ZARZADZENIE NR83/2010
WOITA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ~tajemnica skarbowa' w Urzedzie
Gminy Nowa Karczma.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami)oraz art. 293 § 11 § 2, art. 294 § 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja
podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2005 r. nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.).

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1

Niniejszym zarzadzeniem wprowadza si¢ procedurg postgpowania z korespondencjg 1 dokumentami oznaczonymi klauzulg
tajemnica skarbowa" w Urzedzie Gminy Nowa Karczma, ktéra uwzglednia uregulowania prawne okreslone w dziale VII
Tajemnica Skarbowa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2005 r. nr 8, poz. 60 z
pdzn. zm.).

§ 2

1. Korespondencja zawierajaca tajemnicg skarbowa wplywajgca lub wychodzaca z Urzedu powinna mieé posta¢ przesyiki
poleconej, opakowanej w dwoch nieprzeZzroczystych kopertach, na ktorych umieszcza si¢:

1) na kopercie wewng¢trzne;:

a) klauzule ,,tajemnica skarbowa" i ewentualnie oznaczenia sprawy, np. numer,
b) imienne okreslenie adresata;

2) na kopercie zewng¢trzne;:

a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

b) adres siedziby adresata,

¢) nazw¢ nadawcy.

2. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowej oznaczone sg klauzula ,,tajemnica
skarbowa" u gory dokumentu (pisma).

§3

1. Pracownicy Sekretariatu Urzedu przyjmuja, rejestruja, wysylaja badz przekazujg korespondencj¢ zawierajacg tajemnice
skarbowa.

2. Pracownik Sekretariatu Urzedu, ktéry po otwarciu koperty stwierdzi, ze znajduje si¢ w niej druga koperta oznaczona
klauzula ,tajemnica skarbowa", nie otwierajac jej przekazuje ja do adresata, a gdy ten nie jest oznaczony Sekretarzowi
Gminy celem dekretacji zgodnie z wiasciwosciag do zatatwienia. Nastgpnie Sekretarz Gminy przekazuje zadekretowang
korespondencije bezposrednio pracownikom odpowiedzialnym merytorycznie za wszczecie postepowania w sprawie . Pism
oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa" nie skanuje si¢.

3. Zadekretowana korespondencij¢ oznaczona klauzulg ,tajemnica skarbowa" odbierajg tylko osoby, ktore ztozyly
przyrzeczenie, o ktorym mowa w g 3.



§ 4

1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa" przechowuje si¢ na stanowiskach 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 dostepem o0sob
nicuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa" powinny by¢ przechowywane odr¢bnie od innych dokumentéw,
chyba ze charakter sprawy wymaga by stanowily one integralng cato$¢ z innymi dokumentami.

§ 5

1. Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa" w Urz¢dzie moga mie¢ tylko osoby, ktére ztozyly na
pisSmie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia przechowywane sa w aktach osobowych
pracownikow.

2. Tres¢ przyrzeczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i jest zgodna z art. 294 § 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2005 r. nr 8 poz. 60 z p6zn. zm.).

3. Zachowanie tajemnicy skarbowej] obowigzuje rowniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 6

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikéw Referatéw oraz inkasentdéw 1 pracownikéw ktorych
stanowiska lacza sie z dostepem do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa” do zapoznania si¢ z trescig
przepisbw wymienionych w § 1 oraz ztozenia na pismie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej 1 jego ztozenia
w kadrach, celem dolaczenia do akt osobowych.

§ 7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




