Uchwala nr 2/04/2022 KO P E q
ZARZADU SPOLKI

Bytomskiego Przedsiebiorstwa Komunalnego Sp. z 0. o.
z dnia 1 kwietnia 2022 roku

w sprawie: ochrony tajemnicy przedsighiorstwa Bytomskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego
Spotki z 0.0. z siedzibg w Bytomiu,

Zarzad Bytomskiego  Przedsigbiorstwa Komunalnego Spotki  z ograniczong
odpowiedzialnoscig dzialajgc na podstawie Ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1913 z pézn. zm.) a takze w oparciu
0 § 9 ust. 1 lit. s) Regulaminu Zarzagdu Spélki uchwala, co nastepuije:

§1
1. Celem uchwaly jest zapewnienic w Bytomskim Przedsigbiorstwie Komunalnym Spotce
Z 0.0. z sicdzibg w Bytomiu (zwanej dalej: BPK Sp. z o.0. lub Spétka):
a) Ochrony informacji stanowigcych tajemnic¢ przedsicbiorstwa, w tym
w szczegolnosci zdefiniowanych w ustawie z dnia 16 kwietnia 1993 r.
o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencii,
b) Ochrony danych stanowigcych informacje niejawne w rozumieniu ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 1. ¢ ochronie informacji niejawnych,
2. Uchwata dotyczy wylacznie informacji o Spélce, jej pracownikach i organach zwiazanych
z prowadzona przez Spotke dziatalnoscia,
3. Procedury klasyfikacji, ochrony i dostepu do danych stanowigcych informacje niejawne
W rozumieniv ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
uregulowane sg odrebnie.

§2

1. Odpowiedzialnym =za ustalenie warunkéw zapewniajacych ochrong tajemnicy
przedsigbiorstwa, danych osobowych i informacji niejawnych jest Zarzad Spéiki.
Za realizacj¢ uchwaly odpowiadaja kierujacy pionami Spéiki w zakresie wynikajacym
z ich kompetencji. Zobowigzuje sig kierujacych pionami i komérkami organizacyjnymi
w BPK Sp. z o.0. do zapozpania podleglych im pracownikéw z zasadami ochrony
informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa wynikajacymi z tresci uchwaty.

2. Zachowanie poufnosci informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa, danych
osobowych i informacji niejawnych jest obowiazkiem kazdego pracownika i kazdej
osoby, ktora uzyskata dostep do takich informacji w zwigzku z dziatalnoscia Spolki.

3. Udostgpnienie informacji stanowigeych tajemnice przedsigbiorstwa podlega ograniczeniu
i wylgczeniu jedynie na zasadach i w trybie ustawowo okreslonym.

4. Drziatania dotyczgce ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa koordynuje i nadzoruje Zarzad
Spotki. '

§3

W celu podjecia niezbgdnych dziatan dla zachowania poufnosci informacji stanowiacych

tajemnicg przedsigbiorstwa wprowadza si¢ do stosowania nastepujace dokumenty:

1. Wykaz informacji bedacych tajemnicg przedsigbiorstwa BPK Sp. z o.0., stanowiacy
zatgcznik nr 1 do uchwaly.

2. Instrukcj¢ w sprawie ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa BPK Sp. z o.0., stanowigcy
zalacznik nr 2 do uchwaly.

3. Wz6r umowy o zachowaniu poufnosci przez pracownika BPK Sp. z o.0., stanowiacy
zalgcznik nr 3 do uchwaty.



4. Wzor oéwiadczenia o zachowaniu poufnosci przez osoby trzecie w tym, Swiadczace
dostawy, ushugi lub roboty na rzecz BPK Sp. z o.0., stanowigcy zalgcznik nr 4
do uchwaly.

5. Wzor ewidencji osob zapoznanych stanowi Zatacznik nr 5 do uchwaly Zarzadu
nr 2/04/2022 z dnia 1 kwietnia 2022 r.

Kierujacy pionami organizacyjnymi co sze$¢ miesigcy skiadaja Zarzadowi Spétki pisemne
informacje o stanie zachowania poufnosci informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w zakresie ich kompetencji.

§5
1. Zobowiazuje osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi do zapoznania podleglych
pracownikow z trescig uchwaly.
2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw BPK Sp. z o.0. do bezwzglgdnego przestrzegania
postanowient uchwaly.
§6
Nadzér nad realizacja uchwaty powierza si¢ kierujacym pionami organizacyjnymi Spotki.

§7
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik nr | do uchwaly Zarzqdu Spotki nr 2/04/2022 7 dnia 1 kwietnia 2022 r.

Wykaz informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa BPK Sp. z o.0.

Do informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w BPK Sp. z o.0. naleza
w szczegdlnosei informacje:

1) Techniczne i technologiczne, w tym m.in.:

2)

3)

Dokumentacja projektowo — techniczna, technologiczna i technologie pracy,
majace charakter wiasnych zastosowanych rozwigzafi, wynalazkéw lub wzoréw
uzytkowych, niechronionych prawami wylgeznymi, a stanowigce wiasnosé
BPK Sp. zo.0.,

Stosowanych receptur, procedur certyfikacyjnych, przepiséw, metod produke;ji,
inne procedury,

Plany rozwoju, kierunki rozwoju, wynalazki przed zgloszeniem wniosku
patentowego,

Plany sieci wodno ~ kanalizacyjnych, a takze wewngtrznych instalacji wod-kan,
wentylacyjnych, gazowych, teletechnicznych itp.,

Plany i procedury instalowania urzadzen, w tym mapy cyfrowe,

Plany instalacji urzadzen monitoringu, kontroli dostepu i antywlamaniowych,
Plany instalacji urzgdzen systemu lgcznosei,

Plany modernizacji rozwoju, wymiany itp. systeméw i urzadzen,

Handlowe 1 gospodarcze, w tym m.in:

Czynnosci przygotowawcze i konsultacje dotyczace polityki handlowej,

Umowy z kontrahentami, w ym informacje dotyczace:

a) Przebieg negocjacji warunkow,

b) Warunkéw umowy,

¢) Form zabezpieczenia uméw,

d) Harmonograméw realizacji uméw,

e) Poziomu cen

Informacije szczegdlowe o klientach

Informacje o aktualnych, przyszlych i potencjalnych rynkach i konkurentach
Spoiki,

Listy klientéw, informacje dotyczace przebiegu negocjacji handlowych, potrzeb
kontrahentéw.

Listy intencyjne z kontrahentami.

Organizacyjne, w tym m.in.;

Prognozy wewnetrzne dotyczace przysztych przychoddéw, kosztéw, zatrudnienia,
struktury organizacyjnej,

Zamierzenia organizacyjno - kadrowe (planowane zatrudnienie, zwolnienia,
awanse, nagrody)

Przygotowania indywidualnych decyzji kadrowych, placowych i awansowych
przed ich upublicznieniem (w tym szczegdly komsultacjii ze zwiazkami
zawodowymi),

Analizy stanu organizacyjnego funkcjonowania Spotki oraz wnioski z nich
wynikajace,

Plany modernizacji i restrukturyzacji organizacyjne;j, funkcjonalngj, kapitatowej
itp. Spotki,

Wybrane analizy i plany stosowania srodkéw technicznych stuzaeych
zabezpieczeniu i ochronie,




4)

5)

6)

7

Projekty pism i dokumentéw — do czasu ich upublicznienia,

Protokoly z posiedzen organéw Spotki,

Protokoty z kontroli wewngtrznych oraz  kontroli Rady Nadzorczej
1 wlascicielskich — do czasu upublicznienia,

Tres¢ wewngtrznych aktéw normatywnych

Treé¢ wewnetrznych instrukeji i szkolen.

Oprogramowanie i sprzet komputerowy wykorzystywany i stosowany w Spélce,
plany systeméw informatycznych, plany systemow i urzadzen wraz z instrukcjami
obstugi, procedurami itp.

Ksiegowe i finansowe, w tym m.in.:

Dane szczegtowe zawarte w sprawozdaniu finansowym i sprawozdawczosci
okresowe] — do czasu ich upublicznienia,

Zasady gospodarowania majatkiem — do czasu ich upublicznienia,

Naleznosci przeterminowanych,

Informacje rzeczowe dotyczace biezacych planow,

Informacje wynikajace z wewnetrznych analiz rzeczowo — finansowych,
Informacje szczegélowe o sytuacii finansowej, a szczegélnie o nadwyzkach
srodkéw, lokatach lub potrzebach kredytowych,

Informacje o wysoko$ci wynagrodzenia oraz innych dodatkach ptacowych (np.
premie} w tym m.in.:

Wszelka dokumentacja w indywidualnych sprawach pracownik6w zwigzanych
z ZFSS

Inne informacje majgce wartosé gospodarcza, co do ktorych Pracodawca podjat
niezbgdne dziatania, aby zachowaé je w poufnodci,

Inne, ktére Pracodawca uzna za poufne i poinformuje o tym pracownikéw.

J




Zalgcznik nr 2 do uchwaly Zarzqdu Spotki nr 2/04/2022 z dnia 1 kwietnia 2022 r.

Instrukeja w sprawic ochrony tajemnicy przedsi¢biorstwa BPK Sp. z 0.0.

Rozdzial 1
Zasady klasyfikacji informacji jako tajemnicy przedsi¢biorstwa.

§1
Przez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie si¢ informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne lub inne posiadajace wartogé gospodarczg co do ktorych BPK Sp. z o.0. podjela
niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci. Informacje te sg ujete w zataczniky do
uchwaty Zarzadu nr 2/04/2022 7 dnia 1 kwietnia 2022 r.

§2
Informacja stanowiaca tajemnice przedsigbiorstwa moze byé wyrazona za pomocy pisma,
fotografii, obrazu, rysunku, znaku, mowy, dzwigku albo zawarta w urzadzeniu, przyrzadzie
lub innym nosniku, a takze wyrazona w jakikolwiek inny sposdb.

§3
Kierujgcy pionami organizacyjnymi oraz komérkami organizacyjnymi na biezaco proponujg
zmiany w Zalaczniku nr 1 do uchwaly Zarzadu nr 2/04/2022 z dnia 1 kwietnia 2022 r.
Przekazujgc je droga stuzbowa organowi wskazanemu w §2 ust. 4 uchwaly.

§4
W przypadku wystapienia pilnej potrzeby Kierujacy pionami organizacyjnymi oraz
komérkami organizacyjnymi moga podja¢ decyzje o zmianie Zatacznika nr 1 do uchwaty
Zarzgdu nr 2/04/2022 z dnia 1 kwietnia 2022 r. O decyzji takiej niezwlocznie powiadamiaja
organ wskazany w §2 ust. 4 uchwaty.

§5
Informacja uzna za tajemnice przedsigbiorstwa na podstawie uchwaty Zarzadu podlega
ochronie przez okres 5 lat od daty jej wytworzenia,

Rozdzial I
Zasady dost¢pu do informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa,

§6
Przed rozpoczgciem pracy na stanowisku zwigzanym z dostgpem do informacji stanowigcych
tajemnicg¢ przedsiebiorstwa kierujacy komérkami organizacyjnymi zapoznajg podleglych
pracownikéw z zasadami ochrony informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,
a W szezegolnosci z informacjami stanowigcymi tajemnicg przedsiebiorstwa w komdrce
organizacyjnej.

§7

1. Po zapoznanin si¢ z zasadami ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa oraz
odpowiedzialnoscig za naruszenie tych zasad pracownicy podpisujg umowe
0 zachowaniu poufnosci wedlug wzoru okreslonego w Zalgczniku nr 3 do uchwaty
Zarzadu nr 2/04/2022 7z dmia 1 kwietnia 2022 r. Umowa przechowywana jest
w aktach osobowych pracownika.

2. Przed udostepnieniem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa osobom
trzecim  w  tym  $wiadczgeym dostawy, ushigi lub roboty budowlane
na rzecz BPK Sp. z 0.0, osoby te zobowigzane sg do podpisania oéwiadczenia
0 zachowaniu poufnosci wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 4 do uchwaly
Zarzadu nr 2/04/2022 z dnia 1 kwietnia 2022 r.

3. Ewidencja 0s6b zapoznanych powinna by¢ prowadzona w formie papierowe;
lub elektronicznej wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 5 do uchwaly Zarzadu




ar 2/04/2022 z dnia 1 kwietnia 2022 r. Ewidencji prowadzi Biuwro Zarzadu
na podstawie zgtoszefi otrzymanych od kieruj acych pionami organizacyjnymi.

Rozdzial 111
Zasady bezpieczefistwa obowigzujace przy przetwarzaniu informacji stanowiacych
tajemnice przedsigbiorstwa.

§8
Za bezpieczenstwo informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa odpowiedzialny jest
kazdy pracownik BPK Sp. z o.0. w zakresic zajmowanego stanowiska i posiadanych
informacji.

Rozdzial IV
Zasady przekazywania i udost¢pniania informacji stanowiacych tajemnice
przedsi¢biorstwa,

§9
Informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa moga by¢ przekazywane wewngtrz
struktury organizacyjnej BPK Sp. z o.0. pomiedzy osobami uprawnionymi do ich
przetwarzania. W razie watpliwosci pracownik zwraca si¢ do bezposredniego przetozonego
pracownika, ktoremu majg zosta¢ przekazane informacje.

§10
Informacje stanowigce tajemnicg przedsigbiorstwa moga by¢ udostepniane podmiotom
zewnetrznym z zachowaniem warunkéw okreslonych w instrukceji i tylko w wypadku:
1. Koniecznosci ich udostepnienia na podstawie przepisow prawa,
2. Koniecznosci wynikajacej z wymagalnych zobowigzad BPK Sp. z 0.0.
3, Realizacji uchwaly Zarzadu lub decyzji Prezesa Zarzadu BPK Sp. z 0.0.

§11

W przypadku wniosku osoby trzeciej o udostepnicnie informacji na podstawie ustawy
o dostepie do informacji publicznej lub inn€j ustawy, osoba rozpatrujaca wniosek sprawdza,
czy dana informacja nie znajduje si¢ w wykazie informacji stanowiacych tajemnice
przedsigbiorstwa.

§12
Przed zamieszczeniem informacjii w Biuletynie Informacji Publicznej osoby za to
odpowiedzialne weryfikuja, czy informacja nie znajduje si¢ wykazie informacji stanowigcych
tajemnice przedsigbtorstwa.

§13
W umowach zawieranych z kontrahentami BPK Sp. z 0.0. nalezy wprowadzaé stosowne
normy dotyczace ochrony informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

Rozdzial V
Postepowanie w wypadku naruszenia tajemnicy przedsi¢biorstwa.

§14
Obowigzek zachowania tajemnicy przedsigbiorstwa jest obowigzkiem kazdego pracownika
wynikajgcym z art. 100 §2 pkt. 4 i 5 Kodeksu pracy.

§15
W zaleznoéci od okolicznodei naruszenia obowigzku zachowania tajemnicy przedsigbiorstwa
pracodawca moze wypowiedzie¢ umowe, rozwigzaé umowg w trybie art. 52 § pkt 1
lub zastosowaé inne powszechnie obowiazujgce przepisy dotyczace odpowiedzialnosci za
naruszenie obowiazku zachowania tajemnicy przedsigbiorstwa.




Zalgcznik nr 3 do uchwaly Zarzqdu Spétki nr 02/04/2022 z dnia | kwietnia 2022 r

WZOR UMOWY
o zachowaniu poufno$ci przez pracownika
zawartawdniu ................ w Bytomiu pomiedzy:

Bytomskim Przedsigbiorstwem Komunainym Sp. z 0. 0. z siedzibg w Bytomiu
przy pl. Tadeusza Kosciuszki 11, 41 — 902 Bytom, wpisanym do Rejestru
Przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego w Sadzie Rejonowym Katowice-
Wschod w Katowicach, VIl Wydziat Gospodarczy, pod numerem: 0000016744, NIP:
6260002826, REGON: 270150701, o kapitale zaktadowym w wysokosci
.................. 2t, zwanym dalej ,Pracodawcy”, ktére reprezentuje:

---------------------------------------------------------

a
Panig ................... Zamieszkatg w ............. przy ul................... , urodzong w
dniu................... r. zwang dalej PRACOWNIKIEM

§1

1. Pracownik zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacii
poufnych to jest informaciji, materiatéw, danych dotyczgcych Pracodawcy oraz
jego dziatainosci otrzymanych od Pracodawcy lub uzyskanych przez
Pracownika z innych Zrodet.

2. Zakaz ujawniania dotyczy informagji poufnych, do ktérych Pracownik bedzie
miat dostep z tytulu wykonywania obowigzkéw stuzbowych niezaleznie od
formy
ich utrwalenia tub jej braku.

3. Informacjami poufnymi w szczegéinosci sg, dotyczace Pracodawcy oraz
prowadzonej przez niego dziatalnosci, informacje, dane, materiaty:

a) techniczne, )

b) technologiczne,

¢) handlowe,

d) organizacyjne,

e) gospodarcze

f) ksiegowe,

g} finansowe,

h} informacje o wysokoéci wynagrodzenia oraz innych dodatkach ptacowych
(np. premie), -

i) inne informacje majgce warto§é gospodarczg, co do ktérych Pracodawca
podjat niezbedne dziatania, aby zachowaé je w poufnosci,

j) inne, ktére Pracodawca uzna za poufne i poinformuije o tym pracownikéw.

§2

1. Obowigzek zachowania w tajemnicy informacji  poufnych obejmuje
w szczegolnosci zakaz ich udostgpniania osobom trzecim, ujawniania,
wykorzystania, rozpowszechniania.

2. Za rozpowszechnienie informaciji, materiatow i danych uwaza si¢
w szczegolnosci:

a) ich udostgpnianie,




b} zaniechanie ich zabezpieczenia przed dostgpem os6b trzecich,
C) umysing ich utrate lub utrate spowodowang razacym niedbalstwem.

3. Pracownik nie moze utrwalaé, zwielokrotniag, kopiowac, rozpowszechniaé ani
W inny sposdb przetwarzaé dostarczonych mu przez Pracodawce Iub
stworzonych przez siebie w ramach stosunku pracy informacji, materiatow i
danych, poza przypadkami kiedy jest to konieczne z uwagi na powierzone
Pracownikowi obowigzki.

4. Obowigzek zachowania w tajemnicy informacji poufnych nie obowigzuje
w sytuacji, gdy:

a) konieczno$é ich ujawnienia wynika z obowigzujacych przepisoéw prawa,
b) obowigzek ich ujawnienia nastepuje na zgdanie uprawnionych organéw,
¢) informacja poufna zostata upubliczniona przez Pracodawce.

5. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé Pracodawce
0 zgloszeniu powyzszego zadania przez uprawniong osobe lub organ.

§3
Ujawnienie przez Pracownika informacji poufnych bedzie traktowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze

skutkowac rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika w trybie art.
52 § 1 pkt 1) kodeksu pracy.

§4

Za wszelkie szkody poniesione przez Pracodawce w zwigzku z niewykonaniem lub
nienalezytym wykonaniem przez Pracownika postanowieni niniejszej umowy,
Pracownik poniesie odpowiedzialnosé materialng na zasadach okre$ionych w
kodeksie pracy.

~ §5

Wszelkie zmiany i uzupeienia niniejszej umowy beda dokonywane w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6

Ninigjsza Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

Pracownik Pracodawca




Zalgcznik nr 4 do uchwaty Zarzqdu Spotki nr 02/04/2022 z dnia 1 kwiemia 2022 r.

WZOR OSWIADCZENIA OSOBY MAJACEJ DOSTEP DO INFORMACJI
STANOWIACEJ TAJEMNICE PRZEDSIEBIORSTWA

OSWIADCZENIE
1. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z zasadami ochrony informacji stanowiacych tajemnice

przedsigbiorstwa BPK Sp. z o.0., zawartymi w uchwale Zarzadu nr 02/04/2022
z dnia 1 kwietnia 2022 r.

2. Oswiadczam, ze nie ujawnie innej osobie oraz nie wykorzystam we wlasnej dziatalnosci
zadnych informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa BPK Sp. z 0.0.

3. Oswiadczam, iz jestem $wiadomy(a) odpowiedzialnosci za naruszenie obowigzujgcych
zasad, wynikajagcej z  Kodeksu Pracy,  Kodeksu  Karnego, ustawy
z dma 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji oraz innych
powszechnie obowigzujacych przepisow.

.................................................................

(imig, nazwisko)

(stanowisko)

.................................................................

(migjscowos$é, data)

..........................................




