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1. Общие положения. Настоящее Положение определяет перечень сведений, составляющих коммерческую тайну ООО «Ромашка», порядок доступа к ним, учёта и хранения носителей, а также обязательства работников и контрагентов по соблюдению конфиденциальности. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне».
2. Сведения, составляющие коммерческую тайну. Коммерческую тайну составляют: условия сделок с поставщиками и покупателями, цены закупки и наценка, себестоимость продукции, клиентская база и контакты лиц, принимающих решения, маркетинговые планы, финансовые показатели по месяцам, конструкции и рецептуры, не защищённые патентами.
3. Сведения, которые не могут быть отнесены к коммерческой тайне. Не являются коммерческой тайной сведения, перечисленные в статье 5 Закона № 98-ФЗ: учредительные документы, данные о загрязнении окружающей среды, численности и составе работников, системе оплаты труда, задолженности по зарплате и другие сведения из этого перечня.
4. Порядок доступа. Доступ к сведениям предоставляется на основании служебной записки руководителя подразделения с указанием конкретных сведений и срока. Решение принимает генеральный директор. Работник даёт письменное обязательство о неразглашении до предоставления доступа.
5. Учёт и хранение носителей. Носители сведений, составляющих коммерческую тайну, учитываются в журнале с указанием учётного номера, вида носителя, даты выдачи и получателя. Электронные документы хранятся в защищённом каталоге с ограничением прав доступа. Передача носителей третьим лицам допускается только по договору с обязательством о конфиденциальности.
6. Обязательства работников. Работник, допущенный к коммерческой тайне, обязуется не разглашать сведения, не передавать их третьим лицам, не использовать в личных целях, при увольнении сдать все носители и не сохранять копии. Обязательство оформляется отдельным документом.
7. Ответственность. За разглашение коммерческой тайны работник несёт дисциплинарную, материальную и гражданско-правовую ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Убытки, причинённые разглашением, возмещаются виновным лицом.
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