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ПОЛОЖЕНИЕ О КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ И КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЕ

г. [___] «[___]» [___] 202[___] г.

УТВЕРЖДЕНО
Приказом [________________________________________]
от «[___]» [___] 202[___] г.
№ [___]

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение устанавливает режим конфиденциальности информации Работодателя, порядок доступа, использования,
передачи и защиты информации, а также ответственность за нарушение режима.

2. КОНФИДЕНЦИАЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ И КОММЕРЧЕСКАЯ ТАЙНА

2.1. К конфиденциальной информации относятся: [________________________________________].

2.2. Информация, составляющая коммерческую тайну (рамка, без перечня): [________________________________________].

�� ВНИМАНИЕ

/* Стратегический пробел: перечень конкретных сведений коммерческой тайны не включен. Без перечня и без мер режима (доступ, учет,
гриф) «коммерческая тайна» плохо работает в споре. */

Составлю перечень КТ и режим мер — 3 000 ₽

3. ДОСТУП И МАРКИРОВКА

3.1. Доступ предоставляется по принципу «необходимость для работы» на основании распоряжения:
[________________________________________].

3.2. Документы и носители, содержащие коммерческую тайну, маркируются грифом «Коммерческая тайна» с указанием
обладателя информации.

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

не разглашать конфиденциальную информацию третьим лицам без разрешения;
использовать информацию только для исполнения трудовых обязанностей;
соблюдать правила хранения паролей, документов, переписки;
немедленно сообщать о фактах утечки/подозрениях.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Нарушение Положения рассматривается как дисциплинарный проступок и может повлечь ответственность в пределах,
установленных законом.

�� ВНИМАНИЕ

/* Нельзя подменять дисциплинарную ответственность «штрафами». Взыскания — только в порядке трудового законодательства и с
документированием факта нарушения. */

Пакет «конфиденциальность + документы» — услуги
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6. ОЗНАКОМЛЕНИЕ И ВСТУПЛЕНИЕ В СИЛУ

6.1. Работники знакомятся с Положением под подпись. Положение вступает в силу с даты утверждения.

Руководитель организации
[________________________________________]
_______________ / [________________________________________]

М.П. (при наличии)

� ЧЕК-ЛИСТ ПРОВЕРКИ ПЕРЕД УТВЕРЖДЕНИЕМ:

Нужен «рабочий» режим коммерческой тайны?

� Консультация бесплатно: +7 (961) 302-21-12

� Настрою NDA/КТ под вашу отрасль — 3 000 ₽

� Полный пакет ЛНА — 20 000 ₽

© 2025 kadry-pro.ru | Бесплатная консультация: +7 (961) 302-21-12

Определено, что именно является конфиденциальной информацией☐
Есть перечень коммерческой тайны (или план/приложение)☐
Есть порядок доступа и учет лиц с доступом☐
Есть маркировка документов грифом «Коммерческая тайна»☐
Нет незаконных «штрафов» вместо процедуры взыскания☐
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