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ООО «Учебный АВТОМОТО центр 
дополнительного профессионального образования»

1. Общие положения
1.1. Положение о коммерческой тайне в ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» (далее -  
Положение) регулирует отношения, связанные с отнесением в ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО» информации к коммерческой тайне, охраной и использованием 
такой информации, а также устанавливает меры ответственности, применяемые 
за компрометацию сведений, составляющих коммерческую тайну ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО».
1.2. Настоящее Положение является локальным нормативным актом ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО» и разработано в соответствии с нормами:
• Федерального закона № 98-ФЗ от 29 июля 2004 года «О коммерческой тайне»,
• Федерального закона № 149-ФЗ от 27 июля 2006 года «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»,
• Федерального закона № 152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных»,
• Указа Президента Российской Федерации от 06.03.1997 года № 188 «Об 
утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»,
• Устава и других локальных нормативных актов ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».
1.3. ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» имеет исключительное право на использование 
коммерческой тайны ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» любыми не запрещенными 
законом способами по собственному усмотрению.
1.4. В соответствии с настоящим Положением ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» 
принимает меры к охране коммерческой тайны и ограничению доступа к ней 
третьих лиц.
1.5. Действие настоящего Положения распространяется на
работников/сотрудников ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО», работающих по 
заключенному с ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» трудовому договору, и которые дали 
обязательство о неразглашении коммерческой тайны, а также на лиц, 
работающих по заключенным с ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» гражданско- 
правовым договорам, и взявших на себя обязательство о неразглашении 
коммерческой тайны, в порядке и на условиях, предусмотренных настоящим 
Положением.

2. Полномочия директора в области защиты коммерческой тайны
2.1. Трудовым договором с директором ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» должны 
предусматриваться его обязательства по обеспечению охраны 
конфиденциальности информации, обладателем которой являются ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО» и его контрагенты, и ответственность за обеспечение охраны ее 
конфиденциальности.
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2.2. Директор ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО»:
- организует и контролирует исполнение настоящего Положения,
- утверждает перечень лиц, допущенных к коммерческой тайне ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО»,
- принимает решения о внесении изменений и (или) дополнений в перечень 
сведений, составляющих коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО»,

организует разработку и выполнение мероприятий в области защиты 
коммерческой тайны ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО»,
- в пределах компетенции решает иные вопросы, связанные с коммерческой 
тайной и ее защитой.
2.3. Директор несет предусмотренную законодательством ответственность за 
непредоставление органам государственной власти, иным государственным 
органам, органам местного самоуправления информации, составляющей 
коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».

3. Коммерческая тайна ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО»
3.1. Коммерческая тайна это установленный в ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» 
режим конфиденциальности информации, позволяющий ООО «УЦ АВТОМОТО 
ДПО» при существующих или возможных обстоятельствах увеличить доходы, 
избежать неоправданных расходов, сохранить положение на рынке товаров, 
работ, услуг или получить иную коммерческую выгоду.
3.2. Обязательным является установление в ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» режима 
коммерческой тайны в отношении информации, доступ к которой ограничен 
федеральными законами.
3.3. Информация, составляющая коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО 
ДПО»- это сведения любого характера (производственные, технические, 
экономические, организационные и другие), в том числе о результатах 
интеллектуальной деятельности, а также сведения о способах осуществления 
профессиональной деятельности, которые имеют действительную или 
потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности их третьим лицам, к 
которым у третьих лиц нет свободного доступа на законном основании и в 
отношении которых ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» введен режим коммерческой 
тайны.

4. Порядок отнесения сведений к коммерческой тайне
4.1. Право на отнесение сведений к информации, составляющей коммерческую 
тайну, и на определение перечня и состава такой информации принадлежит ООО 
«УЦ АВТОМОТО ДПО» в соответствии с нормами Федерального закона № 98-ФЗ от 
29 июля 2004 года «О коммерческой тайне».
4.2. Отнесение сведений к коммерческой тайне ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» 
осуществляется путем введения в предусмотренном настоящим Положением 
порядке ограничений на разглашение и доступ к ее носителям.
4.3. Отнесение сведений к коммерческой тайне осуществляется директором в 
соответствии с принципами обоснованности и своевременности.

Обоснованность заключается в установлении целесообразности отнесения 
конкретных сведений к коммерческой тайне. Своевременность заключается в 
установлении ограничений на разглашение этих сведений с момента их получения 
(разработки) или заблаговременно до указанного момента.

5. Информация, составляющая коммерческую тайну
5.1. Информация, составляющая коммерческую тайну определена в Перечне 
сведений, составляющих коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» 
(Приложение к настоящему Положению), который является неотъемлемой частью 
Положения.



5.2. Со всеми изменениями и дополнениями, внесенными в Перечень, в 
обязательном порядке под роспись должны быть ознакомлены работники / 
сотрудники ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».
5.3. К информации, составляющей коммерческую тайну, не относятся 
следующие сведения:

1) содержащиеся в учредительных документах ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО», 
документах, подтверждающих факт внесения записей об ООО «УЦ АВТОМОТО 
ДПО» в соответствующие государственные реестры;

2) содержащиеся в документах, даюттт,их право ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» 
на осуществление отдельных видов деятельности;

3) о численности, о составе работников / сотрудников, о системе оплаты 
труда, об условиях труда, в том числе об охране труда, о показателях 
производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, и о 
наличии свободных вакантных рабочих мест;

4) о задолженности ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» по выплате заработной платы 
и по иным социальным выплатам;

5) о нарушениях законодательства Российской Федерации и фактах 
привлечения к ответственности за совершение этих нарушений;

6) о перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени 
ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО»;

7) обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения 
доступа к которым установлена иными федеральными законами.

6. Охрана коммерческой тайны
6.1. Режим коммерческой тайны устанавливается в ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» 
посредством принятия следующих мер:

1) утверждение перечня информации, составляющей коммерческую тайну;
2) ограничение доступа к информации, составляющей коммерческую 

тайну, путем установления порядка обращения с этой информацией и контроля 
по соблюдению такого порядка;

3) учет лиц, получивших доступ к информации, составляющей 
коммерческую тайну, и лиц, которым такая информация была предоставлена 
или передана;

4) регулирование отношений по использованию информации, 
составляющей коммерческую тайну, работниками на основании трудовых 
договоров и контрагентами на основании гражданско-правовых договоров;

5) нанесение на материальные носители, содержащие информацию, 
составляющую коммерческую тайну, или включение в состав реквизитов 
документов, содержащих такую информацию, грифа «Коммерческая тайна» с 
указанием: ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».

7. Обязательства по охране коммерческой тайны
7.1. Общество организует ознакомление под расписку работника / сотрудника, 
доступ которого к информации, составляющей коммерческую тайну, необходим 
для выполнения им своих трудовых обязанностей, с перечнем информации, 
составляющей коммерческую тайну, обладателями которой являются ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО» и его контрагенты.
7.2. ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» под расписку знакомит работника / сотрудника 
с установленным работодателем режимом коммерческой тайны и с мерами 
ответственности за ее нарушение.
7.3. ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» создает работнику / сотруднику необходимые 
условия для соблюдения им установленного в ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» режима 
коммерческой тайны.



7.4. Обязательным условием трудового договора / контракта, заключаемого ООО 
«УЦ АВТОМОТО ДПО» с работником / сотрудником, устанавливается требование о 
соблюдении данным работником коммерческой тайны ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».
7.5. ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» устанавливается и поддерживается порядок, при 
котором каждый работник при принятии на работу предупреждается под 
расписку об ответственности за нарушение режима коммерческой тайны.
7.6. Вновь принятый на работу работник проходит инструктаж при принятии на 
работу.
7.7. Заключаемые ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» гражданско-правовые договоры 
должны содержать условие о сохранении контрагентами конфиденциальности в 
отношении переданных им на договорной основе сведений, составляющих 
коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».
7.8. В рабочих и иных помещениях ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» создаются 
условия, ограничивающие доступ к коммерческой тайне третьих лиц и 
несанкционированное разглашение коммерческой тайны.
1.9. ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» предпринимаются меры по выявлению фактов 
нарушения режима коммерческой тайны и компрометации конфиденциальной 
информации.
7.10. ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» предпринимаются все допустимые законом 
способы по пресечению выявленных нарушений режима коммерческой тайны 
ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».
7.11. ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» принимает надлежащие и достаточные меры по 
привлечению лиц, виновных в нарушении режима коммерческой тайны ООО 
«УЦ АВТОМОТО ДПО», к предусмотренной законом ответственности.

8. Обязательства работника / сотрудника 
по охране коммерческой тайны

Работники / сотрудники ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» для поддержания режима 
коммерческой тайны обязаны:
8.1. Не разглашать коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО», за 
исключением случаев, когда на такие действия есть письменное согласие 
директор ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО», либо действующее законодательство РФ 
прямо обязывает работника / сотрудника совершить такие действия.
8.2. Выполнять относящиеся к работнику требования приказов и локальных 
нормативных актов ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО», регламентирующих сохранность 
коммерческой тайны ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО», соблюдать порядок работы и 
хранения в отношении документов, содержащих коммерческую тайну, порядок 
сдачи помещений под охрану, порядок доступа и работы с персональными 
компьютерами и иной электронной техникой ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».
8.3. Сохранять коммерческую тайну тех организаций, с которыми у ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО» имеются договорные или иные финансово-хозяйственные 
отношения.
8.4. Не использовать коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» для 
занятий другой деятельностью, а также в процессе работы в интересах третьих 
лиц.
8.5. Не использовать сведения, составляющие коммерческую тайну ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО», в собственной интеллектуальной деятельности, в ходе 
публичных выступлений и интервью.
8.6. Незамедлительно ставить в известность директора ООО «УЦ АВТОМОТО 
ДПО» о необходимости отвечать на вопросы компетентных органов (налоговая 
инспекция, органы предварительного следствия и т. п.), касающиеся сведений, 
составляющих коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».



8.7. Незамедлительно сообщать директору ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» об утрате 
или недостаче носителей информации, содержащих коммерческую тайну, 
пропусков, ключей от помещений, хранилищ, сейфов, и о других фактах, которые 
могут привести к компрометации коммерческой тайны ООО «УЦ АВТОМОТО 
ДПО», а также о причинах и условиях возможного нарушения режима 
коммерческой тайны.
8.8. Незамедлительно извещать руководителей ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» о 
любых попытках посторонних лиц получить от работника сведения, составляющие 
коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».
8.9. Не создавать условий для нарушения режима коммерческой тайны.
8.10. Передать руководству ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» при прекращении или 
расторжении трудового договора / контракта имеющиеся в пользовании 
работника материальные носители информации, содержащие сведения, 
составляющие коммерческую тайну, либо уничтожить такую информацию или 
удалить ее с этих материальных носителей под контролем руководства ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО».
8.11. В случае увольнения (независимо от причин увольнения) не разглашать 
информацию, составляющую коммерческую тайну, обладателями которой 
являются ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» и его контрагенты, и без их согласия не 
использовать эту информацию в личных целях.

9. Порядок допуска работника к коммерческой тайне
9.1. Доступ работника к информации, составляющей коммерческую тайну, 
осуществляется с его согласия, если это не предусмотрено его трудовыми 
обязанностями.
9.2. Допуск к коммерческой тайне осуществляется только после дачи 
работником обязательства о неразглашении коммерческой тайны.
9.3. Обязательство о неразглашении коммерческой тайны оформляется в 
письменной форме за подписью работника ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» и является 
неотъемлемой частью трудового договора / контракта, заключаемого с ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО».
9.4. Обязательство о неразглашении коммерческой тайны оформляется в одном 
экземпляре, который хранится в ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».

10. Порядок прекращения допуска работника к коммерческой тайне
10.1. Допуск работника к коммерческой тайне может быть прекращен в 
следующих случаях:
- расторжение трудового договора (независимо от причин расторжения);
- однократное нарушение им взятых на себя обязательств, связанных с 
неразглашением и защитой коммерческой тайны;
- по инициативе руководства ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».
10.2. Прекращение допуска осуществляется по решению директора ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО», которое оформляется в виде приказа в письменной форме и 
доводится до сведения работника / сотрудника под роспись.

11. Порядок предоставления коммерческой тайны
11.1. Сведения, составляющие коммерческую тайну ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО», 
могут быть предоставлены третьим лицам только по следующим основаниям:

выполнение обязательств и условий, предусмотренных заключенными ООО 
«УЦ АВТОМОТО ДПО» гражданско-правовыми договорами;

с письменной санкции директора ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО».



11.2. ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» может на безвозмездной основе предоставить 
информацию, составляющую коммерческую тайну, по мотивированному 
требованию органа государственной власти, иного государственного органа, 
органа местного самоуправления.

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.

12. Ответственность за разглашение коммерческой тайны
12.1. За нарушение обязательств о неразглашении коммерческой тайны работник 
/ сотрудник несет ответственность, предусмотренную действующим 
законодательством РФ и трудовым договором, заключенным с ООО «УЦ 
АВТОМОТО ДПО».
12.2. В случае разглашения коммерческой тайны работник обязан возместить 
ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» причиненный этим ущерб.
12.3. При обнаружении в действиях работника признаков состава преступления 
ООО «УЦ АВТОМОТО ДПО» направляет соответствующее заявление в 
правоохранительные органы.

13. Заключительные положения
13.1. В случае несогласия с настоящим Положением или перечнем сведений, 
составляющих коммерческую тайну, или отказа работника / сотрудника, либо 
лица, принимаемого на работу, дать письменное обязательство о неразглашении 
коммерческой тайны, последний должен дать мотивированное объяснение своего 
несогласия или отказа.
13.2. Работник либо лицо, принимаемое на работу, могут внести предложения по 
содержанию настоящего Положения или Перечня сведений, составляющих 
коммерческую тайну, либо обязательства о неразглашении коммерческой тайны.


