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ПОЛОЖЕНИЕ
о коммерческой тайне, конфиденциальной и служебной информации

МОБУ СОШ ЛЬ 17 <<Родник>>

1. оБщиЕ положЕниrI
1.1. Настоящее положение разработано в целях обеспечения сохранности

информации? соQтавляющей коммерческую тайну, конфиденциальной и служебной

информации МОБУ (СОШ Ns 17 <Роднию> (далее - Школа) с учетом положений
Федерального закона от 27.07.2006 года J\Ъ 149-ФЗ <Об информации, информационных
технологиях и о защите информации)), Положения о порядке обращения со служебной
информацией ограниченного распространения, утвержденного Постановлением
Правительства РФ от 03.11 .|994 г. Ns 1233.

|.2. Настоящее Положение распространrIотся на всех работников IТIколы,

ознакомленных с настоящим Положением, а также на третьих лиц в пределах,

установленных законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.
Соблюдение настоящего Положения является обязанностью всех работников,

имеющих достуtI к информации, составляющей коммерческую тайну IIIколы,

конфиденциальной и служебной информации.

2. ИНФОРМАЦИЯ, СОСТАВЛЯЮЩАЯ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ
2.\.Колl"uерческая mайна режим конфI4денциальности информации,

позволяющий ее обладателю при существующих или возможных обстоятельствах

увеличить доходы, избежать неоправданных расходов, сохранить fIоложение на рынке
товаров, работ, услуг или получить иную коммерческую выгоду.

Информацuя, сосmавляюu4ая колпмерческую mайну сведения любого
характера (методические, экономичоские, организационные и другие), в том числе о

результатах интеллектуальной деятельЕости в образовательной сфере, а также
сведения о способах осуlцествления 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. В отношении третьих лиц Школой как обладателем таких сведений введен

режим коммерческой тайны.
КонфuDенцuальная uнфор.+tацuя - сведения о деятельности IТТколы, KoToptul

не имеет действительной или потенциальной коммерческой ценности, либо в

соответствии с действующим законодательством не может составлять коммерческую
тайну и в отношении которой Школой предпринимаются меры по охране
конфиденциаJIьности.
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Перечень информации, составляющей коммерческую тайну IIТколы, определен

настоящим Положением и может быть изменен или дополнен гryтем изменениJI

настоящого Положения.

2.2. К информации) составляющей коммерческую таЙну IIIКолы, ОТНОСЯТСЯ

следующие сведения:

2.2.|. высокоэффективные технологии и методики обучения;

2.2.2. содержание учебно-методичоских разработок по урокаМ и учебныМ

дисциплинам;
2.2.з. материtLлы И результаты имеющих практическую Еаправленность-

учебных работ обучающихся;
2.2.4. сведения, раскрывающие систему, средства и методы обработкИ И

защиты информаuии от несанкционированного доступа на средствах вычислительной

техники, а также значениlI действующих кодов, шифров и паролей;

2.2,5. сведения о цроектировании, разработке, сооружении, устаIIовке и

эксплуатации специаJIьных охранных средств, средств прогryска и безопасности в

Школе;
2.2.6. вся информация о заработной плате работников Школы, В Т,Ч. О pzlзМepax

должностных окJIадов и премиях;

2.2.7. вся информациJI о мерах материzшьной поддержки работникОв ТIIКОЛЫ, В

т-ч. о puвMepax материirльной помощи;

2.2.8. информация, составляющая, базу данных о контрагентах ТТIколы,

вЕIючаЯ их наименования, адреса, банковские, почтовые, телефонные, телеграфные,

отгрузочные и другие реквизиты, имена руководителей, главных бухгалтеров и других

.Iолжностных лиц) а также их контактные телефоны;

2.2.9. сведенИя о рабОтниках: домашние адреса, телефоны, места работы и

те-lrефоны родственников, состав семьи, а также другие сведения предусмотренные

По;rожением о защите персонiUIьных данных работников Школы;

2.2.|0. сведения о мораJIьных и деловых качествах работникОВ ТIIКОЛЫ.

2.з. В случае необходимости отнgсениJI допол*trительных видов информации к

сведениям, составляющим коммерчаскую тайну IIIколы, директор Школы вправе

издать tlрикzв о tIридании информации статуса информации, составляющей

коммерческую тайну, с обязательным ознакомлением с приказом сотрудников,

пмеющих доступ к указанной информации, и последующим внесением указанной

информации в перечень, установленный настоящим Положением.

3. рЕжим коммЕрчЕскоЙ тдforы
3.1. Право на получецие доступа к информации, составляющей комморческую

тайtry и конфиденциальной информации, принадлежит работникам Школы в пределах

их компетенции, установленной трудовым договором и должностной инструкцией, о

чем они предуIIреждаются IIод IIодпись.

з.2. Лица, в установленном порядке получившие доступ к информации, которая

составляет коммерческую тайну, и конфиденциальной информациИ обязанЫ не

предоставлять и не разглашать такую информаIlию в любой возможЕой форме (устной,

письменноЙ, иной форме, в т. ч. с иQпольЗованиеМ технических средств) без согласия

Школы как обладателя такой информации.
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З.З. Работникам Школы запрещается выносить вышеуказанную информациЮ

пределы Школы на бумажных, машиночитаемых и иных носителяхза искJIючением

производственной необходимости для выполнения сотрудниками своих

t1,1zъ,ностных обязанностей с обязательным получением разрешения администрации

Шко.tы.

З.4. При работе с информацией, составляющей коммерческую тайнУ И

кt]нфII_]енциальную информацию, работникам Школы следует соблюдать меры,

п]е_]\ пре}кдаюшие и ограничивающио доступ к указанной информации не

\ по.-]номоченных на ее получение лиц.

3.5. Нарушение данных обязанностей считается совершенным, коГДа СВеДеНИЯ,

J,,-,.ТаВ-lЯюЩие коммерческую тайну и конфиденциiLiIьную информацию, стали

,:lвестны ]ицам, которые не должны располагать такой информацией.

].6. По разрешению руководяцих органов и лиц Школы раскрыТИе
:. |,l\1срческой тайны и конфиденциальной информации третьим лицам возможно в

-, ,, :{ile прIlвлечения их к деятельности, требуюrцей знания такой информациИ, И ТолЬко

: .,,]\1 объеltе. который необходим для реализации целей и задач ТIIколы, а также при
, . _ _ з,:l1 прIlнятия ими на себя обязательства не разглашать полученные СВеДенИЯ.

{. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ
,СОХРАННОСТИ ИНФОРМАЦИИ, СОСТАВЛЯЮЩЕЙ КОММЕРЧЕСКУЮ
]гАйI н}, школы, конФидЕнциАльную инФормАцию

L]| l . В це_цях охраны конфиденциальности информации работники обязаны:

1 1.1. выпо.r-Iнять установленный в настоящем Положении и иных локzLлЬнЫХ

Е{тr\ti]тi.lвных актах Школы режим коммерческой тайны;

4 1 2. не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну и

вонЁ1llt.:енцрlацьную информацию, обладателем которой является ТIТкола, и без её

сог.,tдсгiя не LIспоJ-Iьзовать эту информацию в личных целях;

4. i.j. передать Школе при прекращении или расторжении трудового договора

t$|t]l5|_ii!{еся в пользовании работника материальJ{ые носители информации,

t]o;tL.{Jii;t_шl.re r.rнфорN,lацию. составляющую коммерческую тайну и конфиденциаJьную

rrнrфрrrаuлrю.

+ ], Незаконное разглашение коммерческой тайны влечет за собой

Ji{сij,рiп.лFIнарн}/ю) гражданСко-правовую, административную или уголовную
огвgтстtsе нностЬ в соотвеТствиИ с законоДательством Российской Федерации.

5. СЛУЖЕБНАЯИНФОРМАЦИЯ
ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ

_< , С.l1;нсебноя uнформацuя оzранuченноzо распросmраненuя - HeceKpeTHarI

,:: -.-,:),1J__l}1я. касающаяся деятельности IIIколы, ограничение на расrrрОСТРаНеНИе
:, ,,тцl]r_rй _]]tKT\ ется служебной необходимостью.

к lokr \Iентированной служебной информации ограниченного расrrространения не

\lог\ т быть отнесены:

-lока-lьные нормативные акты, затрагивающие права и свободы граждан;

опIIсанLIе структуры IТIколы, её функции, наtrравлений и форм деятельности, а

так]ке ее адрес:



- документы, накаrlливаемые в открытых архивах, информационных системах,
для реализации fIрав, свобод и обязанностей граждан.

5,1.1, На документах, содержащих служебную информацию ограниченного
проставляется пометка <!ля служебного пользования>.

5.I.2. Руководитель, должностные лица IIIколы, принявшие решение об
документированной служебной информации к разряду ограниченного

несут гIерсонiLльную ответственность за обоснованность принятого
соблюдение ограничений, предусмотренных п. 5.1. настоящего Положения, а

за обеспеченность защиты носителей информации ограниченного.
простанения и использования средств оргтехники при подготовке этих документов.

5.1.З. !окументированная служебная информация огранщIенного
распространения без санкции руководителя Школы и его заместителей не подлежит

аз г.rtашению (распространению)

5.2, Категории должЕостных лиц, имеющих доступ к служебной информации
ограниченного распространения

5.].1. К служебной информации ограниченного распространения имеет достул
-iipeкTop МОБУ кСОШ ЛЪ 17 <Родник>.

5.2.2. Установлены следующие категориИ должностных ЛИЦ, которые на
_ "--.rtsании распорядительного акта руководителя, могут быть допущены к служебной
. l :: _ :'Lr\Iации ограниченного распространения:
- ; _1'.laСТИТеЛЬ ДИРеКТОРа,
- :.:: if\ юrций структурного rIодразделения;
- .;::i]eTapb учебноЙ части:

_,.2.3. За разглашение служебной информации ограниченного распространения, за
: :]', Ш]еНие порядка обраrцения с документами, содержащими такую информацию,

:.. ственные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.
5.3. Прием, хранение документов, содержащих информацию ограниченного

распространения
_,.j.l. Прием, хранение документов, содержащих информацию ограниченного

] l, _lililСТРаНеНИЯ. ОСУЩеСТВЛЯеТСЯ ДИРеКТОРОМ.
r.j.2. fiокументы с пометкой <!ля слух<ебного пользования)) :

- создаются на автоматизированном рабочем месте с закрытым доступом в общую
.1: .),]рuационную систему Школы,

- Передаются ответственным лицом под расписку в запечатанном конверте;
- пересылаются по почте заказными почтовыми отправлениями;
- \ранятся в сейфе.
j j.3. Запреrцается сканирование, введение в систему электронного

:, \lентооборота электронной версии документов с пометкой <для служебного
_ _ .. э;r_rВiНИЯ)).

j],]. Уничтожение документов с пометкой <<Для служебного пользования)),
..]*. i]ВШIIХ СВОе ПРаКТИЧеСКОе ЗНаЧеНИе, ПРОИЗВОДИТСЯ ПО аКТУ.


