ZARZADZENIE NR 16/2021
WOJTA GMINY NUR

z dnia 2 marca 2021 r.

w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg "tajemnica skarbowa"
w Urzedzie Gminy Nur

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Nur, zwanym dalej urzedem, procedure postepowania
z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa”, ktéora uwzglednia
uregulowania okreslone w dziale VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1325 z pdzn. zm.).

§ 2. 1. Korespondencja wychodzaca z urzgdu zawierajgca tajemnice skarbowa winna mie¢ postac:

1) dokumentu w formie papierowej, tj. przesytki poleconej, opakowanej w dwie nieprzezroczyste
koperty, na ktorych umieszcza sie:

a) na wewnetrznej:

- klauzulg ,,tajemnica skarbowa” i ewentualnie oznaczenie sprawy np. numer,

- imienne okres$lenie adresata,

b) na zewng¢trznej:

- nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
- adres siedziby adresata,
- nazwe nadawcy (pieczgc)
2) dokumentu elektronicznego zawierajgcego podpis kwalifikowany.

2. Dokumenty w formach okre$lonych w ust. 1 zawierajace informacje wymienione w art. 293 Ordynacji
podatkowej oznacza sg klauzulg ,,tajemnica skarbowa”.

§ 3. Ewidencj¢ korespondencji przychodzacej do urzedu oraz wychodzacej z urzedu oznaczonej klauzula
»tajemnica skarbowa”, zardwno w postaci papierowe]j jak i elektronicznej, prowadzi Kierownik Referatu
Finansowego.

§ 4. Inspektor ds. organizacyjnych urzedu po otwarciu przesytki przychodzacej w formie papierowej
i stwierdzeniu, ze znajduje si¢ w niej druga koperta wewnetrzna z klauzulg ,,tajemnica skarbowa” przyjmuje
i ewidencjonuje ja nadajac jej numer przesylki wplywajacej do urzedu. Nie otwierajac drugiej koperty
przekazuje ja Kierownikowi Referatu Finansowego.

§ 5. 1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa” przechowuje si¢ na odpowieddnich
stanowiskach pracy, w pomieszczeniach biurowych, zabezpieczonych zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych, tzn. w szafach metalowych, wyposazonych w zamki patentowe i zamykanych na klucz,
chronione przed dostepem osdb nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzulg ,.tajemnica skarbowa” winny by¢ przechowywane odrgbnie od innych
dokumentow, chyba Ze charakter sprawy wymaga, by stanowily one integralng cato$¢ z tymi dokumentami.

§ 6. 1. Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa” w urzgdzie moga miec osoby,
ktore ztozyly na piSmie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej w formie zalacznika do
niniejszego zarzadzenia. Sporzadza si¢ je w dwoch egzemplarzach, z ktorych pierwszy otrzymuje inspektor ds
organizacyjnych, a drugi otrzymuje i ewidencjonuje Kierownik Referatu Finansowego.

2. Przyrzeczenia ztozone przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzgdzenia zachowujg swojg waznos¢.

3. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sg nie tylko osoby, ktore zlozyly przyrzeczenie
o0 przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby ktorym udostgpniono informacje objete tajemnica
skarbowa, chyba Ze na ich ujawnienie zezwala sam przepis prawa.
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4. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje rowniez po ustaniu zatrudnienia, zakonczeniu stazu lub
praktyki zawodowe;.

§ 7. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow urzgdu do zapoznania zprocedurg postgpowania
z korespondencjg i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,.tajemnica skarbowa” oraz jej przestrzegania.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Finansowego.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Nur

mgr Rafal Kruszewski
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 16/2021
Wojta Gminy Nur

z dnia 02 marca 2021 r.

(wydziat, komérka organizacyjna)

PRZYRZECZENIE

Stosownie do tresci art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
2020 r., poz. 1325 z p6zn. zm.) niniejszym sktadam przyrzeczenie:

»Przyrzekam, ze bede przestrzegal/a tajemnicy skarbowej. Oswiadczam, ze sa mi znane

przepisy o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej.”

czytelny podpis)
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	„Przyrzekam, że będę przestrzegał/a  tajemnicy skarbowej. Oświadczam, że są mi znane przepisy o odpowiedzialności karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej.”

