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1.НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1. Положение о коммерческой тайне ТулГУ (далее – Положение) является локальным нормативным актом ТулГУ (далее – университет), разработанным на основе Гражданского кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федерального закона от 23.08.1996 № 127-ФЗ «О науке и государственной научно-технической политике», Федерального закона от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» (далее - Закон о коммерческой тайне), Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Указа Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера», Устава ТулГУ и других локальных нормативных актов ТулГУ.
1.2. Положение устанавливает порядок введения и поддержания в ТулГУ режима коммерческой тайны, порядок отнесения сведений о служебных результатах интеллектуальной деятельности в научно-технической сфере к категории конфиденциальной информации университета, в том числе к коммерческой тайне, порядок взаимоотношений университета с работниками (иными лицами) в связи с использованием информации, составляющей коммерческую тайну ТулГУ. 

2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

2.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации в настоящем Положении используются следующие термины и определения:
1) коммерческая тайна - режим конфиденциальности информации, позволяющий ее обладателю при существующих или возможных обстоятельствах увеличить доходы, избежать неоправданных расходов, сохранить положение на рынке товаров, работ, услуг или получить иную коммерческую выгоду;
2) информация, составляющая коммерческую тайну, - сведения любого характера (производственные, технические, экономические, организационные и др.), в том числе о результатах интеллектуальной деятельности в научно-технической сфере, а также сведения о способах осуществления 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 и в отношении которых обладателем таких сведений введен режим коммерческой тайны;
3) обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, - лицо, которое владеет информацией, составляющей коммерческую тайну, на законном основании, ограничило доступ к этой информации и установило в отношении ее режим коммерческой тайны;
4) доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, - ознакомление определенных лиц с информацией, составляющей коммерческую тайну, с согласия ее обладателя или на ином законном основании при условии сохранения конфиденциальности этой информации;
5) передача информации, составляющей коммерческую тайну, - передача информации, составляющей коммерческую тайну и зафиксированной на материальном носителе, ее обладателем контрагенту на основании договора в объеме и на условиях, которые предусмотрены договором, включая условие о принятии контрагентом установленных договором мер по охране ее конфиденциальности;
6) контрагент - сторона гражданско-правового договора, которой обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, передал эту информацию;
7) предоставление информации, составляющей коммерческую тайну, - передача информации, составляющей коммерческую тайну и зафиксированной на материальном носителе, ее обладателем органам государственной власти, иным государственным органам, органам местного самоуправления в целях выполнения их функций;
8) разглашение информации, составляющей коммерческую тайну, - действие или бездействие, в результате которых 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 обладателя такой информации либо вопреки трудовому или гражданско-правовому договору;
9) секрет производства (ноу-хау) - сведения любого характера (производственные, технические, экономические, организационные и другие) о результатах интеллектуальной деятельности в научно-технической сфере и о способах осуществления профессиональной деятельности, имеющие действительную или потенциальную коммерческую ценность вследствие неизвестности их третьим лицам, если к таким сведениям у третьих лиц нет свободного доступа на законном основании и обладатель таких сведений принимает разумные меры для соблюдения их конфиденциальности, в том числе путем введения режима коммерческой тайны. Секретом производства не могут быть признаны сведения, обязательность раскрытия которых либо недопустимость ограничения доступа к которым установлена законом или иным правовым актом; 
10) обладатель секрета производства (ноу-хау) – лицо, ставшее добросовестно и независимо от других обладателей секрета производства обладателем сведений, составляющих содержание охраняемого секрета производства. Обладателю секрета производства (ноу-хау) принадлежит исключительное право использования его любым не противоречащим закону способом (исключительное право на секрет производства), в том числе при изготовлении изделий и реализации экономических и организационных решений. Исключительное право на секрет производства (ноу-хау) действует до тех пор, пока сохраняется конфиденциальность сведений, составляющих его содержание. С момента утраты конфиденциальности соответствующих сведений (содержащиеся в секрете производства сведения перешли в общественное достояние) исключительное право на секрет производства прекращается у всех правообладателей;
11) результаты интеллектуальной деятельности (РИД) - результаты интеллектуальной деятельности и приравненные к ним средства индивидуализации юридического лица, товаров, работ, услуг, которым предоставляется правовая охрана (интеллектуальная собственность), перечень которых приведен в статье 1225 Гражданского кодекса Российской Федерации.
2.2. Положение не применяется в отношении информации, которая не может быть отнесена к конфиденциальной.

3. ИНФОРМАЦИЯ, СОСТАВЛЯЮЩАЯ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ

3.1. Перечень информации, составляющей коммерческую тайну ТулГУ, определен настоящим Положением и может быть изменен или дополнен в установленном порядке.
3.2. К информации, составляющей коммерческую тайну относятся, в частности, сведения:
1) о финансово-хозяйственной деятельности, фактическом и планируемом состоянии ТулГУ (принадлежность к информации, составляющей коммерческую тайну, определяется в каждом конкретном случае);
2) о проведении деловых переговоров с контрагентами и информация о содержании данных переговоров, в том числе материалы, подготовленные к проведению переговоров либо составленные в ходе переговоров или после окончания (принадлежность к информации, составляющей коммерческую тайну, определяется в каждом конкретном случае);
3) о контрагентах ТулГУ, как хранящиеся на бумажных носителях, так и составляющие электронную базу ТулГУ;
4) содержащиеся в документах, поступивших от контрагентов ТулГУ, ставшие известными работникам ТулГУ в процессе сотрудничества с контрагентами (в том числе договорах, соглашениях, иных документах контрагентов, содержащих указание на конфиденциальность указанной информации, а также в любых иных документах контрагентов, с которыми заключены соглашения о конфиденциальности информации);
5) о составе и состоянии компьютерного и программного обеспечения ТулГУ, используемом программном обеспечении, о порядке и условиях доступа к информации, хранящейся в памяти компьютерного оборудования ТулГУ и на иных видах носителей информации, в том числе логины, пароли, коды и иные способы получения доступа к информации;
6) сведения о технической укрепленности и оборудования Университета средствами сигнализации, системами контроля доступа и видеоконтроля;
7) сведения о сущности изобретения, полезной модели или промышленного образца до официальной публикации информации о них.
8) сведения научного и интеллектуально-технического характера:
- научные идеи и открытия, 
- секреты производства (ноу-хау), 
- разработки новых методов производства, внедрения новых или высокоэффективных технологических процессов (принадлежность к информации, составляющей коммерческую тайну, определяется в каждом конкретном случае); 
- усовершенствованные методы и методики анализа, проектирования и испытаний современных устройств и систем (принадлежность к информации, составляющей коммерческую тайну, определяется в каждом конкретном случае);
- не защищённые патентным правом конструктивные, схемные и другие научно-технические решения, направленные на улучшение основных технико-экономических характеристик устройств и систем (принадлежность к информации, составляющей коммерческую тайну, определяется в каждом конкретном случае); 	
- высокоэффективные вычислительные алгоритмы (принадлежность к информации, составляющей коммерческую тайну, определяется в каждом конкретном случае);
-	оригинальные программы для ЭВМ и базы данных (принадлежность к информации, составляющей коммерческую тайну, определяется в каждом конкретном случае);
- экспериментальные или расчётные результаты, самостоятельное получение которых другими заинтересованными организациями и лицами связано с финансовыми, материальными или временными издержками (принадлежность к информации, составляющей коммерческую тайну, определяется в каждом конкретном случае);
9) сведения в области учебно-методической деятельности:
- 	высокоэффективные технологии и методики обучения;
- 	не защищенные патентным правом конструктивные, схемные и другие решения, обеспечивающие создание высокоэффективных оригинальных лабораторных установок;
- 	компьютеризированные учебники и справочники, автоматизированные учебные курсы;
- 	материалы и результаты имеющих практическую направленность учебных работ студентов (курсовых и дипломных проектов, учебно-исследовательских работ);
- 	варианты и/или задания экзаменационных билетов репетиционных и вступительных экзаменов.
3.3. В случае необходимости отнесения дополнительных видов сведений к информации, составляющей коммерческую тайну ТулГУ, перечень сведений, содержащийся в пункте 3.2 настоящего Положения, может быть дополнен.
3.4. Не относятся к информации, составляющей коммерческую тайну ТулГУ, сведения:
1) содержащиеся в учредительных документах ТулГУ;
2) о численности, о составе работников ТулГУ, о системе оплаты труда, об условиях труда, в том числе об охране труда, о показателях производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, о наличии свободных рабочих мест;
3) обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения доступа к которым установлена федеральными законами.
3.5. Информация, составляющая коммерческую тайну, предоставляется только:
–	 должностным лицам и работникам университета в связи с выполнением ими своих служебных обязанностей;
–	 по требованию контрольных, надзорных и иных органов (юридических лиц), имеющих на это право в соответствии с законодательством;
–	 на основании распоряжений должностных лиц университета в соответствии с их компетенцией.

4. ПОРЯДОК ОХРАНЫ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ

4.1. Решение об отнесении конкретных сведений к категории коммерческой тайны университета может приниматься (в пределах их компетенции) руководителем работы, директором института, руководителем департамента, управления и иного структурного подразделения университета, проректором, ректором университета.
4.2. Руководитель из числа указанных в пункте 4.1 настоящего Положения, при принятии им решения об отнесении определенных сведений коммерческой тайны, составляет список работников и/или обучающихся допущенных к данной информации (приложение № 1 к настоящему Положению), и извещает их в письменной форме об отнесении конкретных сведений к категории коммерческой тайны университета с указанием срока действия или условий прекращения конфиденциальности, организует ознакомление перечисленных в списке допущенных лиц с требованиями по охране коммерческой тайны, установленных в настоящем Положении (форма листа ознакомления с настоящим Положением приведена в приложении № 2), организует подписание с ними (в том числе с руководителем работы) соглашения о неразглашении коммерческой тайны (приложение № 3).
4.3. Копия распоряжения, лист ознакомления с настоящим Положением (приложение № 1) и подлинники соглашения о неразглашении коммерческой тайны, а также материалы, содержащие конфиденциальные сведения (коммерческую тайну), хранятся в структурном подразделении в виде отдельного дела (титульный лист дела приведен в приложении № 7) в условиях, обеспечивающих отсутствие свободного доступа к данному делу без разрешения руководителя подразделения.
4.4. В дальнейшем извещение других работников/обучающихся об отнесении данных сведений к категории коммерческой тайны университета, при работе с такими сведениями, осуществляется в аналогичном порядке.

 5. ПОРЯДОК ВВЕДЕНИЯ РЕЖИМА КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ НА РИД, ОТНОСИМЫЕ К СЕКРЕТУ ПРОИЗВОДСТВА (НОУ-ХАУ) 

5.1. Работники университета – авторы объектов интеллектуальной собственности, созданных или создаваемых в университете в пределах установленных для работника или в связи с выполнением работником трудовых обязанностей, или конкретного задания университета (уполномоченного руководителя), или с использованием средств и ресурсов университета (помещения, материальные и технические средства, информация, опыт и т.д.), а также обучающиеся уведомляют своего непосредственного руководителя работ о получении результата, подлежащего правовой охране.
5.2. При получении информации (сведений о РИД в научно-технической сфере), в отношении которой целесообразно введение режима коммерческой тайны, руководитель структурного подразделения университета, в деятельности которого получена информация, уведомляет Университет о создании в связи с выполнением своих трудовых обязанностей или конкретного задания Университета служебного РИД, в отношении которого возможна правовая охрана, готовит и переносит соответствующую информацию на материальные носители, и направляет в патентно-лицензионный отдел управления научно-исследовательских работ (далее – ПЛО УНИР) Уведомление о создании РИД (далее – Уведомление) (в соответствии с Инструкцией о порядке подготовки документов на государственную регистрацию результатов интеллектуальной деятельности, утвержденной приказом от 17.04.2023 № 1022) с приложением описания соответствующих сведений.
5.3. Если секрет производства (ноу-хау) был получен в деятельности нескольких подразделений Университета, указанное Уведомление подписывается совместно руководителями соответствующих подразделений.
5.4. Университет определяет целесообразность оформления исключительных прав на информацию (сведения о РИД в научно-технической сфере) в качестве секрета производства (ноу-хау) и введения в отношении неё режима коммерческой тайны путем рассмотрения вопроса на заседании секции/подсекции научно-технического совета (далее – секция/подсекция НТС) и подготовки соответствующего протокола.
5.5. Исключительное право на секрет производства (ноу-хау), созданный работником в пределах трудовых обязанностей, в связи с выполнением своих трудовых обязанностей или конкретного задания работодателя или созданный обучающимися в связи с освоением соответствующих образовательных программ и/или в рамках проведения научных исследований по научным направлениям университета принадлежит университету и признается служебным секретом производства.
5.6. Руководители, из числа указанных в пункте 4.1 настоящего Положения, в случае установления действительной или потенциальной коммерческой ценности РИД, в отношении которых соблюдается конфиденциальность согласно настоящему Положению, патентование которых в качестве изобретений, полезных моделей,  промышленных образцов невозможно (нецелесообразно), а также информации содержащейся в научном произведении или в программе для ЭВМ и базе данных, обеспечивают их правовую охрану в режиме коммерческой тайны в следующем порядке:
- изымают из документации ключевые сведения о сущности РИД (ноу-хау), в том числе, в случае необходимости, изымают и соответствующие страницы о сущности РИД из отчетов о НИОКР с последующим информированием заказчиков в сопроводительных письмах к отчетам об изъятии соответствующих страниц для охраны в режиме коммерческой тайны с нанесением на материальные носители, содержащие информацию, составляющую коммерческую тайну, или включение в состав реквизитов документов, содержащих такую информацию, грифа «Коммерческая тайна» (гриф «Коммерческая тайна» наносится в установленном ниже порядке);
- ограничивают доступ к изъятым сведениям лиц, непосредственно не связанных с этими сведениями (в том числе, путем организации надлежащего хранения физических носителей информации, таких, как документация, образцы техники, машиночитаемые носители и др.) с приложением списка лиц, имеющих право доступа к изъятым сведениям, как к коммерческой тайне в соответствии с настоящим Положением, вносят предложение об охране изъятых сведений в качестве секрета производства (ноу-хау) в режиме коммерческой тайны в соответствии с настоящим Положением;
5.7. В случае принятия решения о целесообразности оформления исключительных прав на РИД в качестве секрета производства (ноу-хау) ПЛО УНИР готовит проект приказа о введении в отношении секрета производства (ноу-хау) режима коммерческой тайны (далее – приказ).
Этим же приказом назначается ответственное лицо за проведение мероприятий по охране информации, составляющей коммерческую тайну. Содержание охраняемых сведений в тексте приказа не разглашается, срок охраны устанавливается определенным или открытым (неустановленным). 
5.8. Ответственное лицо за проведение мероприятий по охране информации, составляющей коммерческую тайну, в день выхода приказа организует подписание соглашения о неразглашении коммерческой тайны (форма обязательства в Приложении № 3) с лицами, включенными в список, имеющих право доступа к изъятым сведениям, в дальнейшем, при необходимости, извещение других работников об отнесении данных сведений, к категории коммерческой тайны университета осуществляются аналогичным образом.
5.9. Материалы на бумажном носителе и их электронная версия, содержащие описание результата интеллектуальной деятельности (РИД), отнесенного к секрету производства (ноу-хау), должны иметь на каждом листе фоновый текст (подложку) «Коммерческая тайна», расположенный по диагонали через весь лист, позволяющий рассматривать этот документ как особенный, отнесенный к коммерческой тайне. 
Создание фонового текста осуществляется в режиме «Разметка страницы» команда «Подложка» «Настраиваемая подложка» «Текст» «Коммерческая тайна». 
5.10. Материалы, содержащие описание результата интеллектуальной деятельности (РИД), отнесенного к секрету производства (ноу-хау), должны иметь сквозную нумерацию, начинающуюся с титульного листа. На титульном листе указываются следующие реквизиты: номер и дата приказа, наименование секрета производства (ноу-хау), наименование правообладателя и Ф.И.О. автора(-ов) РИД с указанием должности или статуса обучающегося, количество листов описания, количество оформленных экземпляров, порядковый номер экземпляра, наличие машиночитаемого носителя информации и его вида, содержащего электронную версию описания сущности ноу-хау, срок охраны сведений в режиме коммерческой тайны согласно срока, установленного приказом. 
Материалы на бумажном носителе вместе с титульным листом должны быть сброшюрованы и прошиты, страницы пронумерованы и иметь верхнее поле не менее 5 см для служебных отметок. На листе-наклейке, скрепляющем концы прошивочной нити на обороте последнего листа, указывается количество прошитых и пронумерованных страниц, ставится подпись уполномоченного проректора и печать (форма титульного листа приведена в приложении № 4).
5.11. Начальник ПЛО УНИР на основании приказа присваивает секрету производства (ноу-хау) учетный номер и наносит гриф «Коммерческая тайна» в поле для служебных отметок на титульный лист и каждый лист каждого экземпляра прошитого документа содержащего информацию, составляющую коммерческую тайну, или включает гриф «Коммерческая тайна» в состав реквизитов документов содержащих такую информацию в присутствии уполномоченного лица, ответственного за проведение мероприятий по охране сведений в режиме коммерческой тайны. 
Гриф «Коммерческая тайна» должен содержать учетный номер ноу-хау, полное наименование правообладателя и адрес местонахождения правообладателя.
5.12. ПЛО УНИР ведет сводный внутренний статистический учет ноу-хау, созданных в университете путем внесения в соответствующий реестр.
5.13. Уведомление, протокол рассмотрения Уведомления секцией/подсекцией НТС и копии приказа о введении/отмене режима коммерческой тайны хранятся в ПЛО УНИР в течение всего срока действия охраны коммерческой тайны, а также в течение 10 лет после прекращения охраны коммерческой тайны. 
5.14. Документы, содержащие информацию о сущности РИД, с грифом «Коммерческая тайна» с приложением копий приказов о введении/отмене режима коммерческой тайны, списком доступа лиц, расписками и журналом учета выдачи документов, составляющих коммерческую тайну, хранятся в подразделении, где был создан секрет производства (ноу-хау), уполномоченным лицом, ответственным за проведение мероприятий по его охране путем организации надлежащего хранения физических носителей информации, таких, как документация, образцы техники, машиночитаемые носители и др.) с ограничением доступа. 
5.15. Руководитель структурного подразделения (уполномоченное лицо), где создан секрет производства (ноу-хау), организует контроль за выполнением мероприятий по защите коммерческой тайны университета.
5.16. В случае введения режима коммерческой тайны на секрет производства (ноу-хау) университет осуществляет действия, направленные на принятие исключительных прав на соответствующий секрет производства (ноу-хау) к бухгалтерскому учету в качестве нематериального актива.

[bookmark: _GoBack]6. ПОРЯДОК ОБРАЩЕНИЯ С ДОКУМЕНТАМИ,
ОХРАНЯЕМЫМИ В РЕЖИМЕ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ

6.1. Ответственный за проведение мероприятий по обеспечению режима коммерческой тайны, работники и обучающиеся университета, имеющие доступ к сведениям, составляющим коммерческую тайну университета, обеспечивают защиту указанных сведений путем:
- ограничения доступа к указанным сведениям посторонних лиц, работников и обучающихся университета, непосредственно не связанных с этими сведениями (в том числе путем организации надлежащего хранения физических носителей информации, таких как документация, образцы техники, машиночитаемые носители);
- соблюдения установленных в университете правил работы с электронными устройствами, хранения, обработки и передачи информации (в том числе путем использования средств криптографической защиты информации и средств защиты информации от несанкционированного доступа, в том числе соблюдения требований использования автоматизированных рабочих мест с закрытым доступом в информационную систему при работе с электронными версиями документов, имеющими гриф «Коммерческая тайна»; 
- неразглашения сведений, составляющих коммерческую тайну университета, в публикациях, докладах, документации, при экспонировании на выставках, в ходе организационно-технических переговоров, служебных и неслужебных разговоров и т.п.;
-	 передачи другим организациям и лицам сведений, содержащих коммерческую тайну университета, только в рамках договоров, заключенных этими организациями и лицами с университетом, с отражением в тексте договора обязательств получающей стороны соблюдать конфиденциальность переданной информации. Объем передаваемых сведений и условия передачи определяются руководителями работы или структурного подразделения, в котором был создан РИД, и согласовываются с должностными лицами университета в порядке, установленном для заключения договоров.
6.2. Документы, содержащие гриф «Коммерческая тайна» могут находиться у исполнителя из числа лиц, имеющих допуск к коммерческой тайне, в течение срока, необходимого для выполнения задания, при условии соблюдения правил хранения и обращения с ней.
6.3. Работник, имеющий доступ к коммерческой тайне, при прекращении или расторжении трудового договора, равно, как и обучающийся, имеющий доступ и выбывающий из университета, обязаны соблюдать режим коммерческой тайны весь срок ее действия и передать университету имеющиеся в пользовании работника/обучающегося материальные носители информации, содержащие информацию, составляющую коммерческую тайну, либо уничтожить такую информацию или удалить ее с этих материальных носителей под контролем университета в лице ответственного за проведение мероприятий по охране информации, составляющей коммерческую тайну с составлением акта об уничтожении.
 6.4. Охрана сведений, составляющих коммерческую тайну, доверенную университету в рамках договора с другой организацией, осуществляется аналогично охране сведений, составляющих коммерческую тайну университета.

7. ПОРЯДОК ПОЧТОВОЙ ПЕРЕСЫЛКИ И ТИРАЖИРОВАНИЯ
ДОКУМЕНТОВ, ОХРАНЯЕМЫХ 
В РЕЖИМЕ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ

7.1. Документы с грифом «Коммерческая тайна» пересылаются другим органам и организациям заказными или ценными почтовыми отправлениями, а также могут быть переданы курьером – лицом, уполномоченным университетом.
7.2. Для передачи документов с грифом «Коммерческая тайна» используются пакеты, изготовленные из плотной бумаги. На пакете указываются адрес получателя, а под ним – адрес отправителя корреспонденции и регистрационные номера вложенных в пакет документов.
Адресат и другие надписи на пакетах печатаются с помощью печатающего устройства или четко и разборчиво пишутся от руки шариковой ручкой (черного, синего или фиолетового цвета).
7.3. Передача документов с грифом «Коммерческая тайна» (электронные версии таких документов) посредством электронной почты не допускается.
7.4. Тиражирование (копирование, распечатка) информации, составляющей коммерческую тайну, осуществляется лицом, ответственным за проведение мероприятий по ее охране, с указанием на обратной стороне каждого оттиражированного листа общего количества сделанных копий и порядкового номера данного экземпляра с пометкой «КОПИЯ», даты ее создания, ФИО и подписи лица, сделавшего копию. Сделанная копия должна содержать четкий оттиск копии грифа «Коммерческая тайна».  
Порядок обращения с копиями документов, содержащих гриф «Коммерческая тайна», аналогичен порядку обращения с оригиналами документов, содержащих гриф «Коммерческая тайна».

8. ОБЯЗАННОСТИ ЛИЦА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ПРОВЕДЕНИЕ
МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОХРАНЕ ИНФОРМАЦИИ,
СОСТАВЛЯЮЩЕЙ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ

8.1. Должностное лицо, ответственное за проведение мероприятий по охране информации, составляющей коммерческую тайну, обязано:
- составить перечень документов и иных материальных носителей, содержащих информацию, составляющую коммерческую тайну (форма перечня приведена в Приложении № 5 к настоящему Положению); 
- вести Журнал учета выдачи документов, содержащих коммерческую тайну ТулГУ (приложение № 6) с составлением Карточки-заместителя на выдачу оригиналов документов, содержащих коммерческую тайну ТулГУ (приложение № 7);
- осуществлять копирование (тиражирование, распечатку) информации, составляющей коммерческую тайну, по письменному запросу руководителя из числа указанных в пункте 4.1 настоящего Положения;
- осуществлять контроль над надлежащим хранением информации, составляющей коммерческую тайну;
- сообщать руководителю из числа указанных в пункте 4.1 настоящего Положения, об утрате, повреждении информации, составляющей коммерческую тайну;
- при завершении работы с материальными носителями информации, составляющей коммерческую тайну, осуществлять пересчет возвращаемых носителей, проверку их состояния;
- хранить копии приказов о введении/отмене режима коммерческой тайны, акты об уничтожении материальных носителей, содержащих коммерческую тайну в течение сроков, установленных настоящим Положением. 

9. СРОК ДЕЙСТВИЯ ИСКЛЮЧИТЕЛЬНОГО ПРАВА
НА СЕКРЕТ ПРОИЗВОДСТВА (НОУ-ХАУ)

9.1. Исключительное право на секрет производства (ноу-хау) действует до тех пор, пока сохраняется конфиденциальность сведений, составляющих его содержание. С момента утраты конфиденциальности соответствующих сведений исключительное право на секрет производства прекращается.
9.2. Режим коммерческой тайны в отношении секрета производства (ноу-хау) может быть отменен приказом, в том числе и при изменении статуса правовой охраны в связи с переходом на патентную форму охраны, в этом случае сведения о сущности секрета производства (ноу-хау) становятся общедоступными сведениями со дня их публикации в патентной базе данных.
9.3. Исключительное право на секрет производства (ноу-хау) прекращается по истечении установленного приказом срока охраны сведений о сущности РИД в режиме коммерческой тайны в случае, если срок охраны приказом установлен и не продлен.  
9.4. После прекращения действия исключительного права на секрет производства (ноу-хау) мероприятия по его охране в режиме коммерческой тайны прекращаются, сведения о сущности секрета производства (ноу-хау) становятся общедоступными сведениями.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ РЕЖИМА 
КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ

10.1. Правообладатель конфиденциальной информации (коммерческой тайны) вправе обратиться в установленном порядке за судебной защитой своих прав, в том числе с исками о возмещении убытков, компенсации морального вреда.
10.2. Нарушитель режима коммерческой тайны, в том числе лицо, которое неправомерно получило сведения, составляющие коммерческую тайну, и разгласило или использовало эти сведения, а также лицо, обязанное сохранять конфиденциальность информации, составляющей коммерческую тайну, обязано возместить убытки, причиненные нарушением режима коммерческой тайны, если иная ответственность не предусмотрена законом или договором с этим лицом.
10.3. Лицо, которое использовало информацию, составляющую коммерческую тайну, в том числе секрет производства (ноу-хау) и не знало и не должно было знать о том, что его использование незаконно, в том числе в связи с тем, что оно получило доступ к секрету производства (ноу-хау) случайно или по ошибке, освобождается от ответственности.







Приложение № 1
к Положению 
о коммерческой тайне ТулГУ


СПИСОК ЛИЦ, ИМЕЮЩИХ ДОСТУП 
К ИНФОРМАЦИИ, СОСТАВЛЯЮЩЕЙ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ ТУЛГУ 
______________________________________________________________ 
(название объекта, содержащего конфиденциальные сведения)

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность (статус), 
подразделение
	Перечень информации, к которой разрешен доступ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	








Руководитель     ____________________ФИО
                                        (подпись)

Дата


                                                                       




















Приложение № 2
к Положению 
о коммерческой тайне ТулГУ



ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

с Положением о коммерческой тайне ТулГУ

С Положением о коммерческой тайне ТулГУ ознакомлены следующие работники/обучающиеся ТулГУ:

	№
п/п
	Ф.И.О.
работника/
обучающегося
	Должность (статус),
структурное подразделение
	Дата
ознакомления
	Личная подпись
работника/
обучающегося
	Руководитель, Ф.И.О., должность, подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	








Приложение № 3
к Положению 
о коммерческой тайне ТулГУ


СОГЛАШЕНИЕ 
О НЕРАЗГЛАШЕНИИ ИНФОРМАЦИИ, 
СОСТАВЛЯЮЩЕЙ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ ТУЛГУ 

г. Тула                                                                                            «  » _______________ 20   г.


Федеральное государственное бюджетное учреждение высшего образования «Тульский государственный университет», именуемое в дальнейшем «ФГБОУ ВО «ТулГУ, ТулГУ», в лице ______________________________________, действующего на основании _______________________, с одной стороны, и _____________________________________, состоящий на регистрационном учете по адресу: __________________________________, именуемый в дальнейшем «Гражданин», с другой стороны, совместно именуемые «Стороны», заключили настоящее Соглашение о нижеследующем:

1. В соответствии с Положением о коммерческой тайне ТулГУ Гражданин имеет доступ к информации, составляющей коммерческую тайну ТулГУ, а именно - к следующим сведениям: __________________________________________________________________.  

2. Гражданин обязуется в период трудовых/гражданско-правовых/образовательных отношений с ФГБОУ ВО «ТулГУ» и в течение 10 лет после их окончания:
· не разглашать сведения, указанные в п. 1 настоящего Соглашения, которые ему доверены (будут доверены) или станут известными в результате выполнения должностных обязанностей/работ;
· не передавать и не раскрывать третьим лицам документы, электронные файлы, любые материальные носители информации, содержащие коммерческую тайну ТулГУ, которая была ему доверена или стала известна в связи с выполнением должностных обязанностей/работ в ТулГУ;
· не использовать сведения, указанные в п. 1 настоящего Соглашения, которые ему доверены (будут доверены) или станут известными в результате выполнения должностных обязанностей/работ, с целью получения какой-либо выгоды для себя и (или) связанных с ним лиц;
· в случае попытки третьих лиц получить сведения, указанные в п. 1 настоящего Соглашения, сообщить об этом в ФГБОУ ВО «ТулГУ».

3. Гражданин предупрежден, что разглашение сведений, указанных в п.1 настоящего Соглашения, или утрата документов (материалов), содержащих такие сведения, может повлечь ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, обязанность по возмещению ущерба ФГБОУ ВО «ТулГУ» (убытков, упущенной выгоды и морального ущерба).
 

	ФГБОУ ВО «ТулГУ»:

___________________
(должность)

______________ (ФИО)
         (подпись)


	Гражданин:




______________ (ФИО)
                       (подпись)





[bookmark: hcnt_0]





















[bookmark: hcnt_2][bookmark: hcnt_4][bookmark: hcnt_5]














Приложение № 4
к Положению 
о коммерческой тайне ТулГУ
                         

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ                                                                  

Место для грифа
«Коммерческая тайна» и учетного номера (от верхнего поля на титульном листе отступ 5 см – для служебных отметок) 
УТВЕРЖДАЮ:
___________ должность
_____________________ Ф.И.О.

«___»________ 20____ г.

		Сведения, составляющие секрет производства (ноу-хау) объекта разработки, полученного в результате интеллектуальной деятельности в рамках выполнения НИР №: ___ 
_______________________________________________________________________________; 
________________________________________________________________________________ 
(наименование объекта)
________________________________________________________________________________
(перечень сведений, охраняемых в режиме коммерческой тайны, обеспечивающих его идентификацию, но не раскрывающих сущность коммерческой тайны)

	Приказ о введении режима коммерческой тайны (номер, дата)
	

	Наименование правообладателя
	федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Тульский государственный университет»

	Автор(-ры) секрета производства 
(с указанием должности или статуса обучающегося)
	

	Количество оформленных экземпляров
	

	Порядковый номер экземпляра
	

	Количество прошитых листов
	

	Наличие у ответственного лица электронной версии описания сущности (указать вид носителя и объем информации в Кбайт)
	

	Срок охраны коммерческой тайны
	




Руководитель ______________________ 
                             (Ф.И.О., должность, подпись)

Приложение № 5
к Положению 
о коммерческой тайне ТулГУ


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ И ИНЫХ МАТЕРИАЛЬНЫХ НОСИТЕЛЕЙ,
СОДЕРЖАЩИХ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ ТУЛГУ
 (основание: приказ ТулГУ №______ от________ о введении режима коммерческой тайны)

______________________________________________________________________________
(наименование объекта, содержащего конфиденциальную информацию)

	№
п/п
	Наименование документа
(материального носителя)
	Срок охраны коммерческой тайны

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



                                                            


Руководитель	_______________________________
	                  (должность, Ф.И.О., подпись)

		Дата _______________


Приложение № 6
к Положению 
о коммерческой тайне ТулГУ



ЖУРНАЛ УЧЕТА ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, 
СОДЕРЖАЩИХ КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ ТУЛГУ

(основание: приказ ТулГУ №______ от________ о введении режима коммерческой тайны)

_____________________________________________________________________
(наименование объекта, содержащего конфиденциальные сведения (коммерческую тайну)


	№ п/п

	Основание (приказ, запрос гос. органа и т.п.) для ознакомления с  информацией
(с указанием реквизитов) 
	Перечень предоставляемой
информации
	Способ предоставления информации
(с указанием количества предоставленных копий)
	Дата предоставления
	Структурное подразделение, ФИО и должность лица, получившего информацию

	Наименование и реквизиты третьего лица с указанием его уполномоченного представителя (ФИО, должность), получившего информацию)
	Подпись
лица, получившего доступ к коммерческой тайне

	Подпись уполномоченного лица,  предоставившего информацию
	Отметка о возврате материальных носителей, содержащих информацию, составляющую коммерческую тайну с указанием даты возврата
	Подпись лица, получившего доступ к коммерческой тайне возвратившего материальный носитель 
	Подпись уполномоченного лица,   принявшего возвращаемый материальный носитель

	
	
	
	
	
	(заполняется либо столбец (6) либо столбец (7)
	
	
	
	
	

		1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







Приложение № 7
к Положению 
о коммерческой тайне ТулГУ




Карточка-заместитель на выдачу оригиналов документов,
содержащих коммерческую тайну ТулГУ

(основание: Приказ ТулГУ №______ от________ о введении режима коммерческой тайны)


 Документ _________________________________________________________________   
                                             (название документа, его учетный номер)

Количество листов__________________________________________________________________________
	(указывается количество листов бумажного носителя или другой вид носителя и объем информации в Кбайт)
Выдан_____________________________________________________________________
               (Ф.И.О. лица, которому выдан документ, его должность и подпись)

На срок ____________________________________________________________________


Документ выдал_____________________________________________________________
                              (должность, Ф.И.О. уполномоченного лица, выдавшего документ, его должность и подпись)




Основание выдачи:_______________________________________________________________

Дата выдачи: ____________________________________________________________________


ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ
	Номер изменения
	Номера листов (страниц)
	Номер документа
	Подпись
	Дата изменения
	Срок введения изменения
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