Zarzadzenie nr 153/0/2019
Burmistrza Gluszycy
Z dnia 12 grudnia 2019

w sprawie trybu postepowania z dokumentami obj¢tymi tajemnica skarbowa
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(ti. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pézn. zm.) w zwiqzku z art. 294 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 900 z pézn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje.

§ 1. Zarzadzenie reguluje tryb postepowania z dokumentami stanowigcymi tajemnice
skarbowg przekazanymi do Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

§ 2.1. Wplywajaca korespondencja oznaczona na zewnatrz napisem ,tajemnica skarbowa"
podlega rejestracji korespondencji przychodzacej, z adnotacjg w systemie ewidencjonowania
dokumentacji ,,tajemnica skarbowa" w kancelarii ogélnej, bez otwierania.

2. Kancelaria przekazuje zarejestrowang korespondencje Burmistrzowi Gluszycy. Po
jej przegladzie, przekazywana jest do wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej okaze si¢, ze przesytka zawiera
wiadomo$ci stanowigce ,tajemnice skarbowg" nalezy ja bezzwlocznie przekazad
w zamknigtej kopercie Burmistrzowi Gluszycy z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.
Ten tryb postgpowania obowiazuje réwniez, w przypadku gdy korespondencja zewnetrzna
wplynie bezposrednio do komoérki organizacyjnej z pominieciem kancelarii ogdlne;j.

§ 3.1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa" przechowuje si¢ na
stanowiskach pracy wlasciwej komorki organizacyjnej w meblach biurowych zamykanych na
klucz, chronionych przed dostepem oséb nieuprawnionych.

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

3. Nie sporzadza si¢ kopii, odpisu, wypisu i wyciagu, rOwniez w wersji elektronicznej,
z dokumentéw objetych tajemnica skarbowa.

§ 4.1. Dostep do dokumentoéw oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa" w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy moga mieé osoby, ktére zlozyly na pismie przyrzeczenie
0 przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Sporzadza si¢ je na dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostaje w komorce organizacyjnej Urzedu, a drugi przekazywany jest do Wydziatu
Kadr w celu dotgczenia do akt osobowych.

2. Tres¢ przyrzeczenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sg takze inne osoby, ktérym
udostepniono informacje objgte tajemnica skarbows, chyba, ze na ich ujawnienie zezwala sam
przepis prawa.



‘

4. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje rdwniez po ustaniu zatrudnienia.

S. Zachowanie tajemnicy skarbowej nie zwalnia pracownikéw Urzedu ze stosowania
art. 24 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w prawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE.1.2016.119.1), ktory stanowi, Ze administrator jest obowigzany wdrozy¢
odpowiednie Srodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywalo si¢ zgodnie
z rozporzadzeniem.

§ 5. W przypadkach prowadzenia spraw, w ramach ktérych nastgpi udostepnienie
dokumentéw z klauzula ,tajemnica skarbowa" Sekretarz Gminy jest zobowigzany do
wyznaczenia pracownika prowadzacego i przyjgcie od niego dwoch egzemplarzy
przyrzeczen, z ktorych jeden jest przekazywany do Wydzialu Kadr.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gluszyca.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 153/0/2019
Burmistrza Gluszycy z dnia 12 grudnia 2019 r.

Gluszyca, dnia ............. T

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

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

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

(komérka organizacyjna)

Stosujac si¢ do tresci art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 900 z pézn. zm.)

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

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

(czytelny podpis)

* zgodnie z art. 306 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ,,1. Kto bedac obowiazanym do
zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje objete ta tajemnica, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 5 (...)”.



