ZARZADZENIE Nr 109/2023
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 30 listopada 2023 r.

w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzula
"tajemnica skarbowa'" w Urzedzie Gminy Kluczewsko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t.
Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi
klauzulg ,,tajemnica skarbowa” w Urzgdzie Gminy Kluczewsko, ktora uwzglgdnia
uregulowania okreslone w dziale VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa
(.t. Dz. U. 22023 r. poz. 2383).

§ 2. 1. Korespondencja wychodzaca z urzedu zawierajaca tajemnicg skarbowa winna mie¢
postac:

1) dokumentu w formie papierowej tj. przesytki poleconej, opakowanej w dwie
nieprzezroczyste koperty, na ktérych umieszcza si¢:

a) na wewngtrznej:

- klauzulg ,,tajemnica skarbowa” i ewentualnie oznaczenie sprawy np. numer

- imienne okreslenie adresata,

b) na zewnetrznej:

- nazwe¢ jednostki organizacyjnej adresata,

- adres siedziby adresata,

- nazw¢ nadawcy (pieczec)

2) dokumentu elektronicznego zawierajacego podpis kwalifikowany.

2. Dokumenty w formach okreslonych w ust. 1 zawierajace informacje wymienione
w art. 293 Ordynacji podatkowej oznacza sa klauzula ,,tajemnica skarbowa” w prawym
gdrnym rogu strony.

§ 3. Ewidencje¢ korespondencji przychodzacej do urzedu oraz wychodzacej z urzedu
oznaczonej klauzulg ,.,tajemnica skarbowa”, zar6wno w postaci papierowej jak 1
elektronicznej, prowadzi pracownik obstugujacy Biuro Obstugi Mieszkancow.

§ 4. 1. Pracownicy sekretariatu Urzedu Gminy Kluczewsko 1 Biura Obstugi Mieszkanca w
Urzedzie Gminy Kluczewsko po otwarciu przesytki przychodzacej w formie papierowe;j i
stwierdzeniu, ze znajduje si¢ w niej druga koperta wewnetrzna z klauzulg ,,tajemnica
skarbowa” przyjmuja i ewidencjonuja ja w elektronicznym systemie obiegu dokumentow (e-
Dokument) nadajac jej numer przesytki wptywajacej do urzedu. Nie otwierajac drugiej
koperty przekazuja ja Skarbnikowi Gminy Kluczewsko za potwierdzeniem odbioru.

2. Przesytka w formie elektronicznej wptywajaca przez e-PUAP opatrzona klauzulg
"tajemnica skarbowa" odbierana jest przez pracownikow sekretariatu Urz¢du Gminy
Kluczewsko z automatycznym numerem przesytki wptywajacej do urzedu. Skarbnik Gminy
przyjmuje przesytke i po zapoznaniu si¢ z jej tre$cig przekazuje ja do zatatwienia wiasciwym
pracownikom.

3. Wyznaczeni pracownicy:

1) przyjmuja korespondencje w systemie tradycyjnym oraz w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow,

2) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

3) przygotowuja informacje 1 dokumenty zwigzane ze sprawa,

4) przekazuja Skarbnikowi Gminy.



§ 5. 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 i zamykanych na klucz, chronione przed
dostgpem 0s6b nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,tajemnica skarbowa” winny by¢ przechowywane
odregbnie od innych dokumentdw, chyba ze charakter sprawy wymaga, by stanowily one
integralng cato$¢ z innymi dokumentami.

§ 6. 1. Dostep do dokumentow oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa” w Urzedzie
Gminy Kluczewsko moga mie¢ osoby, ktére ztozyly na piSmie przyrzeczenie o przestrzeganiu
tajemnicy skarbowej w formie zatgcznika do niniejszego zarzadzenia. Sporzadza si¢ je w
dwoch egzemplarzach, z ktorych pierwszy otrzymuje Referat Organizacyjny, a drugi Referat
Finansowy. Przyrzeczenia ewidencjonowane sg przez Skarbnika Gminy.

2. Przyrzeczenia ztozone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zachowuja
swo0ja waznos¢.

3. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sg nie tylko osoby, ktore ztozyty
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby ktorym
udostepniono informacje obj¢te tajemnica skarbowa, chyba ze na ich ujawnienie zezwala sam
przepis prawa.

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

§ 7. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzgedu Gminy Kluczewsko do przestrzegania
procedury postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,.tajemnica
skarbowa”.

§ 8. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Kluczewsko.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

WOIT GMINY
/-/ PALKA RAFAL



Zalacznik

do zarzadzenia Nr ....................
Wojta Gminy Kluczewsko
zdnia ...l

Kluczewsko,dnia.............

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

(komorka organizacyjna)

Stosownie do tresci art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa (j.t. Dz. U. z 2023r., poz. 2383) niniejszym skladam
przyrzeczenie:

»Przyrzekam, ze bede przestrzegal/a tajemnicy skarbowej. Oswiadczam, ze
s3 mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy
skarbowej.”

( czytelny podpis)

Wyciag z dzialu VII ustawy Ordynacja podatkowa

Art. 293. § 1. Indywidualne dane zawarte w deklaracji oraz innych dokumentach
sktadanych przez podatnikow, ptatnikow lub inkasentow objete sa tajemnica skarbowa.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ rowniez do danych zawartych w:
1) informacjach podatkowych przekazywanych organom podatkowym przez podmioty inne
niz wymienione w § 1;
2) aktach dokumentujacych czynnosci sprawdzajace;
3) aktach postgpowania podatkowego, kontroli podatkowej, kontroli celno-skarbowej oraz
aktach postgpowania w sprawach o przestepstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe;
4) dokumentacji rachunkowej organu podatkowego;
5) informacjach uzyskanych przez organy Krajowej Administracji Skarbowej z bankow oraz z
innych Zrédetl niz wymienione w § 1 lub w pkt 1;



6) informacjach uzyskanych w toku postgpowania w sprawie zawarcia porozumien, o ktorych
mowa w dziale Ila;

7) aktach dokumentujacych kontrole, o ktorej mowa w rozdziale 9 dziatu II1 ustawy z dnia 9
marca 2017 r. o wymianie informacji podatkowych z innymi panstwami;

8) informacjach o wynikach analizy ryzyka, o ktorej mowa w art. 119zn § 1, oraz innych
informacjach i dokumentach, o ktérych mowa w dziale I11B;

9) informacjach i dokumentach, o ktérych mowa w dziale III w rozdziale 11a;

10) aktach postgpowania w sprawie wydania opinii zabezpieczajacej oraz aktach
postepowania okreslonego w dziale IIIA w rozdziale 5.

§ 3. Przepisoéw § 1 12 nie stosuje si¢ do udostepnienia kontrahentowi podatnika
prowadzacego dziatalnos¢ gospodarczg informacji o:

1) nieztozeniu lub ztozeniu przez podatnika deklaracji lub innego dokumentu, do ktérych
ztozenia byt obowigzany na podstawie przepisow ustaw podatkowych;

2) nieujeciu lub ujeciu przez podatnika w ztozonej deklaracji lub ztozonym innym
dokumencie zdarzen, do ktorych ujecia byl obowigzany na podstawie przepisOw ustaw
podatkowych;

3) zaleganiu lub niezaleganiu przez podatnika w podatkach wynikajacych z deklaracji lub
innego dokumentu sktadanych na podstawie przepiséw ustaw podatkowych.

Art. 294. § 1. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzani sg:

1) pracownicy izb administracji skarbowe;j;

la) funkcjonariusze;

1b) pracownicy Krajowej Informacji Skarbowej;

2) wojt, burmistrz (prezydent miasta), starosta, marszalek wojewddztwa oraz
pracownicy urzedow ich obstugujacych;

3) cztonkowie samorzadowych kolegiéw odwotawczych, a takze pracownicy biur tych
kolegiow;

4) minister wlasciwy do spraw finansow publicznych oraz pracownicy Ministerstwa
Finanséw 6 ;

4a) Szef Krajowej Administracji Skarbowe;;

5) osoby odbywajace staz, praktyke zawodowa lub studencka w urzedzie obstugujacym
ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych lub w innych organach podatkowych;
6) przedstawiciele obcej wladzy przebywajacy w siedzibach organow podatkowych, obecni w
toku postepowania podatkowego lub obecni w toku czynnosci kontrolnych, w zwiazku z
wymiang informacji;

7) cztonkowie Rady.

§ 2. Osoby wymienione w § 1 sg obowigzane do ztozenia na pismie przyrzeczenia
nastepujacej tresci:" Przyrzekam, Ze bede przestrzegal tajemnicy skarbowej. O$wiadczam, ze
sa mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowe;j.".

§ 3. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje rowniez po ustaniu zatrudnienia,
zakonczeniu stazu lub praktyki lub po ustaniu czlonkostwa w Radzie.

§ 4. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sg réwniez inne osoby, ktorym
udostegpniono informacje objete tajemnicg skarbowa, chyba Ze na ich ujawnienie zezwala
przepis prawa.

§ 5. Przepisu § 4 nie stosuje si¢ do osob, ktorych dotycza informacje objete tajemnica
skarbowa.



