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1 Общие положения 

1.1 Настоящее Положение о коммерческой тайне (далее - Положение) 
регулирует отношения, связанные с отнесением информации к коммерческой 
тайне, охраной ее конфиденциальности, доступом, обращением и передачей 
такой информации в целях обеспечения баланса интересов Воронежского 
государственного технического университета и других участников 
регулируемых отношений, в том числе государства, на рынке работ, услуг, 
товаров и предупреждения недобросовестной конкуренции. 

1.2 Положение не распространяется на сведения, относящиеся в 
установленном порядке к государственной тайне, в отношении которой 
применяются положения законодательства о государственной тайне. 

1.3 Настоящее Положение разработано в соответствии с: 
− Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая) 

от 18.12.2006 № 230-ФЗ; 
− Федеральным законом «О коммерческой тайне» от 29.07.2004 №98-

ФЗ; 
− Трудовым кодексом  Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ. 
1.4 Перечень информации, относящейся к коммерческой тайне ВГТУ, 

приведен в приложении 1. 
1.5 Сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну, 

определены ст. 5 Федерального закона от 29.07.2004 №98-ФЗ (приложение 2). 
1.6 Ответственность за обеспечение режима коммерческой тайны и 

контроль за реализацией мер по его поддержке возлагается на лиц, получивших 
доступ к информации, составляющей коммерческую тайну. 

1.7 Обязанность и ответственность лиц за обеспечение режима 
конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну ВГТУ, 
предусматриваются в Соглашении о неразглашении коммерческой тайны 
(приложение 3). 

1.8 Лица, получившие доступ к информации, составляющей 
коммерческую тайну, возмещают организации убытки, причиненные 
действиями в связи с нарушением законодательства Российской Федерации о 
коммерческой тайне. Размер убытков определяется комиссией по 
интеллектуальной собственности (далее - Комиссия). 

Обязанность возместить причиненные работодателю убытки, возникает, 
если работник виновен в разглашении информации, составляющей 
коммерческую тайну и ставшей ему известной в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей. Лицо, которое использовало информацию, 
составляющую коммерческую тайну, и не имело достаточных оснований 
считать использование данной информации незаконным, в том числе получило 
доступ к ней в результате случайности или ошибки, не может быть привлечено 
к ответственности. 
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1.9 В настоящем Положении используются следующие термины и 
определения: 

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; 

информация, составляющая коммерческую тайну: Сведения любого 
характера (производственные, технические, экономические, организационные и 
другие), 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; 

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; 

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; 

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; 

контрагент: Сторона гражданско-правового договора, которой 
обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, передал эту 
информацию; 

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; 

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 
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известной третьим лицам без согласия обладателя такой информации либо 
вопреки трудовому или гражданско-правовому договору. 

 
2 Порядок отнесения информации к коммерческой тайне 

2.1 Авторы по своей разработке предоставляют в центр поддержки 
технологий и инноваций управления науки и инноваций (далее – ЦПТИ УНИ) 
комплект документов, оформленный в соответствии с требованиями 
Положения о порядке разработки и сопровождения научной документации для 
рассмотрения на Комиссии  

2.2 Решение о целесообразности/нецелесообразности патентования, 
или государственной регистрации или отнесения разработки к коммерческой 
тайне принимается на заседании Комиссии большинством голосов 
присутствующих членов комиссии.  

2.3 Решение Комиссии является основанием для начала 
делопроизводства по оформлению разработки как секрета производства (ноу-
хау) и введению режима коммерческой тайны. 

2.4 ЦПТИ УНИ ведет делопроизводство по оформлению разработки 
как секрета производства (ноу-хау). Авторы представляют в ЦПТИ УНИ 
следующие документы: 

2.4.1 соглашение о неразглашении коммерческой тайны (приложение 3) 
(от каждого автора разработки и от ответственного, назначенного приказом 
ректора о введении режима коммерческой тайны); 

2.4.2 описание сведений, составляющих секрет производства (ноу-хау). 
2.5 Структурными элементами описания секрета производства (ноу-

хау) являются: 
2.5.1 титульный лист (приложение 4); 
2.5.2 список исполнителей; 
2.5.3 основная часть. 
2.6 ЦПТИ УНИ составляет и согласует с должностными лицами в 

установленном порядке приказ о введении режима коммерческой тайны в 
отношении секрета производства (ноу-хау), в котором назначается 
ответственное лицо за доступ и хранение сведений, определяется место 
хранения и лица, которым предоставляется доступ к сведениям. 

2.7 ЦПТИ УНИ оформляет свидетельство на секрет производства 
(ноу-хау) (приложение 5). 

2.8 Свидетельство и комплект документов на секрет производства (ноу-
хау) ЦПТИ УНИ передает ответственному лицу по акту приема-передачи 
(приложение 6). 

2.9 Комиссия оценивает и утверждает балансовую стоимость секрета 
производства (ноу-хау), которую секретарь отражает в протоколе заседания 
Комиссии. 
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2.10 Комиссия принимает решение о постановке секрета производства 
(ноу-хау) как нематериального актива на баланс университета. 

2.11 Приказ о постановке на баланс университета секрета производства 
(ноу-хау) оформляет и согласует с профильными службами лицо, 
ответственное за доступ и хранение сведений о секрете производства (ноу-хау). 

 
3 Правила доступа и обращения с документами, содержащими 

коммерческую тайну 

3.1 Материальные носители информации, составляющей 
коммерческую тайну, хранятся в недоступном для посторонних лиц месте, 
определенном приказом о введении режима коммерческой тайны. 

3.2 Работник, назначенный приказом ответственным лицом за доступ и 
хранение сведений о секрете производства (ноу-хау), оформляет и ведет журнал 
учета доступа по представленной в приложении 7 форме. 

3.3 В целях охраны конфиденциальности информации, составляющей 
коммерческую тайну, руководитель подразделения, в котором создан секрет 
производства (ноу-хау), обязан: 

3.31 ознакомить под роспись работника, доступ которого к этой 
информации, обладателями которой являются работодатель и его контрагенты, 
необходим для исполнения данным работником своих трудовых обязанностей, 
с перечнем информации, составляющей коммерческую тайну; 

3.3.2 ознакомить под роспись работника с приказом о введении режима 
коммерческой тайны и с мерами ответственности за его нарушение; 

3.3.3 создать работнику необходимые условия для соблюдения им режима 
коммерческой тайны. 

3.4 Лица, допущенные по приказу к работам, документам, сведениям, 
составляющим коммерческую тайну, несут личную ответственность за 
соблюдение ими установленного в ВГТУ режима коммерческой тайны. 

3.5 Работники, использующие в своей работе документы или 
материальные носители, содержащие сведения о коммерческой тайне, обязаны 
принять меры к обеспечению их сохранности, предупреждения и 
предотвращения несанкционированного использования другими лицами, а 
также недопущения размножения или уничтожения этих материалов и 
материальных носителей. 

 
4 Охрана конфиденциальности информации, составляющей 

коммерческую тайну 

4.1 Работники обязаны не разглашать информацию, составляющую 
коммерческую тайну и без согласия работодателя и его контрагентов не 
использовать эту информацию в личных целях в течение всего срока действия 
режима коммерческой тайны, в том числе в течение 2 лет с момента 
прекращения действия трудового договора с работодателем. 
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4.2 Ответственность, в соответствии с действующим 
законодательством, несут также должностные лица ВГТУ, не обеспечившие 
выполнение настоящего Положения, не принявшие необходимых мер по 
пресечению известных фактов нарушения прав ВГТУ и его партнеров. 

4.3 При проведении переговоров о заключении договоров на передачу 
материалов с информацией, составляющей коммерческую тайну ВГТУ, 
обязательно в письменной форме составляется соглашение о 
конфиденциальности. 

4.4 При посещении территории или помещений ВГТУ 
командированными лицами, участниками коммерческих переговоров, 
потенциальными или реальными партнерами, заказчиками и другими лицами 
ответственность за ознакомление их с принятыми в ВГТУ правилами 
конфиденциальности несут руководители принимающих подразделений. 

4.5 Передача информации, составляющей коммерческую тайну, по 
мотивированному требованию органа государственной власти, возможна 
только с письменного разрешения ректора (проректора по соответствующему 
направлению деятельности). Ими же определяется объем и содержание 
передаваемых сведений. 
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Приложение 1 
 

Перечень информации, относящейся к коммерческой тайне ВГТУ 
 

Информация, относящаяся к коммерческой тайне ВГТУ 

1 В области учебно-методической деятельности: 
1.1 высокоэффективные технологии и методики обучения; 
1.2 не защищенные патентным правом конструктивные, схемные и 

другие решения, обеспечивающие создание высокоэффективных лабораторных 
установок; 

1.3 компьютеризированные учебники и справочники, 
автоматизированные учебные курсы; 

1.4 не защищенные авторским правом оригинальные программы для 
ЭВМ и базы данных; 

1.5 материалы и результаты имеющих практическую направленность 
учебных работ студентов (курсовых и дипломных проектов, учебно-
исследовательских работ) и аспирантов (научно-исследовательских работ); 

1.6 сведения о конъюнктуре рынка подготовки специалистов с полной 
или частичной оплатой обучения (в т.ч. сведения о контрактах с иностранными 
гражданами). 

2 В области научно-исследовательской деятельности: 
2.1 сведения о целях, задачах, программах перспективных научных 

исследований; 
2.2 оригинальные методы решения новых научных и научно-

технических задач; 
2.3 содержание лицензионных договоров; 
2.4 не защищенные патентным правом конструктивные, схемные и 

другие научно-технические решения, обеспечивающие улучшение основных 
технико-экономических характеристик устройств и систем; 

2.5 данные об условиях экспериментов и оборудовании, на котором 
они проводились; 

2.6 сведения о состоянии программного и компьютерного обеспечения; 
2.7 сведения о созданных в ВГТУ объектах интеллектуальной 

собственности до закрепления прав ВГТУ на эти объекты; 
2.8 сведения о фактической рентабельности отдельных научно-

исследовательских работ; 
2.9 сведения о ценовой политике ВГТУ; 
2.10 характер и условия заключения договоров и контрактов; 
2.11 планы рекламной деятельности и т.п. 
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3 В области управления и финансов: 
3.1 сведения о подготовке, принятии и использовании отдельных 

решений руководства ВГТУ; 
3.2 результаты специальных статистических и социологических 

исследований; 
3.3 сведения о планируемых инвестициях; 
3.4 сведения, условие конфиденциальности которых установлено в 

договорах, контрактах, соглашениях и других обязательств ВГТУ; 
3.5 сведения, составляющие коммерческую тайну организации-

партнера; 
3.6 сведения о подготовке и результатах проведения переговоров с 

деловыми партнерами; 
3.7 сведения о применяемых оригинальных методах изучения рынка. 



 

ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ 

П 3.00.05-2024 ПОЛОЖЕНИЕ 

О КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЕ 
 

Версия 1.0 Изменение № 0 Стр. 10 из 19 
 

Приложение 2 
 

Перечень не составляющих коммерческую тайну сведений 
 

Сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну 

Режим коммерческой тайны не может быть установлен в отношении 
следующих сведений: 

1 содержащихся в учредительных документах юридического лица, 
документах, подтверждающих факт внесения записей о юридических лицах и 
об индивидуальных предпринимателях в соответствующие государственные 
реестры; 

2 содержащихся в документах, дающих право на осуществление 
предпринимательской деятельности; 

3 о составе имущества государственного или муниципального 
унитарного предприятия, государственного учреждения и об использовании 
ими средств соответствующих бюджетов; 

4 о состоянии противопожарной безопасности, санитарно-
эпидемиологической и радиационной обстановке, безопасности пищевых 
продуктов и других факторах, оказывающих негативное воздействие на 
обеспечение безопасного функционирования производственных объектов, 
безопасности каждого гражданина и безопасности населения в целом; 

5 о численности, о составе работников, о системе оплаты труда, об 
условиях труда, в том числе об охране труда, о показателях производственного 
травматизма и профессиональной заболеваемости, и о наличии свободных 
рабочих мест; 

6 о задолженности работодателей по выплате заработной платы и по 
иным социальным выплатам; 

7 о нарушениях законодательства Российской Федерации и фактах 
привлечения к ответственности за совершение этих нарушений; 

8 об условиях конкурсов или аукционов по приватизации объектов 
государственной или муниципальной собственности; 

9 о размерах и структуре доходов некоммерческих организаций, о 
размерах и составе их имущества, об их расходах, о численности и об оплате 
труда их работников, об использовании безвозмездного труда граждан в 
деятельности некоммерческой организации; 

10 о перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности от 
имени юридического лица; 

11 обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения 
доступа к которым установлена иными федеральными законами; 

12 составляющих информацию о состоянии окружающей среды 
(экологическую информацию). 



 

ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ 

П 3.00.05-2024 ПОЛОЖЕНИЕ 

О КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЕ 
 

Версия 1.0 Изменение № 0 Стр. 11 из 19 
 

Приложение 3 
 

Форма соглашения о неразглашении коммерческой тайны 
 

Соглашение №____ 
о неразглашении коммерческой тайны 

 
 
г. Воронеж       «___» ____________ 202_ г. 
 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Воронежский государственный технический университет», (далее – ВГТУ), 
именуемый в дальнейшем «Работодатель», в лице 
_____________________________________, 

          (должность, Ф.И.О.) 
действующего на основании _____________________________ с одной стороны, и 
гражданин Российской Федерации _________________________________________________, 
      (Ф.И.О. автора, число, месяц, год рождения) 

работающий в должности _________________________________________________________ 
(должность, место работы) 

именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, а вместе именуемые «Стороны», 
заключили настоящий договор о нижеследующем: 

 
1. Предмет соглашения 

1.1 Работник принимает на себя обязательство не разглашать сведения, 
составляющие коммерческую тайну Работодателя, ставшие известными ему в связи с 
исполнением своих трудовых обязанностей в ВГТУ. 

1.2 Под коммерческой тайной в Соглашении понимается любая информация, 
которая имеет действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу 
неизвестности ее третьим лицам, к которой нет свободного доступа на законном основании и 
к сохранению конфиденциальности которой обладатель принимает все возможные меры. 

1.3 Перечень информации, относящейся к коммерческой тайне, определен в 
«Описании сведений, составляющих секрет производства (ноу-хау)» 
_________________________ 
________________________________________________________________________________
________________ 

(название секрет производства (ноу-хау)) 
1.4 Сведения, составляющие коммерческую тайну, могут быть переданы 

работнику письменно, в виде фотографий, в электронном, графическом, а также в любом 
другом виде. 

1.5 По настоящему Соглашению не могут составлять коммерческую тайну 
сведения, указанные в пунктах 1.3 и 1.4 Соглашения, которые: 

1.5.1 до момента заключения настоящего соглашения были публично обнародованы; 
1.5.2 стали общедоступны во время действия настоящего соглашения, но без 

виновного участия соответствующей стороны. 
 

2. Права и обязанности сторон 
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2.1 Работник обязуется не разглашать сведения, составляющие коммерческую 
тайну Работодателя, ставшие ему известными в связи с исполнением своих трудовых 
обязанностей в ВГТУ, а также защищать вышеуказанные сведения от посягательств и 
попыток их обнародовать третьими лицами. 

2.2 Работник обязуется использовать сведения, полученные при исполнении своих 
трудовых обязанностей, лишь в интересах Работодателя. 

2.3 Работник обязуется после окончания трудового договора с ВГТУ не 
использовать информацию, полученную в связи с работой в организации, в целях 
конкуренции с другой компанией. 

2.4 Вся информация, составляющая коммерческую тайну и полученная 
Работником в материальной (схемы, рисунки, письма, фотографии и пр.) и нематериальной 
формах, является эксклюзивной собственностью Работодателя и используется только на 
условиях Соглашения. 

2.5 При прекращении трудового договора Работник обязуется вернуть все 
сведения, полученные от другой Стороны на материальных носителях, а также их копии, в 
течение одного дня с момента первого требования. 

2.6 В случае разглашения сведений, составляющих коммерческую тайну по 
настоящему соглашению, Работник обязан в полном объеме возместить понесенные 
Работодателем в результате такого разглашения убытки, размер которых определяется 
комиссией по интеллектуальной собственности. 

2.7 Работник подтверждает, что предупрежден о том, что в соответствии с 
законодательством РФ разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну, может 
повлечь гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность. 

 
3. Срок действия соглашения 

3.1 Настоящее соглашение вступает в силу с момента его подписания и действует 
в течение всего срока действия режима коммерческой тайны в отношении «Описании 
сведений, составляющих секрет производства (ноу-хау)» 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
     (название секрет производства (ноу-хау)) 
и в течение 2 лет с момента прекращения трудового договора с Работодателем. 

 
4. Непреодолимая сила (форс-мажорные обстоятельства) 

4.1 Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное 
неисполнение обязательств по настоящему соглашению, если неисполнение явилось 
следствием природных явлений, действий внешних объективных факторов и прочих 
обстоятельств непреодолимой силы, за которые стороны не отвечают, и предотвратить 
неблагоприятное воздействие которых они не имеют возможности. 

 
5. Заключительные положения 

5.1 Соглашение заключено в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую 
юридическую силу, по одному экземпляру для каждой Стороны.  

5.2 Любая договоренность между Сторонами, влекущая за собой новые 
обязательства, которые не вытекают из Соглашения, должна быть подтверждена Сторонами 
в форме дополнительных соглашений к нему. Все изменения и дополнения к Соглашению 
считаются действительными, если они оформлены в письменном виде и подписаны 
надлежащими уполномоченными представителями Сторон. 
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5.3 Сторона не вправе передавать свои права и обязательства по Соглашению 
третьим лицам без предварительного письменного согласия другой Стороны. 

5.4 Стороны соглашаются, что за исключением сведений, которые в соответствии 
с законодательством Российской Федерации не могут составлять коммерческую тайну 
юридического лица, содержание Соглашения, а также все документы, переданные 
Сторонами друг другу в связи с его заключением, считаются конфиденциальными и 
относятся к коммерческой  тайне Сторон, которая не подлежит разглашению без 
письменного согласия другой Стороны. 

5.5 Для целей удобства в Соглашении под Сторонами также понимаются их 
уполномоченные лица, а также их возможные правопреемники. 

 
6. Адреса и реквизиты Сторон 

 

Работодатель Работник 
 
________________________________________  

(Ф.И.О.) 
ФГБОУ ВО «ВГТУ» 
Адрес: 394006, Воронежская область, г. 
Воронеж, ул. 20-летия Октября, д. 84 
ИНН/КПП 3662020886/366401001 
БИК 012007084 
ОГРН 1033600070448 
ОКПО 02068083 
ОКТМО 20701000 
УФК по Воронежской области (ФГБОУ 
ВО «ВГТУ» л/сч 20316Х73120) 
Наименование банка: ОТДЕЛЕНИЕ 
ВОРОНЕЖ БАНКА РОССИИ//УФК по 
Воронежской области г. Воронеж 
р/сч 03214643000000013100 
кор/сч 40102810945370000023 
 
 
 
 
 
______________ ____________ __ 
 (подпись)  (И.О.Фамилия) 
 
 

М.П. 

СНИЛС _________________________________ 
ИНН ___________________________________ 
Дата рождения ___________________________ 
Паспорт серии ______________ № __________ 
Выдан __________________________________ 
Кем_____________________________________ 
________________________________________ 
Код подразделения _______________________ 
Адрес регистрации: _______________________ 
________________________________________ 
Места жительства: ________________________ 
________________________________________ 
 
 
 
________________        ___________________ 
 (подпись)            (И.О.Фамилия) 



 

ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ 

П 3.00.05-2024 ПОЛОЖЕНИЕ 

О КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЕ 
 

Версия 1.0 Изменение № 0 Стр. 14 из 19 
 

Приложение 4 
 

Форма титульного листа  
 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

«ВОРОНЕЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ  
УНИВЕРСИТЕТ» (ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

«ОПИСАНИЕ СВЕДЕНИЙ, СОСТАВЛЯЮЩИХ СЕКРЕТ ПРОИЗВОДСТВА  
(НОУ-ХАУ)» 

 
Название 

 
Срок неразглашения 2 года 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Воронеж 202__ 
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Приложение 5 
 

Форма свидетельства  
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Приложение 6 
 

Форма акта приема-передачи документов по работе с интеллектуальной 
собственностью 

 
Акт №__ 

приема-передачи документов по работе с интеллектуальной собственностью 
 
г. _Воронеж______        «__» _______________ 202__ г. 

 
 
 
1 На основании приказа о введении режима коммерческой тайны  

________________________________________________________________________________ 
 

________________________________________________________________________________ 
(ФИО, должность) 

центра поддержки технологий и инноваций управления науки и инноваций (передающая 
сторона) передает, а ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 

(ФИО, должность) 

(принимающая сторона) принимает по разработкам, которым присвоен статус секрета 
производства (ноу-хау), следующие документы: 

 
№ 
п/п 

Номер приказа Разработка Документы 

    
    

 
2 Подписав акт, принимающая сторона подтверждает, что обязательства по передаче 

документации передающей стороной исполнены надлежащим образом, и с даты подписания 
Акта ответственность за сохранность документов лежит на принимающей стороне. 

3 Настоящий Акт составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую 
силу, по одному экземпляру для каждой из сторон. 
 
 
Передающая сторона:     Принимающая сторона: 
 
________________/________________  ___________________/___________________ 
 (подпись) (И.О.Фамилия)    (подпись)   (И.О.Фамилия) 
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Приложение 7 
 

Форма журнала учета доступа и хранение сведений о ноу-хау 
 

Журнал учета доступа 
 

№ Кому выдано 
ФИО, должность 

Название 
документа 

Количество 
экземпляров, 

листов 

Роспись в 
получении, 
дата выдачи 

Роспись о 
возврате 

документа, 
дата 

      
      

 


