
Zarzqdzenie Nr lLt l2Al4
Starosty Walbrzvskieqo

z dnia 3. A Liitopoiln, :ol/
I

w sprawie: w sprawie postgpowania z korespondenciq i dokumentami
klauzulq ,,tajemnica skarbowa" w Starostwie
w Wafbrzychu

oznaczonyml
Powiatowym

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U.
zarzqdzam, co nastgpuje:

dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzqdzie
z 2001 r. Nr 142 poz. 1Sg2 z po2n.zm.)

s1
Nintelszym zarzqdzeniem wprowadzam procedurg postgpowa nia z korespondencjq
i dokumentami oznaczonymi klauzulq ,,tajemnica skarbowa" w Starostwie
Powiatowym w Walbrzychu, kt6ra uwzglqdnia uregulowania prawne okreSlone w
dziale Vll Tajemnica Skarbowa ustawy z dnia 29 sierpnia 1gg7 r. ordynacja
podatkowa ( teks t  jedn .  Dz .  U.z200Sr .  Nr8 ,  poz .60  zpo2n.zm. ) .

s2
Korespondencja zawieraj qca tajem n icq skarbowq wplywajqca I u b wyptywajqca
z Starostwa Powiatowego w walbrzychu powinna miec postac przesylki
poleconej, opakowanej w dwoch nieprzeZroczystych kopertach, na ktorych
umieszcza sig:
1) na kopercie wewngtrznej:

a) klauzulg ,,tajemnica skarbowa" i ewentualnie oznaczenia sprawy, np.
numer,

b) imienne okreSlenie adresata;
2) na kopercie zewngtrznej:

a) nazwq jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata,
c) nazwe nadawcy.

Dokumenty (pisma) zawierajqce informacje o charakterze tajemnicy skarbowej
oznaczone s4 klauzulE,,tajemnica skarbowa" u gory dokumentu (pisma).

s3

Pracownik Kancelarii Ogolnej przyjmuje, rejestruje bqd2 przekazuie
ko responden cj g zawierajqcq tajem n ica skarbow4.
Pracownik Kancelarii Ogolnej, ktory po otwarciu koperty stwierdzi, 2e
znajduje sig w niej druga koperta oznaczona klauzulE,,tajemnica skarbowa",
nie otwiera;qc jej przekazuje Sekretarzowi Powiatu celem imiennej dekretacji
zgodnie z- wiaSciwoSciE do zalatwienia. Nastgpnie Sekretarz Powiatu
pizekazuje zadekretowanq im ienn ie korespondencjq w zamknigtej kopercie
bezpo6rednio pracownikom Kancelarii Ogolnej, ktorzy rejestrujq iq w
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systemie tradycyjnym. Pism oznaczonych klauzulq,,tajemnica skarbowa" nie
skanuje siq.

3. ZadekretowanE z dyspozycjq odebrania i zarejestrowanE w systemie
tradycyjnym przesylkg oznaczonq klauzulq,,tajemnica skarbowa" odbierajq
tylko osoby, ktore zlo2yly ptzyzeczenie, o ki6ryh mowa w S 5.

s4
Dokumenty oznaczone klauzurq ,,tajemnica skarbowa" przechowuje siq na
stanowiskach pracy w pomieszczeniach biurowych, zabezpieczonych zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oznaczonych kliuzulq
,,zaslrze2one", tzn. w meblach biurowych wyposazonych w zamki patentowe i
zamykane na klucz - chronione przed dostgpem osob nieuprawnionych.
Dokumenty oznaczone klauzu14 ,,tajemnica skarbowa" powinny byc
przechowywane odrgbnie od innych dokumentow, chyba Ze charakter sprawy
wymaga by stanowity one integralnq calosc z innymi dokumentami.

s5
Dostqp do dokumentow oznaczonych klauzulE ,,tajemnica skarbowa"
w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu mogE miec tylko osoby, ktore
zlozyNy na pismie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej.
Przyrzeczenia przechowywane sq w aktach osobowych pracownikow.
Tresc przyrzeczenia stanowi zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia i jest
zgodna z arL.294 S 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa
(tekst jedn. Dz. U 2 2005 r. Nr 8 poz. 60 z po2n. zm.).
Zachowanie tajemnicy skarbowej obowiqzuje rowniez po ustaniu zatrudnienia.

s6
Zobowiqzujg Naczelnikow / Kierownikow kom6rek organizacyjnych do
wyznaczenia pracownik6w, ktorych stanowiska lqczq sig z dostgpem do
dokumentow oznaczonych klauzulq ,,tajemnica skarbowa" oraz stalego
monitorowania tej kwestii.
Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Naczelnik6w/ Kierownikow kom6rek
organizacyjnych oraz pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 zobowiqzujq do
zlo2enia na pismie przyzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej i jego
zlohenia w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, celem
dolqczenia do akt osobowych.

s7

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Naczelnikom / Kierownikom komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Walbrzychu.

s8
ZarzEdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 
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Przepisy karne

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z 2OO5 r. Nr 8,
poz.60 z po2n.zm.)

Art. 306. $ 1. Kto, bgdqc obowiqzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje

objgte tq tajemnicq, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 5.

$ 2. Kto, bgdqc obowiqzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje okreSlone

w art 182, podlega karze pozbawienia wolno6ci od 6 miesigcy do lat 5.

$ 3 Jezeli sprawca czynu okreSlonego w $ 1 lub 2 dziala nieumySlnie, podlega karze pozbawienia

wolnoSci do lat  2.

$ 4. Jezeli pokrzywdzonym nie jest Skarb Panstwa, Sciganie nastgpuje na wniosek pokrzywdzonego.


