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l. Обrцие tlоJrожения
1. Инструкция tto обесгtечению сохранности коммерческой и служебной

тайны (далее - Инструкция) государственного коммунального предприятия на
праве хозяйственного ведения <областная клиническая больница> Управления
общественного здоровья Туркестанской области (далее Предприятие)
разработана В соответствии с Гражданским кодексом, Другими нормативными
правовымИ актамИ Республики Казахстаtt и устанавливает общие нормы о
сведениях, составляIоших к()ммерt{ескую и служебttую тайну, а также меры,
нагIравленные на их охрану о,г незакоI{FIого разглашения.

2. Коммерческую и служебную тайну Предприятия составляют сведения,
связанные с управлением, финансами, технологической информацией и другой
деятельностью, имеющие дейсr,вительную или потенциальную коммерческую
ценность в силу неизвестности их третьим лицам, к ним нет свободного
доступа на законном основании, разглашение (передача, распространение)
которых может нанести ущерб интересам Предприятия.

Перечень сведений, составляющих коммерческую и служебную тайну,
определен в приложении к настоящей Инструкции, являющемся ее
неотъемлемой частью.

3. К коммерческой и слуя<ебной тайне не относятся:
1 ) учре/rитеJI ь н ы е llо ку м е нl.ы П pelt 1-1 рия-|. ия;
2) сведения о вакансиях, их коJIичес.гве и категориях;
3) иные сведения, свободный доступ к которым предусмотрен

законодательными актами Республики Казахстан, Уставом и иными
внутренними документами Предпри ятия.

состав информации, подлежащей обязательному опубликованию либо
обязате.ltьному доi}едению lto свеления Учредителя Предпри ятия,
устанавливается информациолtной поJlитикой Предпр иятия.

4. Охрана коммерческой и служебной тайны заключается в запрете
разглашения вышеуказанных сведений среди определенного либо
неопределенного круга ЛИЦ, не имеющих достугI к коммерческой или
сrrужебной тайне, в любой доступной для восприятия форме. :

с документами, решениями И источниками информации,
затрагиваюшlими rIpaBa и ин,гсресы г,раждан, могут знакомиться только
граждане, чьИ права и ин,гересы за],рагиваtо,l,ся, а 1,акже лица, имеющие право
доступа к такой информации.

5. На документах, делах и изданиях, содержащих коммерческую тайну, в
целях предотвраIцеl{ия дlоступа к ним посторонних лиц, проставляется гриф
<Конфиленциально)), на /loKyMeHTaX, содержащих служебную тайну, - .р"ф
<Для служебного пользоваFIия)) или <l]Cl1>.

пр" осуществлении торгово-экономических, научно-технических,
валютно-финансовых и Других предпринимательских отношений, в том числе с
иностранными партнерами, Обществомпредусматриваются в заключаемых
договорах условия о сохранении конфиденциальности либо подписывается
отдельl+ыЙ доI,овор, В ко,гороМ оговариваются характер, состав сведений,
состаtsляющих коммерческук) ,гайну, а ,гакже взаимные обязательства по
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обеспечению ее сохранности I] соответс,tвии с законодательством.
6. Необходимость предоставления, открытого опубликования сведениЙ,

составляюцIих коммерческую иlили служебную тайну Предприятия) их объеМ,

форма и время опубликования (предоставления) огIределяются Руководителем
I1редrrри я,lия.

7. Испо"llьзование llJIя о,гкры,гого опубликования сведений, получеНныХ на

договорной или доверительной ocItoBe, или являющихся результатом
совместной деятельности, допускается только с обшего согласия партнеров.

2. Щоступ к сведениям, с()ставляк)щим коммерческую и служебную таЙнУ
Прелприя,I,ия

В. К сведениям, состаI]JIяIоIцим ttоммерческую и служебную тайну
Предприятия, имеют достуIl Учредитель, члены Наблюдательного совета,

руководство Предприятия, секретарь Наблюдательного совета, руководители
структурных подразделений, ответственный за делопроизводство и секретнУю

работу, обеспечивающий организацию работы с указанными документами.
Ос,гальные рабо,гники Предприятия обладают доступом к сведениям и

документам, содержащим коммерческую или служебную тайну, только в

объеме, необходимом им для выполнения своих служебных обязанностей.
9. Щоступ работника Предприя,гия к сведениям, составляющим

коммерческую и служебную тайну Предприятия, осуществляется после
подписания им документа о неразглашении этих сведений, который является
IIео,гъс N,IJ t ем ой ч ?с,г1,1о l,py., t,otзcl t,о llo I,o l]opa.

Работник, ко,горый в сиjlу своих с.ltуrкебных обязанностей имеет доступ к
сведениям, составляющим коммерческую иlили служебную тайну
Предприятия, а также работник, которому булут доверены такие сведения,

должен быть ознакомлен с настоящей Инструкцией соответствующим отделом
Предприя,гия.

l0. !окументы, содержащие коммерческую и служебную тайну
Пре,чприя,гия, храlrя,гся ts с,грук,I,урных подразделениях Предприятия, к
комIIетенции которых отнесена информация, отраженная в данных документах.

Предоставление доступа работнику одного структурного подразделения к
коммерческой иlили служебной тайне, хранящейся в другом структурном
подразделении, осуществляется с разрешения руководителя последнего.

1 1. Работники, допущенные к сведениям, составляющим коммерческую
или слуяtебнуrо Tttйtty, licc},T личную oTBeTcTl]cIlIIocTb за соблюдение

устаноtsленного порядка уче,l,а, IlоJIьзования, размно)Itения, хранения и

уничтожения локументов, содержащих коммерческую или служебную тайну, в
соответствии с действующим законодательством, настоящеirt Инструкцией и

условиями трудового договора.
12. Работник со дня приема на работу и до истечения пяти лет с момента

расторжения трудового /lоговора обязан хранить в тайне сведения,
составляющие коммерческую и служебную тайну, ставшие ему известными по

работе, пресекать действия других лиц, которые могут привести к разглашению
таких сведений.



13. Работники
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сторонних организаций могут быть допущены

озI{акомJIеrIиIо и работс с /lокумеItтами, содержашими коммерческую или

слуiкебную тайну Предrrри я,гия) I1ри наJlичии соглашения иlили договора о

конфиденциальностИ ме11tду этими организациями и Обществом,

мотивированного письменного запроса тех организаций, в которых они

работают, с указанием темы выполняемого задания и фамилии, имени и

отчества работника.

3. обеспечение сохранности локументов. Проверка их наличия

14. ЩокуМенты, содержащие коммерЧескуЮ И служебную таЙну

служебную таЙну, могут находиться у исполнитеJIя в

необходимого для выпоJIнения задания, при условии полного

сохранности, под еt,о Jlичную ответственность,
17. Не допускаеl.ся оставJIение работниками на рабочих столах, сетевых

предпри ятия, должны храниться в служебных помещениях в надежно

запираемых и несгораемых сеЙфах, металлических шкафах (ящиках),

обеспечивающих их физическую сохранность,
15. Компьютеры, содержащие сведения, составляющие коммерческую

иlили служебную iайну, в обязательном порядке должны быть защищены

паролем.
16. Оригиналы или когIии документов, содержащих коммерческую иlили

и работник Ддминистративного отдела, ответственный за делопроизводство и

секретную работу. При этом указанные лица должны быть проинформированы

об обстоятельствах утраты документов.
19. Щля служебного расследования факта утраты документов,

содержащих коммерческую И сJIух{ебную тайну, или факта разглашения

сведениЙ, содержащихся в этих материалах, приказом Руководителя

Предпри я.lия мо)(еl,бl,tть созлана комиссия. Собранные комиСсиеЙ материалы В

ходе расследования 
,I.аких факr,ов и заключение комиссии (акт) о результатах

расследования явJlяются основанием дJIя привлечения виновных лиц к

уaru"о"пенной законодательством ответственности
2о.порядок приема, учета и работы с документами' имеющими гриф

<Конфид.пц"uпо"оu, <Для сrIужебного lIоJIьзования)) или uДСПп,

осуществляется В соответсl,вии с Инструкцией по делопроизводству

Предприя,lия.
проверка наличия таких докумен'гов производится не реже одного раза в

год работником соответствующего отдела, ответственным за делопроизводство

течение срока,
обеспечения их

ксероксах оригиналов и копий документов, содержапIих

иlили служебную тайну.

утраты документов, содержащих коммерческую и

либо разглашения сведениЙ, содержащихся в них,

I]иЗВесТносТЬрУкоВоДиТеЛЬсТрУкТУрНоГоПоДраЗДеЛения

принтерах и
коммерческую

18. О фактах
служебную таЙну,
немедленно ставится

и секретную работу в Предприятии.
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13. Работники сторонних организаций могут быть допущены к

озIIакомJIению и работс с ilокумеItтами, содержащими коммерческую или

служебную таЙну Предrlри я,гия, 11ри наJIичии соглашения иlили договора о

конфиденциальности между этими организациями и Обществом,

мотивированного письменного запроса тех организаций, В которых они

работают, с указанием темы выполняемого задания и фамилии, имени и

отчества работника.

3. обеспечение сохранности iloKyMeHToB. Проверка их наличия
14. Щокумен.гы, содержащие коммерческую и служебную таЙну

Прелпри ятия, должны храLIиться в служебных помещениях в надежно

запираемых и несгораемых сеЙфах, металлических шкафах (ящиках),

обеспечивающих их физическую сохранность.
15. КомПьютеры, содерх(ащие сведениЯ, составляюUдие коммерческую

иlили служебнуIо таЙну, в обязательгIом порядке должны быть защищены

паролем.
16. Оригиналы или копии документов, содержащих коммерческуЮ иlутлИ

служебную тайну, могут находиться у исполнителя в

необходимого для выпоJIнения задания, при условии полного

служебную тайну,
немедленно ставится

течение срока,
обеспечения их

сохранности, под еI,о Jlичную о,гветственность.
17. Не допускаеl,ся оставJIение работниками на рабочих столах, сетевых

принтерах и ксероксах оригиналов и копий документов, содержащих

коммерческую иlили служебную тайну.
l8. о фактах утраты документов, содержащих коммерческую и

либо разглашения сведений, содержащихся в них,

в известность руководитель структурного подразделения

и работник Ддминистративного отдела, ответственный за делопроизводство и

секретную работу. При этом указанные лица должны быть проинформированы

об обстоятельствах утраты документов.
19. .Щля служебного расследования факта утраты документов,

содержащих коммерческую и служебную тайну, или факта разглашения
сведений, содержащихся в этих материалах, приказом Руководителя

Предпри я.гия мо)(еl, быть созлана комиссия. Собранные комиСсиеЙ материалы В

ходе рассJIедоваI-Iия 1,аких факт,ов и заключение комиссии (акт) о результатах

расследования явJtяются основанием дJlя привлечения виновных лиц к

установленной законодательством ответственности- 
2о.порядок приема, учета и работы с документами, имеющими гриф

<Конфиденциально)), <Для служебного IIоJIьзования>) или (ДСП)',

осуществляется в соответствии с Инструкшией по делопроизводству
Предприятия.

проверка наличия таких документов производится не реже одного раза в

год работником соответствующего отдела, ответственным за делопроизводство
и секретную работу в Предприятии.
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4. Ог,раничения, связанные с исIlоJIьзованием сведений, содержащих
коммерческую тайну

21.Работники, имеющие доступ к коммерческой и служебной тайне
Предприятия, обязаны:

1) сохраня,гь коммерческую и служебную тайну, которая стала им
известна в связи с выполняемой ими рабо,гой;

2) выполнять требования настоящей Инструкции, иных положений,
приказов по обеспечениtо сохранности коммерческой и служебной тайны;

3) не использовать знание коммерческой и служебной тайны для занятий
деятельностью, которая в результате конкурентного действия может нанести
ущерб Предприятию;

4) в случае уIзоJIьнения переда,гь все носители сведений, составляющие
коммерческую иlили служебную тайну своему непосредственному
руководи,геJlю иjlи JIицу, им указанному, rlo акту Ilриема-передачи.

22, Р аботникам запрещается :

1) вести разговоры, касающиеся содержания коммерческой иlили
служебноЙ таЙны Предпри ятия в присутствии посторонних лиц или работников
Предприя,гия, к компетенции которых данные вопросы не относятся;

2) использовать сведения, содержащие коммерческую иlили служебную
таЙну, в документах, статьях, гIредназначенных для опубликования в открытой
печати, выступлениях, интервью и т.д. без соответствующего поручения или
разрешения руководства;

З) письмен}{о излагать сведения, содержащие коммерческую тайну, в
заявлениях по личным вопросам, жалобах, просьбах;

4) лелать записи, расчеты и т.п., раскрывающие коммерческую тайну, в
личных блокнотах, записных книжках, личных компьютерах;

5) снимат,ь коtlии с lloKyMe}IToB, содержащих коммерческую иlили
служебную,гайну, без соответс,гвующего разрешения;

6) хранить в рабочих столах ненужные для работы документы,
содержащие коммерческую иl или с.ltужебную тайну;

7) выносить из помещений, офисов документы, содержащие
КОММерческУЮ иlили служебную таЙну, без разрешения руководителеЙ
Предпри ятия, курирующих структурные подразделения;

8) размещать сведения документов и изданий с грифом
<Конфиденциально)), <Для служебного пользования) или <,ЩСП>и других
документов, содержащих коммерческую и служебную тайну, в глобальных и
локальных информационных сетях.

5. Ответственность
23. В сЛучае разглашения или незаконного использования коммерческой

ИЛи СJIУжебr-rоЙ 'гаЙtlы рабо,t,ник IIесе,г лисципJlиI]арIIую, гражданско-правовую
И ИНУЮ о'гветсf,I]енность, ус,гановJIенную законодательством Республики
Казахстан.



Приложение
к Инструкuии по обеспечению

сохранностикоммер'lеской и служебной

тайны

Перечень

сведений, сос,гавJIяющих коммерческую и служебную тайну

1.КоммерЧескуЮТайнУПрелгrриЯТИЯсосТаВЛяЮТсЛеДУЮЩИесВеДения:
1)сведенияоПоДГоТоВке'ПриНЯТИииобИсПоЛНенИирУкоВоДсТВоМИ

орГаНаМИПрелприЯТИЯоТДеЛЬныхрешенИйПоПроИЗВоДсТВенныМ,
коммерческим, организационным и иным вопросам (решения органов и

должностных лиц 11редпри ятия и иные, вытекающие из них материалы и

документы);
2) свеztения о ГIлане разl]ития 1-Iредlприятия;

З) све,цеНия о необl,яt]JlеННЫх офиIlиаJIьнО llланаХ инвес,гиЦиЙ, вывода на

рынок новых товаров, продуктов и услуг;
4) информация о направлениях

результатах изучения рынка, содержащая

развития рыночной конъюнктуры;
5) содержаiIие rIервичных докумеl{тов' в том числе:

-банковскИхДокУМенТов(банкоВскИесЧеТаПооПерациЯМ);
- кассовых документоts (оприходование и расходование денежных

средств и остаток кассы);
_информацИЯоЕIачисЛенияхЗарабоТнойПЛанырабоТНИкаМ

Предпри я,гия,размере материальной помощи, премий;

6) содержаI{ие реl,истроlr бухга;l,герского учета;

7) солержание внутренней бухгалтерской отчетности;

8) сведения об открытых в кредитных учреждениях, иных Фин11::*}

организациях (банках) расчетных и иных счетах, в ,гом числе в иностраннои

валюте, о движении средств по этим счетам, и об остатке средсf: 
:.1_'.]::

счетах, сведения об имеrощихся вкладах в банках, в том числе в иностраннои

валrоте;
9) финансовые документы:

- содерЖание бюдя<етов Предприятия; l - _ л ,-лл-у,л-_о,,,,л -
_соДерЖаНИеПлановрu,u"''"(плановфинансово-хозяйстВеНноЙ

деятельности) Прелпри я,lия;

- расчеты с партнерами, сведения о дебиторской и кредиторской

задолженности Предприятия; п-_ л ___-. D аа".\/тткяY

10) по.чготовка предложений для участия Предприятия в закупках

способом запроса ценовых предложений;

11) конкурсные предложения Предприятл\я__ 
_a:___ _li _л_r:_YЫТиЯ

потенциальным поставщикам в соответствии с установленной процедурои;

12) сведения об отечественных и зарубежных подрядчиках, поставщиках,

контрпарr".рu* fконтраГентах), спонсорах, инвесТорах, посредниках, а также

маркетинговых исследований и

оценку состояния и перспективы

6
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СВеДеНИЯ О ВЗаиМоо'гношениях с ними, их финансовом положении, условиях
контрактов и прочие, которые не содержатся в открытых источниках;

1З) коммерческая таина организаций-партнеров, переданная
ПРедприятию на доверительной основе (заключено соглашение о
конфидеrl циаJI bI-1oc,r и )'

14) сведlения о IiollI,o,I,oBKe и резуль,гатах IIроведения переговоров с
деловыми партнерами;

15) совершаемые и совершенные Предприятием сделки, в том числе
заключаемые и заключенные договоры, их гIредмет, содержание, цена и другие
существенные условия;

16) штатное расписание и штатная расстановка Предприя-гия
17) сведеr,rия о IIорядке и состоянии организации систем охранной

сигнаJIизации;
18) сведения о порядке и состоянии защиты коммерческой и служебной

тайны Предприятия;
19) сведения, касающиеся объекта интеллектуальной собственности, ноу_

ХаУ В ВеДении бизнеса, в области медицинскоЙ науки и техники, определяющие
качественно новый урOвень возмtlжностей медицины, до официального
представления в открытых ис,гочниках;

20)данные об информационной системе Предприятия и о применяемых
способах информационной защиты;

2l ) О Н€L'IИчИи и владельцах эмиссионных ценных бумаг на лицевых
СЧеТах В системе реестров держателей ценных бумаг и системе учета
номинаJIЬногО держанИя, об остаl,каХ и движении эмиссионных ценных бумаг
на этих счетах, :]а исключеttием информации, подлежащей раскрытию в
соответствии с закоrlодаl,ельством о рынке ценных бумаг.

2. Служебную тайну Предприя,гия составляют следующие сведения:
1) содержащиеся в личных делах работников Предприятия, в том числе

их персонаJIьные данные;
2) СОбСтвенНая оценка характера и репутации персон€Lла Предприятия;
З) акты Предпри ятия (приказы кадровые, производственныg);
4) ведомственная статистическая отчетность;
5) сведения о системе оплаты труда работников Предприятия;
6) кадровая статистика Предпри я-гия.


