ZARZADZENIE NR 11/17
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,,Tajemnica Skarbowa”
w Urzedzie Miasta Grajewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 9 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz.446
zpozn. zm.), art. 294 § 1 pkt 2 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z2017r.,
poz. 201 z pézn. zm.) oraz §25 ust.3 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta Grajewo, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 329/16 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 16 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Grajewo, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure postepowania z korespondencja idokumentami oznaczonymi klauzula
»TAJEMNICA SKARBOWA" w Urzedzie Miasta Grajewo, zwanym dalej Urzgdem.

§ 2. 1. Korespondencja zawierajgca tajemnice¢ skarbowa wychodzaca z Urzedu winna mie¢ posta¢ przesytki
poleconej umieszczonej w dwdch nieprzezroczystych kopertach oznaczonych:

1) na kopercie wewnetrznej:
a) klauzule ,,Tajemnica Skarbowa" i ewentualnie oznaczenie sprawy, np.: numer,
b) imienne okreslenie adresata,
2) na kopercie zewnetrznej:
a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata,
¢) nazwe nadawcy (pieczed).

2. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowej u gory dokumentu oznaczone
sg klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA".

3. Korespondencja wychodzaca z Urzedu, przygotowana do wystania zgodnie zust. 112 po akceptacji
wlasciwego Kierownika komorki organizacyjnej jest przekazywana do sekretariatu w celu zaewidencjonowania
i wystania.

§ 3. 1. Po otwarciu korespondencji wplywajacej do Urzedu i stwierdzeniu, ze znajduje si¢ w niej druga koperta
wewnetrzna opatrzona klauzulg ,,TAJEMNICA SKARBOWA?” pracownicy Sekretariatu Urzgdu przyjmuja
i ewidencjonuja jg w odrebnym Dzienniku korespondencji przeznaczonym do tego rodzaju przesytek.

2. Po zarejestrowaniu korespondencja przekazywana jest Burmistrzowi Miasta, badz - w przypadku jego
nieobecnos$ci osobie go zastepujacej w celu dekretacji do Kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Kierownik komorki organizacyjnej po zapoznaniu si¢ z trescig przesylki przekazuje jg do zalatwienia
wlasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem.

§ 4. 1. Dokumenty oznaczone klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA" przechowuje si¢ na stanowiskach pracy
w pomieszczeniach biurowych, w meblach zamykanych na klucz, w sposéb chronigcy je przed dostgpem osob
nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA" powinny by¢ przechowywane odrebnie od
innych dokumentoéw, chyba ze charakter sprawy wymaga, by stanowily one integralng cato$¢ zinnymi
dokumentami.

§ 5. 1. Dostep do dokumentoéw oznaczonych klauzulg ,,TAJEMNICA SKARBOWA" w Urzedzie moga mie¢
osoby, ktore zlozyly na pismie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej zgodnie z art. 294 §2 ustawy
ordynacja podatkowa .

2. Przyrzeczenia przechowywane sa w aktach osobowych pracownikow.
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3. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej zobowigzane sa nie tylko osoby, ktore ztozyly przyrzeczenie
o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej ale takze inne osoby, ktérym udostgpniono informacje objeta tajemnica
skarbowa, chyba, Ze na ich ujawnienie zezwala przepis prawa.

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

§ 6. Zobowiazuj¢ Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu do:
1) zapoznania podleglych pracownikow z niniejszym Zarzadzeniem,

2) wyznaczenia pracownikoéw, ktorych stanowiska pracy tacza si¢ z dostepem do dokumentow oznaczonych
klauzulg ,,TAJEMNICA SKARBOWA” oraz przekazania tej informacji na piSmie pracownikowi do spraw
kadr celem przygotowania przyrzeczen i ich zlozenia przez pracownikow,

a wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania ustalonych Zarzadzeniem procedur.
§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu.
§ 8. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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