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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение о режиме коммерческой тайны в федеральном государствен-

ном бюджетном образовательном учреждении высшего профессионального образования 

«Российский государственный гуманитарный университет» (РГГУ)  регулирует отношения, 

связанные с установлением, изменением и прекращением режима коммерческой тайны в от-

ношении информации, составляющей секрет производства (ноу-хау), интеллектуальной соб-

ственности в целях обеспечения защиты и сохранности сведений, документов и иной и н-

формации в  РГГУ. 

1.2. Положение о режиме коммерческой тайны разработано на основе: Федерального за-

кона от 29.06.2004 г. № 98-ФЗ «О коммерческой тайне», Федерального закона от 29.12.2012 г. 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Типового положения об образова-

тельном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), 

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02 2008 г. № 71 

(в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 02.11 2013 г. № 988), 

часть IV Гражданского кодекса РФ, Трудового кодекса РФ и Устава РГГУ.        

 1.3.  Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

- коммерческая тайна - информация, имеющая действительную или потенциальную ком-

мерческую ценность в силу неизвестности ее третьим лицам, к ней нет доступа на свободном 

основании и РГГУ принимает меры к охране ее конфиденциальности; 

- информация, составляющая коммерческую тайну (секрет производства), - сведения лю-

бого характера (производственные, экономические, организационные и другие), в том числе 

о результатах интеллектуальной деятельности в научной сфере, а также сведения о способах 
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осуществления профессиональной деятельности, которые имеют действительную или потен-

циальную коммерческую ценность в силу неизвестности их третьим лицам, к которым у тре-

тьих лиц нет свободного доступа на законном основании и в отношении которых обладате-

лем таких сведений введен режим коммерческой тайны. 

- обладатель коммерческой тайны - лицо, которое владеет информацией, составляющей 

коммерческую тайну, на законном основании, ограничившее доступ к этой информации и 

установившее в отношении ее режим коммерческой тайны; 

- доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, - ознакомление определен-

ных лиц с информацией, составляющей коммерческую тайну, с согласия ее обладателя или на 

ином законном основании при условии сохранения конфиденциальности этой информации; 

- передача информации, составляющей коммерческую тайну, - доведение сведений со-

ставляющих коммерческую тайну и зафиксированных на материальном носителе, определен-

ным лицам с условием принятия ими мер, установленных законом или договором, включая 

условие, о принятии, установленных договором, мер по охране ее конфиденциальности; 

- контрагент - сторона гражданско-правового договора, которой обладатель информа-

ции, составляющей коммерческую тайну, передал эту информацию; 

- разглашение коммерческой тайны – виновное деяние (действие или бездействие), в 

результате которого информация, составляющая коммерческую тайну, в любой возможной 

форме (устной, письменной, иной форме, в том числе с использованием технических средств) 

становится известной третьим лицам без согласия РГГУ, а так же  вопреки трудовому или 

гражданско-правовому договору. 

2. РЕЖИМ СОХРАННОСТИ СВЕДЕНИЙ,  

СОСТАВЛЯЮЩИХ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ 

2.1. Режим сохранности сведений, составляющих коммерческую тайну представляет со-

бой установленный порядок обеспечения защиты этих сведений с целью исключения их раз-

глашения.  

2.2.  Режим сохранности сведений, составляющих коммерческую тайну, предусматривает: 

- порядок отнесения сведений к коммерческой тайне; 

- организацию доступа к сведениям, составляющим коммерческую тайну; 

- порядок обращения с документами, содержащими сведения, составляющие коммерче-

скую тайну; 
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 - обязанности работников РГГУ, допущенных к сведениям, составляющим коммерческую 

тайну; 

 - ответственность за разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну.  

2.3. Кроме того, применяются необходимые средства и методы технической защиты све-

дений, составляющих коммерческую тайну, и другие меры, не противоречащие законодатель-

ству Российской Федерации. 

2.4. Ответственность за обеспечение режима сохранности сведений, составляющих ком-

мерческую тайну, в структурных подразделениях РГГУ возлагается на их руководителей. 

3. ПОРЯДОК ОТНЕСЕНИЯ СВЕДЕНИЙ К КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЕ 

3.1. Отнесение сведений к коммерческой тайне осуществляется на основании письменно-

го распоряжения ректора или одного из проректоров по его поручению.  

3.2. Ответственность за отнесение разрабатываемого документа к коммерческой тайне 

РГГУ несет исполнитель документа.  

3.3. Не допускается отнесение к коммерческой тайне сведений составляющих государ-

ственную тайну, а также сведений, перечисленных в ст. 5 Федерального закона Российской 

Федерации от 29.06.2004 г. № 98-ФЗ «О коммерческой тайне». 

4. ПРАВИЛА РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ,  

СОДЕРЖАЩИМИ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ 

4.1. Ответственным за обеспечение режима конфиденциальности информации, состав-

ляющей коммерческую тайну, является проректор РГГУ по административной работе и без-

опасности. 

4.2. К информации, составляющей коммерческую тайну РГГУ допускаются следующие 

должностные лица РГГУ: 

- ректор РГГУ  

- проректор РГГУ по административной работе и безопасности 

- проректора РГГУ по учебной работе 

- главный бухгалтер-начальник Управления бухгалтерского учета, экономики и         фи-

нансов        

- начальник Управления делами 

- начальник Управления кадров 

- начальник Правового управления 

- иные лица, получившие допуск к информации, составляющей коммерческую тайну 

4.3. Передача третьим лицам сведений, составляющих коммерческую тайну, может осу-

ществляться только по предварительному письменному согласованию с проректором по ад-

министративной работе и безопасности. 

4.4. С документами, содержащими сведения, составляющие коммерческую тайну, допус-

кается работать только на рабочих местах в помещениях РГГУ. При необходимости работа с 

документами, содержащими сведения, составляющие коммерческую тайну, вне помещений 

РГГУ может быть разрешена работнику РГГУ с письменного согласия ректора РГГУ.  



 4 

4.5. Лица, имеющие доступ к информации, составляющих коммерческую тайну, обязаны: 

- выполнять установленный в РГГУ режим коммерческой тайны; 

- не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну; 

- не использовать информацию, составляющую коммерческую тайну, в личных целях. 

- при прекращении или расторжении трудового договора - передать проректору по адми-

нистративной работе и безопасности, находящиеся в пользовании работника материальные 

носители информации, составляющие коммерческую тайну, либо уничтожить такую инфор-

мацию или удалить ее с этих материальных носителей под контролем уполномоченного 

должностного лица РГГУ. 

4.6. На документах, содержащих сведения, составляющие коммерческую тайну, проставля-

ется ограничительная пометка «Коммерческая тайна РГГУ». Использовать другие ограничи-

тельные пометки запрещается. Кроме того, на таких документах должны проставляться номе-

ра экземпляров и количество экземпляров. Ограничительная пометка и номера экземпляров 

проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа и сопроводительного 

письма к этому документу. 

4.7.  На документах, представляемых в государственные органы, ограничительная пометка 

«Коммерческая тайна РГГУ» может не проставляться. 

4.8. Получение носителей с информацией составляющей коммерческую тайну (в том чис-

ле для копирования), осуществляется с проставлением соответствующих записей в журнале 

работы с информацией, составляющей коммерческую тайну. Не допускается проставлять на 

них пометки, наносить повреждения, осуществлять иные действия, которые могут причинить 

вред носителям информации составляющей коммерческую тайну. 

4.9. По завершении работы носители коммерческой тайны должны быть возвращены в 

Управление делами РГГУ, о чем делается соответствующая отметка в журнале работы с ин-

формацией составляющей коммерческую тайну. Копирование информации, составляющей 

коммерческую тайну, с использованием технических средств допускается только с разреше-

ния ректора РГГУ или проректора по административной работе и безопасности.  

    4.10. Руководитель РГГУ не реже 1 раза в год создает комиссию по проверке исполне-

ния документов, составляющих коммерческую тайну. 

5. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН В ЦЕЛЯХ ОХРАНЫ ИНФОРМАЦИИ,    

СОСТАВЛЯЮЩЕЙ СЛУЖЕБНУЮ (КОММЕРЧЕСКУЮ) ТАЙНУ 

5.1. В целях охраны информации, составляющей коммерческую тайну, начальник Управ-

ления делами РГГУ обязан: 

- ознакомить под роспись работника РГГУ с настоящим Положением и иными локальны-

ми нормативными актами, регулирующими вопросы охраны информации, составляющей 

коммерческую тайну и мерами ответственности за ее нарушение. 

- создать работнику РГГУ необходимые условия для соблюдения им установленного в 

РГГУ режима коммерческой тайны. 

5.2. Работники РГГУ, допущенные к сведениям, составляющим коммерческую тайну, обя-

заны: 

-  соблюдать порядок обеспечения защиты сведений, составляющих коммерческую тайну; 

      - хранить в тайне известные им сведения, составляющие коммерческую тайну;  

      - строго соблюдать порядок обращения с документами, содержащими сведения, составля-

ющие коммерческую тайну, обеспечивать в процессе своей работы сохранность сведений, 

содержащихся в них;  

- подавать непосредственному руководителю предложения о сведениях, которые необхо-

димо дополнительно отнести к коммерческой тайне РГГУ, с учетом требований действующе-

го законодательства; 
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6. ПРАВИЛА ХРАНЕНИЯ СВЕДЕНИЙ,  

СОСТАВЛЯЮЩИХ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ 

6.1. Хранение информации, составляющей коммерческую тайну, поручается работнику 

РГГУ приказом ректора университета. 

6.2. Работник РГГУ, осуществляющий хранение информации, составляющей коммерче-

скую тайну, обязан: 

- вести журнал работы с информацией, составляющей коммерческую тайну; 

- вести дела с информацией, составляющей коммерческую тайну; 

- уничтожать документы (иные носители), с которых снят гриф "Коммерческая тайна", с 

составлением соответствующего акта. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ СВЕДЕНИЙ,  

СОСТАВЛЯЮЩИХ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ 

     7.1. Работник РГГУ, разгласивший информацию составляющую коммерческую тайну, 

несет ответственность установленную  действующим законодательством. 
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ПРИНЯТО 

с учётом мнения 

Студенческого совета РГГУ,  

Совета родителей несовершеннолетних обучающихся РГГУ, 

Профсоюзного комитета студентов и аспирантов РГГУ. 

  

 

  

 

  

 


