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1. 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение распространяется на всех работников ____________________________________.
2. 
ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ РАЗДЕЛ

1.2. В компании действуют локальные акты, в том числе настоящее положение, положение о коммерческой тайне, обязательство о соблюдении коммерческой тайны, ознакомление под роспись с которыми является обязанностью работников.
1.3. Работник, не исполняющий трудовые обязанности, в том числе, разгласивший или использовавший в личных, предпринимательских, иных целях информацию, содержащую коммерческую тайну, привлекается к дисциплинарной ответственности.
Дисциплинарное взыскание применяется в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель требует от работника письменное объяснение. Если объяснение не предоставлено, то составляется соответствующий акт об отказе работника дать письменные объяснения по дисциплинарному проступку. Акт подписывается руководителем компании. Отказ в представлении письменного объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3 рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Отказ работника удостоверить подписью приказ оформляется актом об отказе работника ознакомиться с приказом о применении дисциплинарного взыскания за нарушение коммерческой тайны за подписью руководителя. Такой отказ не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее, чем через месяц со дня его обнаружения. Днем обнаружения считается день, когда о проступке стало известно непосредственному руководителю работника.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Руководитель компании имеет право снять дисциплинарное взыскание по собственной инициативе.
1.4. Прекращение трудового договора осуществляется в порядке, предусмотренном Трудовым Кодексом РФ, и оформляется приказом о прекращении трудового договора, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае отказа работника ознакомиться с приказом под роспись или невозможности довести приказ до сведения работника на приказе производится соответствующая запись.
В день прекращения трудового договора (последний день работы) работодатель выдает работнику трудовую книжку, производит расчет, издает приказ о прекращении доступа к информации, содержащей коммерческую тайну.
В случае отказа работника от получения трудовой книжки или невозможности выдать трудовую книжку ввиду отсутствия работника работодатель направляет уведомление работнику о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.
3. 
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.5. Настоящее Положение о привлечении к дисциплинарной ответственности за нарушение режима коммерческой тайны вступает в силу с момента утверждения приказом руководителя компании и действует до их отмены либо до принятия нового локального акта, регулирующего внутренний трудовой распорядок.
1.6. Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются приказом руководителя компании.
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