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                                                                                                     У Т В Е Р Ж Д А Ю
                                                                                                     Генеральный директор

                                                                                                        ООО «Риэлт-Комфорт»

    _______________ Голутвина Е.В.                                                                                                             "____"____________________2005

П О Л О Ж Е Н И Е

о конфиденциальной информации и коммерческой тайне  ООО «Риэлт-Комфорт»
Статья 1.
      Целью настоящего Положения является защита прав и законных интересов ООО «Риэлт-Комфорт» (далее именуется Фирма) для предотвращения несанкционированного раскрытия, передачи, использования и распространения  информации Фирмы, которая составляет коммерческую тайну или сведения, доступ к которым ограничивается действующим законодательством и настоящим Положением.

Статья 2.
      Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями Гражданского кодекса РФ,  Федерального закона от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне», Федерального закона от 20.02.95  N 24-ФЗ "Об информации, информатизации и защите информации" (с изменениями от 10 января 2003 г.)  и  других нормативных актов Российской Федерации.

Статья 3.
      В  настоящем Положении используются следующие основные понятия:

1. Коммерческая тайна - конфиденциальность информации, позволяющая Фирме, при существующих или возможных обстоятельствах, увеличить доходы, избежать неоправданных расходов, сохранить положение на рынке товаров, работ, услуг или получить иную коммерческую выгоду.

2. Информация, составляющая коммерческую тайну, научно-техническая, технологическая, производственная, финансово-экономическая или иная информация, ноу-хау, имеющая действительную или потенциальную коммерческую ценность для Фирмы в силу неизвестности ее третьим лицам, к которой нет свободного доступа на законном основании и в отношении которой Фирмой введен режим коммерческой тайны.

3. Режим коммерческой тайны - правовые, организационные, технические и иные принимаемые обладателем информации, составляющей коммерческую тайну, меры по охране ее конфиденциальности.

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 ее режим коммерческой тайны.

5. Доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, - ознакомление определенных лиц с информацией, составляющей коммерческую тайну, с согласия  обладателя информации, или на ином законном основании при условии сохранения конфиденциальности этой информации.

6. Передача информации, составляющей коммерческую тайну - передача информации, составляющей коммерческую тайну и зафиксированной на материальном носителе, ее обладателем контрагенту на основании договора в объеме и на условиях, которые предусмотрены договором, включая условие о принятии контрагентом установленных договором мер по охране ее конфиденциальности.

7. Контрагент - сторона гражданско-правового договора, которой обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, передал эту информацию.

8. Предоставление информации, составляющей коммерческую тайну - передача информации, составляющей коммерческую тайну, ее обладателем органам государственной власти, иным государственным органам, органам местного самоуправления, прочим организациям и гражданам в целях выполнения их функций.

9. 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.

Статья  3.
 К информации, составляющей коммерческую тайну Фирмы, относится нижеследующее. 

1. Вся имеющаяся в распоряжении Фирмы информация коммерческого, юридического, финансового, технического и иного характера, связанная с уставной и хозяйственной деятельностью Фирмы и ее контрагентов, включая:

        -  данные бухгалтерского, налогового и управленческого учета;

- сведения  о состоянии банковских счетов  и проводимых финансовых операциях;
- сведения о долговых обязательствах Фирмы, в том числе о размерах и условиях полученных кредитов и займов;
-  механизм ценообразования (прямые издержки, накладные расходы, норма прибыли);

- себестоимость оказываемых услуг и выпускаемой продукции и условия конкретных сделок;
-  сведения об участии Фирмы в уставных капиталах других организаций, о вложении средств в ценные бумаги, в процентные облигации и займы;
        - материалы анализа финансово-хозяйственной деятельности Фирмы;
-  все рабочие документы Фирмы;
- объекты интеллектуальной деятельности и научно-технические разработки (изобретения,  полезные модели, конструкции, промышленные образцы, не запатентованные по экономическим мотивам; программы ЭВМ, базы данных; секреты производства ("ноу-хау");
- особенности конструкторско-технологических решений и дизайнерского оформления, которые могут изменить рентабельность изделий;
- сведения об организации защиты коммерческой тайны, об охранной системе предприятия, о коммерческой тайне, переданной партнерам (полученной от партнеров) на доверительной основе или по договорам.
 2. Коммерческие проекты, включая информацию о предмете и результатах производственных совещаний, переговоров и презентаций; о партнерах, спонсорах и других компаньонах Фирмы.

-  оригинальные методы маркетинговых исследований;

-  сведения о предполагаемом спросе и предложении на услуги, продукцию и товары Фирмы;
- сведения о рыночной стратегии Фирмы и об оригинальных методах продвижения товаров и услуг.
3. Информация, связанная с профессиональной деятельностью персонала Фирмы по различным направлениям ее деятельности, включая рабочие документы, личные карточки клиентов, списки представителей и их посредников;

- любые специальные знания, включая практический опыт специалистов, применяемые в различных областях предпринимательской деятельности: торговле, маркетинге, менеджменте, имеющие коммерческую ценность и разглашение которых может повлечь за собой причинение ущерба Фирме. 

Статья 4.

Режим коммерческой тайны не распространяется в отношении следующих сведений:

1) содержащихся в учредительных документах Фирмы, документах, подтверждающих факт внесения записей о нем в соответствующие государственные реестры;

2) содержащихся в документах, дающих право на осуществление определенной предпринимательской деятельности (лицензии, сертификаты, патенты);

3) о состоянии противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологической и радиационной обстановке и других факторах, оказывающих негативное воздействие на обеспечение безопасного функционирования производственных объектов, безопасности каждого гражданина и безопасности населения в целом;

5) обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения доступа к которым установлена действующим законодательством.

Статья 5.
 Лица, в силу своих служебных обязанностей имеющие доступ к коммерческой тайне, не вправе распространять такую информацию устно, письменно, передавать третьим лицам в виде документов, чертежей, макетов или любым иным способом.
Статья 6.
           После проведения Фирмой устных и письменных переговоров, совершения с контрагентами и иными лицами действий, связанных с  хозяйственной, финансовой и иной деятельностью Фирмы, сотрудник  должен постоянно хранить в тайне все полученные им сведения конфиденциального характера и не использовать их в личных целях.

Статья 7.
          Предоставление информации, составляющей коммерческую тайну Фирмы, допускается лишь с согласия Генерального директора по мотивированному требованию (запросу, постановлению, предписанию) органа государственной власти, иного государственного органа или органа местного самоуправления. При этом мотивированное требование должно быть подписано уполномоченным должностным лицом, содержать указание цели и правового основания затребования информации, составляющей коммерческую тайну, и срок предоставления этой информации, если иное не установлено федеральными законами.

Статья 8.
Работник Фирмы, который в связи с исполнением своих служебных обязанностей имеет доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, в случае умышленного или неосторожного разглашения данной информации несёт дисциплинарную, гражданско-правовую (статья 139 Гражданского кодекса РФ), административную (статья 13.14 Кодекса РФ об административных правонарушениях) и уголовную ответственность (статья 183 Уголовного кодекса РФ) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Работники, разгласившие сведения, составляющие коммерческую тайну Фирмы вопреки трудовому договору, привлекаются к дисциплинарной ответственности вплоть до увольнения по инициативе администрации на основании по подпункту в) пункта 6 ст. 81 Трудового кодекса РФ и возмещают причиненный Фирме ущерб в полном размере (п.7 ст.243  Трудового кодекса РФ).
Статья 9.
          При прекращении или расторжении трудового договора работник обязан незамедлительно передать Генеральному директору имеющиеся в пользовании работника материальные носители информации, содержащие информацию, составляющую коммерческую тайну.
Лицо, прекратившее с Фирмой трудовые отношения,  должен сохранить в тайне полученные им в процессе исполнения своих служебных обязанностей конфиденциальные сведения в течение трех лет со дня  увольнения.

          Фирма вправе потребовать возмещения причиненных убытков лицом, прекратившим с ним трудовые отношения, в случае, если это лицо виновно в разглашении информации, составляющей коммерческую тайну, доступ к которой это лицо получило в связи с исполнением им трудовых обязанностей, если разглашение такой информации последовало в течение вышеуказанного срока.

Статья 10.
Помимо информации, составляющей коммерческую тайну, к конфиденциальной информации Фирмы относятся следующие сведения:
- сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни учредителей и работников Фирмы, позволяющие идентифицировать их личность (персональные данные), за исключением сведений, разрешенных законами к распространению;
- сведения о расчетах с персоналом по всем основаниям (заработная плата, получение ссуд, пособий, материальной помощи и т.п.);
- служебные сведения, доступ к которым ограничен, тайна переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений;
- другие сведения, касающиеся интересов личности учредителей  и работников Фирмы, которые они считают необходимым сохранять в качестве конфиденциальных. 
На указанную информацию конфиденциального характера распространяется режим сохранности и распространения, предусмотренный настоящим Положением для информации, составляющей коммерческую тайну.
Статья 11.
         Настоящее Положение является локальным нормативным правовым актом Фирмы, имеет юридическую силу  и действует  непосредственно в отношении каждого работника.
