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1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Ця процедура визначає порядок забезпечення конфіденційності інформації в ООВ (зовнішньої та внутрішньої).

1.2 Під "інформацією" персонал ООВ розуміє відомості та носії (паперові, цифрові та ін.), що їх містять.

1.3 Положення процедури розповсюджуються на весь персонал ООВ (в тому числі зовнішній та членів Ради ООВ) та є обов’язковими для виконання.

2 ВИЗНАЧЕННЯ СТУПЕНЯ КОНФІДЕНЦІЙНОСТІ:

2.1 В залежності від змісту та порядку доступу до інформації ООВ кваліфікує її на відкриту (не конфіденційну) та з обмеженим доступом (конфіденційну).

2.2 Відкрита інформація – інформація, що не містить конфіденційних відомостей стосовно ООВ, сертифікованих постачальників, субпідрядних організацій та інших користувачів послуг (партнерів) ООВ (як фізичних, так і юридичних осіб) і може розповсюджуватися без жодних обмежень.

До відкритої інформації ООВ відносить:

- ПІБ керівного складу та контактну інформацію ООВ (адреса, телефон, e-mail);

- відомості стосовно сфери акредитації ООВ;

- відомості стосовно порядку та процедур оцінки відповідності продукції;

- перелік та відомості стосовно сертифікованих постачальників, субпідрядних організацій та інших користувачів послуг ООВ (без відомостей, що містять конфіденційну інформацію про них);

- інші відомості, що підлягають оприлюдненню відповідно до чинного законодавства.

2.3 Інформація з обмеженим доступом – інформація, що містить відомості стосовно ООВ, сертифікованих постачальників (в т.ч. інформація щодо клієнта, отримана не від самого клієнта), субпідрядних організацій та інших користувачів послуг (партнерів) ООВ (як фізичних, так і юридичних осіб), які не підлягають вільному оприлюдненню. Розповсюдження такої інформації та доступ до неї регламентується цією процедурою та контролюється ООВ.

До інформації з обмеженим доступом відноситься:

- засновницькі документи та документи, що дозволяють займатися підприємницькою діяльністю;

- бухгалтерські (фінансові) відомості та документи (за винятком випадків, передбачених чинним законодавством);

- відомості стосовно чисельності та складу працюючих, їх заробітньої платні вцілому та за професіями і посадами, наявності вільних штатних посад;

- відомості про систему безпеки, що діє в ООВ, порядку доступу до інформації в ООВ та програмного забезпечення, що застосовується в ООВ;

- відомості стосовно внутрішньої документації та листування з юридичними чи фізичними особами;

- відомості стосовно наукових розробок, нових технологічних методах та принципах, що плануються до застосування у роботі ООВ;

- інформація стосовно ринкової політики ООВ, планах та обсягах виробництва;

- відомості стосовно порушення з боку ООВ законодавства України та розмірах санкцій, що сплачені;

- відомості стосовно сертифікованих постачальників, субпідрядних організацій та інших користувачів послуг (партнерів) ООВ (як фізичних, так і юридичних осіб), які відповідно до угод з ними визначені конфіденційними, чи стали відомі персоналу ООВ в процесі сертифікації (діяльності);

- інші відомості, визначені ООВ такими, що містять конфіденційну інформацію.

3 ПОРЯДОК ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ КОНФІДЕНЦІЙНОСТІ.

3.1 Весь персонал ООВ при прийомі на роботу ознайомлюється з даною процедурою під особистий підпис.

Відносини із сторонніми особами (юридичними чи фізичними) регламентуються відповідними договорами, які враховують положення даної процедури.

3.2 ООВ не передає третій стороні конфіденційну інформацію, що отримана в процесі оцінки відповідності або іншої діяльності, без письмової згоди на те суб’єкта (юридичної чи фізичної особи) цієї інформації, за винятком випадків, коли така інформація може бути розголошена згідно вимог законодавства без його згоди. В цьому випадку ООВ повинен сповістити про це власника такої інформації.

3.3 Персонал ООВ зобов’язаний:

- не розголошувати відомості, що містять конфіденційну інформацію, до якої він має доступ, яка може бути йому довірена або стала відомою в процесі діяльності (крім випадків, що передбачені законодавством);

- у випадку спроби сторонніх осіб отримати такі відомості, у найкоротший час сповістити про це керівника ООВ (це положення стосується також намагань співробітників ООВ отримати доступ до інформації, яка не має відношення до їх службової діяльності);

- роботи з конфіденційною інформацією здійснювати в умовах, що виключають можливість (навіть тимчасового) доступу до неї сторонніх осіб або інших осіб, які за характером службової діяльності не мають до неї відношення;

- виходячи з приміщення, де знаходяться носії з конфіденційною інформацією, прийняти міри для виключення доступу до нього сторонніх осіб;

- не виносити за межі ООВ носії, що містять конфіденційну інформацію без особистого дозволу керівника ООВ;

- у неробочий час носії, що містять конфіденційну інформацію, зберігати у визначеному місці;

- у випадку втрати, нестачі чи псування носіїв конфіденційної інформації (в т.ч. посвідчень, перепусток, печаток, ключів від приміщень, сховищ, сейфів т.і.), а також стосовно фактів, що можуть призвести до розголошення конфіденційної інформації та їх причин, негайно повідомити керівника ООВ;

- у разі звільнення з роботи у найкоротший час передати керівнику ООВ всі носії конфіденційної інформації, що знаходилися у його розпорядженні.

4 ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

За порушення вимог процедури винні в цьому співробітники, в залежності від тяжкості наслідків, несуть відповідальність в адміністративному або судовому порядку.

5 КОНТРОЛЬ

Контроль за виконанням цієї процедури покладається на керівника ООВ.

Відомості про ознайомлення: 

	№№

пп
	Прізвище та ініціали
	Дата
	Підпис

	1
	Бобир М. І.
	
	

	2
	Шишкін В. М.
	
	

	3
	Лоза А. М.
	
	

	4
	Мелешко А. С.
	
	

	5
	Головко С. В.
	
	

	6
	Ромашко А. С.
	
	

	7
	Поладько С. М.
	
	

	8
	Фатєєв В. В.
	
	

	9
	Солнцев І. В.
	
	

	10
	Молібоженко М. Ю.
	
	

	11
	Мартиненко М. В.
	
	

	12
	Шмаков С. А.
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