ZARZADZENIE NR 158/2014
BURMISTRZA BYTOWA
z dnia 25 lipca 2014 r.

w sprawie post¢powania z korespondencj3 i dokumentami
oznaczonymi klauzulg ,,tajemnica skarbowa” w Urze¢dzie Miejskim w Bytowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla procedure postgpowania z korespondencja i dokumentami
oznaczonymi klauzulg tajemnica skarbowa” w Urzgdzie Miejskim w Bytowie, ktora
uwzglednia uregulowania prawne okreslone w dziale VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749, z p6zn. zm.).

§ 2. 1. Dostgp do dokumentéw  oznaczonych klauzulg .tajemnica skarbowa”
w Urzedzie Miejskim w Bytowie moga mie¢ pracownicy, ktorzy zlozyli na pismie
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik
do zarzadzenia.

2. Zobowigzuj¢ kierownikow wydzialow do wyznaczenia pracownikow, ktérych
stanowiska lacza si¢ z dostgpem do dokumentéw oznaczonych klauzulg ..tajemnica
skarbowa™ i przekazanie pisemnej informacji w tym zakresie inspektorowi ds. kadr
i szkolenia Urzedu Miejskiego w Bytowie.

3. Przyrzeczenia ewidencjonowane sa przez inspektora ds. kadr i szkolenia Urzedu
Miejskiego w Bytowie i przechowywane w aktach osobowych pracownika.

4. Przyrzeczenia zlozone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
zachowuja swoja waznos¢.

5. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia,
zakonczeniu stazu lub praktyki zawodowe;.

§ 3. 1. Dokumenty (pisma) zawierajgce informacje o charakterze tajemnicy skarbowej
oznacza si¢ klauzulg ,,tajemnica skarbowa™ u gory pisma, z prawej strony.

2. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa” przechowuje si¢
w pomieszczeniach biurowych na stanowiskach pracy, w meblach biurowych, wyposazonych
w zamki patentowe 1 zamykanych na klucz.

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

§ 4. Korespondencja wychodzaca z urzgdu zawierajaca tajemnicg skarbowa winna
mie¢ posta¢ przesylki poleconej, opakowanej w dwie nieprzezroczyste koperty, na ktorych
umieszcza sig:

1) na kopercie wewnetrznej:
a) klauzulg ,,tajemnica skarbowa”, u goéry koperty, z prawej strony,
b) oznaczenie sprawy,
¢) imienne okreslenie adresata,
d) pieczgé nadawcy;
2) na kopercie zewngtrznej:
a) nazwe adresata,
b) adres siedziby adresata,
¢) nazwe nadawcy (pieczgc).



§ 5. 1. Po otwarciu przesytki przychodzacej i stwierdzeniu, ze znajduje sie w niej
druga koperta wewngtrzna oznaczona klauzulg ,,tajemnica skarbowa”, pracownik sekretariatu
Urzedu Miejskiego w Bytowie:

1) przyjmuje i ewidencjonuje przesytk¢ w dzienniku korespondencji ogolnej,
2) nie otwiera koperty z klauzulg ,,tajemnica skarbowa” i przekazuje ja:
a) do adresata wskazanego na kopercie, za pokwitowaniem odbioru w dzienniku
korespondencji ogolnej lub,
b) burmistrzowi Bytowa - gdy adresat nie jest oznaczony - ktéry dekretuje dokument
zgodnie z wlasciwoscig do zalatwienia.

2. Zadekretowang korespondencje z klauzulg ,tajemnica skarbowa”, pracownik
sekretariatu przekazuje wlasciwej osobie za pokwitowaniem odbioru w dzienniku
korespondencji ogdlnej (nie skanuje si¢ tresci korepondenciji).

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Bytowa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do zarzadzenia Nr 158/2014

Burmistrza Bytowa
z dnia 25.07.2014 r.

Bytow, dnia ............ccooeeinnin.

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

(imig i nazwisko)
(Stanowmko)
PRZYRZECZENIE

Stosownie do tresci art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749, z p6zn. zm.) niniejszym sktadam przyrzeczenie:

"Przyrzekam, ze bede¢ przestrzegal/a tajemnicy skarbowej. Oswiadczam, ze s3 mi znane
przepisy o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej. "

(czytelny podpis osoby skladajgcej przyrzeczenie)

PRZEPISY KARNE
(na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa)

Art. 306. § 1. Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia
informacje objete ta tajemnica, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 5.

§ 2. Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje
okreslone w art. 182, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 5.

§ 3. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 1 lub 2 dziala nieumyslnie, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 4. Jezeli pokrzywdzonym nie jest Skarb Panstwa, sciganie nastgpuje na wniosek
pokrzywdzonego.



