
ZARZĄDZENIE Nr 29111

Wójta Gminy Kruklanki
z dnia 30 czerwca 201,1 roku.

w sprawie postępowania z korespondencją i dokumentami oznaczonymi klauzulą tajemnica

skarbowa wlJrzędzie Gminy w Kruklankach.

Na podstawie DZIĄłŁIJ VII TAJEMNICA SKARBOWA - ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z późniejszymi zmianami) zarządzaLT|, co

następuje :

$ 1.

Wprowadza się procedurę postępowania z korespondencją i dokumentami oznaczonymi klauzulą

tajemnica skarbówa w lJrzędzie Gminy w Kruklankach, która uwzględnia uregulowania prawne

określone w DZIALE VII TAJEMNICA SKARBOWA.
$.

1. Korespondencja zawierająca tajemnicę skarbowąwpływająca do Urzędu lub wychodząca,

winna mieó póstaÓ przesyłki poleconej opakowanej w dwóch nieptzeźroczystych kopertach,

na których umieszcza się :

1) na wewnętrznej :

a) klauzulę tajemnica skarbowa i ewęntualne oznaczenia sprawy' np. numer sprawy;

b) określenie adresata;
2) nazewnętrznej:
a) nazwęjednostki organizacyjnej adresata;

b) siedzibę adresata;
c) nazwęnadawcy;
2' Dokumenty ( pisma ) zawierające informacje o charakterze tajemnicy skarbowej oznaczone

sąw prawym górnym rogu pisma klauzulątajemnica skarbowa.

s3.
1. Sekretariat Urzędu Gminy w Kruklankach przyjmuje, rejestruje, wysyła bądż przekazuje

korespondencj ę zawieraj ącą taj emni cę skarbową .

2' JezeIi pracownik sekretariatu Urzędu po otwarciu przesyłki poleconej stwierdzi, Że znajduje

się w niej druga lópeńa wewnętrznazklalzuLątajemnica skarbowa, po zarejestrowaniu tej

prżesyłkijako poleconej _ nie otwierając drugiej koperty ptzekazujejąWójtowi Gminy lub

Śekretarzowi Gminy, kt&zy dekretująpismo zgodnie z właściwością do załatwięrlta.

3. Sekretariat Urzędu przekazuje zadekretowaną korespondencję właściwej osobie - za

pokwitowaniem odbioru.
$4.

1. Dokumenty ozI1aczone klauzulątajemnica skarbowa przechowuje się na stanowisku pracy'

w pomieszczentachbiurowych zabezpieczonych zgodnie zprzepisałrti o ochronie informacji

niejawnych oznaczonych klauzulą zastrzeŻone,tzn. w meblach biurowych, wyposażonych w
zarnkipatentowe izamykane na klucz _ chronioneprzed dostępem osób nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzulątajemnica skarbowa winny byó przechowywane w odrębnej

teczce, chyba Że charukter sprawy w}.maga' by stanowiły one integralną całośÓ z innymi
dokumentami.

$s.
1. Dostęp do dokumentów oznaczonych klauzulątajemnica skarbowa w Urzędzie Gminy w

Kruklankach mogą mieć osoby, które złoŻyły na piśmie przyrzeczenie o przestrzegantu

tajemnicy skarbowej. Przyrzeczeniaprzechowywane sąw aktach osobowych pracowników.

2. Do przestrzegana tajemnicy skarbowej obowiązane są nie tylko osoby, które zŁoŻyły

ptzyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale także inne osoby ktorym

udostępniono informacje objęte tajemnicą skarbową, chyba Że na ich ujawnięnie zęzwala

sam przepis prawa.



3' Zachowanie tajemnicy skarbowej obowią,zuje również po ustaniu zatrudnienia lub
zakończeniu praktyki zawo dowej

Zobowiązuje się Skarbnika Gminy - Kierownrlf *.**,u Finansowego i Sekretarza Gminy do
zego zarządzenia oraz ptzesttzegania zawartej w
dokumentami oznaczonymi klauzulą tajemnica
stanowiska łączą się z dostępem do tych
niezwłocznię Skarbnikowi Gminy stosowne

pr zyrue częni e o prz e s tr ze ganiu taj emni cy skarbowej .

$7.
Wykonanie zarządzenia powietza się Skarbnikowi Gminy.

$ 8.
Zarządzenlę wchod zi w Życie z dntęm podpisania.


