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ZARZADZENIE NR 67/2019
WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI
Z dnia 19 wrzesSnia 2019 r.

W sprawie post¢gpowania z korespondencjg i dokumentami oznaczonymi klauzula
»tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski

Na podstawie Art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 1. poz. 506 ze zm), w zwiazku z Art. 294 § 1 pkt 2 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2019 r. poz. 900 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam niniejszym procedure postgpowania z korespondencja i dokumentami
oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski,
ktéra uwzglednia uregulowania prawne okreslone w dziale VII ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2019 r. poz. 900 ze zm.).

§2

1. Korespondencja wychodzaca z urzedu zawierajaca tajemnice skarbowa winna mieé
posta¢ przesylki poleconej, opakowanej w dwie nieprzezroczyste koperty, na ktérych
umieszcza sig:

1) na wewnetrznej:
a. klauzulg ,tajemnica skarbowa™ i ewentualnie oznaczenie sprawy np. numer
b. imienne okreslenie adresata,
2) na zewnetrznej:
a. nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
b. adres siedziby adresata,
c. nazwe nadawcy (pieczeé)

2. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowej

oznaczone sa klauzulg ,,tajemnica skarbowa” u géry pisma.

§3

1. Po otwarciu przesylki przychodzacej i stwierdzeniu, ze znajduje si¢ w niej druga
koperta wewngtrzna z klauzula ,,tajemnica skarbowa’ pracownicy sekretariatu Urzedu
Gminy Nowogrodek Pomorski przyjmujg i ewidencjonuja ja w Dzienniku Gléwnym
Korespondencji.

2. Nie otwierajac drugiej koperty przekazuja ja inspektorowi Biura Podatkow
i Oplat w Referacie Finansowym, ktéry po zapoznaniu si¢ z jego trescia przekazuje
pismo zgodnie z wlasciwoscia do zalatwienia, za pokwitowaniem odbioru.

3. Korespondencja wychodzaca z urzedu, przygotowana do wyslania, oznaczona
klauzulg ,,tajemnica skarbowa” przekazywana jest Biuru Podatkéw i Oplat lokalnych
w Referacie finansowym do zaewidencjonowania.
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Ewidencj¢ korespondencji przychodzgcej do urzedu oraz wychodzacej z urzedu
oznaczonej klauzula ,tajemnica skarbowa” prowadzi Biuro Podatkéw i Optat
lokalnych w Referacie finansowym.

§4

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.

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

§5

Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzula ,tajemnica skarbowa” w Urzedzie
Gminy Nowogrodek Pomorski moga mieé¢ osoby, ktore zlozyly na piSmie
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Sporzadza si¢ je w dwdch
egzemplarzach, z ktorych pierwszy otrzymuje inspektor ds. kadr a drugi Biuro
Podatkow 1 Oplat lokalnych w Referacie Finansowym.

Przyrzeczenia ewidencjonowane sg przez Biuro Podatkéw 1 Oplat lokalnych
w Referacie Finansowym.

Przyrzeczenia zlozone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
zachowuja swojg waznosc¢.

Tresé przyrzeczenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sg nie tylko osoby, ktére zlozyty
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby ktorym
udostgpniono informacje objete tajemnicg skarbowa, chyba Ze na ich ujawnienie
zezwala sam przepis prawa.

Zachowanie tajemnicy skarbowej obowiazuje rowniez po ustaniu zatrudnienia,
zakonczeniu stazu lub praktyki zawodowe;.

§6

Zobowigzuje Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych oraz Kierownikow Referatow Urzedu
Gminy Nowogrédek Pomorski do:

zapoznania podleglych pracownikéw z trescig przepiséw wymienionych w § 1 oraz
tresciqg niniejszego zarzadzenia, przestrzegania zawartej w nim procedury
postepowania z korespondencjag 1 dokumentami oznaczonymi klauzula ,.tajemnica
skarbowa”,

wyznaczenia pracownikow, ktoérych stanowiska lacza si¢ z dostgpem do tych
dokumentéw 1 przekazanie pisemnej informacji do Biura Podatkow
i Optat w Referacie Finansowym,

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

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. podatkow i oplat Urzedu Gminy
Nowogrodek Pomorski.



§8

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy.

§9

Zobowiazuj¢ wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych Gminy Nowogrodek
Pomorski do zabezpieczenia dotychczas otrzymywanych i wysylanych dokumentéw
oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa” zgodnie z warunkami okreslonymi w niniejszym
zarzadzeniu.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.




Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 67/2019

Wéjta Gminy Nowogrédek Pomorski
z dnia 19 wrzesnia 2019 .

Nowogrodek Pomorski, dnia.............

(referat, komoérka organizacyjna)

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

»Przyrzekam, ze bed¢ przestrzegal/a tajemnicy skarbowej.
Oswiadczam, Ze s3 mi znane przepisy o odpowiedzialnoS$ci karnej
Za ujawnienie tajemnicy skarbowej.”

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

(czytelny podpis)



