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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о коммерческой тайне (далее по тексту – Положение) в це-

лях обеспечения экономической и информационной безопасности Общества с ограниченной 

ответственностью «______________» (далее по тексту – Общество) устанавливает общие 

нормы о сведениях, составляющих коммерческую тайну (далее по тексту – коммерческая 

тайна), режиме конфиденциальной информации и условиях ее защиты, а также меры ответ-

ственности, применяемые за нарушение требований, установленных настоящим Положени-

ем. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим законодатель-

ством Российской Федерации, Уставом Общества, должностными инструкциями и иными 

локальными нормативными актами Общества, утвержденными в установленном порядке. 

1.3. Действие настоящего Положения распространяется: 

- на работников Общества, работающих по трудовому договору, заключенному с Об-

ществом в любой форме, предусмотренной трудовым законодательством Российской Феде-

рации, и которые заключили соглашение о неразглашении коммерческой тайны; 

- на лиц, работающих по гражданско-правовым договорам, заключенным с Обще-

ством, взявших на себя обязательство о неразглашении коммерческой тайны; 

 - на лиц, не состоящих в трудовых отношениях с Обществом, но в силу своего стату-

са информированных о деятельности Общества (учредители и т.п.), если их количество пре-

вышает одно лицо. 

 

2. Понятия, используемые в настоящем Положении 

 

2.1. Руководитель Общества – генеральный директор или иное должностное лицо, 

уполномоченное приказом генерального директора либо доверенностью. Лица, которые вла-

деют информацией, составляющей коммерческую тайну, на законном основании, ограничи-

ли доступ к этой информации и установили в отношении её режим коммерческой тайны; 

2.2. Информационная защита – это совокупность организационно-технических и ре-

жимных мероприятий, а также мероприятий скрытого контроля, направленных на предот-

вращение разглашения и/или распространения сведений, составляющих коммерческую тай-

ну и конфиденциальную информацию, лицами, не имеющим право доступа к ним на закон-

ном основании. 

2.3. Носители сведений составляющих коммерческую тайну – материальные объекты, 

в которых сведения находят свое отображение. 

2.4. Коммерческая тайна – конфиденциальность информации, позволяющая ее обла-

дателю при существующих или возможных обстоятельствах увеличить доходы, избежать не-

оправданных расходов, сохранить положение на рынке товаров, работ, услуг или получить 

иную коммерческую выгоду; 

2.5. Информация, составляющая коммерческую тайну, – научно-техническая, техно-

логическая, производственная, финансово-экономическая или иная информация (в том числе 

составляющая секреты производства (ноу-хау), которая имеет действительную или потенци-

альную коммерческую ценность в силу неизвестности ее третьим лицам, к которой нет сво-

бодного доступа на законном основании и в отношении которой обладателем такой инфор-

мации введен режим коммерческой тайны (Приложение №1); 

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

принимаемые обладателем информации, составляющей коммерческую тайну, меры по 

охране ее конфиденциальности; 

2.7. Доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, - ознакомление опре-

деленных лиц с информацией, составляющей коммерческую тайну, с согласия ее обладателя 

или на ином законном основании при условии сохранения конфиденциальности этой инфор-

мации; 



 

 3 

2.8. Передача информации, составляющей коммерческую тайну, – передача информа-

ции, составляющей коммерческую тайну и зафиксированной на материальном носителе, ее 

обладателем контрагенту на основании договора в объеме и на условиях, которые преду-

смотрены договором, включая условие о принятии контрагентом установленных договором 

мер по охране ее конфиденциальности; 

2.9. Контрагент – сторона гражданско-правового договора, которой обладатель ин-

формации, составляющей коммерческую тайну, передал эту информацию; 

2.10. Разглашение информации, составляющей коммерческую тайну, – действие или 

бездействие, в результате которых информация, составляющая коммерческую тайну, в лю-

бой возможной форме (устной, письменной, иной форме, в том числе с использованием тех-

нических средств) становится известной третьим лицам без согласия обладателя такой ин-

формации либо вопреки трудовому или гражданско-правовому договору. 

 

 

3. Полномочия и ответственность руководителя Общества в области защиты коммер-

ческой тайны. 

 

Руководитель Общества: 

3.1. Контролирует организацию и исполнение настоящего Положения. 

3.2. Утверждает перечень лиц, допущенных к коммерческой тайне Общества. 

3.3. Принимает решения о внесении изменений и (или) дополнений в перечень сведе-

ний, оставляющих коммерческую тайну. 

3.4. Контролирует разработку и выполнение мероприятий в области защиты коммер-

ческой тайны Общества. 

3.5. В пределах своей компетенции решает иные вопросы, связанные с коммерческой 

тайной, а также ее защитой. 

3.6. Руководитель Общества несет ответственность за охрану конфиденциальности 

информации, обладателем которой являются Общество и ее контрагенты, и ответственность 

за обеспечение охраны ее конфиденциальности в соответствии с действующим законода-

тельством. 

 

4. Понятие коммерческой тайны 

4.1. Коммерческая тайна представляет собой совокупность сведений о деятельности 

Общества, отдельных работников, которые в соответствии с настоящим положением отнесе-

ны к коммерческой тайне и используются Обществом с целью извлечения прибыли и (или) 

достижения добросовестного преимущества над конкурентами. 

4.2. Информация составляет коммерческую тайну в случае, если она имеет действи-

тельную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности ее третьим ли-

цам, к ней нет свободного доступа на законном основании и обладатель информации (Обще-

ство) принимает меры к охране ее конфиденциальности. 

 

5. Охрана конфиденциальности информации 

 

Охрана конфиденциальной информации осуществляется путем проведения следующих 

мероприятий:  

5.1. Осуществляется ограничение доступа к информации, составляющей коммерческую 

тайну, путем установления порядка обращения с этой информацией, введения учета носите-

лей коммерческой тайны, системы учета доступа и ознакомления с информацией и контроля 

за соблюдением данного Положения. 

5.2. Вводиться система учета лиц, получивших доступ к информации, составляющей 

коммерческую тайну, и лиц, которым такая информация была предоставлена или передана. 
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5.3. Осуществляется регулирование отношений по использованию информации, состав-

ляющей коммерческую тайну с работниками Общества на основании трудовых договоров и 

соглашений, соглашений о неразглашении сведений составляющих коммерческую тайну, с 

контрагентами на основании гражданско-правовых договоров; 

5.4. Осуществляется нанесение на материальные носители (документы и т.п.), содержа-

щие информацию, составляющую коммерческую тайну, грифа «Коммерческая тайна» или 

«Конфиденциальная информация» с указанием обладателя этой информации (полное наиме-

нование и место нахождения Общества). 

5.5. Осуществляется избирательное и обоснованное распределение документов и ин-

формации между работниками Общества.  

5.6. Осуществляется рациональное размещение рабочих мест работников, при котором 

исключается бесконтрольное использование защищаемой информации и строгое соблюдение 

работниками Общества данного Положения.  

5.7. Осуществляется организация порядка хранения (в сейфах, запирающихся шкафах и 

т.п.) и уничтожения информации на материальных носителях. 

5.8. Персональные компьютеры, в которых размещены сведения, составляющие ком-

мерческую тайну, защищаются паролями доступа, системные блоки персональных компью-

теров опечатываются, ограничивается возможность копирования информации с использова-

нием внешних записывающих средств. 

 

6. Порядок отнесения сведений к коммерческой тайне 

6.1. Отнесение сведений к коммерческой тайне осуществляется путем введения в 

предусмотренном настоящим Положением порядке ограничений на разглашение и доступ к 

ее носителям, а также присвоение соответствующего грифа документу на материальном но-

сителе. 

6.2. Отнесение сведений к коммерческой тайне осуществляется руководителем Обще-

ства в соответствии с принципами обоснованности и своевременности. Обоснованность за-

ключается в установлении целесообразности отнесения конкретных сведений к коммерче-

ской тайне. Своевременность заключается в установлении ограничений на разглашение этих 

сведений с момента их получения (разработки) или заблаговременно до указанного момента. 

6.3. Отнесение сведений к коммерческой тайне на материальных носителях осуществ-

ляется путем проставления грифа «Коммерческая тайна» или «Конфиденциальная информа-

ция» с указанием полного наименования Общества и его адреса место нахождения. В конце 

документа указывается исполнитель. Для бумажных носителей также указывается Ф.И.О. 

работников ознакомленных с документом, их должность, дата ознакомления и роспись об 

ознакомлении. Указанные сведения приобретают статус коммерческой тайны с момента про-

ставления указанного грифа. Решение о присвоении грифа и его степени принимает Руково-

дитель Общества.  

 

7. Сведения, составляющие коммерческую тайну 

7.1. Сведения, составляющие коммерческую тайну Общества, определены Приложе-

нием № 1 к настоящему Положению, являющемуся его неотъемлемой частью. 

7.2. Перечень иных сведений конфиденциального характера, определен Приложением 

№2 к настоящему Положению, являющемуся его неотъемлемой частью. 

7.3. Изменение и дополнение указанных в перечнях сведений допускается в письмен-

ной форме с обязательным ознакомлением работников с внесенными изменениями и допол-

нениями под роспись. В противном случае обязательства работника по сохранению коммер-

ческой тайны остаются в прежнем виде. 

7.4. Сведения, которые не могут быть отнесены к коммерческой тайне Общества со-

держатся в Приложении № 3 к настоящему Положению. 
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8. Обязательства и ответственность работника 

 

Для работника устанавливаются основные обязательства и ответственность.  

Работник обязан: 

8.1. Выполнять установленный Обществом режим коммерческой тайны. 

8.2. Не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну, обладателями 

которой являются Общество и его контрагенты, и без их согласия не использовать эту ин-

формацию в личных целях и интересах третьих лиц. 

8.3. Не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну, обладателями 

которой являются Общество и его контрагенты, а также не использовать ее в своих интере-

сах и интересах третьих лиц, после прекращения трудового договора, его расторжения либо 

увольнения работника вне зависимости от причин увольнения, в течение срока, предусмот-

ренного соглашением о неразглашении коммерческой тайны между работником и Обще-

ством, заключенным в период срока действия трудового договора, или в течение трех лет по-

сле прекращения трудового договора, если указанное соглашение не заключалось. 

8.4. Выполнять относящиеся к работнику требования приказов, инструкций и положе-

ний по обеспечению сохранности коммерческой тайны Общества и их носителей, соблюдать 

порядок работы и хранения в отношении документов, содержащих коммерческую тайну, по-

рядок сдачи помещений под охрану и приема из-под охраны, порядок доступа и работы с 

персональными компьютерами и иной электронной техникой. 

8.5. Не использовать коммерческую тайну Общества для занятий другой деятельно-

стью, а также в процессе работы для другой организации, предприятия, учреждения, по зада-

нию физического лица или в ходе осуществления предпринимательской деятельности с об-

разованием и без образования юридического лица, которая в качестве конкурентного дей-

ствия может нанести ущерб Обществу. 

8.6. Не использовать сведения, составляющие коммерческую тайну, в научной и педа-

гогической деятельности, в ходе публичных выступлений, интервью. 

8.7. Не использовать без соответствующего разрешения руководителя Общества или 

специально на то уполномоченного лица внешние носители информации, такие как Flash- 

диски, Flash-карточки, DVD и CD-диски любых форматов, внешние жесткие диски и иные 

внешние носители информации для копирования сведений, составляющих коммерческую 

тайну и содержащихся на жестких дисках персональных компьютеров и/или серверов Обще-

ства. 

8.8. Не разглашать сведений об уязвимостях локальной компьютерной сети Общества, 

возможностях доступа к локальной компьютерной сети Общества, учетных записях и паро-

лях доступа к персональным компьютерам работников Общества, учетных записях и паролях 

доступа к Интеренет-сайтам и/или локальным сайтам, учетных записях и паролях доступа к 

компьютерным программам, учетных записях и паролях доступа к электронной почте, адре-

сах электронной почты, которые стали известны или были выявлены работником.  

8.9. Незамедлительно ставить в известность соответствующих должностных лиц Об-

щества о необходимости предоставления сведений, составляющих коммерческую тайну Об-

щества, по запросам правоохранительных органов, иных органов государственной власти и 

местного самоуправления, налоговой инспекции, и предоставлении ответов на такие запросы 

компетентных органов (налоговая инспекция, органы предварительного следствия и т. п.). 

8.10. Незамедлительно сообщать соответствующему должностному лицу Общества об 

утрате или недостаче носителей информации, содержащих коммерческую тайну, удостове-

рений, 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 возможного разглашения коммерческой тайны. 

8.11. В случае попытки посторонних лиц получить от работника сведения, составля-

ющие коммерческую тайну Общества, незамедлительно известить об этом соответствующее 

должностное лицо Общества. 
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8.12. Не создавать условий для разглашения коммерческой тайны и предпринимать 

все усилия для пресечения такого разглашения, если ему стало известно, что разглашение 

имеет место или что складываются условия для возможности такового. 

8.13. Возместить причиненный Обществу ущерб, если работник виновен в разглаше-

нии информации, составляющей коммерческую тайну, ставшей ему известной в связи с ис-

полнением им трудовых обязанностей. 

8.14. Передать Обществу при прекращении или расторжении трудового договора, 

увольнении из Общества, имеющиеся в пользовании работника материальные носители ин-

формации, содержащие информацию, составляющую коммерческую тайну (документы, чер-

тежи, магнитные ленты, диски, дискеты, распечатки, внешние электронные носители инфор-

мации, Flash карточки, кино- и фотоматериалы, изделия и др.), а также информацию об из-

вестных адресах электронной почты Общества и пароли доступа к персональным компьюте-

рам и пароли доступа к сайтам (локальным и Интернет-сайтам) и программам, используе-

мым при выполнении должностных обязанностей. 

8.15. Нарушение настоящего Положения влечет за собой дисциплинарную, граждан-

ско-правовую, административную или уголовную ответственность работника (и в течение 

пяти лет после прекращении трудового договора) в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации. 

8.16. При обнаружении в действиях работника признаков состава преступления Об-

щество направляет соответствующее сообщение в правоохранительные органы. 

8.17. Обязательность и ответственность работника по вопросам коммерческой тайны 

устанавливаются в трудовом договоре (дополнительном соглашении) заключаемого между 

работником и Обществом и в соглашении о неразглашении коммерческой тайны ООО 

«______________» подписанным работником. 

8.18. В случае несогласия с настоящим Положением и отказа работника в заключении 

соглашения о неразглашении коммерческой тайны и/или дополнительного соглашения о 

коммерческой тайне к трудовому договору работник увольняется по соответствующей статье 

Трудового Кодекса РФ. 

 

9. Порядок допуска к коммерческой тайне 

9.1. Доступ работника Общества к информации, составляющей коммерческую тайну, 

осуществляется с его согласия, если это не предусмотрено его трудовыми обязанностями. 

9.2. Работник, который в силу своих служебных обязанностей имеет доступ к коммер-

ческой тайне, а также работник, которому будет доверена коммерческая тайна для исполне-

ния определенного задания, обязан в момент приема на работу либо по первому требованию 

генерального директора ознакомиться с настоящим Положением и подписать соглашение о 

неразглашении коммерческой тайны и заключить (перезаключить) трудовой договор с Об-

ществом, где отражены функциональные обязанности работника. 

9.3. Допуск к коммерческой тайне осуществляется только после подписания работни-

ком соглашения о неразглашении коммерческой тайны и трудового договора или дополни-

тельного соглашения к трудовому договору.  

9.4. Соглашение о неразглашении коммерческой тайны оформляется в письменной 

форме за подписью работника Общества и является неотъемлемой частью трудового догово-

ра, заключаемого с Обществом. 

9.5. Соглашение о неразглашении коммерческой тайны оформляется в одном экзем-

пляре, который хранится у Общества. 

 

10. Порядок прекращения допуска к коммерческой тайне 

10.1. Допуск работника к коммерческой тайне может быть прекращен в следующих 

случаях: 

- расторжение трудового договора (независимо от причин расторжения); 
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- однократное нарушение им взятых на себя обязательств, связанных с неразглашением и 

защитой коммерческой тайны; 

- по инициативе руководителя Общества. 

10.2. Прекращение допуска осуществляется по решению руководителя Общества, ко-

торое оформляется в виде приказа в письменной форме и доводится до сведения работника 

под роспись. 
 

11. Приложения 
 

11.1. Приложение № 1 – Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Об-

щества. 

11.2. Приложения № 2 – Перечень сведений конфиденциального характера.  

11.3. Приложение № 3 – Перечень сведений, которые не могут составлять коммерче-

скую тайну.  
 

 

 

 

 

 

Генеральный директор 

ООО «______________»      ____________________ А.А. ________ 
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Приложение №1 
к Положению о коммерческой тайне 

ООО «______________» 

 

Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Общества 

 

1. Наука и техника 

 

1.1. Сведения о целях, задачах, программах исследований. 

1.2. Ключевые идеи научно-исследовательского развития, идеи развития технологий, 

уникальные технические и/или технологические идеи, ноу-хау. 

1.3. Точные значения конструкционных характеристик создаваемых изделий, компью-

терных программ (программных продуктов) и оптимальных параметров разрабатываемых 

технологических процессов (размеры, объемы, конфигурация, процентное содержание ком-

понентов и т.д.). 

1.4. Аналитические и графические зависимости, отражающие найденные закономер-

ности и взаимосвязи. 

1.5. Данные об условиях тестирования и оборудовании, на котором оно производи-

лось. 

1.6. Данные результатов тестирования результатов работы; 

1.7. Сведения о компьютерном коде (исходном коде), с использованием которого из-

готовлены как отдельные узлы (части) компьютерных программ (программного продукта), 

так и компьютерная программа (программный продукт) в целом. 

1.8. Сведения об используемых технологиях сборки и процедуре сборки конечных ре-

зультатов работы; 

1.9. Сведения об особенностях конструкторско-технологического, художественно-

технического решения изделия (программного продукта). 

1.10. Сведения о методах защиты от подделки товарных знаков. 

1.11. Сведения о состоянии программного и компьютерного обеспечения. 

1.12. Учетные записи и пароли доступа к персональным компьютерам Общества. 

1.13. Учетные записи и пароли доступа к локальной сети Общества; 

1.14. Учетные записи и пароли доступа к отдельным папкам и файлам, содержащимся 

на жестких дисках персональных компьютеров и/или серверов Общества. 

1.15. Учетные записи и пароли доступа к локальным сайтам Общества. 

1.16. Учетные записи и пароли доступа к Интернет-сайтам. 

1.17. Учетные записи и пароли доступа к электронной почте. 

1.18. Учетные записи и пароли доступа к компьютерным программам (программным 

продуктам) как изготовленным (произведенным) самим Обществом, так и используемым 

Обществом в своей деятельности. 

1.19. Сведения, включенные в документацию на компьютерные программы (про-

граммные продукты) как изготовленные (произведенные) самим Обществом, так и использу-

емые Обществом в своей деятельности. 

1.20. Сведения о серийных номерах и/или лицензиях на компьютерные программы 

(программные продукты) как изготовленные (произведенные) самим Обществом, так и ис-

пользуемые Обществом в своей деятельности. 

1.21. Любые сведения о компьютерных программах (программных продуктах), их ча-

стях, графической составляющей (дизайне), их функциональной составляющей, которые из-

готавливаются (производятся) как самим Обществом, так и используются Обществом в своей 

деятельности. 

1.22. Планы по освоению новой техники и техническому перевооружению Общества. 

 

 

2. Технология 
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2.1. Сведения об особенностях используемых и разрабатываемых технологий и спе-

цифике их применения.  

 

3. Производство 

 

3.1. Сведения о структуре Общества, типе и размещении оборудования, производ-

ственных мощностях, запасах товаров, материалов, комплектующих, готовой продукции и 

другого имущества Общества. 

3.2. Сведения о коммерческих связях Общества. 

3.3. Сведения об объеме выпускаемой продукции. 

 

4. Управление 

 

4.1. Сведения о применяемых оригинальных методах управления Обществом, систе-

мах планирования и контроля. 

4.2. Сведения о подготовке, принятии и исполнении отдельных решений руководите-

лем Общества по производственным, коммерческим, организационным и другим управлен-

ческим вопросам. 

4.3. Сведения о системе поощрений и мотивации. 

 

5. Финансы и бухгалтерский учет 

 

5.1. Сведения об основных средствах Общества, их размере и составе. 

5.2. Сведения об оборотных средствах Общества, их размере и составе. 

5.3. Сведения управленческой отчетности Общества. 

5.4. Сведения финансово-хозяйственной деятельности Общества. 

5.5. Сведения бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности Общества. 

5.6. Сведения о движении основных и оборотных средств Общества. 

5.7. Сведения о финансовых операциях Общества. 

5.8. Сведения о размере денежных средств Общества, имеющихся на банковских сче-

тах и в кассе, а также их движении. 

5.9. Сведения о счетах Общества. 

5.10. Сведения о кредиторской и дебиторской задолженности Общества. 

5.11. Содержание регистров бухгалтерского учета и внутренней бухгалтерской отчет-

ности Общества. 

5.12. Анализ стоимости продукции. 

5.13. Материалы и результаты бухгалтерских и аудиторских проверок. 

5.14. Содержание торговых и финансовых операций, номенклатурные и ценовые опе-

рации Общества. 

5.15. Сведения о контрагентах и хозяйственных связях Общества. 

5.16. Сведения о доходах учредителей и о выплате дивидендов. 

5.17. Сведения о системе социальной поддержки работников Общества и ее размерах. 

5.18. Сведения о размере прибыли Общества. 

 

6. Планы 

 

6.1. Сведения о планах расширения или свертывания производства различных видов 

продукции и их технико-экономическое обоснование. 

6.2. Сведения о планируемых инвестициях, закупках и продажах. 

6.3. Сведения о бизнес-планах Общества, планах развития отдельных направлений. 
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7. Совещания 

 

7.1. Сведения о целях, рассматриваемых вопросах, результатах, фактах проведения 

совещаний и заседаний в Обществе, принятых решениях, сотрудниках, принимавших уча-

стие в их подготовке, и работе. 

 

8. Партнеры 

 

8.1. Сведения о внутренних и зарубежных партнерах, заказчиках, подрядчиках, по-

ставщиках, клиентах, потребителях, компаньонах, спонсорах, посредниках, о других дело-

вых отношениях Общества, а также о его конкурентах, которые не содержатся в открытых 

каталогах, справочниках и т.п. 

8.2. Сведения о планируемых встречах с потенциальными партнерами, поставщиками 

и т. п. 

8.3. Сведения о деятельности партнеров и сведения, которые были переданы Обще-

ству партнерами. 

 

9. Переговоры 

 

9.1. Сведения о целях, задачах и тактике переговоров с деловыми партнерами, а также 

о факте и содержании переговоров с потенциальными контрагентами. 

9.2. Сведения о подготовке и результатах проведения переговоров с деловыми парт-

нерами Общества. 

9.3. Сведения, составляющие коммерческую тайну контрагентов Общества. 

 

10. Контракты 

 

10.1. Условия, тексты договоров о намерениях, коммерческих контрактов, платежей и 

услуг. 

10.2. Сведения о кредитных, торговых, расчетных и иных обязательствах Общества, 

вытекающие из заключенных Обществом договоров и действующего законодательства РФ. 

10.3. Сведения о содержании любых видов договоров, заключенных Обществом, о хо-

де их исполнения. 

 

11. Рынок сбыта (сектор рынка) 

 

11.1. Сведения о применяемых оригинальных методах изучения рынка. 

11.2. Сведения о направлениях маркетинговых исследований, результатах рыночной 

конъюнктуры. 

11.3. Сведения о рыночной стратегии Общества. 

11.4. Сведения о применяемых оригинальных методах осуществления продаж. 

11.5. Сведения об эффективности коммерческой деятельности Общества. 

11.6. Сведения о регионах сбыта готовой продукции. 

11.7. Сведения о клиентах, партнерах. 

11.8. Сведения об условиях работы с клиентами. 

11.9. Сведения о товарообороте Общества, в т. ч. о размере ежегодной выручки и о 

размере продаж за отдельный период. 

11.10. Сведения о наличии товарных запасов, об ассортименте товаров, пользующихся 

повышенным спросом. 

11.11 Сведения о результатах изучения рынка, содержащие оценки состояния и пер-

спективы развития рыночной конъюнктуры. 

11.12. Материалы и результаты маркетинговых исследований. 
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11.13. Прогнозные оценки рынков сбыта и сегментов потребительских рынков 

 

12. Цены 

 

12.1. Сведения о методах расчета, о структуре, об уровне цен на продукцию и о раз-

мерах скидки. 

12.2. Сведения о периодичности расчетов цен и их методике. 

12.3. Сведения о себестоимости выпускаемой продукции. 

12.4. Сведения о цене выпускаемой продукции. 

 

13. Инвестиции 

 

13.1. Сведения о подготовке к участию в конкурсе, аукционе и их результатах. 

13.2. 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. 

 

14. Безопасность 

 

14.1. Сведения о порядке и состоянии организации защиты коммерческой тайны. 

14.2. Сведения о порядке и состоянии организации охраны, пропускном режиме, си-

стеме сигнализации, перевозках ценных грузов. 

14.3. Сведения, составляющие коммерческую тайну предприятий-партнеров и пере-

данные на доверительной основе Обществу. 

14.4. Сведения о судебных процессах, в которых Общество является стороной по де-

лу, третьим лицом либо иным участником процесса. 

 

15. Персональные данные 

 

15.1. Сведения о сотрудниках: домашние адреса, телефоны, места работы и телефоны 

родственников, состав семьи, прямые телефоны руководителя (учредителей) Общества, а 

также другие персональные данные. 

15.2. Сведения о моральных и деловых качествах персонала Общества. 

15.3. Сведения о доходах работников Общества. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Генеральный директор 

ООО «______________»      __________________ А.А. __________ 
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Приложение №2 
к Положению о коммерческой тайне 

ООО «______________» 

 

 

Перечень сведений конфиденциального характера, утвержденный Указом Президента 

Российской Федерации от 06.03.1997 г. № 188 (с изменениями и дополнениями). 

 

1. Сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни гражданина, позво-

ляющие идентифицировать его личность (персональные данные),  за  исключением  сведе-

ний,  подлежащих  распространению в средствах массовой информации в установленных 

федеральными законами случаях. 

2. Сведения, составляющие тайну  следствия и судопроизводства, сведения о лицах, в 

отношении которых в соответствии с федеральными законами от 20 апреля  1995 г.  N 45-ФЗ  

"О государственной  защите судей, должностных лиц правоохранительных и контролирую-

щих органов" и  от  20 августа  2004 г.   N 119-ФЗ   "О государственной   защите потерпев-

ших,    свидетелей    и    иных    участников    уголовного судопроизводства", другими норма-

тивными правовыми актами Российской 

Федерации принято решение о применении мер государственной  защиты, а также 

сведения о мерах государственной защиты указанных лиц, если законодательством Россий-

ской Федерации такие сведения не отнесены к сведениям, составляющим государственную 

тайну. (В   редакции  Указа Президента Российской Федерации от 13.07.2015 г. N 357) 

3. Служебные  сведения,  доступ  к  которым ограничен органами государственной  

власти  в  соответствии  с  Гражданским   кодексом Российской Федерации и федеральными 

законами (служебная тайна). 

4. Сведения,  связанные  с   профессиональной   деятельностью, доступ к которым 

ограничен в соответствии с Конституцией Российской Федерации  и  федеральными   зако-

нами   (врачебная,   нотариальная, адвокатская   тайна,   тайна   переписки,  телефонных  пе-

реговоров, почтовых отправлений, телеграфных или иных сообщений и так далее). 

5. Сведения,  связанные с коммерческой деятельностью, доступ к которым ограничен 

в соответствии с Гражданским кодексом  Российской Федерации и федеральными законами 

(коммерческая тайна). 

6. Сведения  о  сущности  изобретения,  полезной  модели   или промышленного об-

разца до официальной публикации информации о них. 

7. Сведения, содержащиеся  в личных делах осужденных, а  также сведения о прину-

дительном исполнении судебных актов,  актов  других органов  и  должностных  лиц,  кроме  

сведений,  которые   являются общедоступными в соответствии с Федеральным  законом  от  

2 октября 2007 г. N 229-ФЗ "Об исполнительном производстве". 

 

 

 

 

 

Генеральный директор 

ООО «______________»     ____________________ А.А. ___________ 
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Приложение №3 
к Положению о коммерческой тайне 

ООО «______________» 

 

 

Перечень сведений, которые не могут составлять коммерческую тайну 

 

Режим коммерческой тайны не установлен в отношении следующих сведений: 

 

1. Содержащихся в учредительных документах юридического лица, документах, подтвер-

ждающих факт внесения записей о юридических лицах и об индивидуальных предпринима-

телях в соответствующие государственные реестры; 

2. Содержащихся в документах, дающих право на осуществление предпринимательской дея-

тельности; 

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 дру-

гих факторах, оказывающих негативное воздействие на обеспечение безопасного функцио-

нирования 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 вы-

платам; 

7. О нарушениях законодательства Российской Федерации и фактах привлечения к ответ-

ственности 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 использова-

нии 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 федеральными законами. 

 

 

 

 

 

 

Генеральный директор 

ООО «______________»     ____________________ А.А. ___________ 
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СОГЛАШЕНИЕ 

о неразглашении коммерческой тайны 

 

В условиях рынка и конкуренции коммерческая тайна выступает как элемент маркетин-

га и предприимчивости, как способ максимизации прибыли Общества с ограниченной ответ-

ственностью «______________» /далее по тексту – Общество/. Утечка и разглашение ком-

мерческих секретов, сведений, составляющих коммерческую тайну, а также иных сведений 

конфиденциального характера, может привести к снижению доходов Общества или к его 

банкротству. 

Работник (служащий) обязан строго хранить в тайне сведения, отнесенные к коммерче-

ской тайне Общества, а также сведения, хотя и не отнесенные к коммерческой тайне, но яв-

ляющиеся сведениями конфиденциального характера в силу действующего законодательства 

Российской Федерации, и ставшие ему известными по работе (службе) или иным путем. Раз-

глашение коммерческой тайны и/или иных сведений конфиденциального характера Обще-

ства, утрата ее носителей, передача третьим лицам, публикация без согласия Общества, ис-

пользование в научной и преподавательской деятельности, а также использование для заня-

тия любой деятельностью, которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб 

Обществу, влечет уголовную, административную, гражданско-правовую или иную ответ-

ственность в соответствии с законодательством. 

Коммерческая тайна определяется Генеральным директором Общества и отражается в 

«Перечне сведений, составляющих коммерческую тайну Общества» /утвержден Приказом по 

предприятию № ___________ от "___"_________ ____ года и является неотъемлемой частью 

Положения о коммерческой тайне ООО «______________»/. 

Сведения конфиденциального характера, помимо коммерческой тайны, определены 

Указом Президента Российской Федерации от 06.03.97 № 188 с соответствующими измене-

ниями и дополнениями /Приложение №2 к Положению о коммерческой тайне ООО 

«______________»/.  

Коммерческая тайна других предприятий, учреждений и организаций вне зависимости 

от формы собственности, с которыми имеются деловые отношения предприятия, доводится 

до работника в части, его касающейся, руководителем структурного подразделения или Ге-

неральным директором Общества или иным лицом, надлежащим образом уполномоченным 

на это. 

Порядок обращения со сведениями, отнесенными к коммерческой тайне Общества, ре-

гулируется "Положением о коммерческой тайне Общества с ограниченной ответственностью 

«______________».  

Работник обязан работать только с теми сведениями и документами, содержащими 

коммерческую тайну Общества, к которым он получил доступ в силу выполняемой работы 

и/или служебных обязанностей, знать, какие конкретно сведения подлежат защите, а также 

строго соблюдать правила пользования ими. 

Работник должен знать также, кому из сотрудников Общества разрешено работать со 

сведениями, составляющими коммерческую тайну Общества, к которым он сам допущен, и в 

каком объеме эти сведения могут быть доведены до этих сотрудников. 

При участии в работе сторонних организаций работник может знакомить их представи-

телей со сведениями, составляющими коммерческую тайну Общества, только с письменного 

разрешения Генерального директора Общества. При этом Генеральный директор Общества 

должен определить конкретные вопросы, подлежащие рассмотрению, и указать, кому и в ка-

ком объеме может быть доведена информация, подлежащая защите. 

Об утрате или недостаче документов, изделий, содержащих коммерческую тайну Об-

щества, любых электронных носителей информации (Flash- диски, Flash-карточки, DVD и 

CD-диски любых форматов и т.д.), удостоверений, пропусков, ключей от режимных поме-

щений, хранилищ, сейфов, металлических шкафов, личных печатей, а также о причинах и 

условиях возможной утечки и/или разглашения таких сведений работник обязан немедленно 
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сообщить Генеральному директору Общества и своему непосредственному руководителю. 

Работник обязан по первому требованию вышеназванных должностных лиц или лиц, назна-

ченных Генеральным директором Общества, предъявить для проверки все числящиеся за 

ним материалы и носители информации, содержащие коммерческую тайну предприятия, 

представлять устные и/или письменные объяснения о нарушениях установленных правил 

выполнения закрытых работ, учета и хранения документов, электронных носителей инфор-

мации (Flash- диски, Flash-карточки, DVD и CD-диски любых форматов и т.д.) и изделий, 

содержащих коммерческую тайну, а также о фактах ее разглашения, утраты документов, 

электронных носителей информации (Flash- диски, Flash-карточки, DVD и CD-диски любых 

форматов и т.д.) и изделий, содержащих такие сведения. 

В случае попытки посторонних лиц или организаций, в том числе иностранных, полу-

чить информацию, составляющую коммерческую тайну Общества, работник обязан сооб-

щить об этом Генеральному директору Общества и своему непосредственному руководите-

лю. 

Я, ____________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

в качестве работника (служащего) ООО «______________» в период трудовых (служебных) 

отношений и в течение 5 (пяти) лет после их окончания, в соответствии с трудовым догово-

ром, заключенным между мной ____________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество) 

и ООО «______________», а также соответствующих положений по обеспечению сохранно-

сти коммерческой тайны, действующих на ООО «______________», обязуюсь: 

1. Выполнять установленный Обществом режим коммерческой тайны. 

2. Не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну, обладателями которой 

являются Общество и его контрагенты, и без их согласия не использовать эту информацию в 

личных целях и в целях третьих лиц. 

3. Не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну, обладателями которой 

являются Общество и его контрагенты, а также не использовать ее в своих интересах и инте-

ресах третьих лиц, после прекращения трудового договора, его расторжения либо моего 

увольнения вне зависимости от причин увольнения, в течение всего срока действия данного 

соглашения и пяти лет после моего увольнения. 

4. Выполнять относящиеся ко мне требования приказов, инструкций и положений по обеспе-

чению сохранности коммерческой тайны Общества и их носителей, соблюдать порядок ра-

боты и хранения в отношении документов, содержащих коммерческую тайну, электронных 

носителей информации (Flash- диски, Flash-карточки, DVD и CD-диски любых форматов и 

т.д.), порядок сдачи помещений под охрану и приема из-под охраны, порядок доступа и ра-

боты с персональными компьютерами и иной электронной техникой. 

5. Не использовать коммерческую тайну Общества для занятий другой деятельностью, а 

также в процессе работы для другой организации, предприятия, учреждения, по заданию фи-

зического лица или в ходе осуществления предпринимательской деятельности с образовани-

ем и без образования юридического лица, которая в качестве конкурентного действия может 

нанести ущерб Обществу. 

6. Не использовать сведения, составляющие коммерческую тайну Общества, в научной и пе-

дагогической деятельности, в ходе публичных выступлений, интервью. 

7. Не использовать без соответствующего разрешения руководителя Общества или специ-

ально на то уполномоченного лица внешние носители информации, такие как Flash- диски, 

Flash-карточки, DVD и CD-диски любых форматов, внешние жесткие диски и иные внешние 

носители информации для копирования сведений, составляющих коммерческую тайну и со-

держащихся на жестких дисках персональных компьютеров и/или серверов Общества. 

8. Не разглашать сведений об уязвимостях локальной компьютерной сети Общества, воз-

можностях доступа к локальной компьютерной сети Общества, учетных записях и паролях 

доступа к персональным компьютерам работников и серверам Общества, учетных записях и 
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паролях доступа к Интеренет-сайтам и/или локальным сайтам, учетных записях и паролях 

доступа к компьютерным программам, учетных записях и паролях доступа к электронной 

почте, адресах электронной почты, которые стали известны или были выявлены мной.  

9. Незамедлительно ставить в известность соответствующих должностных лиц Общества о 

необходимости предоставления сведений, составляющих коммерческую тайну Общества, по 

запросам правоохранительных органов, иных органов государственной власти и местного 

самоуправления, налоговой инспекции, и предоставлении ответов на такие запросы компе-

тентных органов (налоговая инспекция, органы предварительного следствия и т. п.). 

10. Незамедлительно сообщать соответствующему должностному лицу Общества об утрате 

или недостаче носителей информации, содержащих коммерческую тайну, электронных но-

сителей информации (Flash- диски, Flash-карточки, DVD и CD-диски любых форматов и 

т.д.), 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 возможного разглашения коммерческой тайны. 

11. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, составляющие коммерче-

скую тайну Общества, незамедлительно известить об этом соответствующее должностное 

лицо Общества. 

12. Не создавать условий для разглашения коммерческой тайны и предпринимать все усилия 

для пресечения такого разглашения, если мне стало известно, что разглашение имеет место 

или что складываются условия для возможности такового. 

13. Возместить причиненный Обществу ущерб, если я буду виновен в разглашении инфор-

мации, составляющей коммерческую тайну Общества, ставшей мне известной в связи с ис-

полнением мной трудовых обязанностей или в силу иных обстоятельств. 

14. Передать Обществу при прекращении или расторжении трудового договора, увольнении 

из Общества, имеющиеся в моем пользовании материальные носители информации, содер-

жащие информацию, составляющую коммерческую тайну (документы, чертежи, магнитные 

ленты, диски, дискеты, распечатки, внешние электронные носители информации, Flash кар-

точки, кино- и фотоматериалы, изделия и др.), а также информацию об известных адресах 

электронной почты Общества и пароли доступа к персональным компьютерам, к сайтам (ло-

кальным и Интернет-сайтам) и программам, используемым при выполнении должностных 

обязанностей. 

15. Соблюдать Положение о коммерческой тайне ООО «______________» и условия о ком-

мерческой тайне трудового договора, заключенного мной с Обществом, а также все иные 

обязанности согласно приказов, инструкций, положений, действующих в Обществе и дове-

денных до моего сведения надлежащим образом. 

 

Я предупрежден(а), что в случае невыполнения любого из пунктов 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 12 

настоящего обязательства могу быть уволен(а) из Общества в соответствии с пп. в) п. 6 ст. 81 

Трудового кодекса РФ. 

До моего сведения также доведены с разъяснениями: 

1. Положение о коммерческой тайне ООО «______________»; 

2. Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Общества; 

3. Перечень сведений конфиденциального характера; 

4. Перечень сведений, которые не могут составлять коммерческую тайну.  

 

Пописывая данное соглашение я подтверждаю, что ознакомлен(а) с Положением о 

коммерческой тайне ООО «______________», всеми приложениями (перечнями к нему) и 

принимаю на себя не только обязательства, предусмотренные трудовым договором и/или 

гражданско-правовым договором, Положением о коммерческой тайне ООО 

«______________» и приложениями к нему, но и обязательства по неразглашению иных све-

дений конфиденциального характера, входящих в указанные выше перечни, а также содер-
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жащиеся в приказах, инструкциях, положениях Общества, доведенных к моему сведению 

надлежащим образом.  

Мне известно, что нарушение этого соглашения, Положения о коммерческой тайне 

ООО «______________» с приложениями к нему, иных приказов, инструкций, положений 

Общества о коммерческой тайне доведенных к моему сведению надлежащим образом, а 

также трудового договора и/или гражданско-правового договора, заключенного мной с Об-

ществом, может повлечь уголовную, административную, гражданско-правовую или иную 

ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федера-

ции, в виде лишения свободы, денежного штрафа, обязанности по возмещению ущерба 

предприятию (убытков, упущенной выгоды и морального ущерба) и других негативных для 

меня последствий. 

 

 

 

 

_______________________________________________   ____________________ 
(Ф.И.О.)       (подпись) 

 

 

«_______» _________ __________ г.  

 

 

 

Инструктаж проведен: 

 

__________________________     ________________ /______________/ 
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ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ «______________» 

 

 

Приказ №____ 
 

 

от «_____» ___________________ 202 ____г.       г. Москва 

 

 

Об утверждении  

Положения о коммерческой тайне 

 

 

В условиях рынка и конкуренции коммерческая тайна выступает как элемент маркетин-

га и предприимчивости, как способ максимизации прибыли Общества с ограниченной ответ-

ственностью «______________». Утечка и разглашение коммерческих секретов, сведений, 

составляющих коммерческую тайну ООО «______________», а также иных сведений конфи-

денциального характера, может привести к снижению доходов общества или к его банкрот-

ству. Руководствуясь Законом Российской Федерации «О коммерческой тайне», Указом Пре-

зидента Российской Федерации от 06.03.1997 г. № 188, с соответствующими изменениями и 

дополнениями,  

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить и ввести в действие Положение о коммерческой тайне Общества с ограни-

ченной ответственностью «______________». 

2. Утвердить как приложение №1 к Положению о коммерческой тайне Общества с огра-

ниченной ответственностью «______________» и ввести в действие Перечень сведе-

ний, составляющих коммерческую тайну Общества. 

3. Утвердить как приложение №2 к Положению о коммерческой тайне Общества с огра-

ниченной ответственностью «______________» и ввести в действие Перечень сведе-

ний, конфиденциального характера. 

4. Утвердить как приложение №3 к Положению о коммерческой тайне Общества с огра-

ниченной ответственностью «______________» и ввести в действие Перечень сведе-

ний, которые не могут составлять коммерческую тайну. 

5. Возложить обязанности по проведению инструктажа работников, ознакомлению с 

Положением о коммерческой тайне Общества с ограниченной ответственностью 

«______________» и приложениями к нему на ______________________________. 

6. Ознакомить __________________________________________ с  Положением о ком-

мерческой тайне Общества с ограниченной ответственностью «______________», 

приложениями к нему, и настоящим приказом. Ответственный ___________________. 

 

 

Генеральный директор     ___________________ А.А. ___________ 

 

С приказом ознакомлены: 

 

____________________ /_________________/ 

____________________ /_________________/ 

____________________ /_________________/ 

____________________ /_________________/ 


