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Czerwiorrka-Lo*zcryny =Aq34DZEN;E NR015{/206/2008
BURMISTRZA GMINY I MIASTA CZERWIONKA.LESZCryNY

z dnia 30 grudnia 2008r.

w sprawie postgpowania z korespondencjq i dokumentami oznaczonymi klauzulq
"tajemnica skarbowa" w Urzqdzie Gminy i Miasta Gzerwionka-Leszczyny.

Na podstawie art. 33 ust,3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (tj.:
Dz.ll. Z2OAS. Nr 142 po2.1591 z p62n.zm-l , oraz art.294 S 1 pkt 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. Ordynacfa podatkowa (tekst iednolity: Dz.U.z 2005r. Nr 8, poz- 6O z
p62n.zm.) - postanawiam, co nastqpuje:
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Wprowadzam niniejszym zarzqdzeniem procedurq postgpowania z korespondencjq
idokumentami oznaczonymi klauzulq "tajemnica skarbowa" w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, kt6ra uv'rzglgdnia uregulowania prawne okreSlone w dziale Vll
"Tajemnica skarbowa" ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst
jednofity Dz.U. z2OO5 r. Nr 8, poz. 60 zp62n. zmianami)-
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1. Korespondencja zawierajqca tajemnicA skarbowq wp,lywajqca do Urzqdu lub
wychodzqca z niego winna mie6 postad przesylki poleconej, opakowanej w dw6ch
nieprze2roczystych kopertach, na kt6rych umieszcza sig:
1) wewngtrznel:

a) klauzulg tajemnica skarbowa" iewentualne oznaczenie sprawy, np. numer,
b) imienne okre6lenie adresata,

2) zewngtrznej:
a) nazwq jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata,
c) nazwe nadawcy.

2.-Dokumenty (pisma) zawierajqce informacje o charakterze tajemnicy skarbowej
oznaczone sq klauzulq "tajemnica skarbowa" u gory pisma.
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1. Kancelaria og6lna Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny przyjmuje, reiestruie,
wysyla b qdt przekazup ko res ponden cj g zawie raj qcq tajem n ica s ka rbowq.
Z..teZeti fracownik kancelarii po otwarciu przesylki poleconejwidzi, 2e znajduje sig w niej
druga koperta wewngtrzna z klauzulq "tajemnica skarbowa", po zarejestrouraniu tei
przesyfkijako poleconej - nie otwierajqc drugiei koperty przekaz$eja do adresata, a gdy
ien nie jest oznac.zony - Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, kt6ry
dekretuje pismo zgodnie z urta6ciwoSciqdo zalatwienia-
3. Sekretariat Burmistrza przekazuje zadekretowanq korespondencig uda6ciwej osobie -

za pokwitowaniem odbioru.
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1. Dokumenty oznaczone klauzulE "tajemnica skarbowa" przechowuje sie
na stanowiskach pracy w pomieszczeniach biurowych, zabezpieczonych zgodnie
z przepisami o ochronie informacii nieiawnych oznaczonych klauzulq "zastrze2one", tzn.
w-me-blach biurowych, wyposaZonych w zamki patentowe i zamykane na klucz -

chronione przed dostgpem os6b nieuprawnionych.
2. Dokumenty oznac|one klauzulq "tajemnica skarlcowa" winny by6 przechowywane
odrgbnie od innych dokument6w, chyba 2e charakter sprawy wymaga, by stanowily one
integralnq cafo56 z innymi dokumentami-
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Wykonanie zarzqdzania powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego Urzqdu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
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Traci moc Zarzqdzenie Nr 0151/36/2008 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z Onia 26 luty 2008r.w sprawie postgporrvania z. korespondencjq i

dokumentami oznaczonymi klauzulq "tajemnica skarbowa" w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czenrionka- LeszczYnY.
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Zarzqdzenie wchodziw 2ycie z dniem wydania'
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