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1. НастоящееПоложение по обеспечениюсохранностикоммерческойи

служебнойтайныКГП «Областнойцентркрови»(далее — ОЦК) разработанав

соответствии с Гражданскимкодексом, другими нормативнымиправовыми
актами РеспубликиКазахстан и устанавливаетобщиенормы о сведениях,
составляющих коммерческую и служебнуютайну, а также меры,

направленныена их охрануот незаконного разглашения.
2. Коммерческуюи служебнуютайнуОЦКсоставляют сведения, связанные с

управлением, финансами, технологической информациейи другой
деятельностью, имеющие действительнуюили потенциальнуюкоммерческую
ценность в силу неизвестности их третьимлицам, к ним нет свободного
доступа на законном основании, разглашение(передача, распространение)

которыхможет нанести ущербинтересамОЦК.
Переченьсведений, составляющих коммерческуюи служебнуютайну,
определен в приложении к настоящейИнструкции, являющемся ее

неотъемлемойчастью.
З.К коммерческойи служебнойтайнене относятся:
1) учредительныедокументыОЦК;
2) сведения о вакансиях, их количестве и категориях;

свободныйдоступ к которым предусмотренЗ) иные сведения,
законодательными актами РеспубликиКазахстан, Уставом и иными
внутреннимидокументамиОЦК.
4. Охранакоммерческойи служебнойтайны заключается в запрете
разглашения вышеуказанных сведений среди определенного либо
неопределенногокруга лиц, не имеющих доступ к коммерческойили

служебнойтайне, в любойдоступнойдля восприятияформе.
С документами, решениями и источниками информации,затрагивающими
праваи интересыграждан, могут знакомиться только граждане, чьи праваи
интересызатрагиваются, а также лица, имеющие право доступа к такой
информации.5. На документах, делах и изданиях, содержащихкоммерческуютайну, в

целях предотвращениядоступак ним постороннихлиц, проставляетсягриф
«Конфиденциально»,на документах, содержащихслужебнуютайну- гриф
«Дляслужебногопользования» или «ДСП».
Приосуществленииторгово-экономических, научно-технических, валютно-

финансовыхи других предпринимательскихотношений, в том числе с

иностраннымипартнерами, ОЦК предусматриваютсяв заключаемых
договорахусловияо сохраненииконфиденциальностилибо подписывается
отдельныйдоговор, в которомоговариваютсяхарактер, состав сведений,
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составляющих коммерческуютайну, а также взаимные обязательствапо
обеспечениюее сохранностив соответствии с законодательством.
6. Необходимостьпредоставления, открытого опубликованиясведений,
составляющих коммерческуюи/или служебнуютайнуОЦК, их объем, форма
и времяопубликования(предоставления) определяютсядиректоромОЦК.7. Использованиедля открытогоопубликованиясведений, полученных на
договорнойили доверительнойоснове или являющихся результатом
совместнойдеятельности, допускаетсятолько с общегосогласия партнеров.
2. Доступк сведениям, составляющим коммерческуюи служебнуютайну
оцк
8. К сведениям, составляющим коммерческуюи служебнуютайнуОЦК,
имеют доступ руководствои работникиадминистрации, обеспечивающие
организациюработыс указаннымидокументами.
ОстальныеработникиОЦК обладаютдоступомк сведениям и документам,
содержащим коммерческую или служебнуютайну, только в объеме,

необходимомим для выполнения своих служебныхобязанностей.
9. ДоступработникаОЦК к сведениям, составляющим коммерческуюи
служебнуютайнуОЦК, осуществляетсяпосле подписания им обязательствао
неразглашенииэтих сведений.
Работник, которыйв силу своих служебныхобязанностейимеет доступ к

сведениям, составляющим коммерческуюи/или служебнуютайнуОЦК, а

также работник, которомубудутдоверенытакие сведения, должен быть
ознакомлен с настоящейИнструкциейсоответствующимотделом ОЦК.
10. Документы, содержащие коммерческуюи служебнуютайнуОЦК,
хранятся в структурных подразделенияхОЦК, к компетенции которых
отнесена информация,отраженнаяв данных документах.
Предоставлениедоступа работникуодного структурногоподразделенияк

коммерческойи/или служебнойтайне, хранящейсяв другом структурном
подразделении, осуществляетсяс разрешенияруководителяпоследнего.
11. Работники, допущенныек сведениям, составляющим коммерческуюили
служебнуютайну, несут личную ответственность за соблюдение
установленногопорядкаучета, пользования, размножения, хранения и

уничтожениядокументов, содержащихкоммерческуюили служебнуютайну,
в соответствии с действующимзаконодательством, настоящейИнструкциейи

условиямитрудовогодоговора.
12. Работниксо дня приемана работуи до истечения пяти лет с момента
расторжения трудового договора обязан хранить в тайне сведения,
составляющие коммерческуюи служебнуютайну, ставшие емуизвестными по
работе, пресекать действиядругих лиц, которые могут привести к
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13. Работникистороннихорганизациймогутбытьдопущенык ознакомлению
и работес документами, содержащимикоммерческуюили служебнуютайну
ОЦК, при наличии соглашения и/или договорао конфиденциальностимежду
этими организациямии ОЦК, мотивированногописьменного запросатех
организаций, в которых они работают, с указаниемтемы выполняемого
задания и фамилии,имени и отчества работника.
З. Обеспечениесохранностидокументов.Проверкаих наличия.
14. Документы, содержащиекоммерческуюи служебнуютайнуОЦК, должны
хранитьсяв служебныхпомещениях в надежно запираемыхи несгораемых
сейфах,металлических шкафах(ящиках), обеспечивающихих физическую
сохранность.
15. Компьютеры, содержащиесведения, составляющие коммерческуюи/или

служебнуютайну, в обязательномпорядкедолжны бытьзащищены паролем.
16. Оригиналыили копии документов, содержащихкоммерческуюи/или

служебнуютайну, могут находиться у исполнителя в течение срока,
необходимогодля выполнения задания, при условииполного обеспеченияих
сохранности, под его личнуюответственность.
17. Не допускаетсяоставление работникамина рабочихстолах, сетевых

принтерах и ксероксах оригиналов и копий документов, содержащих
коммерческуюи/или служебнуютайну.
18. О фактахутраты документов, содержащихкоммерческуюи служебную
тайну, либоразглашениясведений, содержащихсяв них, немедленно ставится
в известность руководительструктурногоподразделенияи работник
администрации, ответственныйза делопроизводствои секретнуюработу.При
этом указанныелица должны быть проинформированыоб обстоятельствах
утратыдокументов.
19. Дляслужебногорасследованияфактаутраты документов, содержащих
коммерческуюи служебнуютайну, или фактаразглашения сведений,
содержащихсяв этих материалах, приказомдиректораОЦК может быть
создана комиссия. Собранныекомиссиейматериалыв ходе расследования
таких фактови заключение комиссии (акт) о результатахрасследования
являются основанием для привлечения виновных лиц к установленной
законодательством ответственности.
20. Порядокприема, учета и работыс документами, имеющими гриф
«Конфиденциально», «Для служебногопользования» или «ДСП»,
осуществляетсяв соответствии с действующимзаконодательством и

внутреннимидокументамиОЦК.
Проверканаличия таких документовпроизводитсяне режеодного разав год.



ГП «Областнойцентркрови»управления
дравоохраненияКарагандинскойобласти

Положение по обеспечениюсохранности
коммерческойи служебнойтайны

Стр.5 из 9

4. Ограничения, связанные с использованием сведений, содержащих
коммерческуютайну
21. Работники, имеющие доступ к коммерческойи служебнойтайне ОЦК,
обязаны:
1) сохранятькоммерческуюи служебнуютайну, котораястала им известна в

связи с выполняемойими работой;2) выполнять требованиянастоящейИнструкции, иных положений, приказов
по обеспечениюсохранностикоммерческойи служебнойтайны;
3) не использовать знание коммерческойи служебнойтайны для занятий
деятельностью, котораяв результатеконкурентногодействияможет нанести
ущербОЦК;4) в случае увольнения передать все носители сведений, составляющие
коммерческую и/или служебнуютайну своему непосредственному
руководителюили лицу, им указанному, по актуприема-передачи.
22. Работникамзапрещается:
1) вести разговоры, касающиеся содержаниякоммерческойи/или служебной
тайны ОЦК в присутствии постороннихлиц или работниковОЦК, к

компетенции которыхданные вопросыне относятся;
2) использовать сведения, содержащие коммерческуюи/или служебную
тайну, в документах, статьях, предназначенныхдля опубликованияв открытой
печати, выступлениях, интервьюи т.д. безсоответствующегопорученияили
разрешенияруководства;
З) письменно излагать сведения, содержащие коммерческую тайну, в

заявлениях по личным вопросам, жалобах, просьбах;4) делать записи, расчеты и т.п., раскрывающиекоммерческуютайну, в

личных блокнотах, записных книжках, личных компьютерах;
5) снимать копии с документов, содержащихкоммерческуюи/или служебную
тайну, безсоответствующегоразрешения;
6) хранитьв рабочихстолах ненужныедля работыдокументы, содержащие
коммерческуюи/или служебнуютайну;
7) выносить из помещений, офисовдокументы, содержащиекоммерческую
и/или служебнуютайну, безразрешенияруководителейОЦК, курирующих
структурныеподразделения;
8) размещатьсведения документови изданийс грифом«Конфиденциально»,
<<Дляслужебногопользования>> или другихдокументов, содержащих
коммерческую и служебнуютайну, в глобальных и локальных

информационныхсетях.
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23. В случае разглашенияили незаконного использования коммерческойили

служебнойтайны работникнесет дисциплинарную, гражданско-правовуюи
иную ответственность, установленную законодательством Республики
Казахстан.

6. Заключительные положения

24. НастоящееПоложениедействуетв течении 5 (пяти) лет. Если в результате
изменения законодательства РеспубликиКазахстан отдельные пункты
настоящего Положения вступают в противоречиев законодательством

РеспубликиКазахстан, эти пункты утрачиваютсилу, и до момента внесения
измененийв настоящее ПоложениеОЦКруководствуетсязаконодательством
РеспубликиКазахстан.

Разработчик: БекмагамбетовД.Т.
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Приложение
к Инструкциипо обеспечениюсохранности

коммерческойи служебнойтайны

Переченьсведений, составляющих коммерческуюи служебнуютайну
1. КоммерческуютайнуКГП «Областной центр крови» (далее — ОЦК)
составляют следующие сведения:
1) сведения о подготовке, принятиии обисполнении руководствоми органами
ОЦК отдельных решенийпо производственным, коммерческим,
организационными иным вопросам(решения органови должностных лиц
ОЦКи иные, вытекающие из них материалыи документы);
2) сведения о ПланеразвитияОЦК;
3) сведения о необъявленныхофициальнопланах инвестиций, вывода на

рынокновых товаров, продуктови услуг;
4) информацияо направленияхмаркетинговыхисследованийи результатах
изучения рынка, содержащаяоценку состояния и перспективыразвития
рыночнойконъюнктуры;5) содержаниепервичныхдокументов, в том числе:
— банковскихдокументов(банковские счета по операциям);
— кассовых документов (оприходование и расходованиеденежных средств и
остаток кассы);
— информацияо начислениях заработнойпланы работникамПредприятия,
размерематериальнойпомощи, премий;
6) содержаниерегистровбухгалтерскогоучета;
7) содержаниевнутреннейбухгалтерскойотчетности;
8) сведения об открытых в кредитных учреждениях, иных финансовых
организациях(банках) расчетныхи иных счетах, в том числе в иностранной
валюте, о движении средствпо этим счетам, и об остатке средствна этих
счетах, сведения обимеющихся вкладах в банках, в том числе в иностранной
валюте;
9) финансовыедокументы:
содержаниебюджетовОЦК;

(планов финансово-хозяйственной—

содержание Планов развития
деятельности) ОЦК;
—

расчеты с партнерами, сведения о дебиторскойи кредиторской
задолженности Предприятия;10) подготовка предложенийдля участияОЦК в закугжахспособомзапроса
ценовых предложений;
1 1) конкурсные предложения ОЦК до их раскрытия потенциальным
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поставщикам в соответствии с установленнойпроцедурой;12) сведения об отечественных и зарубежныхподрядчиках, поставщиках,
контрпартнерах(контрагентах), спонсорах, инвесторах, посредниках, а также
сведения о взаимоотношениях с ними, их финансовомположении, условиях
контрактови прочие, которыене содержатсяв открытыхисточниках;13) коммерческая тайна организаций-партнеров, переданная ОЦК на

доверительнойоснове (заключено соглашение о конфиденциальности);
14) сведения о подготовке и результатахпроведенияпереговоровс деловыми
партнерами;
15) совершаемыеи совершенныеОЦК сделки, в том числе заключаемые и
заключенные договоры, их предмет, содержание, цена и другиесущественные
условия;
16) штатное расписаниеи штатная расстановкаОЦК;
17) сведения о порядке и состоянии организации систем охранной
сигнализации;
18) сведения о порядкеи состоянии защиты коммерческойи служебнойтайны
оцк;
19) сведения, касающиеся объектаинтеллектуальнойсобственности, ноу-хау в
ведении бизнеса, в областимедицинскойнауки и техники, определяющие
качественно новый уровень возможностеймедицины, до официального
представленияв открытыхисточниках;
20) данные об информационнойсистеме ОЦК и о применяемыхспособах
информационнойзащиты;
21) о наличии и владельцах эмиссионных ценных бумагна лицевых счетах в

системе реестровдержателейценных бумаги системе учета номинального
держания, обостатках и движении эмиссионных ценных бумагна этих счетах,
за исключением информации, подлежащейраскрытию в соответствии с

законодательством о рынкеценных бумаг.2. СлужебнуютайнуОЦК составляют следующиесведения:1) содержащиесяв личных делах работниковОЦК, в том числе их

персональныеданные;
2) собственнаяоценка характераи репутацииперсоналаОЦК;
3) акты ОЦК(приказы кадровые, производственные);
4) ведомственная статистическая отчетность;
5) сведения о системе оплаты трудаработниковОЦК;
6) кадроваястатистикаОЦК.
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