ZARZADZENIE NR 149/2013
Wéjta Gminy Wigzownica
z dnia 30 grudnia 2013r.

w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg
»tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy Wigzownica

Dzialajac na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 594 ze zm.) oraz art. 294§1 pkt 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2012r., poz. 749 ze zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzi¢ procedur¢ postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi
klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy Wiazownica uwzgledniajaca
obowiazujace w tym zakresie przepisy prawa okreslone w dziale VII przywotlanej wyzej
ordynacji podatkowe;j.

§2.

1. Korespondencja zawierajaca tajemnice skarbowa wplywajaca do Urzedu lub z niego
wychodzaca powinna mie¢ postaé przesytki poleconej, opakowanej w dwoch
nieprzezroczystych kopertach, na ktérych umieszcza sig:

1) na wewngtrznej:
a) klauzule ,tajemnica skarbowa” i ewentualnie oznaczenie sprawy,
b) imienne okreslenie adresata.

2) na zewngtrznej:

a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

b) adres siedziby adresata,

c) adres nadawcy (pieczgC).

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

§3.

1. Po otwarciu przesylki przychodzacej i stwierdzeniu, ze znajduje si¢ w niej druga
koperta wewnetrzna z klauzulg ,tajemnica skarbowa” pracownik obstugujacy
sekretariat Urzedu Gminy Wigzownica przyjmuje a nastgpnie ewidencjonuje ja
w dzienniku gtéwnym korespondencji.

2. Nie otwierajac drugiej koperty Sekretariat przekazuje ja bezposrednio adresatowi
na samodzielne stanowisko, a jesli ten nie jest oznaczony Wojtowi lub
Sekretarzowi Gminy Wigzownica, ktory dekretuje pismo zgodnie z wiasciwoscia
do zatatwienia.

3. Stanowiska merytoryczne réwniez prowadza ewidencjg korespondencji
oznaczonej klauzula ,tajemnica skarbowa” przychodzacej 1 wychodzace]
z Urzedu.

4. Sekretariat Urzedu Gminy Wigzownica przekazuje zadekretowana korespondencje
pracownikowi merytorycznemu za potwierdzeniem odbioru.



§4.

1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa” przechowuje si¢ na
stanowiskach pracy w pomieszczeniach biurowych, zabezpieczonych zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych, tzn. w meblach biurowych
wyposazonych w zamki patentowe i zamykane na klucz, chronione przed dostgpem
0s0b nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa” powinny by¢ przechowywane
odrebnie od innych dokumentéw, chyba Ze charakter sprawy wymaga, by stanowily
one integralng cato$¢ z innymi dokumentami.

§5.

1. Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzula ,tajemnica skarbowa” w Urzedzie
Gminy Wiazownica moga mie¢ osoby, ktore ztozyly na piSmie przyrzeczenie
o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia przechowywane sa w aktach
osobowych pracownikow.

2. Tre$é przyrzeczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Przyrzeczenia zlozone przed dniem wejscia w Zzycie niniejszego Zarzadzenia

zachowuja swoja waznosc.

4. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sa nie tylko osoby, ktore ztozyly
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby, ktorym
udostepniono informacje objete tajemnica skarbowa, chyba ze na ich ujawnienie
zezwala przepis prawa.

5. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowiazuje réwniez po ustaniu zatrudnienia,
zakonczeniu stazu lub praktyki zawodowej.

§6.

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
Zarzadzenia, przestrzegania zawartej w nim  procedury postgpowania
z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,,tajemnica skarbowa”.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zabezpieczenia dotychczas otrzymywanych
i wysytanych dokumentéw oznaczonych klauzula ,tajemnica skarbowa” zgodnie
z warunkami okreslonymi w niniejszym Zarzadzeniu.

§7.

(O8]

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr149/2013
Wojta Gminy Wigzownica
Z dnia 30 grudnia 2013r.

Wiazownica, dnia............coovevuininnns 2013 1.

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

stanowisko

PRZYRZECZENIE

Przyrzekam, ze bede przestrzegal/a tajemnicy skarbowej. O$wiadczam, Ze s3 mi znane
przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej

Podstawa prawna:
Art. 293 oraz art. 294 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U.

22012 r., poz. 749 ze zm.)

Czytelny podpis pracownika



