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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Настоящее «Положение о конфиденциальной информации  Учреждения ЦПК 

«Профессионал» (далее по тексту – Положение) устанавливает в целях обеспечения 

экономической безопасности в Частном учреждении дополнительного профессионального 

образования «Центр подготовки кадров «Профессионал»   (далее  -   Учреждение)    общие 

нормы   о  сведениях, составляющих конфиденциальную информацию (далее – 

конфиденциальная информация), режиме конфиденциальной   информации   и   условиях  

ее   защиты,   а  также   меры   ответственности, применяемые за нарушение требований, 

установленных настоящим Положением. 

1.2. Действие   настоящего   Положения   распространяется   на   работников   

Учреждения, работающих по трудовому договору, заключенному с Учреждением, которые 

дали обязательство о неразглашении конфиденциальной информации, а также на лиц, 

работающих по гражданско-правовым договорам, заключенным с Учреждением, взявших 

на себя обязательство о неразглашении конфиденциальной   информации,   в   порядке  и   

на   условиях,   предусмотренных   настоящим Положением. 

2. ПОНЯТИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В НАСТОЯЩЕМ ПОЛОЖЕНИИ 

2.1. Информационная   защита   -   это   совокупность   организационно-технических   

и режимных    мероприятий,    а    также    мероприятий    скрытого   контроля,    

направленных    на предотвращение поступления сведений, составляющих 

конфиденциальную информацию, лицам, не имеющим право доступа к ним на законном 

основании. 

2.2. Допуск к конфиденциальной информации - процедура оформления права 

работника на доступ к сведениям, составляющим конфиденциальную информацию. 

2.3. Носители сведений, составляющих конфиденциальную информацию, 

материальные объекты, в которых сведения находят свое отображение. 

2.4. Разглашение сведений, составляющих конфиденциальную информацию, 

передача в устной, письменной, электронной или иной форме, раскрытие и подобные 

действия, совершенные работником   умышленно  или   по   неосторожности,   включая   

халатное   отношение   к   своим должностным    обязанностям,    повлекшие   ознакомление    

со    сведениями,    составляющими конфиденциальную информацию, любых лиц, не 

имеющих права доступа на законном основании к указанным сведениям. 

3. ПОЛНОМОЧИЯ ДИРЕКТОРА УЧРЕЖДЕНИЯ В ОБЛАСТИ ЗАЩИТЫ 

КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ 

Директор Учреждения: 

3.1. Организует и контролирует исполнение настоящего Положения. 

3.2. Утверждает перечень лиц, допущенных к конфиденциальной информации 

Учреждения. 

3.3. Принимает решения о внесении изменений и (или) дополнений в перечень 

сведений, составляющих конфиденциальную информацию. 

3.4. Организует    разработку    и    выполнение    мероприятий    в    области    

защиты конфиденциальной информации Учреждения. 

4. Понятие конфиденциальной информации 

4.1. Конфиденциальная   информация   представляет   собой   совокупность   

сведений   о деятельности Учреждения, его подразделений, отдельных работников, которые 

в соответствии с настоящим Положением отнесены к конфиденциальной информации и 

используются Учреждением с целью    извлечения    прибыли    и    (или)   достижения    

добросовестного    преимущества    над конкурентами. 

4.2. Информация является конфиденциальной в случае, если она имеет 

действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности ее 

третьим лицам, к ней нет свободного доступа на законном основании и обладатель 

информации (Учреждения) принимает меры к охране ее конфиденциальности. 
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5. ПОРЯДОК ОТНЕСЕНИЯ СВЕДЕНИЙ К КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ 

5.1. Отнесение сведений к конфиденциальной информации осуществляется путем 

введения в предусмотренном настоящим Положением порядке ограничений на разглашение 

и доступ к ее носителям. 

5.2. Отнесение сведений к конфиденциальной информации осуществляется 

директором Учреждения ЦПК «Профессионал» в соответствии с принципами 

обоснованности и своевременности. Обоснованность заключается     в     установлении     

целесообразности     отнесения     конкретных     сведений     к конфиденциальной 

информации. Своевременность заключается в установлении ограничений на 

разглашение этих сведений с момента их получения (разработки) или заблаговременно до 

указанного момента. 

5.3. В исключительных случаях, не терпящих отлагательства, отнесение сведений к 

конфиденциальной   информации осуществляется путем проставления директором 

Учреждения грифа «Конфиденциальная информация Учреждения ЦПК «Профессионал», с 

последующим оформлением этих сведений в порядке, предусмотренном настоящим 

Положением. В данном случае указанные сведения приобретают статус конфиденциальной 

информации с момента проставления указанного 

грифа. 

6. СВЕДЕНИЯ, СОСТАВЛЯЮЩИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНУЮ 

ИНФОРМАЦИЮ 

6.1. Сведения, составляющие конфиденциальную информацию Учреждения, 

определены Приложением № 1 к настоящему Положению, являющимся его неотъемлемой 

частью. 

6.2. Изменение и дополнение указанного перечня сведений допускается в письменной 

форме с обязательным ознакомлением работников с внесенными изменениями и 

дополнениями под роспись. В противном случае обязательства работника по сохранению 

конфиденциальной информации остаются в прежнем виде. 

6.3. К сведениям, составляющим конфиденциальную информацию Учреждения, не 

относятся сведения, которые указаны в Федеральном Законе РФ от 29.07.2004 года «О 

конфиденциальной информации» (Приложение № 2 к настоящему Положению).  

7. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА РАБОТНИКА 

7.1. Выполнять относящиеся к работнику требования приказов, инструкций и 

положений по   обеспечению  сохранности   конфиденциальной   информации   Учреждения   

и   их   носителей, соблюдать порядок работы и хранения в отношении документов, 

содержащих конфиденциальную информацию, порядок сдачи помещений под охрану и 

приема из-под охраны, порядок доступа и работы с персональными компьютерами и иной 

электронной техникой. 

7.2. Сохранять конфиденциальную информацию тех организаций, с которыми 

Учреждение имеет деловые отношения. 

7.3. Не использовать конфиденциальную информацию Учреждения для занятий 

другой деятельностью, а также в процессе работы для другой организации, предприятия, 

учреждения, по заданию физического лица или в ходе осуществления предпринимательской 

деятельности без образования юридического лица, которая в качестве конкурентного 

действия может нанести ущерб Учреждению. 

7.4. Не использовать сведения, составляющие конфиденциальную информацию, в 

научной и педагогической деятельности, в ходе публичных выступлений, интервью. 

7.5. Незамедлительно ставить в известность директора Учреждения о 

необходимости отвечать либо об ответах на вопросы должностных лиц компетентных 

органов (налоговая инспекция, органы предварительного следствия и т. п.), находящихся 

при исполнении служебных обязанностей, по вопросам конфиденциальной информации 
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Учреждения. 

7.6. Незамедлительно   сообщать   директору   Учреждения  об   утрате   или   

недостаче носителей    информации,    составляющей  конфиденциальную    информацию,    

удостоверений, пропусков, ключей от помещений, хранилищ, сейфов, личных печатей и о 

других фактах, которые могут привести к разглашению конфиденциальной информации 

Учреждения, а также о причинах и условиях возможной утечки конфиденциальной 

информации. 

7.7. В случае попытки посторонних лиц получить от работника конфиденциальную 

информацию  Учреждения   незамедлительно  известить  об  этом      директора  

Учреждения. 

7.8. Не создавать условий для утечки конфиденциальной информации и 

предпринимать все усилия для пресечения такой утечки, если ему стало известно, что 

утечка имеет место или что складываются условия для возможности таковой. 

7.9. В  случае увольнения  все носители  конфиденциальной  информации  

Учреждения (документы, чертежи, магнитные ленты, диски, дискеты, распечатки, кино и 

фотоматериалы, изделия и др.), которые находились в распоряжении работника во время 

работы в Учреждении, передать соответствующему должностному лицу Учреждения. 

7.10. В случае увольнения (независимо от причин увольнения) не разглашать и не 

использовать для себя или других лиц конфиденциальную информацию Учреждения в 

течение 3 лет с момента увольнения. 

8. ПОРЯДОК ДОПУСКА К КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ 

8.1. Принятие на себя обязательства о неразглашении конфиденциальной 

информации осуществляется работником на добровольной основе. 

8.2. Работник,   который   в   силу   своих   служебных   обязанностей   имеет   доступ   

к конфиденциальной информации, а также работник, которому будет доверена 

конфиденциальная информация для исполнения определенного задания, обязан в момент 

приема на работу либо по первому требованию  Учреждения ознакомиться  с  настоящим  

Положением  и  дать  Учреждению обязательство о неразглашении конфиденциальной 

информации. 

9. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ДОПУСКА К КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ 

9.1. Допуск работника  к  конфиденциальной  информации по инициативе директора 

может быть  прекращен в следующих случаях: 

- расторжение трудового договора (независимо от причин расторжения); 

- однократное нарушение им взятых на себя обязательств, связанных с 

неразглашением и защитой конфиденциальной информации; 

- по инициативе директора Учреждения. 

9.2. Прекращение допуска осуществляется по решению директора Учреждения, 

которое оформляется в виде приказа в письменной форме и доводится до сведения 

работника под роспись. 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ 

10.1. В случае возникновения  необходимости  Директор Учреждения  вправе 

назначить служебное     расследование     фактов,     могущих     повлечь     или    повлекших     

разглашение конфиденциальной информации. 

10.2. В случае разглашения конфиденциальной информации работник обязан 

возместить Учреждению причиненные этим убытки. 
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Приложение № 1 

к положению о конфиденциальной информации  

Учреждения ЦПК «Профессионал» 

 

Перечень сведений, составляющих конфиденциальную информацию Учреждения 

1. Производство 

1.1. Сведения о коммерческих связях Учреждения. 

2. Управление 
2.1. Сведения о подготовке, принятии и исполнении отдельных решений руководства 

Учреждения по коммерческим, организационным и другим вопросам. 

2.2. Сведения о размере и составе имущества Учреждения. 

2.3. Сведения о размере денежных средств Учреждения, имеющихся на банковских 

счетах и в кассе, а также их движении. 

2.4. Сведения о системе социальной поддержки работников Учреждения и ее размерах. 

2.5. Сведения о размере прибыли Учреждения. 

3. Планы 
3.1. Сведения о планируемых инвестициях, закупках и продажах. 

3.2. Сведения о бизнес-планах Учреждения, планах развития отдельных направлений, 

подразделений. 

4. Совещания 

4.1. Сведения о целях, рассматриваемых вопросах, результатах, фактах проведения 

совещаний и заседаний в Учреждении, принятых решениях, сотрудниках, принимавших 

участие в их подготовке, и работе. 

5. Рынок сбыта (сектор рынка) 
5.1. Сведения о направлениях маркетинговых исследований, результатах рыночной 

конъюнктуры. 

5.2. Сведения о рыночной стратегии Учреждения. 

5.3. Сведения об эффективности коммерческой деятельности Учреждения. 

5.4. Сведения об условиях работы с клиентами. 

5.5. Сведения о товарообороте Учреждения, в т. ч. о размере ежегодной выручки и о 

размере продаж за отдельный период. 

6. Партнеры 

6.1.Сведения о планируемых встречах с потенциальными партнерами, поставщиками и 

т.п. 

7. Переговоры 
7.1. Сведения о целях, задачах и тактике переговоров с деловыми партнерами, а также о 

факте и содержании переговоров с потенциальными контрагентами. 

7.2. Сведения о подготовке и результатах проведения переговоров с деловыми 

партнерами Учреждения. 

7.3. Сведения, составляющие конфиденциальную информацию контрагентов 

Учреждения. 

8. Контракты 

8.1. Условия, тексты договоров о намерениях, коммерческих контрактов, платежей и 

услуг. 

8.2. Сведения о кредитных, торговых, расчетных и иных обязательствах Учреждения, 

вытекающие из заключенных Учреждением договоров и действующего законодательства 

Российской Федерации. 

8.3. Сведения о содержании Гражданско-правовых договоров, заключенных 

Учреждением, о ходе их исполнения. 

9. Цены 

9.1. Сведения о методах расчета, о структуре, об уровне цен на образовательные услуги и 
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о размерах скидки. 

9.2. Сведения о периодичности расчетов цен и их методике. 

10. Инвестиции 

10.1.Сведения о вложении средств в доходные активы (ценные бумаги), в процентные 

облигации и займы,  а также о средствах,  внесенных в качестве вкладов в уставный капитал 

других юридических лиц. 

11. Техника и технология 
11.1.Сведения об особенностях технологических решений, дающих экономический 

эффект. 

11.2.Сведения о состоянии программного обеспечения. 

11.3Сведения об особенностях используемых и разрабатываемых технологий и 

специфике их применения. 

11.4.Сведения о научно-технических решениях и практических результатах, полученных 

в ходе проведения научно-исследовательских и иных исследовательских работ. 

11.5.Сведения о наличии нормативной, технологической и иной документации, 

используемой для реализации политики Учреждения. 

12. Безопасность 
12.1. Сведения о порядке и состоянии организации защиты конфиденциальной 

информации. 

12.2. Сведения о порядке и состоянии организации охраны, пропускном режиме, системе 

сигнализации. 

12.3. Сведения   о   сотрудниках:   домашние   адреса,   телефоны,   места   работы   и   

телефоны родственников, состав семьи; о директоре Учреждения. 

12.4.Сведения о доходах работников. 
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Приложение № 2 

к положению о конфиденциальной информации  

Учреждения ЦПК «Профессионал» 

Сведения, которые не могут составлять конфиденциальную информацию: 

1. Содержащиеся в учредительных документах Учреждения, документах, 

подтверждающие факт внесения записей об Учреждении в государственные реестры; 

2. О загрязнении окружающей среды, состоянии противопожарной безопасности, 

санитарно-эпидемиологической и радиационной обстановке; 

3. О численности, о составе работников Учреждения, о системе оплаты труда 

Учреждения, об условиях труда, в том числе об охране труда, о показателях 

производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, и о наличии 

свободных рабочих мест в Учреждении; 

4. О задолженности Учреждения по выплате заработной платы и по иным социальным 

выплатам; 

5. О перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени Учреждения; 

6. Обязательность раскрытия, которых или недопустимость ограничения доступа к 

которым установлена федеральными законами. 

 

Разработал: Специалист по кадрам    А.И. Почаева 


