ZARZADZENIE
Wéjta Gminy Czarny Bor
Nr 46/2022
z dnia 24 maja 2022 .

w sprawie postepowania z korespondencj3g i dokumentami oznaczonymi klauzulg
»tajemnica skarbowa" w Urzedzie Gminy Czarny Bér.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2 2022r. poz. 559 z pdin. zm.) oraz art. 293 § 1 2, art. 294 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1540 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

81

Niniejszym zarzadzeniem wprowadza sie procedure postepowania
z korespondencjg dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa" w Urzedzie
Gminy Czarny Bor, ktéra uwzglednia uregulowania prawne okreslone w dziale VIl Tajemnica
Skarbowa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1540 z pdin. zm.).

§2

1. Korespondencja zawierajgca klauzule ,tajemnica skarbowa” wptywajaca lub
wyptywajaca z Urzedu Gminy Czarny Bér powinna mie¢ posta¢ przesytki poleconej,
opakowanej w dwdch nieprzezroczystych kopertach, na ktérych umieszcza sie:

1) nakopercie wewnetrznej:

a) klauzule ,tajemnica skarbowa" i ewentualnie oznaczenia sprawy, np. numer,

b) imienne okreslenie adresata;

2) nakopercie zewnetrznej:

a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

b) adres siedziby adresata,

c) nazwe nadawcy.

2. Dokumenty (pisma) zawierajgce informacje o charakterze tajemnicy skarbowe;j

oznaczone s3 klauzulg ,tajemnica skarbowa" u géry dokumentu (pisma).
§3

1. Pracownik ds. kancelaryjno — technicznych (bgdz osoba zastepujgca) przyjmuje,
rejestruje, wysyta badz przekazuje korespondencje zawierajgca tajemnice skarbowa.

2.  Pracownik ds. kancelaryjno — technicznych (badz osoba zastepujgca), ktéry po otwarciu
koperty stwierdzi, ze znajduje sie w niej druga koperta oznaczona klauzulg ,tajemnica
skarbowa", nie otwierajac jej przekazuje Wojtowi Gminy celem dekretacji zgodnie
z wiasciwoscia do zatatwienia. Nastepnie WOojt Gminy przekazuje zadekretowang



korespondencje bezposrednio pracownikowi, ktéry wprowadza jg do elektronicznego obiegu
dokumentéw. Pism oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa" nie skanuje sie.

3. Zadekretowang i wprowadzong do systemu korespondencje oznaczong klauzulg
»tajemnica skarbowa" odbierajg tylko osoby, ktdre ztozyty przyrzeczenie, o ktérym mowa
w§5.

§4

1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa" przechowuje sie na stanowiskach
pracy w pomieszczeniach biurowych, zabezpieczonych zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone", tzn. w meblach biurowych
zamykanych na klucz - chronione przed dostepem oséb nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa" powinny by¢ przechowywane
odrebnie od innych dokumentéw, chyba ze charakter sprawy wymaga by stanowity one
integralng catos¢ z innymi dokumentami.

§5

1. Dostep do dokumentdw oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa" w Urzedzie Gminy
Czarny Bor moga miec tylko osoby, ktére ztozyty na pismie przyrzeczenie o przestrzeganiu
tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia przechowywane sg w aktach osobowych pracownikéw.

2. Tres$¢ przyrzeczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia i jest zgodna z art.
294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U.z 2021 r. poz.
1540 z pdzn. zm.).

3. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§6

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czarny Bor
do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia, przestrzegania zawartej w nim procedury
postepowania z korespondencjg i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa”,
wyznaczenia pracownikéw, ktérych stanowiska facza sie z dostepem do tych dokumentéw
i spowodowania, by zlozyly one stosowne przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy
skarbowe;j.

§7

Wykonanie zarzgdzenia w kwestii ztozenia przyrzeczen o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej
powierzam Sekretarzowi Gminy Czarny Bor.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Czarny Bor

/-/ Adam Gorecki



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Czarny Bor Nr 46/2022
z dnia 24 maja 2022 .

(Wydzial/Referat)

PRZYRZECZENIE

,Przyrzekam, ze bedg¢ przestrzegal/a tajemnicy skarboweyj.
Oswiadczam, Ze s3 mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej” za ujawnienie tajemnicy
skarbowej.”

(Data i czytelny podpis sktadajacego przyrzeczenie)

Tekst przyrzeczenia jest zgodny z art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jedn.
Dz. U.z2021r. poz. 1540 z pdzn. zm.).

) PRZEPISY KARNE

Art. 306 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U.z 2021 r., poz. 1540 z p6zn.
zm.)

§ 1. Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje objgte ta tajemnica,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 5.

§ 2. Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje okre§lone w art. 182,
podlega karze pozbawienia wolnos$ci od 6 miesiecy do lat 5.

§ 3. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 1 lub 2 dziala nieumyslnie, podlega karze pozbawienia wolno$ci
do lat 2.

§ 4. Jezeli pokrzywdzonym nie jest Skarb Panstwa, §ciganie nastepuje na wniosek pokrzywdzonego.



