Zarzadzenie Nr /12 § /ZO/M
Starosty \gzla}lllb{dzyfkiego
z dnia N O(l)ola/ 2014

W sprawie: w sprawie postepowania z korespondencijg i dokumentami oznaczonymi

klauzula ~  tajemnica skarbowa" w  Starostwie Powiatowym
w Watbrzychu

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1892 z pdzn.zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

_Nlniejszym zarzadzeniem wprowadzam procedure postepowania z korespondencjg
t dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa" w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu, ktéra uwzglednia uregulowania prawne okreslone w
dziale VII Tajemnica Skarbowa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja
podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz. 680 z p6zi. zm.).

§2

1. Korespondencja zawierajaca tajemnice skarbowa wptywajaca lub wyptywajaca
z Starostwa Powiatowego w Watbrzychu powinna mieé postaé przesyiki
poleconej, opakowanej w dwdch nieprzezroczystych kopertach, na ktédrych
umieszcza sie:

1) na kopercie wewnetrznej:
a) klauzule ,tajemnica skarbowa" i ewentualnie oznaczenia sprawy, np.
numer,
b) imienne okreslenie adresata;
2) na kopercie zewnetrznej:
a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata,
C) nazwe nadawcy.

2. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowej

oznaczone sg klauzulg ,tajemnica skarbowa" u géry dokumentu (pisma).

§3

1. Pracownik Kancelarii Ogélnej przyjmuje, rejestruje badz przekazuje
korespondencje zawierajgcg tajemnice skarbowa. _

2. Pracownik Kancelarii Ogélnej, ktory po otwarciu koperty stwierdzi, ze
znajduje sie w niej druga koperta oznaczona klauzulg ,tajemnica §karbowa“~,_
nie otwierajac jej przekazuje Sekretarzowi Powiatu celem imienne) dekret_acp
zgodnie z wihasciwoscig do zafatwienia. Nastgpnie Sekre?arz_ Powm’gu
przekazuje zadekretowang imiennie korespondencje w zamkniete _kopercne
bezposrednio pracownikom Kancelarii Ogoélnej, ktdrzy rejestrujg ja w



systemie tradycyjnym. Pism oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa" nie
skanuje sie.

3. Zadekr_etowanq z dyspozycjg odebrania i zarejestrowang w systemie
tradycyjnym przesytke oznaczong klauzulg ,tajemnica skarbowa" odbierajg
tylko osoby, ktore ztozyty przyrzeczenie, o ktérym mowa w § 5.

§4

Dokumenty oznaczone klauzulg ~tajemnica skarbowa" przechowuje sie 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 oséb nieuprawnionych.

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

§5

1. Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzula ,tajemnica skarbowa"
w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu mogg mieé tylko osoby, ktére
Ziozyly na piSmie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;j.
Przyrzeczenia przechowywane sg w aktach osobowych pracownikéw.

2. TreS¢ przyrzeczenia stanowi zalgcznik 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

1. Zobowigzuje Naczelnikow / Kierownikéw komérek organizacyjnych do
wyznaczenia pracownikow, ktérych stanowiska igczg sie z dostepem do
dokumentow oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa" oraz statego
monitorowania tej kwestii.

2. Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Naczelnikow/ Kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzuje do
Ztozenia na pi$mie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej i jego
ztozenia w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, celem
dotaczenia do akt osobowych.

-

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom / Kierownikom komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Przepisy karne

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 8,
poz.60 z pdzh.zm.)

Art. 306. § 1. Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje
objete tg tajemnica, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 5.

§ 2. Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje okreslone
wart. 182, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 5.

§ 3. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 1 lub 2 dziata nieumysinie, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 2.

§ 4. Jezeli pokrzywdzonym nie jest Skarb Panstwa, $ciganie nastepuje na wniosek pokrzywdzonego.



