ZARZADZENIE Nr 97/2020
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

W sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzula
»tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy Nowa Karczma

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 293 § 11 § 2, art. 294 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ postepowania z korespondencjg i dokumentami oznaczonymi
klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy Nowa Karczma, ktéora uwzglednia
uregulowania prawne okreslone w dziale VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325).

§ 2. 1. Korespondencja zawierajaca tajemnice skarbowa wplywajaca lub wychodzaca z Urzedu
Gminy Nowa Karczma powinna mie¢ posta¢ przesytki poleconej, opakowanej w dwodch
nieprzezroczystych kopertach, na ktérych umieszcza si¢:

1) nakopercie wewnetrzne;j:
a) klauzule ,tajemnica skarbowa” i ewentualnie oznaczenia sprawy;
b) imienne okreslenic adresata.
2) nazewngtrznej kopercie:
a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata,
€) nazwe nadawcy (pieczgC).

2. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowej oznaczone
s klauzulg ,.tajemnica skarbowa” u gory dokumentu (pisma).

§ 3. 1. Pracownicy sekretariatu Urzgdu Gminy Nowa Karczma przyjmuja, rejestruja, wysytaja
badzZ przekazuja korespondencj¢ zawierajaca tajemnice skarbowa.

2. Pracownik Sekretariatu, ktory po otwarciu koperty stwierdzi, Ze znajduje si¢ w niej druga
koperta oznaczona klauzula ,,tajemnica skarbowa”, nie otwierajac jej, przekazuje ja do adresata,
a gdy ten nie jest oznaczony Sekretarzowi Gminy celem dekretacji zgodnie
z wlasciwoscia do zalatwienia. Nastepnie Sekretarz Gminy przekazuje zadekretowang
korespondencje bezposrednio pracownikom odpowiedzialnym merytorycznie za wszczecie
postepowania w sprawie.

3. Nie sporzadza si¢ kopii, odpisu, wypisu i wyciagu, rowniez w wersji elektronicznej, a takze
nie skanuje si¢ pism oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa”.

§ 4. 1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,tajemnica skarbowa” przechowuje si¢ na stanowiskach
pracy w pomieszczeniach biurowych, zabezpieczonych zgodnie z przepisami o ochronie



informacji niejawnych tzn. w meblach biurowych, wyposazonych w zamki patentowe
1 zamykanych na klucz, chronione przed dostepem osob nieuprawnionych.

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

§ 5. 1. Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa” w Urzgdzie Gminy
Nowa Karczma moga mie¢ osoby, ktore ztozyly na piSmie przyrzeczenie o przestrzeganiu
tajemnicy skarbowej.

2. Tres¢ przyrzeczenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Przyrzeczenia pracownikow Urzedu Gminy Nowa Karczma oraz inkasentéw — sottysow
Gminy Nowa Karczma ewidencjonowane i przechowywane sg przez Skarbnika Gminy.

4. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia, zakonczeniu
stazu lub praktyki zawodowe;.

5. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sg roéwniez inne osoby, ktorym
udostgpniono informacje objete tajemnicg skarbowa, chyba Zze na ich ujawnienie zezwala
przepis prawa.

§ 6. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Nowa Karczma oraz inkasentéw
do zapoznania si¢ z tre$cig przepisow wymienionych w § 1 oraz zlozenia na pismie
przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 83/2020 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2010
roku w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg
»tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy Nowa Karczma.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 2 listopada 2020 r.

Wojt Gminy

Andrzej Pollak



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 97/2020
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 30.10.2020 r.

(imi¢ i nazwisko)

1 pracownik Urzedu Gminy Nowa Karczma*

1 inkasent — sottys Gminy Nowa Karczma*

PRZYRZECZENIE

Ja, nizej podpisany niniejszym ,,Przyrzekam, ze begdg przestrzegal/a tajemnicy skarbowej.
Oswiadczam, ze s3 mi znane przepisy o odpowiedzialno$ci 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 (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1325).

* wlasciwe zaznaczy¢
** PRZEPISY KARNE:
Art. 306. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325).

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

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

§ 3. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 1 lub 2 dziata nieumyslnie, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat
2.

§ 4. Jezeli pokrzywdzonym nie jest Skarb Panstwa, §ciganie nast¢puje na wniosek pokrzywdzonego.



