ZARZADZENIE NR 5/2013
BURMISTRZA RYCHWALA
z dnia 18 marca 2013r.

w sprawie post¢gpowania z korespondencjj i dokumentami oznaczonymi klauzulg

»tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6z. zm. oraz art. 294 § 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz.749 z p6zn. zm.), zarzadzam, co
nast¢puje:

§1

Wprowadzam procedurg¢ postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi
klauzulg ,tajemnica skarbowa”™ w Urzgdzie Gminy i Miasta w Rychwale, ktéra uwzglednia
uregulowania prawne okreslone w dziale VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (j.t. Dz. U. z 2012 r., poz.749 z p6zn. zmianami).
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§2
Korespondencja wychodzaca z urzedu zawierajaca tajemnicg skarbowag winna mieé
postac przesylki poleconej, opakowanej w dwie nieprzezroczyste koperty, na ktorych
umieszcza sig:
na wewnetrznej kopercie:
klauzulg ,.tajemnica skarbowa” i ewentualnie oznaczenie sprawy np. numer
imienne okreslenie adresata,
na zewnetrznej kopercie:
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nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

adres siedziby adresata.

nazwe¢ nadawcy (pieczgc)

. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowej

oznaczone s3 klauzulg ..tajemnica skarbowa™ u gory pisma.
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§3
Po otwarciu przesylki przychodzacej i stwierdzeniu, ze znajduje si¢ w niej druga
koperta wewnetrzna z klauzulg ,,tajemnica skarbowa™ pracownicy sekretariatu Urzg¢du
Gminy i Miasta w Rychwale przyjmujq i ewidencjonujg ja w Dzienniku Glownym
Korespondencji.
Nie otwierajac drugiej koperty przekazuja ja Skarbnikowi Gminy, ktéry po
zapoznaniu si¢ z jego trescig przekazuje pismo zgodnie z whasciwoscia do
zalatwienia, za pokwitowaniem odbioru.
Korespondencja wychodzaca z urzedu, przygotowana do wyslania, oznaczona
klauzulg .tajemnica skarbowa™ przekazywana jest Skarbnikowi Gminy do
zaewidencjonowania.
Ewidencj¢ korespondencji przychodzacej do urzedu oraz wychodzacej z urzedu
oznaczonej klauzula ,tajemnica skarbowa” prowadzi Skarbnik Gminy.

§4
Dokumenty oznaczone klauzula ,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
0s0b nieuprawnionych.
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Dokumenty oznaczone klauzulg ..tajemnica skarbowa™ winny by¢ przechowywane
odrgbnie od innych dokumentow, chyba ze charakter sprawy wymaga, by stanowily
one integralng calos$¢ z innymi dokumentami.

§5

1. Dostgp do dokumentow oznaczonych klauzula ..tajemnica skarbowa™ w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rychwale moga mie¢ osoby, ktore ztozyly na piSmie przyrzeczenie
0 przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Sporzadza si¢ je w dwoch egzemplarzach,
z ktorych pierwszy otrzymuje — pracownik merytoryczny a drugi — Stanowisko
ds. kadr.

2. Przyrzeczenia ewidencjonowane sg przez Stanowisko ds. kadr.

Przyrzeczenia zlozone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia

zachowuja swoja waznos¢.

4. Tres¢ przyrzeczenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

5. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sa nie tylko osoby, ktore zlozyly
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby ktorym
udostgpniono informacje objete tajemnicq skarbowa, chyba ze na ich ujawnienie
zezwala sam przepis prawa.

6. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje rowniez po ustaniu zatrudnienia,
zakonczeniu stazu lub praktyki zawodowe;.
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§6
Zobowigzuj¢ Kierownikow Referatéw 1 samodzielne stanowiska do:

e zapoznania podleglych pracownikow z trescia przepisow wymienionych w § 1 oraz
tre$cia niniejszego zarzadzenia, przestrzegania zawartej w nim procedury
postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica
skarbowa”,

e wyznaczenia pracownikow, ktorych stanowiska lacza si¢ z dostgpem do tych
dokumentow 1 przekazanie pisemnej informacji Stanowisku ds. Kadr, ktore
spowoduje, by zlozyli oni stosowne przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy
skarbowe;j.

§7

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§8
Zobowigzuj¢ wszystkich Kierownikow Referatow 1 samodzielne stanowiska do
zabezpieczenia dotychczas otrzymywanych 1 wysylanych dokumentoéw oznaczonych klauzula
~tajemnica skarbowa” zgodnie z warunkami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej.
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Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 5/2013
Burmistrza Rychwala

z dnia 18 mareca 2013 r.

Rychwal; dnia . ... .o v vus

(wydzial, komérka organizacyjna)

Stosownie do tresci art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa (j.t. Dz.U. z 2012 r., poz. 749 z pdézn. zmian.) niniejszym skladam
przyrzeczenie:

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

( czytelny podpis)
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Uzasadnienie

Koniecznos¢ uregulowania w drodze zarzadzenia procedury postepowania
z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Urzedzie
Gminy 1 Miasta w Rychwale wynika z faktu dotychczasowego braku regulacji tej materii.
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