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                                          1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящее Положение разработано на основании ФЗ № 98 от 29.07.2004г «О 

коммерческой тайне» и в соответствии с пунктом 1.17. Устава Федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования 
«Поволжского государственного университета сервиса» (далее по тексту – Университет). 

1.2. Целью Настоящего Положения является организация мероприятий по недопущению 
распространения среди третьих лиц информации, составляющей коммерческую тайну 
Университета. 

 

2. ОПРЕДЕЛЕНИЕ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ 
2.1. Под коммерческой тайной понимается конфиденциальность информации о деятельно-

сти Университета, которая имеет действительную или потенциальную коммерческую ценность 
и разглашение которой среди неограниченного круга лиц может отрицательно сказаться на 
эффективности деятельности Университета. 

2.2. Информация, составляющая коммерческую тайну Университета, – научно-техническая, 
технологическая, производственная, финансово-экономическая или иная информация (в том 
числе составляющая секреты производства (ноу-хау)), которая имеет действительную или 
потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности ее третьим лицам, к которой нет 
свободного доступа на законном основании и в отношении которой обладателем такой 
информации введен режим коммерческой тайны. 

2.3. Коммерческой тайной Университета является следующая информация: 
- информация, самостоятельно полученная Университетом при осуществлении исследований, 

систематических наблюдений или иной деятельности; 
- информация, составляющая коммерческую, полученная от ее обладателя на основании 

договора или другом законном основании;  
- сведения о заключенных или планируемых сделках; 
- данные о поставщиках и клиентах Университета; 
- обзоры рынка, маркетинговые исследования; 
- содержание переговоров по заключению сделок;  
- калькуляция издержек производства Университета, структура цен, уровень прибыли;  
- планы развития Университета. 
2.4. Не являются коммерческой тайной: 
- Устав Университета; 
- Лицензия на право ведения образовательной деятельности в сфере профессионального 

образования, Свидетельство о государственной аккредитации и другие документы, дающие 
право заниматься лицензируемыми видами деятельности; 

- сведения, содержащиеся в учредительных документах Университета; 
- документы, подтверждающие факт внесения записей об Университете в соответствующий 

государственный реестр; 
- сведения о размере и составе имущества Университета; 
- сведения об использовании средств федерального бюджета; 
- сведения о состоянии противопожарной безопасности; 
- сведения 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; 

- сведения о размерах и структуре доходов Университета; 
- сведения о расходах Университета; 
- сведения о численности и об оплате труда работников Университета; 
- сведения о перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени 

Университета; 
- сведения об использовании безвозмездного труда граждан в деятельности Университета; 
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- сведения, обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения доступа к 
которым установлена иными федеральными законами. 

2.5. Режим коммерческой тайны – правовые, организационные, технические и иные 

принимаемые Университетом информации, составляющие коммерческую тайну, меры по 

охране ее конфиденциальности. 

  

3. НОСИТЕЛИ КОММЕРЧЕСКОЙ ИНФОРМАЦИИ 

3.1. Носителями коммерческой тайны являются следующие документы: 

- заключенные Университетом договоры и иные сделки; 

- проекты договоров и иных сделок; 

- аналитические записки руководителей подразделений о деятельности возглавляемых ими 

подразделений; 

- расчеты, справки и иные документы бухгалтерии Университета о калькуляции издержек 

производства Университета. 

3.2. Носителями коммерческой тайны являются также следующие работники Университета: 

- ректор Университета; 

- проректоры Университета; 

- руководители подразделений Университета, которые в порядке исполнения трудовых 

обязанностей организуют либо непосредственно создают носители коммерческой тайны; 

- специалисты Университета, которые в порядке исполнения трудовых обязанностей создают 

носители коммерческой тайны; 

- иные работники Университета, которые в порядке исполнения трудовых обязанностей 

осуществляют технические и организационные функции по созданию носителей коммерческой 

тайны (секретари-машинистки, юрисконсульт и др.). 

 

4. ПОРЯДОК ДОПУСКА К ДОКУМЕНТАЛЬНЫМ НОСИТЕЛЯМ 

КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ 

4.1. Доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, – ознакомление 

определенных лиц с информацией, составляющей коммерческую тайну, с согласия 

Университета или на ином законном основании при условии сохранения конфиденциальности 

этой информации. 

4.2. К документальным носителям коммерческой тайны имеют свободный 

(несанкционированный) доступ следующие работники Университета: 

- ректор Университета; 

- главный бухгалтер; 

- проректор по безопасности деятельности университета; 

- проректор по инновационной и научно-исследовательской деятельности университета; 

- проректор по учебной работе и качеству образования; 

- проректор по учебно-воспитательной работе и связям с общественностью; 

- директор департамента по жизнеобеспечению университета ; 

-ведущий  юрисконсульт; 

-руководители подразделений Университета (к документальным носителям, 

подготовленным работниками этого подразделения); 

4.3. Работники подразделений имеют доступ к документальным носителям коммерческой 

тайны с разрешения руководителей соответствующих подразделений Университета. 

4.4. Все иные лица допускаются к документальным носителям информации только с 

письменного разрешения ректора Университета. 
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5. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАЛЬНЫМИ НОСИТЕЛЯМИ 

КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ 

5.1. Работники Университета, допущенные к документальным носителям коммерческой 

тайны (документам), обязаны:  

- хранить документы отдельно от других документов; 

- обеспечить условия для сохранности  документов;  

- не допустить  возможность несанкционированного доступа к документам; 

- предоставлять документы иным лицам только в порядке, предусмотренном настоящим 

Положением. 

5.2. Работники, допущенные к документальным носителям коммерческой тайны, обязаны 

незамедлительно сообщить ректору Университета о пропаже этих документов, а также о 

несанкционированном доступе лиц к документам или попытке такого доступа. 

 

6. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ, 

ЯВЛЯЮЩИХСЯ НОСИТЕЛЯМИ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ 

6.1. Работники Университета, указанные в пункте 3.2 настоящего Положения, обязаны не 

разглашать коммерческую тайну в какой бы то ни было форме (устной, письменной, иной 

форме, в том числе с использованием технических средств). 
6.2. Разглашение коммерческой тайны работниками возможно только по распоряжению 

ректора Университета. 
6.3. Работники Университета обязаны не разглашать информацию, составляющую 

коммерческую тайну, обладателем которой является Университет и ставшую им известной в 
связи с исполнением ими трудовых обязанностей, в течение трех лет после прекращения 
трудового договора. 

6.4. Работники Университета обязаны передать Университету при прекращении или 
расторжении трудового договора имеющиеся в пользовании работника материальные носители 
информации, содержащие информацию, составляющую коммерческую тайну. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ РАЗГЛАШЕНИЕ 

КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ 
7.1. 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. 

7.2. Несанкционированное разглашение работником коммерческой тайны Университета 
является грубым нарушением трудовых обязанностей. 

7.3. Работники Университета, несанкционированно разгласившие коммерческую тайну, 
привлекаются к следующим видам ответственности: 

- дисциплинарной (дисциплинарные взыскания (замечание, выговор, увольнение по 
соответствующим основаниям)); 

- гражданско-правовой, административной или уголовной, в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации. 

7.3. Работники Университета, несанкционированно разгласившие коммерческую тайну, 
ставшую им известной в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, обязаны возместить 
причиненный Университету ущерб. При этом ущерб определяется в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.  
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 

 

к  Положению №  ___________  от _________________ 

О коммерческой тайне 

 

 

 

 

 

Проректор по БДУ        Н.Н.Пыркин 

 

 

Главный бухгалтер                                                                                     С.В. Машина  

 

 

Ведущий юрисконсульт       А.А.Великосельский 

 

 

Начальник ОИО                    Г.И.Зеленцова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


