ZARZADZENIE Nr 218/2019
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 8 lipca 2019 1.

w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzula "tajemnica
skarbowa' w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U.
7 2019r. poz. 506)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg
»tajemnica skarbowa” w Urze¢dzie Miasta Bolestawiec, ktéra uwzglednia uregulowania okre§lone
w dziale VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U. z 2019r. poz. 900).

§ 2. 1. Korespondencja wychodzaca z urzedu zawierajgca tajemnice skarbowg winna mie¢ postac:

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

a) na wewnetrznej:

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

b) na zewnetrzne;j:

- nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
- adres siedziby adresata,
- nazw¢ nadawcy (pieczec)
2) dokumentu elektronicznego zawierajacego podpis kwalifikowany.

2. Dokumenty =~ w formach  okre§lonych  wust. 1 zawierajace informacje =~ wymienione
w art. 293 Ordynacji podatkowej oznacza sg klauzulg ,tajemnica skarbowa” w prawym gornym rogu
strony.

§ 3. Ewidencje¢ korespondencji przychodzacej do urzedu oraz wychodzacej z urzedu oznaczonej
klauzulg ,tajemnica skarbowa”, zar6wno w postaci papierowej jak i elektronicznej, prowadzi Zastepca
Naczelnika Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

§ 4. 1. Pracownicy sekretariatu Urzedu Miasta Bolestawiec i Biura Obstugi Interesanta w Urzedzie
Miasta Bolestawiec po otwarciu przesytki przychodzacej w formie papierowej i stwierdzeniu, ze znajduje
si¢ wniej druga koperta wewnetrzna z klauzulg ,tajemnica skarbowa” przyjmuja i ewidencjonuja ja
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw (e-Dokument) nadajac jej numer przesytki wplywajacej
do urzedu. Nie otwierajac drugiej koperty przekazuja ja Zastgpcy Naczelnika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego za potwierdzeniem odbioru.

2. Przesytka w formie elektronicznej wptywajaca przez e-PUAP opatrzona klauzula "tajemnica
skarbowa" odbierana jest przez pracownikéw sekretariatu Urzgdu Miasta Bolestawiec z automatycznym
numerem przesylki wptywajacej do urzgdu. Zastgpca Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego
przyjmuje przesylke i po zapoznaniu si¢ z jej trescig przekazuje ja do zalatwienia wlasciwym wydziatom.

3. Wyznaczeni pracownicy:

1d: F2872435-B030-4B5A-AF7D-9CB5SCCB5AC6A. Podpisany Strona 1



1) przyjmuja korespondencj¢ w systemie tradycyjnym oraz w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw od naczelnikoéw wydzialdow merytorycznych,

2) rejestruja sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
3) przygotowuja informacje i dokumenty zwigzane ze sprawa,
4) przekazuja Zastepcy Naczelnika Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

§ 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
dostepem 0s6b nieuprawnionych.

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

§ 6. 1. Dostep do dokumentow oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Urzedzie Miasta
Bolestawiec moga mie¢ osoby, ktore ztozyly na pismie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy
skarbowej w formie zalacznika do niniejszego zarzadzenia. Sporzadza si¢ je w dwdch egzemplarzach,
z ktorych pierwszy otrzymuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, a drugi Wydziat Finansowo-
Budzetowy. Przyrzeczenia ewidencjonowane sg przez Zastepc¢ Naczelnika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

2. Przyrzeczenia zlozone przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia zachowuja swoja
waznosc.
3.Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sa nietylko  osoby, ktore zlozyly

przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby ktorym udost¢pniono
informacje obje¢te tajemnicg skarbowa, chyba Ze na ich ujawnienie zezwala sam przepis prawa.

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

§ 7. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Bolestawiec do przestrzegania procedury
postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,,tajemnica skarbowa”.

§ 8. Nadz6ér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 244/2011 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 25 lipca 2011r.
w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg "tajemnica skarbowa"
w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zakacznik
do zarzadzenia Nr ....................

Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia

Bolestawiec, dnia

(wydzial, komoérka organizacyjna)

Stosownie do tresci art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (j.t.
Dz. U. z 2019r., poz. 900) niniejszym sktadam przyrzeczenie:

»Przyrzekam, ze bede przestrzegal/a tajemnicy skarbowej. Oswiadczam, Ze sa mi znane
przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej.”

( czytelny podpis)
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Wyciag z dzialu VII ustawy Ordynacja podatkowa

Art. 293. § 1. Indywidualne dane zawarte w deklaracji oraz innych dokumentach
sktadanych przez podatnikow, ptatnikow lub inkasentow objgte sg tajemnicg skarbows.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie 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 postepowania podatkowego, kontroli podatkowej, kontroli celno-skarbowej oraz
aktach postepowania w sprawach o przestepstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe;

4) dokumentacji rachunkowej organu podatkowego;

5) informacjach uzyskanych przez organy Krajowej Administracji Skarbowej z bankéw oraz z
innych Zrédet niz wymienione w § 1 lub w pkt 1;

6) informacjach uzyskanych w toku postepowania w sprawie zawarcia porozumien, o ktorych
mowa w dziale I1a;

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

8) informacjach o wynikach analizy ryzyka, o ktérej mowa w art. 119zn § 1, oraz innych
informacjach i dokumentach, o ktorych mowa w dziale I1IB;

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

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

§ 3. Przepisow § 1 i1 2 nie stosuje si¢ do udostgpnienia kontrahentowi podatnika
prowadzacego dziatalno$¢é gospodarcza informacji o:

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

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

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

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

1) pracownicy izb administracji skarbowej;

1a) funkcjonariusze;

1b) pracownicy Krajowej Informacji Skarbowej;

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

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

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

4a) Szef Krajowej Administracji Skarbowej;

5) osoby odbywajace staz, praktyke¢ zawodowa lub studencka w urzedzie obstugujacym
ministra wlasciwego do spraw finansoOw publicznych lub w innych organach podatkowych;

6) przedstawiciele obcej wladzy przebywajacy w siedzibach organéw podatkowych, obecni w
toku postepowania podatkowego lub obecni w toku czynno$ci kontrolnych, w zwigzku z
wymiang informacji;

7) cztonkowie Rady.

§ 2. Osoby wymienione w § 1 sa obowigzane do zlozenia na piSmie przyrzeczenia
nastepujacej tresci:" Przyrzekam, ze bede przestrzegal tajemnicy skarbowej. O§wiadczam, ze
s3 mi znane przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowe;j.".
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§ 3. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje rOwniez po ustaniu zatrudnienia,
zakonczeniu stazu lub praktyki lub po ustaniu cztonkostwa w Radzie.

§ 4. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane s3g réwniez inne osoby, ktérym
udostgpniono informacje objete tajemnicg skarbowsg, chyba ze na ich ujawnienie zezwala
przepis prawa.

§ 5. Przepisu § 4 nie stosuje si¢ do osob, ktérych dotyczg informacje objete tajemnica
skarbowa.
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Uzasadnienie

Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacj¢ stanowigce tajemnice skarbowa w rozumieniu
ustawy Ordynacja podatkowa, wymaga uregulowania procedury postepowania z korespondencija
oznaczong klauzulg "tajemnica skarbowa" oraz sposobu jej ewidencjonowania w Urzedzie Miasta
Bolestawiec z uwzglednieniem obowigzujacych w jednostce systemow obiegu dokumentow.
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