ZARZ ADZENIE Nr 0050.8.2011
Burmistrza Miasta Zawidowa

z dnia 14-02-2011
Wy

w sprawie: w sprawie posgpowania z korespondencj i dokumentami oznaczonymi
klauzul ,tajemnica skarbowa" w Urz ¢dzie Miejskim w Zawidowie.

Na podstawie § 29 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zawidowie wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 5/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia
14 stycznia 2009r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Niniejszym zarzgdzeniem wprowadza sie procedure postepowania z korespondencjg
dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa" w Urzedzie Miejskim
w Zawidowie, ktéra uwzglednia uregulowania prawne okreslone w dziale VII Tajemnica
Skarbowa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2005r.
nr 8, poz. 60 z pdzn. zm.).

§2
1. Korespondencja zawierajgca tajemnice skarbowg wptywajgca lub wyptywajgca z Urzedu
powinna mie¢ posta¢ przesytki poleconej, opakowanej w dwoch nieprzezroczystych
kopertach, na ktérych umieszcza sie:
1) na kopercie wewnetrznej:
a) klauzule ,tajemnica skarbowa" i ewentualnie oznaczenia sprawy, np. numer,
b) imienne okreslenie adresata;
2) nakopercie zewnetrzne;j:
a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata,
c) nazwe nadawcy.
2. Dokumenty (pisma) zawierajgce informacje o charakterze tajemnicy skarbowej
oznaczone sg klauzulg ,tajemnica skarbowa" u géry dokumentu (pisma).

§3

1.  Pracownik kancelarii przyjmuje, rejestruje bgdz przekazuje korespondencje zawierajgca
tajemnice skarbowa.

2. Pracownik Kancelarii, ktory po otwarciu koperty stwierdzi, ze znajduje sie w niej druga
koperta oznaczona klauzulg ,tajemnica skarbowa", nie otwierajac jej przekazuje
Sekretarzowi Miasta celem dekretacji zgodnie z witasciwosciag do zatatwienia. Nastepnie
Sekretarz Miasta przekazuje zadekretowang korespondencje bezposrednio pracownikom,
ktérzy wprowadzajg jg do Systemu Obiegu Dokumentéw (EI-Dok), wpisujac krotka tresc.
Pism oznaczonych klauzulg , tajemnica skarbowa" nie skanuje sie.



3. Zadekretowang i wprowadzong do Systemu korespondencje oznaczong klauzulg
,tajemnica skarbowa" odbierajg tylko osoby, ktore ztozyty przyrzeczenie, o ktdrym mowa
w§ 5.

§4
1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa" przechowuje Sekretarz Miasta
W pomieszczeniu biurowym, zabezpieczonym zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone", tzn. w meblach biurowych wyposazonych
w zamki patentowe i zamykane na klucz - chronione przed dostepem oséb nieuprawnionych.
2.  Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa" powinny by¢ przechowywane
odrebnie od innych dokumentéw, chyba ze charakter sprawy wymaga by stanowity one
integralng catos¢ z innymi dokumentami.

§5
1. Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa " w Urzedzie mogg
mie¢ tylko osoby, ktére ztozyly na pismie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy
skarbowej. Przyrzeczenia przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.
2.  Tres$¢ przyrzeczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i jest zgodna z art.
294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2005 r.
nr 8 poz. 60 z pdzn. zm.).
3.  Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje rowniez po ustaniu zatrudnienia.

§6
1. Zobowigzuje sie Kierownikow Referatéw do wyznaczenia pracownikow, ktérych
stanowiska taczg sie z dostepem do dokumentéow oznaczonych klauzulg ,tajemnica
skarbowa" oraz statego monitorowania tej kwestii.
2. Sekretarza Miasta, Skarbnika Powiatu, Kierownikéw Referatéw oraz pracownikéw,
o ktédrych mowa w wust. 1 zobowigzuje sie do ztozenia na piSmie przyrzeczenia
o0 przestrzeganiu tajemnicy skarbowej i jego ztozenia w Urzedzie Stanu Cywilnego -
w kadrach, celem dotgczenia do akt osobowych.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatéw Urzedu Miejskiego

w Zawidowie.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta

Jozef Sontowski



