
ZARZĄDZENIE NR 16/2021 
WÓJTA GMINY NUR 

z dnia 2 marca 2021 r. 

w sprawie postępowania z korespondencją i dokumentami oznaczonymi klauzulą "tajemnica skarbowa" 
w Urzędzie Gminy Nur 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 
z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

§ 1. Wprowadza się w Urzędzie Gminy Nur, zwanym dalej urzędem, procedurę postępowania 
z korespondencją i dokumentami oznaczonymi klauzulą „tajemnica  skarbowa”, która uwzględnia 
uregulowania  określone w dziale VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 1325 z późn. zm.). 

§ 2. 1. Korespondencja wychodząca z urzędu zawierająca tajemnicę skarbową winna mieć postać: 

1) dokumentu  w formie  papierowej,  tj.  przesyłki  poleconej,  opakowanej  w dwie  nieprzezroczyste 
koperty, na których umieszcza się: 

a) na wewnętrznej: 

- klauzulę „tajemnica skarbowa” i ewentualnie oznaczenie sprawy np. numer, 

- imienne określenie adresata, 

b) na zewnętrznej: 

- nazwę jednostki organizacyjnej adresata, 

- adres siedziby adresata, 

- nazwę nadawcy (pieczęć) 

2) dokumentu elektronicznego zawierającego podpis kwalifikowany. 

2. Dokumenty w formach określonych w ust. 1 zawierające informacje wymienione w art. 293 Ordynacji 
podatkowej oznacza są klauzulą „tajemnica skarbowa”. 

§ 3. Ewidencję korespondencji przychodzącej do urzędu oraz wychodzącej z urzędu oznaczonej klauzulą 
„tajemnica skarbowa”, zarówno w postaci papierowej jak i elektronicznej, prowadzi Kierownik Referatu 
Finansowego. 

§ 4. Inspektor ds. organizacyjnych urzędu po otwarciu przesyłki przychodzącej w formie papierowej 
i stwierdzeniu, że znajduje się w niej druga koperta wewnętrzna z klauzulą „tajemnica skarbowa” przyjmuje 
i ewidencjonuje ją nadając jej numer przesyłki wpływającej do urzędu. Nie otwierając drugiej koperty 
przekazuje ją Kierownikowi Referatu Finansowego. 

§ 5. 1. Dokumenty oznaczone klauzulą „tajemnica skarbowa” przechowuje się na odpowieddnich 
stanowiskach pracy, w pomieszczeniach biurowych, zabezpieczonych zgodnie z przepisami o ochronie 
informacji niejawnych, tzn. w szafach metalowych, wyposażonych w zamki patentowe i zamykanych na klucz, 
chronione przed dostępem osób nieuprawnionych. 

2. Dokumenty oznaczone klauzulą „tajemnica skarbowa” winny być przechowywane odrębnie od innych 
dokumentów, chyba że charakter sprawy wymaga, by stanowiły one integralną całość z tymi dokumentami. 

§ 6. 1. Dostęp do dokumentów oznaczonych klauzulą „tajemnica skarbowa” w urzędzie mogą mieć osoby, 
które złożyły na piśmie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej w formie załącznika do 
niniejszego zarządzenia. Sporządza się je w dwóch egzemplarzach, z których pierwszy otrzymuje inspektor ds 
organizacyjnych, a drugi otrzymuje i ewidencjonuje Kierownik Referatu Finansowego.  

2. Przyrzeczenia złożone przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia zachowują swoją ważność. 

3. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowiązane są nie tylko osoby, które złożyły przyrzeczenie 
o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale także inne osoby którym udostępniono informacje objęte tajemnicą 
skarbową, chyba że na ich ujawnienie zezwala sam przepis prawa. 
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4. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowiązuje również po ustaniu zatrudnienia,  zakończeniu stażu lub 
praktyki zawodowej. 

§ 7. Zobowiązuje się wszystkich pracowników urzędu do zapoznania z procedurą postępowania 
z korespondencją i dokumentami oznaczonymi klauzulą „tajemnica skarbowa” oraz jej przestrzegania. 

§ 8. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Kierownikowi Referatu Finansowego. 

§ 9. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Wójt Gminy Nur 
 
 

mgr Rafał Kruszewski 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 706E7787-9362-4BCA-92F0-BD9F91400971. Podpisany Strona 2



   

 
Załącznik 
do zarządzenia Nr 16/2021 
Wójta Gminy Nur 
z dnia 02 marca 2021 r. 

 
 

Nur, dnia . . . . . . . . . . . . . 
 
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(imię i nazwisko) 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . 
(stanowisko- funkcja) 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . 
(wydział, komórka organizacyjna) 

 
 

P R Z Y R Z E C Z E N I E 
 
 

Stosownie do treści art. 294 § 2  ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 
2020 r., poz. 1325 z późn. zm.) niniejszym składam przyrzeczenie: 

 
 

„Przyrzekam, że będę przestrzegał/a  tajemnicy skarbowej. Oświadczam, że są mi znane 
przepisy o odpowiedzialności karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej.” 

 
 
 
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 czytelny podpis) 

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 706E7787-9362-4BCA-92F0-BD9F91400971. Podpisany Strona 1


	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1 Litera a
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1 Litera a Tiret 1 (1)
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1 Litera a Tiret 2 (2)

	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1 Litera b
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1 Litera b Tiret 1 (3)
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1 Litera b Tiret 2 (4)
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1 Litera b Tiret 3 (5)


	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 2
	Paragraf 2 Ustęp 2

	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5
	Paragraf 5 Ustęp 2

	Paragraf 6
	Paragraf 6 Ustęp 2
	Paragraf 6 Ustęp 3
	Paragraf 6 Ustęp 4

	Paragraf 7
	Paragraf 8
	Paragraf 9

	„Przyrzekam, że będę przestrzegał/a  tajemnicy skarbowej. Oświadczam, że są mi znane przepisy o odpowiedzialności karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej.”

