ZARZADZENIE Nr 16/2017

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chmielnie
z dnia 03.08.2017 r

w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami
oznaczonymi klauzulg ,,tajemnica skarbowa” w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Chmielnie

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zi.zm. ) oraz art. 294 §1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t.j.: Dz. U z 2017 1. poz. 201 ze zm.) - zarzadzam, co nastgpuje;

§1
Wprowadzam niniejszym procedure postepowania z korespondencja i dokumentami
oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Chmielnie, ktéra uwzglednia uregulowania prawne okreslone w dziale VII ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U. z 2017r. , poz. 201 z p6zn. zm).

§2

1. Korespondencja wplywajgca lub wychodzaca zawierajgca tajemnic¢ skarbowg winna
mie¢ postaé przesylki poleconej, opakowanej w dwie nieprzezroczyste koperty, na
ktorych umieszcza sig:

1) na wewngtrznej:

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

b. imienne okreslenie adresata,

2) na zewngtrznej:

a. nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

b

c

2

adres siedziby adresata,

. nazwe nadawcy (pieczel)

. Dokumenty (pisma) zawierajgce informacje o charakterze tajemnicy skarbowej
oznaczone sg klauzulg ,.tajemnica skarbowa” u gory pisma.

§3

1. Sekretariat GOPS przyjmuje, rejestruje, wysyla badz przekazuje korespondencje
zawierajacg tajemnice skarbowa.

2. Po otwarciu przesytki przychodzgcej i stwierdzeniu, ze znajduje si¢ w niej druga
koperta wewnetrzna z klauzula ,.tajemnica skarbowa” pracownik sekretariatu GOPS
w Chmielnie przyjmuje i ewidencjonuje ja w Dzienniku Korespondencji.

3. Nie otwierajac drugiej koperty przekazuje ja Dyrektorowi GOPS, ktéry po
zapoznaniu si¢ z trescig, dekretuje pismo zgodnie z wiasciwoscia do zatatwienia.

4. Pracownik sekretariatu przekazuje zadekretowang korespondencje wiasciwej osobie —
za pokwitowaniem odbioru.

§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 i zamykanych na klucz, chronione przed dostgpem
0s6b nieuprawnionych.
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Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa” winny by¢ przechowywane
odrebnie od innych dokumentdéw, chyba Ze charakter sprawy wymaga, by stanowity
one integralng calo$¢ z innymi dokumentami.

§5
Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa” w GOPS
moga mieé osoby, ktére zlozyty na pis$mie przyrzeczenie

o0 przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;.

Sporzadza sie je w dwoch egzemplarzach, z pierwszy otrzymuje — pracownik ds.
kadr, a drugi pracownik merytoryczny. Przyrzeczenia przechowane sg w aktach
osobowych pracownikow.

Przyrzeczenia zlozone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia
zachowuja swojg waznos¢.

Tresé przyrzeczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowiazane sg nie tylko osoby, ktore ztozyly
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby ktorym
udostepniono informacje objete tajemnica skarbowa, chyba ze na ich ujawnienie
zezwala sam przepis prawa.

Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia,
zakonczeniu stazu lub praktyki zawodowej.

§6

Zobowigzuje kierownikow dziatow do:

zapoznania podleglych pracownikéw z trescig przepisow wymienionych w § 1 oraz
treScia niniejszego =zarzadzenia, przestrzegania zawartej w nim procedury
postepowania z Eorespondencja( i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica
skarbowa”, N

wyznaczenia prgéownikéw, ktérych stanowiska faczg si¢ z dostgpem do tych
dokumentow i przekazanie informacji pracownikowi ds. kadr,

spowodowanie, by zlozyli oni stosowne przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy
skarbowej.

§7

Wykonanie zarzadzenia w kwestii ztozenia przyrzeczen o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej
powierzam pracownikowi zajmujacemu stanowisko ds. kadr.

§8

Zobowigzuje wszystkich kierownikow dziatow do =zabezpieczenia dotychczas
otrzymywanych i wysylanych dokumentéw oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa”
zgodnie z warunkami okre$lonymi w niniejszym zarzgdzeniu.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 16/2017

Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
z dnia 3.08.2017r.

Chmielno, dnia . ... ... TILT
(Imig i nazwisko) )
(Stanowisko shuzbowe)

(Dzia-l, komoérka organizacyjna)

PRZYRZECZENIE

Przyrzekam, ze bede przestrzegal/a tajemnicy skarbowej.

Os$wiadczam, Zze sa mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej” za ujawnienie
,tajemnicy skarbowej.”

Tekst przyrzeczenia jest zgodny z art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( t.j. Dz. Uz 2017 r.
poz. 201 ze zm.)

PRZEPISY KARNE
Art. 306 ustawy z dnia 29 sierpnie 1997 Ordynacja podatkowa ( t.j. Dz. U z2017 r. poz. 201 ze zm.)

§ 1. Kto, bgdac obowiazanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje objgte ta tajemnicg, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 5.

§ 2. Kto, bedac obowiazanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje okreslone w art. 182 obowiazki instytucji
finansowych w postepowaniu podatkowym, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigey 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 nastgpuje na wniosek pokrzywdzonego.






