ZARZADZENIE NR 7/2017
WOJTA GMINY STARE BOGACZOWICE

Z DNIA 6 LUTEGO 2017 R.

w sprawie post¢powania z korespondencjj i doknmentami oznaczonymi klauzulg ,,Tajemnica skarbowa”

w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2016r. poz. 446 z pozn. zm.) art. 294 § 1i §2, oraz art.299a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.Ordynacja podatkowa
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 poz. 201) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam  procedur¢ postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg
»Tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice, ktdra uwzglednia uregulowania prawne okreslone
w dziale VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa.

§ 2. 1. Korespondencja zawierajgca tajemnicg skarbows o ktérej mowa w art. 298, i dokumenty zawierajace
informacje, o ktérych mowa w art. 299, przekazywane organom i osobom wymienionym
w art. 298 pkt 4-7 oraz art. 299 § 2-4 w Ordynacji Podatkowej wychodzaca z Urzedu Gminy Stare Bogaczowice
winna mieé postaé przesylki poleconej, opakowanej w dwie nieprzezroczyste koperty, na ktérych umieszcza
si¢:
1) na wewnetrznej kopercie :

a) klauzule ,, Tajemnica Skarbowa” i ewentualnie oznaczenie sprawy np. numer,

b) imienne okrelenie adresata.

2) na zewngtrznej kopercie :
a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

b) adres siedziby adresata,
¢) nazwe nadawcy (pieczed).

2. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowej oznaczone sg klauzula
»lajemnica skarbowa” u gory dokumentu,

§ 3. 1. Korespondencj¢ zawierajaca tajemnica skarbowa przyjmuje, rejestruje i przekazuje do
merytorycznych komorek organizacyjnych Sekretariat Urzedu Gminy Stare Bogaczowice.

2. Jezeli pracownik Sekretariatu po otwarciu przesylki poleconej wptywajacej do Urzedu Gminy stwierdzi, ze
znajduje si¢ w niej druga koperta z klauzula ,,Tajemnica skarbowa” nie otwierajac drugiej koperty przekazuje
Jja do adresata, a gdy ten nie jest oznaczony — Wojtowi Gminy Stare Bogaczowice, ktéry dekretuje dokumenty
zgodnie z whasciwoscia do zalatwienia.

3. Sekretariat przekazuje zadekretowana korespondencje¢ adresatowi, za pokwitowaniem odbioru.

§ 4. 1. Dokumenty oznaczone klauzula ,,Tajemnica skarbowa” przechowuje sig na stanowiskach pracy w
pomieszczeniach biurowych, w sposob zabezpieczajacy przed dost¢gpem 0séb nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzulg ,, Tajemnica skarbowa” winny byé przechowywane odrebnie od innych
dokumentow, chyba ze charakter sprawy wymaga, by stanowity one integralng catoé¢ z innymi dokumentami.
3. Nie sporzadza si¢ kopii, odpisu, wypisu i wyciagu réwniez w wersji elektronicznej z dokumentdw objetych
tajemnica skarbowa.

§ 5. 1. Dostgp do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,, Tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy Stare
Bogaczowice moga mie¢ osoby, ktére zlozyly na piSmie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej
zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Przyrzeczenia pracownikéw Urzedu Gminy Stare Bogaczowice przechowywane sg w aktach osobowych
pracownikdw, a  przyrzeczenia odebrane od inkasentow w  Referacie = Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich.



§ 6. 1. Tresc przyrzeczenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowiazane sg nie tylko osoby, ktore zlozyly przyrzeczenie o
przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby, ktérym udostgpniono informacje objete tajemnica
skarbows, chyba Ze na ich ujawnienie zezwala sam przepis prawa.

3. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowiazuje réwniez po ustaniu zatrudnienia, zakonczeniu stazu lub
praktyki zawodowe;j.

§ 7. Zobowiazuj¢ kierownikdéw komoérek organizacyjnych do:

1. Zapoznania podleglych pracownikéw z treicia przepisdOw wymienionych w § 1 oraz trescia niniejszego
zarzadzenia, przestrzegania zawartej w nim procedury post¢powania z korespondencja i dokumentami
oznaczonymi klauzula ,,Tajemnica skarbowa”.

2. Wyznaczenia pracownikow, ktorych stanowiska 1laczg sie z dostepem do tych dokumentéw
i spowodowanie, by zlozyli oni stosowne przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej oraz stalego
monitorowania tej kwestii.

§ 8. Zobowigzuj¢ wszystkich kierownikéw komdrek organizacyjnych do zabezpieczenia dotychczas
otrzymywanych i wysylanych dokumentéw oznaczonych klauzula ,Tajemnica skarbowa” zgodnie
z warunkami okreslonymi w niniejszym zarzgdzeniu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy Stare
Bogaczowice.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik do Zarzadzenia Nr ........cocovereee
Wojta Gminy Stare Bogaczowice
Z dnia 6 lutego 2017 1.

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

( komorka organizacyjna)

Stosownie do tresci art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity
Dz.U. z 2017 poz.201) niniejszym skladam przyrzeczenie:

nPrzyrzekam, e bede przestriegal/a tajemnicy skarbowej.
Oswiadczam, te sq mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej.”

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

( czytelny podpis)
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