Zarzadzenie Nr OK. 120.15.2014
Wojta Gminy Siennica
z dnia 17 grudnia 2014 roku

W sprawie : postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,,tajemnica
skarbowa” w Urzgdzie Gminy w Siennicy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z poin. zm.) w zwiazku z art. 294 § 1 pkt 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012 r. poz. 749 z pézn. zm.) — zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ procedur¢ postgpowania z korespondencjg i dokumentami oznaczonymi
klauzulg ,,tajemnica skarbowa” w Urz¢dzie Gminy w Siennicy.

§2.

1. Korespondencja zawierajaca ,,tajemnice skarbowa” wplywajaca do Urzedu lub wychodzaca
z niego winna mie¢ posta¢ przesylki poleconej, opakowanej w dwdch nieprzezroczystych
kopertach, na ktérych umieszcza si¢:

1) na kopercie wewnetrzne;j:

a) klauzule ,.tajemnica skarbowa”, oznaczenie sprawy,

b) imienne okreslenie adresata,

2) na kopercie zewngtrzne;j:

a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

b) adres siedziby adresata,

¢) nazwe nadawcy.

2. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze ,tajemnicy skarbowej”
oznaczone sg klauzula ,,tajemnica skarbowa” u gory pisma.

3. Wzér pisma zawierajagcego informacje o charakterze ,tajemnicy skarbowej” stanowi
zalacznik nr 1 do zarzadzenia

§ 3.

1. Pracownik na stanowisku obslugi sekretariatu woéjta oraz kancelaryjno-techniczne;j
przyjmuje, rejestruje, wysyla badZz przekazuje korespondencje zawierajaca ,.tajemnice
skarbowg”.

2. Jezeli pracownik po otwarciu przesylki poleconej stwierdzi, ze znajduje si¢ w niej druga
koperta wewnetrzna z klauzula ,,tajemnica skarbowa”, po zarejestrowaniu tej przesylki jako
poleconej — nie otwierajac drugiej koperty przekazuje jg do adresata, a gdy ten nie jest
oznaczony — Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy, ktory dekretuje pismo zgodnie
z wlasciwoscia do zatatwienia.



3. Pracownik przekazuje zadekretowang korespondencj¢ wlasciwej 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 oznaczonych klauzula zastrzezone, tzn. w meblach biurowych,
wyposazonych w zamki patentowe i zamykane na klucz — chronione przed dostgpem osob
nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzula ,tajemnica skarbowa” winny by¢ przechowywane
odrebnie od innych dokumentéw, chyba ze charakter sprawy wymaga, by stanowily one
integralng cato$¢ z innymi dokumentami.

§ 5.
1. Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Urzgdzie Gminy
w Siennicy maja pracownicy, ktérzy zlozyli na pi$mie przyrzeczenie o przestrzeganiu
tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.
2. Do przestrzegania ,tajemnicy skarbowej” obowiazane sa nie tylko osoby, ktére ztozyly
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej”, ale takze inne osoby ktérym
udostepniono informacje objete ,,tajemnica skarbowa”, chyba ze na ich ujawnienie zezwala
sam przepis prawa.
3. Zachowanie ,tajemnicy skarbowej” obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia lub
zakonczeniu praktyki zawodowe;j.
4. Wzr przyrzeczenia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6.
1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Siennicy do zapoznania z trescig
niniejszego zarzadzenia, przestrzegania zawartej w nim procedury postgpowania z
korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzula ,tajemnica skarbowa”.
2. Zobowiazuje si¢ Zastepce Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy do wyznaczenia
pracownikéw, ktorych stanowiska tacza si¢ z dostgpem do tych dokumentow i
spowodowania, by zlozyly one stosowne przyrzeczenie o przestrzeganiu »tajemnicy
skarbowej”.
3. Zobowiazuje sie pracownika ds. organizacyjno kadrowych do prowadzenia rejestru osob,
ktére ztozyly stosowne przyrzeczenie o przestrzeganiu ,,tajemnicy skarbowe;j”.
4. Wz6r rejestru stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§7.

Wykonanie zarzadzania powierzam Zastgpcy Wojta, Skarbnikowi i Sekretarzowi Gminy.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalacznik nr 1
doZarzadzenie Nr OK. 120.15.2014
Wéjta Gminy Siennica
Z dnia 17 grudnia 2014 r.
(pieczg¢ naglowkowa)
Znak sprawy

Siennica,dnia.............

»lajemnica Skarbowa” egz nr .....

Adresat

Tres¢ pisma

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

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

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

egz. nr 1 — adresat
egznr?2 - ala

sporzadzi¥/a: .............cooeviiiiiiinl.




zatacznik nr 2

doZarzadzenie Nr OK. 120.15.2014
Wajta Gminy Siennica

z dnia 17 grudnia 2014 r.

Siennica,dnia............ .

( komoérka organizacyjna)

PRZYRZECZENIE

Stosownie do art. 294 § 1 pkt. 2, § 2 i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z p6ézn. zm.) przyrzek am, ze bede
przestrzegat (a) tajemnicy skarbowe;j.

Oswiadczam, ze sa mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie

tajemnicy skarbowe;j.

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

(podpis przyjmujacego o$wiadczenie) (podpis skladajacego oswiadczenie)
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zatacznik nr 3

doZarzadzenie Nr OK. 120.15.2014
Wojta Gminy Siennica

z dnia 17 grudnia 2014 r.

REJESTR PRZYRZECZEN
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W SIENNICY

Data przyrzeczenia
Lp. Imig i nazwisko pracownika skladanego przez Podpis pracownika
pracownika prowadzacego rejestr
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