Zarzadzenie nr 48.12016
Starosty Pultuskiego
z dnia 25 maja 2016 r.

w sprawie postgpowania z korespondencjg i dokumentami

oznaczonymi klauzulg ,,tajemnica skarbowa” w Starostwie Powiatowym w Pultusku.

Na podstawie art. 34 ust 11 art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzadzie

powiatowym (DzU z 2015 r., poz. 1445) oraz art. 294 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (DzU z 2015 1., poz. 613) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedurg postgpowania z korespondencjg i dokumentami oznaczonymi klauzula
Ltajemnica skarbowa” w Starostwie Powiatowym w Puitusku.

1.

§ 2.

Korespondencja zawierajaca tajemnicg skarbowa wplywajaca lub wyplywajaca
ze Starostwa winna mieé posta¢ przesytki poleconej, opakowanej w dwie nieprzezroczyste
koperty, na ktorych umieszcza sig:

1) na wewnetrznej:

a/ klauzule ,tajemnica skarbowa” i ewentualnie oznaczenie sprawy np. numer

b/ imienne okreslenie adresata,

2) nazewnelrznej:

a/ nazwe jednostki organizacyjnej adresata lub jezeli adresat jest osoba fizyczng imienne
okreslenie adresata,

b/ adres siedziby adresata,

¢/ nazwe nadawcy (pieczgc).

Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charaklerze tajemnicy skarbowej oznaczone
sq kiauzula ,,tajemnica skarbowa” u géry pisma.

§ 3.
|. Pracownicy Kancelarii Starostwa przyjmujg, rejesiruja, wysylaja badZz przekazujg
korespondencje zawierajacq ..tajemnicg skarbowsg.
Pracownik Kancelarii Starostwa, kiéry po otwarciu keperty stwierdzi, ze znajduje sig w niej
druga koperta oznaczona klauzula ,tajemnica skarbowa” nie otwierajgc jej przekazuje
Starodcie Pultuskiemu Iub Wicestaroscie lub Sekretarzowi Powiatu celem dekretacii,
po uprzednim wprowadzeniu do systemnu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
(EZD) skanu koperty wewnetrznej z krotka adnotacja, ze pisma nie skanuje sig ze wzgledu
na oznaczenie go klauzula ,tajemnica skarbowa”. Nasigpnie osoba dekretujgca przekazuje
korespondencje zgodnie z dekretacia, celem dalszego zalatwienia sprawy.
3, Pracownik prowadzacy sprawg zaklada sprawg w systemie EZD, wprowadzajge adnotacje,
7e pismo nie zostalo zeskanowane ze wzgledu na oznaczenie klauzulg ,.tajemnica
skarbowa”.

o

§4.
Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzula ~tajemnica skarbowa” w Starostwie moga
mieé tylko pracownicy, ktérzy zlozyli na pismie przyrzeczenie o przesirzeganiu tajemnicy
skarbowej, Przyrzeczenia sa przechowywane w aktach osobowych pracownikow.
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Tres¢ przyrzeczenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Do przestrzegania tajemnicy skarbowe] obowigzane sa takze inne osoby, ktorym
udostgpniono informacje objete tajemnicg skarbowa, chyba, ze na ich ujawnienie zezwala
sam przepis prawa.

4. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje rowniez po ustaniu zatrudnienia.

(¥

§5.

1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,.tajemnica skarbowa” przechowuje sig¢ na stanowiskach
pracy wlasciwej komérki organizacyjnej, w meblach biurowych zamykanych na klucz,
chronionych przed dostepem osdb nieuprawnionych .

Dokumenty oznaczone klauzulg ,,tajemnica skarbowa” winny by¢ przechowywane odrgbnie
od innych dokumentow, chyba ze charakter sprawy wymaga, by stanowily one integralng
caloé¢ z innymi dokumentami.

3. Nie sporzadza sie kopii, odpisu i wyciagu, rowniez w wersji elektronicznej z dokumentow

objetych tajemnicg skarbowa,
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§ o.

1. Zobowiazuje dyrektorow  wydzialéw  Starostwa 1 pracownikdéw  zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Pultusku do zlozenia
pisemnego przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, o ktdrym mowa w §4.

2. Dyrektordw wydziatow Starostwa Powiatowego w Puttusku zobowigzuje do:

1) wyznaczenia w podlegtej komorce organizacyjnej pracownikow, kidrych stanowiska lacza sig
z dostgpem do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa™ zobowiazania
ich do zlozenia pisemnego przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, o ktérym mowa
w§4;

2) statlego monitorowania stanowisk pracy zwigzanych z dostepem do tajemnicy skarbowej;

3) zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia oraz z uregulowaniami

prawnymi okreslonymi w dziale VII i VIII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(DzU z 2015 1., poz. 613)

§7.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalqeznik

do zarzqdzenia nr .../2016
Starosty Pultuskiego

z dnia 23 maja 2016r.

Pultusk,dmia.............

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

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

(wydzial, komorka organizacyjna)

Stosownie do tredci art. 294§2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa (DzU z 2015r., poz.613) niniejszym skladam przyrzeczenie:

»wPrzyrzekam, ze bede przestrzegal/a tajemnicy skarbowej.
Oswiadezam, ze sq mi znane przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za ujawnienie
tajemnicy skarbowej.”

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

(czytelny podpis)



