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7.3. Umowy o zachowaniu poufnosci
Wprowadzenie

Wiele przedsiebiorstw czesto musi ujawni¢ cze$¢ swoich poufnych informacji nowym pracownikom,
niezaleznym kontrahentom, inwestorom dostarczajgcym kapitat wysokiego ryzyka lub bankierom.
Celem jest pewnos¢, ze informacje te pozostang niejawne. Kolejny rozdziat wyjasnia, w jaki sposob
umowy o zachowaniu poufnosci pozwalajg ujawni¢ poufne informacje bez obaw.

Czym jest umowa o zachowaniu poufnosci?

Umowa poufnosci lub umowa o zachowaniu poufnosci jest legalnie wigzgca umowa, ktdra ogranicza
ujawnianie poufnych pomystow, wzordw, planéw, poje¢ i innych tajemnic handlowych trzecim stronom.

W momencie podpisania, strony takiej umowy zgadzajg sie nie ujawnia¢ zadnych informacji o pomy-
stach dla celéw konkurencji, zarbwno produkcji czy sprzedazy, chyba, ze umowa stanowi inaczej.
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7.3.1.Dlaczego umowa o zachowaniu poufnosci jest wazna?

Umowy o zachowaniu poufnosci sg waznym elementem dziatalno$ci w dzisiejszej erze informacyjne;.
Poczawszy od pracownikow a skonczywszy na potencjalnych partnerach kazda dziatalno$¢ wymaga
umowy o zachowaniu poufnosci. Jak tylko bedziesz miat wtasng umowg o zachowaniu poufnosci do
dyspozycji, Twoja dziatalnos¢ bedzie w stanie chroni¢ pomysty, wzory, plany, pojecia i inne tajemnice
handlowe.

Obecni oraz byli pracownicy sg odpowiedzialni za wiekszos$¢ przypadkéw naruszania poufnosci. Pra-
cownicy sg zobowigzani dorozumianym obowigzkiem do nie ujawniania tajemnic handlowych w spo-
sob, ktéry bedzie szkodliwy dla dziatalnosci firmy. Jednak najlepiej jest uregulowac to na pismie i po-
instruowa¢ pracownikéw co stanowi informacje niejawng oraz ustanowi¢ przepisy w tym zakresie, na
wypadek odejscia pracownika.

Moga by¢ one stosowane do:

e dzielenia sie wtasnoscig intelektualng;
e dzielenia sie informacjami komercyjnymi lub handlowymi;
e sformalizowania stosunku, np. pomiedzy pracodawca i pracownikiem.

7.3.2. Jakie sg gtéwne typu umow o zachowaniu poufnosci i gdzie sg one
stosowane?

Wstepna umowa o zachowaniu poufnosci jest stosowana w przypadku fuzji i kupna firm. Je$li firma
zechce kupi¢ Twoje przedsiebiorstwo, bedzie chciata sprawdzi¢ ksiegi rachunkowe oraz aktywa.
Umowa o zachowaniu poufnosci moze stanowi¢ element ochrony twoich poufnych informac;ji i tajem-
nic handlowych, jesli przyszly kupiec wycofa sie transakgciji.

Jesli nie wiesz dokfadnie, jakie informacje bedziesz musiat ujawni¢ podczas negocjacji, mozesz row-
niez zastosowa¢ umowe o0 zachowaniu poufnosci. Dobrym pomystem jest zaklasyfikowanie jako pouf-
ne tych informacji, ktére beda pdzniej ujawnione tak, aby umowa o zachowaniu poufnosci miata za-
stosowanie.

Jednym ze sposobdw zastosowania umowy o zachowaniu poufnosci jest sytuacja, w ktérej jedno
przedsiebiorstwo dzieli sie informacjami, a inne zobowigzuje sie ich nie ujawniaé. Drugim sposobem
zastosowania takiej umowy jest sytuacja, w ktérej oba przedsiebiorstwa dzielg sie poufnymi informa-
cjami miedzy sobg i chcg mieé¢ pewnos¢, ze zadne z nich nie ujawni tajemnic handlowych.

7.3.3. W jaki sposéb przygotowa¢ umowe o zachowaniu poufnosci?

Mimo réznic, wszystkie umowy o zachowaniu poufnosci zawierajg pewne podstawowe przepisy, po to,
by byty skuteczne.

1) po pierwsze, powinienes$ sporzadzic liste wszystkich oséb, ktére bedg miaty stycznos¢ z informa-
cjami poufnymi, wg kategorii, i jesli to mozliwe, wg nazwiska. Nie jest to tak proste, jak sie to moze
wydawac, poniewaz wiele przedsiebiorstw ma swoje filie lub partneréw strategicznych, z ktérymi dzieli
sie informacjami. Ponadto, umowa o zachowaniu poufnosci powinna uzywa¢ odpowiedniego jezyka
zaréwno ograniczajgcego kategorie ludzi lub podmiotéw, z ktérymi druga strona moze dzieli¢ sie in-
formacjami. Wymaga to od drugiej strony zawarcia podobnych uméw o zachowaniu poufnos$ci z pra-
cownikami, zleceniodawcami lub ich przedstawicielami, ktorzy beda mieli stycznosé z informacjami.

2) po drugie, umowa musi zawiera¢ okreslenie stosunku poufnosci pomiedzy strong ujawniajgca (tg
zezwalajgcq na dostep do jej informacji poufnych) oraz strong zachowujgca tajemnice (ta zdobywaja-
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cq dostep do informac;ji). Dodatkowo, musi znalez¢ sie okreslenie samych materiatow poufnych. In-
nymi stowy, typy informacji, ktére majg by¢ poufne, muszg zostaé okreslone. Nie musisz nazywac
kazdego dokumentu, rozsadnie jest jednak okresli¢ typ informacji wg kategorii lub w bardziej specy-
ficzny sposaob, jesli warunki na to pozwalaja.

Strony wiasciwej umowy o zachowaniu poufnosci zwykle okreslaja, w jaki sposéb materiaty poufne
bedg rozpoznawane. Czasami, ustala sie, ze wszystkie materiaty poufne musza by¢ opatrzone pie-
czatkg "POUFNE". W innych przypadkach, w szczegdlno$ci przedsigbiorstw, ktére w przesziosci nie
prowadzity skrupulatnej klasyfikacji tajemnic handlowych, ustala sie kategorie informaciji, ktére w cato-
$ci beda traktowane jako poufne.

Aby unikng¢ réznic zdanh i kosztownych sporéw sadowych, rozsadnie jest ustali¢ sposéb oznakowy-
wania zarezerwowany dla informacji poufnych, zeby zminimalizowaé mozliwos¢ przypadkowego
ujawnienia.

3) po trzecie, rownie waznym jak zdefiniowanie materiatéw, ktére bedg poufne oraz sposobu ich roz-
poznawania, jest zawarcie jasnego porozumienia, w jakich sytuacjach mozna bedzie ujawni¢ informa-
cje poufne. Najczestsze przypadki dotyczg swobodnego ujawnienia informac;ji, ktéra stajg sie wiedzg
powszechng bez niewtasciwego ujawnienia to swoboda dostepu do informac;ji, w przypadku wezwania
do sadu lub procesu.

4) po czwarte, umowy o zachowaniu poufnosci sg zwykle efektywne dla konkretnego terminu lub
okresu czasu, mimo ze, jej przepisy mogq obowigzywaé jeszcze przez jakis czas po zakonczeniu
umowy. Jest to wyrazem tego, ze wiele obecnych tajemnic handlowych moze straci¢ swojg warto$¢
z czasem i, ze cel nieujawniania moze sie zakonczy¢, np. jesli proponowana transakcja nie dochodzi
do skutku.

5) po piate, umowa powinna zawiera¢ postanowienie o odszkodowaniu, chronigce strone ujawniajgcq
przed nieuprawnionym ujawnieniem przez strone otrzymujaca.

Pie¢ gliéwnych elementéw umowy o zachowaniu poufnosci:

1. Wszystkie strony, ktére uzyskajg dostep do informacji poufnych, powinny by¢ okreslone wg
kategorii, i jesli to mozliwe, wg nazwiska.

2. Stosunek miedzy strong ujawniajgcq a stronami otrzymujgcymi powinien zostaé ustalony ust-
nie. Ponadto, informacja poufna musi by¢ przedstawiona ustnie, a informacja kluczowa beda-
ca poufng, musi by¢ jasno zdefiniowana.

3. Sposoéb w jaki strona otrzymujaca moze wykorzystywac informacje jest wazny dla umowy. Na-
lezy jednak rowniez okresli¢ czas, w ktérym strona otrzymujgca moze ujawni¢ informacje po-
ufne.

4. Umowy o zachowaniu poufnosci obowigzuja zwykle przez wczesniej okreslany czas. Jednak
niektére warunki umowy mogg by¢ przedtuzone po jej zakonczeniu.

5. Aby chroni¢ strone ujawniajaca przed nieautoryzowanym ujawnieniem przez strone otrzymu-
jaca, umowa powinna zawiera¢ postanowienie o odszkodowaniu.

7.3.4. Przykiad

Uznanie waznosci wlasnosci intelektualnej przez nowego managera przedsiebiorstwa — Enter-
prise S

Enterprise jest mtodg nowg spoétkg z Luksemburga. Jej dziatalno$¢ skupia sie na oprogramowaniu
i dziatalnosci w Internecie. Rozwija, wdraza i rozprowadza oprogramowanie do zarzgdzania systema-
mi w zakresie logistyki, przetwarzania proceséw, komunikacji, HR i CRM. Enterprise S oferuje rowniez
rozwigzania dla stron internetowych, w tym dostawe aplikacji, Web hosting, oraz ustugi w zakresie
rozwijania sieci i aplikacji.



"InnoSupport: Supporting Innovation in SMEs"- =
Inno

"InnoSupport: wspieranie innowacji w matych i Srednich przedsigbiorstwach”

Wihasciciel Enterprise S poznat problemy wiasnosci intelektualnej podczas seminariow i konferencji dla
przysztych manageréw spotek. Uswiadomit sobie wartos¢ swoich wartosci niematerialnych oraz waz-
nos¢ ich ochrony. Zaczat szukaé informacji na temat najlepszej ochrony, konsultujgc sie z ekspertami
wiasnosci intelektualne;.

Niektore narzedzia ochrony wiasnosci intelektualnej wymagajg srodkéw finansowych, ktérych nowa
spoétka nie musi koniecznie posiadac. Wiasciciel spotki moze przyjac strategie dwu poziomowa, ktéra
sktadata sie z uzycia jak najwiekszej liczby bezptatnych narzedzi ochrony, takich jak prawo autorskie,
zachowanie poufnosci oraz przeprowadzenia analizy zyskéw w zakresie ochrony znaku towarowego
i patentu. ,Dlaczego nie skorzysta¢ z bezptatnych praw wiasnosci intelektualnej, ktére stanowig praw-
ne narzedzie ochrony Twoich praw w przypadku ich naruszenia przez trzecig strone” - jest jedng
z istotniejszych zasad.

Wiasciciel spotki chroni wiec swoje know-how poprzez zawieranie uméw o zachowaniu poufnosci
z przysztymi pracownikami, klientami oraz partnerami zanim dojdzie do wymiany jakichkolwiek infor-
maciji. Zapewnia réwniez, ze wszystkie dokumenty spo6tki majg zastrzezenie o zachowaniu poufnosci.
Ponadto, notatka o prawie autorskim jest umieszczana na wszystkich dokumentach, oprogramowaniu
oraz stronach internetowych wyprodukowanych przez spotke. Na koniec, rejestracja znakéw towaro-
wych jego produktow pozostaje kolejng rzeczg do zrobienia na liscie.

W kwestii ochrony wtasno$ci intelektualnej, manager spoétki przyjat strategie obronng, poniewaz nie
sadzit, ze jego konkurenci beda kopiowac produkty jego spétki. Niemniej jednak, chce by¢ w stanie
dochodzi¢ swoich praw w przypadku, jesli konkurent skopiuje jego produkt.

Sam zarzadza kwestiami wiasnosci intelektualnej. Problemy zwigzane z wiasnosci intelektualng sg
rozwigzywane na biezaco przy pomocy ekspertow wtasnosci intelektualnej.

Planujac zréznicowang dziatalnos¢ gospodarczg, wiasciciel spétki planuje rozwingé nowa innowacyjng
ustuge opartg na systemie patentowym. Wytgczna umowa licencyjna zostata podpisana pomiedzy
spétka a wiascicielem patentu. Podczas negocjacji umowy, uzgodniono rozszerzenie ochrony paten-
towej na inne terytoria, jednak uczestnicy negocjacji przekroczyli termin jednego roku, ktéry posiada
wiasciciel patentu na ubieganie sie o ochrone w innych panstwach, nie zachowujac kryterium nowo$ci
(data pierwszenstwa). W tej sytuacji, spotka staje przed problemem, iz przedmiot umowy moze by¢
swobodnie kopiowany i mie¢ konkurencje na niektérych rynkach.

Wiasciciel spofki traktuje ochrone wtasnosci intelektualnej jako bardzo wazng kwestie dla matych firm
high-tech, poniewaz przycigga ona inwestoréw i chroni wartosci niematerialne przed konkurencja.



