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Инструкция
по обеспечению сохранности коммерческой и сл

КГП <<Мендыкаринская ЩРБ>

1. Общие положения
1. Настоящая Инструкция по обеспечению сохранности коммерческой и
служебной тайны кгП <Мендыкаринская ЦРБ) разработана в соответствии с
грапжданским кодексом, другими нормативными правовыми актам
Республики Казахстан и устанавливает общ4е нормы о сведениях,
составляющих коммерческую и служебную dайну Кгп <<мендыкаринская
I_РБ>) (ДаЛее-LЩБ), u также меры, направленцiые на их охрану от незаконного t r

разглашения.
2 Коммерческую и служебную тайну цRБ состарляют сведения,
СВЯЗаНные с управлением, финансами, ýýlологической информацией и
другоЙ д."r.п""остью, имеющие деЙствиБьную или потенци€шьную
коммерческую ценность в силу неизвестности их третьим лицам, к ним нет
свободного. доступа на законном основании, разглашение (передача,
РаСrIРОСтранение) которых может нанести уIцерб интересам ЦРБ.

перечень сведений, составляющих коммерческую и служебную
таЙну, опрелен в приложении к настоящеЙ Инструкции, являющемся ее
неотъемлемой частью.

З К коммерческой и служебной тайне не относ"Ься:
1. Учредительные документы L{РБ;
2. Сведения о вакансиях,их количестве и категориях;
з. Информация об эмиссионных ценных бумагах и их держателях,

ПОДЛеЖаЩая раскрытию в соответствии с законодательством РКо
рынке ценных бумаг;

4. Иные сведения, свободный доступ к которым предусмотрен
законодательными актами Рк, Уставом и иными внутренними
документами L.{РБ.

5. ОХРаНа коМмерческой и служебной тайны заключается в запрете

ФаЗГЛаШения вышеуказанных сведений среди определенного либо
неопределенного круга Лиц, не Имеющих Доступ к коммерческой
или служебной тайне, в любой доступной дляч восприятия форме.

С документами, решениями и источниками информации,
\ затрагивающими права и интересы граждан, могут знакомиться

i только
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граждане, чьи права и интересы затрагиваются, а также лица, имеющие право
доступа к такой информации.

i 5. На документах, делах и изданиях, содержащих коммерческую тайну, в
цеJUIх предотвращения доступа к ниМ посторонних лиц, проставляется гриф
<Конфиденци€lльно), на документаь содержащих служебную тайну, - ф"ф
<<Для служебlого пользованиrD) или <ЩСП>>.

при Ьсуществлении торгово-экономических, на)чно-технических,
в€tлютно-финансовых и Других предпринимательских отношений, в том числе с
иностранными партнерами, LрБ мпредусматриваются в закJIючаемых
договорах условиrI о сохраIrении конфиденци€lльности либо подписывается
.отдельный договор, в котором оговариваются характер, состав сведений,
составлЯющиХ коммерЧесчдО тайну, а также взаимные обязательства гIо
обеспечению ее сохранности в соответствии с законодательством.

6. Необходимость предоставления, открытого опубликованиrI сведений,
составляющих коммерческую иlили слryжебную тайну IрБ, их объем, форма и
время опубликования (предоставление) определяются руководителем IрБ.

l т. Исполъзование дJUt открытого опуЪлdкования сведений, Пол}п{енных на
договорной илИ доверительной основе или явJUIющихся результатом
совместной деятельности, Доtý/скается толъко с общего согласия партнеров.

I

2. Щосryп к сведениям, Gюставл*ющим

,, *оммерческую и слфбдую тайну ЦРБ

8. К сведениям, составляющиМ коммерЧескую и с.гryжебную тайну fрБ,
руководИтель, заместитель руководителя, секретаръ, работники Службы
внутреннегО аудkIта, руководители структурньгх подразделений и работник
АдминиСтративнОго отдела, ответственный за делопроизводство и секретную
работу, обеспечивающий организацию работы с указанными документами.

остальные работники I-рБ обладают доступоМ к сведениям и
д9кументам, содержащим коммерчесч/ю или служебную тайну, только в
оОъеме, необходимом иМ для выполнениrI ёвоих служебньгх обязанностей.

9.,ЩостуП работника LРБ к сведениям, составляютr{им коммерческую и
служебнуЮ 

тuйruУ LрБ, осуществляется после подписания им документа о
нерztзглашенйи этих сведений, который является неотъемлемой частью
трудового договора.

,, Работник, который в силу своих служебных обязанностей имеет доступ к
сведениrIм, составJUIющим коммерческую иlили служебную тайну IРБ, а
лакже работник, которому будут доверены такие сведениrI, должен быть
ознакомлен с настоящей Инструкцией Административным отделом I-рБ.

10.Дqкументы, содержащие коммерческую и служебную тайну IрБ,
хранятся в структУрных подр€вделениях LрБ, к компетенции которых отнесена
инфорМациrI, отраженн€t I в данных документах.

Пр.доставление доступа работнику одного структурного подразделениrI к
Iкdммерческой иlили служебной тайне, хранящейся в другом структурном

подразделении, осуществJIяется с рiврешениrl руководителя последнего.
1 1. Работники, допущенные к сведениям, составляющим коммерческую
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илИ служебную тайну, несут личную ответственностъ за соблюдениеустановденноI
уничтожения^хй"#ffi 

"##;",#"J::ffi ffft -*H;*;,ж;.Ji;T#r,r;Н:ЦЩЫj:нтfiffi ;"й;;;;;Ъ",;;;;ffi 
инструкц,"й,,

72. Работ
расТоржения'ff;::# Жffi; оъ?;# 

:жнtr"т ч;#, :у#ffi:СdСТаВЛЯЮЩИе КОММеРЧеСКУю и сфжеб"Й *о"r, ставши" 
"rу известными поi;ff?":Ж"#* Л'ИЪ'"Й-ДРУ""" ЛИЦ, которые моryт привести к р€вглашению

1з. Раббтники сторонних организаций моryт быть допущены кознакомлению 
.и работе С документами, содержащими коммерческую илислужебнуrо тайнУ LрБ' й; наJIичии соглашения и/или договора о

конфиденци€urъности между i""," организациями и lРБ, мотивированного,письменного за
темы выполня"#о'u 

тех оргаIrиз ациЙi, в которых они работают, с указаниемtого задани,t и фамилии, 
"r"r.*iu о.*"..ЪiЪuЫ""оu.

3. Обеспечение сохранности доrсументов.
Проверка их наличия. '

! 14' Щокументы' 
"оо.р*lт1: *о*чщч.-Yу 

_и служебную тайну IрБ,
i:Jfil;r"#fi","*!i#'бНъгх "оr.й.Е"о в 

"чi.*"о запираемых и
ф".Й..*Йiо"рu""о.r". 

ГIИЧеСКИХ ШКафаХ (ЯЩИКах), обеспе;";;;;;;""
15. Ком

;fi*й"#Цtr"i;ыТ,ёl}т"fi п,"ffi 
"fi :,хжуъ'х^'нffi :#

16. Оригин€lJIы или коп]'.лужебнро тайну, -*, ##;Ж;'Т, ;'*'#ХЖКо;имерческуIо и/или
необходимого для выпоп"."й*l;;;;;:" _:,. _",::"""ИТеJUI В Течение срока,
сохранности, под его личную ;"'ffi*";:r"УСЛОВИИ полного оо.*.r.#;;,

17, Не допускается оставление работниками на рабочих столах, сетевъIх::Ёili:'ХЁ")iiХТfi 
".т#*нiJ"i'""оо'"tлооу*йо",содержащих18. о Фgтах утраты до*уоiоrо"' содержащих коммерческую ислужебную "таЙну, n"do l*.оu-ения сведений, содержаrтIихся в них,немедленIIо ставится В известностъ руководитель структурного подразделенияи работНик АдмИнистратИвногО отдела, ответственный за делопроизводство и;-J;Щ.ЖL}ffiЪI}ffi*;'";;;;;,жныбытъ.,ро",,6ормированы

19, {лЯ службно"о' рuсследования Ракта утраты докJrментов,ffff:ffiТЪ^ý}Тffi'.ТТ J слУжебнУю тайну, ,оi бuоru р€Lзглашени,t

ЁЁit""ТЫ",Жfiflхт;}*f*нж';'#ff },**ЪТtrГ-*:
расслеДоВания 

""*..Ё" ;;";";;:л;-Т#"_ооМиссии (акт) о резулътатахвонием для привлечения 
"""о"""r* лиц к
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установл"#::::1-онодателъствомответственности.
20" Порядок пр] 

, ---rgvr.vlvl tJllJeTcTBeHHocTи.

Dиденци€IJIъно))" "ТЭ#П"л:^!:,ОТЫ с ооо|r""тами,<Конфид""ц"*""; ^'-,,Ы* 
Бr:#;#; 

С документами,
осУщесТВляется 

в соп'рмлъБт?__ _ т, 
полъЗоВаЕия))'"'*БЖ;Т "т;;.;" "й;;;;ь ";Ёх1,ffffi:^.#ъr_таких

имеющими гриф
ИЛИ (ДСП),

не
з а делопроизводство 

" "Ъ*р"rй;;#1ffi.
/ 4, Ограничения, связанные с использовапиемсведений, содеряtащих коммерческую тайну

oO".u#, 
РаботниКи, имеюЩие достУп к коммерческой и служебной тайне lРБ,

*"..фТ::;#Ъ"НЖЖЪ:Ж";"u"##;б,ую тайrту, которм стала им

.*"-,?"ТТ:ЁЖ:"#Тl*il:нiТЁ,r;-ч1-.трукции,иньжположений,
3) не исполъзо"ur" ."]"ilТ"',J:,::::Y:Рской и слУжеб"ол .чtrr"r;

ДеяТелъностък) Iсп.г.\hоd л ..__-- 
^'vavrlvrwР'l9uк(Jц и слУжебной тайrтrт гтп- лл-- 

ti

ущер б lрБ 
; 

"', коТор €ш 
" ;J.хН:#Т':"Тffi :"1;'Нfi:;:Нr;""'# ;н:н

4) в слý..rае уволънения передатъ re"*^^---КОММерческую рт/или .луж.бну. 
"u#."rеЛИ 

СВеДеНИЙ, составлlIющие
РУКОВОДИТеЛЮ_Или лицу, им указанному, 

"" Ь #;Tl".r;;iT:.o"r""""oryr;rr;*дЕ41"| 
-:,Жской 

-tа/или

слry.жебной ткомп*енч""r"1:оН'^ЖЩ:*:т:"****"ii'рuоо,""ооufr 
в,о

2) исполь,о"Ъ,",""дБ"", 
содержuщ""_ оо*r.р"".*у,o и/илислужебную

*1fft ^-*!fr 
н':,r,;'ж.*":lтl;:ъуыхдляо.,убйоованиявоткрытой

,разрешениrI 
руководства; 

l Qоответствующего порr{ения или
3) писъменно излагатъ сRепаI'тJс

В ЗаяВлен-" 
"" 

п"Ьffi.;; сВеДени'I' соДерЖащие коММерческуIо тайну,
4; д.оur'О 

ЛИЧНЫМ ВОПРОСаМ, жалобах, про.ъбах;
тайну,;";";uНН'*",.ЗlТ;;i"#rffi 

Yjff I,ж,.lхтI"оческую.;r*j}frЪЬ,;:Ж"j i*'*'HToB, содержащих коммерческую ут/или
О; *pu""r" в рабочих 

]ТВУЮЩеГО 
РаЗРеШения;

.ОД.р*uщ". *"rrЙ"#;}), СТОЛаХ НеНУЖНЫе для работы документы,
zl "r"о#I*ТЧ{::"служебнуй 

тайну; - "-*-

хr,ЁйЁff*"з:У;*;#,lf#;;*ь.#Нfi;l"*;'*Уiffi 
:"' - Ёi;;;;!#'':..^Ж*^ЪТff;"; -;;::-"

,<КопфифЕчи€lJIъЕо)), <Для служебного полъз 
и изданий 

л_с грифом
ДокУМенгов, содержащих ы;;;;;;; }Ti.':"-""" ИЛИ (ДСП) 

" дрй^ЛОК'lJIЬНых информационных ..;f;"* И СЛУЖебНУЮ Тайну,'в глобалъных и
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Е5. ответственность

" 
2З, В слцr,IДg р€вглаШениЯ или незаконного исполъзования коммерческойили сJý/жебной тайны работник несет Л".ц||о"нарчlю, |ражданско-правовую,И инуЮ ответстВенность, установленную законодателъством РеспубликиКазахстан.
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Приложение
к Инструкции по обеспечению сохранЕости

коммерческой и служебной тайцы
КГП <МендыкариЕская ЦРБ>

сведений, составляющих 
ПеРеЧеНЬ

кгп <мендь*;Ж;Ж i#Ё;"'НУЮ 
ТаЙНУ,

1. Коммерческую тайну КГП <<Мендыкаринская
составляют следующие сведения:

1) сведения о подготовке, принятии и об исполнении руководством иоlганалlи Общества отдельньж решений по производственным, коммерческим,
;'#I#:ННН:Т,iТjУ"_"::ТЗIl'ТУъргановидолжностныхлицLрБи ины;,\:"лr:::1у]:]]4€ из них матери€tлы и документы);

,"";;,,i;;;;;;;".,wJIý.
- банковских документов (банковские сqета по операциям);

и остаток кассы);;ffi:::х документов (оприходование и расходование денежньIх средств

i]::::1т1,11""ч,пеннейЪу";#Й;;;;Ъ;"аости;5) сведения об

'зат]йях 
/б,_оо_iТ:л",r::Т_ j_ |пелиrныц учреждениях, иных финансовых

;;;ж:, ":"}"::.:*i,::^::::_:o_,,", 
счетам, и об остатке ;о:#;";Х"Н:

в€Lлюте;
*;;,;;;;;;";тж.ff;Н

в€Lлюте;

6) финlнсовые документы:
- содержание бюджетов lрБ и его дочерних организаций;
- содержание Гhrанов р€Iзвития (планов финансово-хозяйственнойдеятельности) LРБ и его дочерних организаций;
-расчеты с партнерами, сведения о дебиторской и кредиторскойЪадолженности lРБ и его дЪ".р""" организаций;
- планы и отчеты работы Службы внутреннего аудита [рБ (в том числекварт€tлъные и годовые);

,,.""":1rХЁ;;Т:Н#,'r'"ЖеНИй для r{астия IРБ в закупках способом запроса

l 8) конiУрсные преДложения IРБ до их раскрытия потенци€tJIънымпоставщикам в соответствии с установленной процедурой;
9) сведения об отечествarrrr"r,. и зарубежных подрядчиках, поставщиках,

:::ЗЦЗ'l'q* (КОНТРаГеНТаХ), СПОнсорах, инвесторах, посредниках, а такжесведения ,о взаимоотношениях',с ними, их финансовом положении, усло вияхконтрЬктов и прочr", norop;r;;. содержатся в открытых источниках;

с
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10) коммерческ€ш тайlrа организаций-партнеров, переданная I-рБ на
Дgверч,],:льноЙ основе (закгпочено соглашение о конфиде"ц"й""ости);

11) сведения о подютовке и резулътатах проведениrI переговоров с
деловыми партнер€lми;

12) сов7пшаемые и совершенные I_РБ сделки, в том числе закJIючаемые и
закJIюченные договоры, pD( предмет, содержание, цена и другие существенные
условиrI;
,, 13) штатное расписанИО И lrттатн€ш расстановка IРБ;

|4)сведениЯ О порядке и состоянии организации систем охранной
.сигн€lлизации;

15) сведениrI о порядке и состоянии защиты коммерческой и служебной
тайны IРБ;

16) сведениrI, касающиеся объекта интеллектуалъной собственности, ноу-
хау в ведении бизнеса, в области медицинской науки и техники, опредеJuIющие
качественно новый уровенъ возможностей медицины, до официального
пlедставления в отIФытых источниках;

17) данные об информационной систеЙе LРБ и о применяемых способах
информационной защиты;

18) О fiаЛИЧИИ И ВЛаДельцах эr"сс"Ънных ценньIх бумаг 
"u ,r"ц.""ri'

счетах В системе реестров держателей ценных бумаг и системе учета
номиFIЕUIьного держания, об остатках Ц*ДРЙжении 9миссионных ценных бумаг
Hri этих счетах, за искJIючением 

"ffбрпuци", подлежащей раскрытию в
соответствии с законодательством о рынке ценных бумаг.' 2. Служебную тайну tрБ составляют следующие сведения:

1) содержащиеся В личных делах работников LрБ, В том числе их
персон€tльные данные;

2) собстВенн€Ш оценка характеРа и репуТации персонЕtла LРБ;
З) акты tрБ (приказы кадровые, производственные);

l 4) ведомственн€ш статистическая отчетность; 1

5) сведения о системе оплаты труда работников LРБ;
б) кадров€uI статистика tРБ.

!
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