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Положение о служебной тайне
1. Общие положения. 1.1. Настоящее Положение определяет, какие сведения ООО «Ромашка» составляют служебную тайну, как предоставляется доступ к ним и какие меры принимаются для их защиты. 1.2. Положение обязательно для всех работников, а также для лиц, выполняющих работы и услуги по гражданско-правовым договорам, если договор возлагает на них обязанность сохранять конфиденциальность.
2. Сведения, составляющие служебную тайну. 2.1. К служебной тайне относятся: условия сделок с поставщиками и покупателями; внутренние цены и наценки; расчёты себестоимости; данные о зарплате и премиях работников; содержание переписки с клиентами; методики и шаблоны, по которым компания работает; сведения о планах выхода на новые рынки. 2.2. Не относятся к служебной тайне сведения, которые закон запрещает скрывать: учредительные документы, данные бухгалтерской отчётности, сведения о нарушениях законодательства и иные сведения, доступ к которым открыт по закону.
3. Порядок доступа. 3.1. Доступ к сведениям, составляющим служебную тайну, предоставляется работнику в объёме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей. 3.2. Документы на бумаге хранятся в запираемых шкафах, электронные — в папках с ограниченным доступом. Передача сведений третьим лицам допускается только с письменного разрешения генерального директора.
4. Обязанности работников. 4.1. Работник обязан не разглашать сведения, составляющие служебную тайну, в течение срока действия трудового договора и в течение трёх лет после его прекращения. 4.2. При увольнении работник передаёт все носители сведений руководителю подразделения и подтверждает передачу подписью.
5. Ответственность. 5.1. За разглашение служебной тайны работник может быть привлечён к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 5.2. Ущерб, причинённый компании разглашением, взыскивается в порядке, установленном законом.
	Утверждает
Генеральный директор ООО «Ромашка»
____________ / А. А. Смирнов /


