ZARZADZENIE Nr 29/11
Woéjta Gminy Kruklanki
z dnia 30 czerwca 2011 roku.

w sprawie postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzula tajemnica
skarbowa w Urzedzie Gminy w Kruklankach.

Na podstawie DZIALU VII TAJEMNICA SKARBOWA — ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pOzniejszymi zmianami) zarzadzam, co
nastepuje :

§1.

Wprowadza sie procedurg postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg
tajemnica skarbowa w Urzedzie Gminy w Kruklankach, ktora uwzglednia uregulowania prawne
okreslone w DZIALE VII TAJEMNICA SKARBOWA .

§2.

Korespondencja zawierajaca tajemnice skarbowa wptywajaca do Urzedu lub wychodzaca,
winna mieé postaé przesylki poleconej opakowanej w dwdch nieprzezroczystych kopertach,
na ktorych umieszcza sig :

na wewnetrznej :

klauzule tajemnica skarbowa i ewentualne oznaczenia sprawy, np. numer sprawy;

okreslenie adresata;

na zewnetrznej:

nazwe jednostki organizacyjnej adresata;

siedzibe adresata;

nazwe¢ nadawcy;

Dokumenty ( pisma ) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowej oznaczone
s W prawym gérnym rogu pisma klauzula tajemnica skarbowa.

§ 3.

. Sekretariat Urzedu Gminy w Kruklankach przyjmuje, rejestruje, wysyla badz przekazuje

korespondencje zawierajaca tajemnicg skarbows .
Jezeli pracownik sekretariatu Urzedu po otwarciu przesytki poleconej stwierdzi, ze znajduje
sie w niej druga koperta wewnetrzna z klauzulg tajemnica skarbowa, po zarejestrowaniu tej
przesylki jako poleconej — nie otwierajac drugiej koperty przekazuje ja Wojtowi Gminy lub
Sekretarzowi Gminy, ktérzy dekretuja pismo zgodnie z wtasciwoscia do zatatwienia.
Sekretariat Urzedu przekazuje zadekretowang korespondencje wlasciwej osobie — za
pokwitowaniem odbioru.

§ 4.
Dokumenty oznaczone klauzulg tajemnica skarbowa przechowuje si¢ na stanowisku pracy,
w pomieszczeniach biurowych zabezpieczonych zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone, tzn. w meblach biurowych, wyposazonych w
zamki patentowe i zamykane na klucz — chronione przed dostgpem 0sob nieuprawnionych.
Dokumenty oznaczone klauzula tajemnica skarbowa winny by¢ przechowywane w odrgbne;
teczce, chyba ze charakter sprawy wymaga, by stanowity one integralng cato$¢ z innymi
dokumentami.

§ 5.

. Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzulg tajemnica skarbowa w Urzedzie Gminy w

Kruklankach moga mie¢ osoby, ktére ztozyly na piSmie przyrzeczenie o przestrzeganiu
tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia przechowywane sa w aktach osobowych pracowniko6w.
Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowiazane sg nie tylko osoby, ktére zlozyty
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby ktérym
udostepniono informacje objete tajemnica skarbows , chyba ze na ich ujawnienie zezwala
sam przepis prawa.



3. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowiazuje réwniez po ustaniu zatrudnienia lub
zakoficzeniu praktyki zawodowej.
§ 6.
Zobowiazuje si¢ Skarbnika Gminy - Kierownika Referatu Finansowego i Sekretarza Gminy do
zapoznania pracownikow Urzedu, z trescig niniejszego zarzadzenia oraz przestrzegania zawartej w
nim procedury postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg tajemnica
skarbowa, wyznaczenia pracownikow, ktorych stanowiska facza si¢ z dostgpem do tych
dokumentéw i spowodowania, by ztozyly one niezwlocznie Skarbnikowi Gminy stosowne
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. WO LT
Wyys aw Gladkowski -



