wyia Zarzgdzenie Nr WG.0050.102.2012
Weéjta Gminy Ozarowice
z dnia 31 sierpnia 2012 roku

w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi tajemnica skarbowg'
w Urzedzie Gminy Ozarowice.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz U. z 2001 r. Nr142, poz. 1591 z pézn. zm), oraz art. 293 § 11 § 2 art. 294 § 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (. Dz. U z 2012r. poz.749 |t ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje :
§1

Woprowadzam procedure postepowania z korespondencjg i dokumentami oznaczonymi klauzulg
.tajemnica skarbowa" w Urzedzie Gminy Ozarowice, ktéra uwzglednia uregulowania prawne okreslone
w dziale VIl Tajemnica Skarbowa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2012r. poz. 749 j.t. ze zm).

§2

1. Korespondencja zawierajaca tajemnice skarbowa wplywajgca lub wyplywajaca z Urzedu powinna
mie:C: postac przesyiki poleconej, opakowanej w dwach nieprzezroczystych kopertach, na ktérych
umieszcza sie:

1)  na kopercie wewnetrznej:
a) klauzule ,tajemnica skarbowa" i ewentualnie oznaczenia sprawy, np. numer,
b) imienne okreslenie adresata.
2) na kopercie zewnetrznej:
a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata,
c) nazwe nadawcy.
2. Dokumenty (pisma) zawierajgce informacje o charakterze tajemnicy skarbowe] oznaczone sg
klauzulg ,tajemnica skarbowa" u géry dokumentu (pisma).

§3

1. Biuro obstugi klienta przyjmuje, rejestruje, wysyla badz przekazuje korespondencje zawierajacg
tajemnice skarbowa.

2. Pracownik biura obstugi klienta ktéry po otwarciu koperty stwierdzi, ze znajduje sie w nigj druga
koperta oznaczona klauzulg ,tajemnica skarbowa", nie otwierajgc drugiej koperty przekazuje jg
Wiijtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy, ktérzy dekretujg pismo zgodnie z wiasciwoscig do
zalatwienia,

3. Biuro obsiugi klienta przekazuje zadekretowang korespondencje oznaczong klauzulg tajemnica
skarbowa" wiasciwe]j osobie za pokwitowaniem odbioru. Tego typu przesytke odbierajg tylko osoby,
ktére 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 wyposazonych



1

w zamki patentowe i zamykane na klucz - chronione przed dostepem osbéb nieuprawnionych.
Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa" powinny byé przechowywane odrebnie od

innych dokumentéw, chyba Zze charakter sprawy wymaga by stanowily one integralng calosé
z innymi dokumentami.

§5

Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa" w Urzedzie Gminy
Ozarowice moga miec tylko osoby, ktére zlozyly na piémie przyrzeczenie o przestrzeganiu
tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia przechowywane sg w aktach osobowych pracownikéw.,

Tres¢ przyrzeczenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

Do przestrzegania tajemnicy skarbowe] obowigzane sg nie tylko osoby, ktére ziozyly
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby ktdérym udostepniono
informacje objete tajemnica skarbowa, chyba Zze na ich ujawnienie zezwala sam przepis prawa.

§6

Zobowigzuje Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy do zapoznania z trescig przepisow
niniejszego zarzgdzenia podlegtych pracownikéw oraz przestrzegania zawartej w nim procedury
postepowania z korespondencjg | dokumentami oznaczanymi klauzulg ,tajemnica skarbowa”.
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy oraz pracownikéw zobowigzuje do zlozenia na pismie
przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej celem dotaczenia do akt osobowych.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sige Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOoJT




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr WG,0050.102.2012
Wajta Gminy Ozarowice

z dnia 31 sierpnia 2012 roku

(Stanowisko sluzbowe)

PRZYRZECZENIE

JPrzyrzekam, ze bede przestrzegat/a tajemnicy skarbowe;.
Oswiadczam, ze sg mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej*) za ujawnienie tajemnicy
skarbowe]."

(Data i czytelny podpis skiadajacego przyrzeczenie)

Tekst przyrzeczenia jest zgodny z art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja pedatkowa (Dz. U. z 2012r, poz.
749).

") PRZEPISY KARNE

Art, 306 ustawy z dnia 29 slerpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r. poz. 749 j.t ze zm.)

& 1, Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje objete ta tajemnics,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 5.

§ 2. Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje okreslone w art.
182, podlega karze pozbawienia wolnoscl od 6 miesigey do lat 5.

§ 3. Jezell sprawca czynu okreslonego w § 1 |lub 2 dziala nieumysinie, podlega karze pozbawlenia wolnosci
do lat 2,

§ 4, Jezeli pokrzywdzonym nie jest Skarb Panstwa, Sciganie nasigpuje na wniosek pokrzywdzonego,




