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1. Общие положения

1.1. Н астоящ ее П олож ение разработано на основании К онституции РФ, ф едерального 

закона №  149-ФЗ от 27.07.2006 года «Об инф орм ации, ин ф орм ационны х технологиях и 

защ ите инф орм ации», ф едерального закона №  98Ф З от 29 .07 .2004 года «О коммерческой 

тайне», полож ений статьи 1464 Граж данского К одекса РФ , статей 102 и 313 Н алогового 

К одекса РФ , статьи 7 ф едерального закона №  152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональны х 

данных», У става ш колы  с целью  регулирования порядка распространения и защ иты  

конф иденциальной инф орм ации в М униципальном  бю дж етном  образовательном 

организации «средняя общ еобразовательная организация № ... .»  М Р.

1.2. Н астоящ ее полож ение является локальны м  актом  ш колы , обязательны м  для 

соблю дения всеми работникам и ш колы , как основны м и, так и совместителями. 

Н астоящ ее полож ение обязательно для исполнения контрагентам и ш колы  по граж данско- 

правовым договорам .

1.3. О сновны ми понятиям и, используем ы м и в настоящ ем  П олож ении являю тся:

информация - сведения (сообщ ения, данны е) независим о от ф орм ы  их представления;

конфиденциальность информации - обязательное для вы полнения лицом, 

получивш им  доступ к определенной инф орм ации, требование не передавать такую  

инф ормацию  третьим  лицам  без согласия ее обладателя;

доступ к информации - возм ож ность получения инф орм ации и ее использования;

предоставление информации - действия, направленны е на получение информации 

определенны м  кругом  лиц или передачу инф орм ации определенном у кругу лиц;

распространение информации - действия, направленны е на получение информации 

неопределенны м  кругом  лиц или передачу инф орм ации неопределенном у кругу лиц;



коммерческая тайна - конф иденциальность инф орм ации, позволяю щ ая ее обладателю  

при сущ ествую щ их или возм ож ны х обстоятельствах увеличить доходы , избежать 

неоправданны х расходов, сохранить полож ение на ры нке товаров, работ, услуг или 

получить иную  ком м ерческую  выгоду;

служебная тайна - лю бы е сведения, в том  числе сведения, содерж ащ иеся в 

служ ебной переписке, телеф онны х переговорах, почтовы х отправлениях, телеграф ны х и 

иных сообщ ениях, передаваем ы х по сетям электрической и почтовой связи, которы е стали 

известны сотруднику учреж дения, в связи с исполнением  им возлож енны х на него 

трудовы х обязанностей;

банковская тайна - сведения о состоянии банковского счета и банковского вклада, 

операций по счету и сведений о клиенте;

информация, составляющая коммерческую тайну - научно-техническая, 

технологическая, производственная, ф инансово-эконом ическая или иная инф ормация (в 

том числе составляю щ ая секреты  производства (ноу-хау), которая им еет действительную  

или потенциальную  ком м ерческую  ценность в силу неизвестности  ее третьим  лицам , к 

которой нет свободного доступа на законном  основании и в отнош ении которой 

обладателем такой инф орм ации введен реж им ком м ерческой тайны ;

контрагент - сторона граж данско-правового договора, которой обладатель 

инф ормации, составляю щ ей ком м ерческую  тайну, передал эту инф орм ацию .

2. Состав конфиденциальной информации

2.1. К конф иденциальной инф орм ации относятся:

- персональны е данны е работников и обучаю щ ихся ш колы , в соответствии с нормами 

152-ФЗ от 27 .07.2006 года и П олож ением  о порядке использования и хранения 

персональны х данны х, являю щ им ся локальны м  актом  ш колы;

- сведения о ф инансово-хозяйственной деятельности  ш колы , за исклю чением  информации 

о количестве и общ ей сумме заклю ченны х граж данско-правовы х договоров, подлеж ащ их 

обязательном у разм ещ ению  на оф ициальны х сайтах в сети «И нтернет» в соответствии с 

законодательством  о контрактной системе и законодательстве в сф ере закупок;

- сведения о доходах работников ш колы , за исклю чением , установленны х федеральны м 

законодательством  для Руководителя учреж дения или лиц, предоставление сведений о 

доходах которы х обязательно в рамках судебного или исполнительного производства;

- сведения бухгалтерского баланса;

- сведения, содерж ащ ийся в поступаю щ их по почте (в том  числе, в электронной форме) 

докум ентах от вы ш естоящ их и контролирую щ их организаций;

- внутренние докум енты  ш колы  (приказы  по основной деятельности , переписка с 

контрагентам и по договорам , ж алобы  от участников образовательного процесса и др.);

- сведения о поступлении и расходовании бю дж етны х средств;

- сведения о типе и характеристиках ком пью терного оборудования и установлению ; 

программного обеспечения; - коды  и пароли доступа;

- сведения о личной ж изни сотрудников, а так же сведения о состоянии их здоровья;



- ком м ерческая, служ ебная и банковская тайна;

- содерж ание регистров бухгалтерского учета;

- содерж ание внутренней бухгалтерской отчетности;

- сведения об откры ты х в кредитны х учреж дениях расчетны х и ины х счетах, в том числе в 

иностранной валю те, о движ ении средств по этим счетам , и об остатке средств на этих 

счетах, сведения об им ею щ ихся вкладах в банках, в том числе в иностранной валю те;

- сведения о м етодах управления ш колой.

2.2. У став ш колы , сведения о лицензировании, локальны е акты , регулирую щ ие 

образовательную  деятельн ость  (за исклю чением  персональны х данны х обучаю щ ихся), 

прейскурант на оказание дополнительны х платны х услуг, являю тся откры той к доступу 

инф орм ацией и подлеж ат обязательном у разм ещ ению  на оф ициальном  сайте ш колы.

3. Обращение с конфиденциальной информацией

3.1. К аж ды й сотрудник ш колы  вправе использовать по своем у усм отрению  в ходе 

работы  сведения, являю щ иеся конф иденциальны м и, сам остоятельно определяя способ и 

степень их использования, в то же время учиты вая, что инф орм ация с ограниченны м 

доступом не подлеж ит публичном у обнародованию , передаче сторонним  ф изическим и 

ю ридическим  лицам , вклю чая сотрудников учреж дения, которы м  данная инф ормация не 

предназначена и напрям ую  не затрагивает их интересы.

3.2. К онф иденциальная инф орм ация подлеж ит обработке, хранению  и защ ите.

3.3. С отрудник ш колы  без разреш ения Д иректора ш колы  не вправе передавать 

сведения, ставш ие ему известны м и в ходе работы , другим  сотрудникам , которы м данная 

инф орм ация не предназначена и напрямую  не затрагивает их интересы .

3.4. П ри прием е на работу, работники письм енно ознаком ляю тся с настоящ им 

полож ением, обязуясь таким  образом  хранить конф иденциальность полученны х ими в 

ходе работы  сведений и защ ищ ать инф орм ацию  от передачи третьим  лицам.

К онтрагенты  по договорам , в процессе подписания договора, уведом ляю тся о 

необходим ости сохранения конф иденциальности , ставш ей им известной инф ормации, о 

чем м ож ет бы ть прописано в договоре.

3.5. П ередача конф иденциальной инф орм ации допускается только по письменному 

запросу вы ш естоящ их и(или) контролирую щ их органов, судов, служ бы  судебны х 

приставов, служ бы  исполнения наказаний, правоохранительны х органов, прокуратуры.

4. Защита конфиденциальной информации

4.1. Защ ита конф иденциальной инф орм ации ш колы  состоит в принятии ком плекса мер, 

направленны х на ограничение доступа к конф иденциальной инф орм ации третьих лиц, на 

предотвращ ение несанкционированного разглаш ения конф иденциальной информации, 

выявление наруш ений реж им а конф иденциальной инф орм ации, пресечение наруш ений 

реж има конф иденциальной инф орм ации, привлечение лиц, наруш аю щ их режим 

конф иденциальной инф орм ации к установленной ответственности.

4.2. О бязательны м  условием  трудовы х договоров, заклю чаем ы х с сотрудникам и ш колы, 

является условие о соблю дении сотрудником  служ ебной и ком м ерческой тайны.



4 ,j.  К аж ды й сотрудник ш колы  при принятии на работу предупреж дается под расписку 

об ответственности за наруш ение реж им а служ ебной и ком м ерческой тайны.

4.4. В случае попы тки посторонних лиц получить от сотрудника сведения, относящ иеся к 

ком м ерческой тайне учреж дения, сотрудник обязуется незам едлительно  сообщ ить об этом 

Д иректору ш колы в письм енной или устной форме.

4.5. Заклю чаем ы е ш колой в лице лю бы х уполном оченны х лиц договоры  долж ны  

содерж ать условие о сохранении контрагентам и конф иденциальности .

4.6. За несанкционированное разглаш ение конф иденциальной  информации, 

неправом ерное использование которой м ож ет нанести м атериальны й и м оральны й ущ ерб 

ш коле либо деловы м  партнерам  и граж данам , на виновное лицо в соответствии с 

1 рудовым кодексом  РФ  м ож ет бы ть налож ено дисциплинарное взы скание (вплоть до 

увольнения), а такж е взы сканы  убы тки согласно ст. 139 Граж данского кодекса РФ. Кроме 

того, виновное лицо м ож ет бы ть привлечено в установленны х законом  случаях к 

адм инистративной ответственности (статья 13.14 К одекса об адм инистративны х 

правонаруш ениях), а такж е к уголовной ответственности  (статьи 155, 183 У головного 

кодекса РФ).

5. Заключительные положения

5.1. Н астоящ ее полож ение приним ается на О бщ ем С обрании трудового коллектива, 

вступает в силу с м ом ента его утверж дения и действует до изм енения или отмены.

5.2. И зменения в настоящ ее П олож ение приним аю тся О бщ им С обранием  трудового 

коллектива ш колы.

5.3. П олож ение является  локальны м  актом ш колы  и обязательно для исполнения всеми

сотрудниками.

5.4. П олож ение подлеж ит разм ещ ению  на оф ициальном  сайте ш колы.


