения эффективной деятельности организации, а также обеспечения
режима коммерческой тайны и запIиты внутренней информации от третьих лиц, на
основttнии Федера-пьньD( законов РФ <об информации, информационных технологиях и о
защите информации>> и <О коммерческой тйне>>, ст.139 гк рФ, Уставом ооо (РТП)

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. отнести к сведениям, составJuIющим коммерческую тайну Общества:

- состав постtlвщиков и потребителей продукции, товаров, услуг и сырья;
- номенклатуру выпускаемой продукции (не перечисленной в прайс-листе);
- содерЖание KoHKpeTHbIx предпринимательских и иньD( договоров;
- себестоимость предоставJIяемьIх услуг, структуру цены и условия конкретньtх

сделок;
- сведения о предполагаемом спросе и предложении на услуги Общества;
- текущие данные о рЕвмерttх имущества Общества и его денежньIх средствах,
- сведения о товарно-денежных оборотах Общества, банковских операциях, креди-

тах коЕкретных банков;

- состояние счетов в банках и расчетов Общества с другими организациями;
- дtш{ные о вложении средств в доходные зжтивы (ценные бумаги) других

коммерческих организаций, в процентные облигации и займы;
- нормативы, используемые в составлении бухгалтерских отчетов;
- содерЖание региСтров бр<га.гrтерскогО учета и внугренней бухгалтерской

отчетности;
- рабочие докуп{енты органов управления Общества;
- материzlлыанализафинансово-хозяйственнойдеятельности Общества;
- любые специzlльные знания, вкJIючм пр(жтический опьrг специчшистов, применяе-

мые не только в производстве, но и в других областях предприниматепьской
деятельности : торговле, маркетинге, менеджменте, имеющие коммерческую
ценность и рtвглашение которьIх может повлечь за собой причинение ущерба
обществу.
2. отнести к сведениям конфиденциtlльного характера:

- сведеНия о фактах, событиях и обстоятепьствtlх частной жизни работников
Общества, позвоJUIющие идентифицировать их личность (персональные данные),
за искJIючением сведений, рtврешенньD( законtlп{и к распространению;



- сведения о расчетах С персоналом по всем основаниям (заработнаlI плата, получе-
ние ссуд, пособий, материальной помощи и т.п.);

- служебные сведения, достУп к которым ограничоЕ, тайна переписки, телефонньгх
переговоров, почтовьгх, телеграфньrх и иньD( сообщений;

- другие сведения, касающиеся интереСов личноСти собственников (Участников) и
работников Общества, которые они считilют необходимым сохранять в качестве
конфиденциЕIльньDt.
3. В 

'PyooBblx 
Договорах с каждым работником, имеющим доступ к сведениям,

составJu{ющим коммерческую тайну, предусматривать условие о неразглаIrrении
охраняемой Обществом коммерческой тайны.

4, Установить, чтО работникИ, рtвгласившие сведения, составJIяющие
коммерческую тайну Общества, вопреки трудовому договору, привлекilются к
дисциплинарной ответственности вплоть до рольнения по инициативе администрации
по подпункту в) пункта б ст.81 Трулового кодекса РФ и возмещают причиненный
Обществу ущерб.

5. .Щовести до сведения, что в соответствии со ст. l83 Уголовного кодекса РФ
лица, нарушивШие режиМ обеспечения конфиденциальности и причинившие крупный
ущерб Обществу, за собирание сведений, составJIяющих коммерческую тайну, путем
похищения докуN{ентов, подкупа или угроз и иным незаконным способом в цеJUIх
рiвглашения, за их рЕвглаптение или незаконное использование привлекаются к
уголовной ответственности.

б. Назначить ответственным за создание условий сохранения и осуществляющим
контроль за обеспечением заrциты комморческой тайны и иной конфиденциальной
информации в Обществе, а тtжже ответственными за уст€lновление обстоятельств
разглашения сведений, составляющих коммерческую тайну и конфиденциrrльную
информацию директора.

7. Установить, что отнесение сведений к коммерческой тайне и иной
конфиденЦиальной информациИ не искJIючаеТ возможностЬ общения между
работникалли общества на предмет, объявленный тайной (конфиденц"*u"ой
информацией), если это входит в круг их профессионutльньD( обязанностей.

8. Главному бухгалтеру обеспечить при приеме на работу и закJIючении трудовых
договоров ознакомление каждого работника Общества с настоящим 11рикiвом под
роспись.

9. ,Щовести прикtв до всех работников Общества.
10. Контроль за исполнением настоящего приказа оставJIяю за собой.

,Щиректор

С приказом ознЕжомлена:

Главный бухгалтер

А.Н. Лобанов

Г.Н. Павлова
ш



Положение о коммерческой тайне

Статья 1. Общие положения

l. Положение о коммерческой тайне в обществе с огрtшиченной ответственностью
<РегионаЛьный ташrоженный представитель) (далlее Положение) реryлирует отношения,
связЕlнные с устаIIовлением, изменением и прекращением в ооо <<региональный таможенный
представитель) (даlrее - общество) режима коIldмерческой тайны в отношении информации,
KoToparl имеет действительную или потенциальную коммерческую ценность в сиJIу неизвестности
её третьим лицам.

2. Настоящее Положение явJIяется покальным нормативным tlr<Toм Общества и разработано в
соответствии с Еормtlпdи:

О ФеДерального зtжона Ns 98-ФЗ от 29 июr!я 2004 года <<О коммерческой тайне>>

О ФеДеРального зtжона М l49-ФЗ от 27 июJIя 2006 года (Об информации,
информационных технологиrI* ц g зяlrт(иТе информации>

О ФеДеРапьного зtlкона Ns 152-ФЗ от 27 июJIя 200б года <О персонtlльных даIIных))

о Указа Президепта Российской Федерации от 06.03.1997 года Jф 188 коб утверждении
Перечня сведений конфиденциального характера>

о Устава общества

3. ОбщесТво имееТ искIIючительное право на использование коммерческой тайны Общества
любыми незапрещёнными законом способами по собственному усмотрению.

4. В соответствии с настояпц{м ПоложеЕием Общество принимает меры к охрiше коммерческой
таriны и ограничению доступа к ней третьих лиц.

5. .щействие настоящего Положения распрострtlняЕтся Еа работников Общества, работающих по
зак.iпочённому с Обществом трудовому договору, и которые дапи обязательство о нерtвглапIении
коммерческой тайны, а также на лиц, работшопIrгх по зtlкJIючённым с Обществом грФкдЕtнско-
ПРаВОВым договорulм, и взявших на себя обязательство о неразглчlшении коммерческой тайны, в
порядке и на условиJгх, предtусмотренньж настоящим Положением.

6. .щействие настоящего Положения распросц)фr;rется на все структурные и обособленные
подрЕrзделения общества.



Статья 2. Права общества, как обладателя информацип, составляющей
коммерческую тайну

1. Права Общества" как обл4датеrrя информации, составJuIющей коммерческую тайну, возникitют с
момента устtlновлениrl им в отношении этой информации режима коммерческой тайны.

2. Общество в качестве обл4дателя информации, состtlвJIяющей коммерческую той,ry, имеет право:

1) устанавливать, измеЕять, отменять в письменной форме режим коммерческой тайны в
соответствии с настоящим Федераrrьным законом и грaDкдtlнско-прчlвовым договором;

2) использовать информацию, состtlвJU{ющую коммерческую тdну, для собственньD( нужд в
порядке, не противоречащем законодательству Российской Федерачии;

3) разрешать или зtшрещать доступ к информации, составJIяющей коммерческую тойrry,
опредеJIять порядок и условия доступа к этой информации;

4) требоВать оТ юридичесКих лиц, физическИх лиц, поJryчивШих доступ к информации,
составrrяющей коммерческую тайну, оргalноВ государстВенной власти, иньIх
государственньrх оргulнов, оргЕlllов местнOго сап,rоупрitвлени.jя, которым предоставлена
информация, составJUIющаJI коммерческую тайну, соб.тподения обязанностей по охршrе её
конфиденциальности;

5) требовать от лиц, поJIучивших доступ к информации, состtlвляющей коммерческую тайну,
в результате действий, совершённьтх сrryчайно цлй по ошибке, охраны
конфиденциIIJьIIости этой информации;

6) защищать в устаIIовленном законом порядке свои права в сJryчае рilзглаrттения, незчlконного
поJryчениЯ или незаКонногО использоВtlllиrl третьими лиц:лп,lи информации, составляющей
коммерческую тайнУ, в том числе требовать возмещениrI убытков, причинённых в связи с
нарушением его прав.

статья 3. Полномочия директора общества в области защиты коммерческой
тайны

1. Труловым договором с директором общества должны предусматриваться его обязательства по
обеспечению охрtlны конфиденциalльности информации, обладателем которой являются Общество
И еГО КОнТрuгенты, и ответственность за обеспечение охраны её конфиденциilльности.

2.,Щиректор Общества:

2.1. Организует и контролирует исполнение настоящего Положения.

2.2. Утверждает перечень лиц, допущенных к коммерческой тайне общества.

2.З. Принимает решения о внесении изменений и (или) дополнений в перечень сведений,
сост{lвJIяющих коммерческую тайну Общества.



2.4. Оргшlизует разработку и выполЕение мероприятий в области запIиты коммерческой тйны
Общества.

2.5.в пределах компетенции Общества решает иIlые вопросы, связilнные с коммерческой тайной и
её затцитой.

3. .щиректор несёт предусмотренную законодательством ответственность за непредостчlвление
органап,r государственной власти, иным государственным оргtlнам, органам местного
сtlмоупрalвления информации, составляющей коммерческую тайну Общества.

4. Щиректор возмещает Обществу убытки, причинёнIIые его виновными действиями в связи с
Еарушением законодательства Российской Федерации о коммерческой тайнр. При этом убытки
опредеJUIются в соответствии с гр:Dкданским зЕlконодательством.

5. Трудовым договором с дирекТором доJDкны предусматриваться его обязанности по
обеспечению охрtlны конфиденциaльности составляощей коммерческую тайну информации,
обладателем которой явл.шотся оргtшизацця и её контрtlгенты, и ответственность за обеспечение
охр€lны конфиденциальности этой информации.

Статья 4. Порядок отнесения сведений к коммерческой тайне

1. Право на отнесение сведений к информации, состtlвляющей коммерческую тайну, и на
определение перечня и состава такой информаuии принадлежит Обществу в соответствии с
нормi}ми Федерального закона м 98-ФЗ от 29 июJUl 2004 года <<О коммерческой тайне>.

2. отнесение сведений к коммерческой тайне Общества осуществJuIется путём введениlI в
предусмотреIIном fiастоящим Полохением порядке оц)tlничепий на разглапIение и доступ к её
носитеJUIм.

3. отнесеНие сведений к коммерческой тйне осуществJIяется Генеральным директором Общества
в соответствии с принципalп{и обосновtulности и своевременности. обоснованность закJIючается в
устаIIовлении целесообрtвности отнесения конкретных сведений к коммерческой тайне.
Своевременность закJIючается в установлении оцрtlниченпй на разглапrение этих сведений с
момента их поJrучения фазработки) или заблаговремеЕно до указанного момента.

Статья 5. Коммерческая тайна общества

1. Информация, составJIяющм коммерческую тdну, - 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 профессионtlльной деятельности, которые имеют действительную или
потеЕциальIryю коммерческую ценность в сиltу ЕеизвестIIости их третьиМ ЛИЦtllvl, к которым у
третьиХ лиц неТ свободноГо доступа на зtжоннОм основаНии и в отношеЕии которьгх Обществом,
как обладателем таких сведений, введён режим коммерческой тайны.

1.1. обязательным явJIяется устtшовление В обществе режима коммерческой тайны в отЕошении
информации, доступ к которой огрtlничен федеральными законап,{и.



1.2. Информация, составJIяющая коммерческую тайну Общества, определена в Перечне сведений,
составJUIющих коммерческую тайнУ ооо <Региона-rrьный таможенный предст€lвитель)) (см.
Приложение J{b 1 к настоящему Положению), который явJUIется неотъемлемой частью Положения.

2. Внесение изменений и дополнений в Перечень сведений, составJIяющих коммерческую тайну
Общества, допускается только в письменной форме и должно утверждаться Генера-пьным
директором. Со всеми изменениями и дополнениями, внесёнными в Перечень, в обязательном
порядке под роспись должны быть ознакомлены работники общества.

З. К информации, состttвJUIющей коммерческую тайlry Общества, Ее относятся следующие
сведения:

l) содержапIиеся в учредительных документах Общества, документilх, подтверждающих факт
внесения записей об обществе в соответствующие государственные реестры;

2) содержациеся в документах, дulющих
предприЕимательской деятельности ;

право Обществу на осуществление

3) о загрязнеЕии окруЖающей среды, состояниИ противопОжарной безопасности, с€tIIитарно-
эпидемиологической и радиационной обстановке, безопасности пищевых продуктов и
других факторах, ока3ывающих негативIlое воздействие на обеспечение безопасного
функциониров{lниrl производственЕых объектов Общества, безопасности кiDкдого
грФкдzlнина и безопасности населения в целом;

4) о численЕости, о составе работников, о системе оплаты труда, об условиях труда, в том
числе об oxparre труда, о показатеJuIх производственного травматизма и профессиональной
заболеваемости, и о IIЕIличии свободных рабочих мест;

5) О задолженности Общества по выплате заработной платы и по иЕым социаJIьным
выплата}d;

6) о Еарушениях законодательства Российской Федерации и фактах привлечения к
ответственности за совершение этих нарушений;

о перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени Общества;

обязательность раскрытия которых или недогryстимость ограничения доступа к которым
установлена иными федеральными законtlп{и.

Статья б. Режим комМерческоЙ тайны

l. РежиМ коммерчеСкой тайнЫ устЕlнtвлИваетсЯ В ОбщесТве посреДством принятия следующих
мер:

1) утверждепие перечня информации, составляющей коммерческую тайну;

2) Ограничение досlупа к информации, ооставл.яrощей коммерческую тайну, путём
УСТаНОВления порядка обрапIения с этоЙ информацпеilтп конц)оJIя по собшодению тtlкого
порядка;

7)

8)



3) учёт лиц, поJryчивших доступ к информации, состtlвляющей коммерческую тайну, и лиц,
которым тtжtlя информация была предостilвлена или передана;

4) реryлирование отношений по использовilнию информации, состzlвлlяющей коммерческую
ТЙНУ, РабОТНИКаМи на ОсноВании трудовьD( договоров и контрагентаIчlи на основtlнии
грtDкдtlнско-правовьгх договоров ;

5) нанесение на материurльные носители, содержяпIие информацию, состzlвJIяющую
коммерческую тайну, или вкJIючение в cocтt}B реквизитов документов, содержащих такую
информацию, грифа ккоммерческtlя тайна>l с указанием полного наименования и места
нахождения Общества.

2. МеРы по oxptlнe конфиденциЕtльности информации признаются разумно достаточными, если:

1) искIIючаеТся достуП к информации, состttвJIяющей коммерческую тdну, любых лиц без
согласия Общества;

2) обеспечивается возможность использовчlния информации, составляющей коммерческую
ТЙНУ, работниками и передачи её контрtlгентаtu без нарушения режима коммерческой
тайны.

3. РеЖим коммерческой тайны не может быть использован в цеJIях, противоречащих требовшrиям
ЗаЩиты основ конституционного сц)оя, нравствеЕности, здоровья, прiлв и зЕжонных интересов
других лиц, обеспечения обороны стр{lны и безопасности государства.

Статья 7. Охрана конфиденциальностп информацппl составляющей
коммерческую тайну, в рамках трудовых отношений

1. В цеJIл( охрtшЫ конфиденЦиальностИ информации, составллощеЙ коммерческую тdну,
работодатель обязан:

1) ознакомить под расписку работника, доступ которого к этой информации, обладатеJIями
КОТОРОЙ яВJIяются работодатель и его контрaгеЕты, необходим для исполнениJI дaнным
РабОтником своих трудовьrх обязаrrностей, с перечнем информации, составляющей
коммерческую тайку;

2) ознакомить под расписку работника с установленным работодателем режимом
коммерческой тайны и с мера}rи ответствеIItrIости за его нарушение;

3) создать работнику необходимые условия дJIя соб.тподения им установленного
работодателем режима коммерческой тайны.

2. ,Щосryп работника к информации, состtlвJIяющФй коммерческую тdrу, осуществJIяется с его
согласия, есJIи это не предусмотреЕо его трудовыми обязанностями.

З. В цеJIях охр.lны конфиденциапьности инфоРмации, составляпощей коммерческую ,айrry,
работник обязаrr:

1) выполнять установленный работодателем режим коммерческой тайны;



2) не рtх!глашать эту иЕформацию, обладатеJUIми которой явJUtrются работодатель и его
контрагенты, и без их согласия не использовать эry информaщию в личных цеJIях в течение
всего срока действия режима коммерческой тайны, в том числе после прекрапIениrI
действия трудового договора;

3) возместить причинёЕIIые работодателю убытки, если работник виновен В рЕlзглаrтrении
информации, составJuIющей коммерческую тайну и стtlвшой ему извостной в связи с
исполнением им трудовых обязанностей;

4) передать работодателю при прекратIIеции или расторжении 1фудового договора
материальные носители информации, имеющиеся в пользовaшии работника и содержяrцие
информацию, составJIяющую коммерческую тайну.

4. Работодатель впрtlве потребовать возмещения убытков, причинённых ему разглаптением
информации, составrrяющей коммерческую тайну, от лица, поJIучившего доступ к этой
информации в связи с исполнением трудовьrх обязанностей, но прекратившего трудовые
отношения с работодателем, если эта информация рtвглаIпена в течение срока действия режима
коммерческой тайны.

5. ПричиНённые работникОм илИ прекратиВшим труДовые отнОшеЕия с работодателем лицом
убыткИ не возмеЩаются, если разглашение информации, составляющей коммерческую тайну,
произоцшо вследствие несоб.тподения работодателем мер по обеспечению режима коммерческой
тайны, действий третьих лиц или непреодолимой силы.

б. Работник имеет прtlво обжаповать в сулебном порядке незаконное установление режима
коммерческой тайны в отношении информации, к которой он поJryчил доступ в связи с
исполнением трудовьIх обязшrностей.

7. Прекращение допуска к коммерческой тайне осуществJIяется по решению Генерального
директора Общества, которое оформляется в виде приказа в письменной форме и доводится до
сведения работника под роспись.

Статья 8. Порядок предоставления коммерческой тайны

l. Сведения, составJuIющие коммерческую тайну Общества, моryт быть предоставлены третьим
лицап,r только по следующим основаниям:

О ВЫПОЛНеНИе Обязательств и условиЙ, предусмотренньIх закrпочёнными Обществом
грЕDкдtlнско_прtlвовыми договорами ;

о с письменной сшIкции Генерального директора Общества.

2. Общество может на безвозмездной осново предостtlвить информацию, состaвJu{ющую
КОММеРческУю таЙну, по мотивировtlнному требованию органа государственноЙ власти, иного
ГосУДарственного органа, органа местного самоупрulвления. Мотивированное требование должно
быть подписаЕо уполномоченным должностным лицом, содержать укttзil{ие цели и прzlвового
ОСнОВания затребования информ&ции, составJIяющеЙ коммерческую тdну, и срок предоставления
этой информации, если иное не установлено федераJIьными законЕllr,lи.



3. ОбщесТво обязанЫ предоставИть инфорМацию, сост{IвJUIюцIую коммерческую r&йrry, по зчlпросу
судов, органоВ предварительного следствия, оргilIIоВ дозЕаIIия по делап,{, Irаходящимся в их
производстве, В порядке и на осIIоВаниях, которые предусмотрены зzlконодательством Российской
Федерации

4. На документilх, продоставJцемых тротьим ЛИЦаIvI и содержащих информацию, составJUIюпIую
коммерческую тайну, доJDкен быть нанесён гриф ккоммерческая тайна> с укiванием полного
наименовaния Общества и места его нахождения.

Статья 9. Ответственность за разглашение коммерческой тайны

1. Нарушение обязательстВ о нерtвглаrтrении коммерческой тайны влечёт за собой для работников
общества дисциплинарЕую, грЕDкданско-правовую, административную или уголовную
ОТВетственность в соответствии с зtжонодательством Российской Федерации.

2. Работник, который в связи с испопнением трудовьIх обязанностей поJryчил доступ к
ИНфОРМации, состttвляющей коммерческую тайну, обл4датеJIями которой явл.шотся работодатель и
его контРЕгенты, в сJryчае умышленного или неосторожного разглаrпения этой информации при
ОТСУТСТВИИ в ДеЙствиях тtкого работника состава преступления несёт дисциплинарIryю
ОТВеТсТвенность в соответствии с зtlконодатепьством Российской Федерации.

3. При обнаружении в действиях работника призЕаков состава преступления общество нiшрzlвJlяет
соответствующее змвление в правоохранительные оргчtны.

4. В сJIучае рzвглапIениЯ коммерческой тайны работник обязан возместить Обществу
причинённый этим ущерб.

5. ЛИЦО, которое использова.rrо информацию, состtlвJutющую коммерческую тайну, и не имело
ДОСТаТОЧных основаIIиЙ считать использование данноЙ информации незtlконным, в том числе
ПОJryЧИЛО ДОСТУп к неЙ в результате слrучаЙности или ошибки, не может быть привлечено к
ответственности.

5.1. ПО требованию Общества лицо, указанЕое в Iryнкте 4 настоящей статьи, обязано принять меры
ПО Охране конфиденциttльности информации. При отказе тtжого лица приЕять укчtзЕшные меры
Общество вправе требовать в судебном порядке защиты своих прав.

статья 10. Заключительные положения

1. В сJIучае несогласия с настоящим Положением или перечнем сведений, составJIяющих
коммерческую тайну, или отказа работника либо лицц принимаемого на рабоry, дать письменЕое
обязательство о нерtвглаптении коммерческой тайны, последний должен дать мотивировiIнное
объяснение своего несогласия или отказа.

2. Работник либо лицо, принимаемое на рабоry, моryт внести предложения по содержапию
насТоящего Положения ипи Перечня сведениЙ, составJuIющих коммерческую таЙну, либо
обязательства о неразглашении коммерческой тйны. Если соответствующие арryменты будут
ПРиЗнаны обосновшrными, Общество должно вIIести изменения или дополнения в настоящее



Положение или Перечень сведений,
Ilеразглаrrrении коммерческой тайны.

Приложение Jф 1 - Перечень сведений,

Приложение J$ 2 - Форма.Щополнительного сог
неразглaшении сведеЕий, составJIяющих
представитель))).

коммерческую тайну, либо в обязательство о

Статья 11. Приложе ия к положению

коммерческую тайну Общества.

: к Трудовому договору <Обязательство о

тайну ООО кРегиона-пьный таможенный


