Zarzadzenie Nr 71/2008
Starosty Lodzkiego Wschodniego
z dnia 16 wrzesnia 2008 roku

w sprawie postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzula
» lajemnica Skarbowa” w Starostwie Powiatowym w Lodzi

Na podstawie § 21 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lodzi stanowiacego zalacznik do Uchwaly
Nr 14/99 Rady Powiatu Lodzkiego Wschodniego z dnia 11 stycznia 1999r. (t.j. Obwieszczenie Rady Powiatu
Lodzkiego Wschodniego z dnia 20 kwietnia 2006r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lodzi), postanawiam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ niniejszym zarzadzeniem procedure postepowania z korespondencija
1 dokumentami oznaczonymi klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA” w Starostwie Powiatowym
w Lodzi, ktéra uwzglednia uregulowania prawne okreslone w dziale VII Tajemnica Skarbowa

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005r. Nr 8,

poz. 60 z p6ézniejszymi zmianami).

§ 2. 1. Korespondencja zawierajaca tajemnicg skarbowa wplywajaca do Starostwa
Powiatowego w Lodzi lub wychodzaca z niego winna mie¢ postac przesylki poleconej, opakowanej
w dwoch nieprzezroczystych kopertach, na ktérych umieszcza sie:

1) Na wewnetrznej kopercie:

a) klauzulg ,,Tajemnica Skarbowa” i ewentualne oznaczenie sprawy, np.: numer,
b) imienne okreslenie adresata,
2) Na zewngtrznej kopercie:
a) nazwg jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata,
¢) nazwe nadawcy.
2. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowej oznaczone

sa klauzulg ,,TAJEMNICA SKARBOWA™ u géry dokumentu (pisma).

§ 3. 1. Kancelaria Starostwa przyjmuje, rejestruje, wysyla badz przekazuje korespondencje
zawierajaca tajemniceg skarbowa.

2. Jezeli pracownik kancelarii po otwarciu przesylki poleconej widzi, ze znajduje sie w niej
druga koperta wewngtrzna z klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA”, po zarejestrowaniu
tej przesylki jako poleconej — nie otwierajac drugiej koperty przekazuje do adresata, a gdy ten nie
jest oznaczony - Staroscie todzkiemu Wschodniemu, ktory dekretuje dokumenty zgodnie

z wlasciwoscia do zalatwienia.



3. Kancelaria Starostwa przekazuje zadekretowana korespondencje wladciwej osobie

— za pokwitowaniem odbioru.

§ 4. 1. Dokumenty oznaczone klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA” przechowuje sie
na stanowiskach pracy w pomieszczeniach biurowych, zabezpieczonych zgodnie z przepisami
o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,ZASTRZEZONE”, tzn. w meblach
biurowych, wyposazonych w zamki patentowe i zamykane na klucz — chronione przed dostepem
0soOb nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzula , TAJEMNICA SKARBOWA” powinny by¢
przechowywane odrgbnie od innych dokumentéw, chyba ze charakter sprawy wymaga,

by stanowily one integralng calos¢ z innymi dokumentami.

§ 5. 1. Dostgp do dokumentéw oznaczonych klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA”
w Starostwie Powiatowym moga mie¢ osoby, ktore zlozyly na piSmie przyrzeczenie
0 przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia przechowywane sa w aktach osobowych
pracownikow.

2. Tres¢ przyrzeczenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowiazane sa nie tylko osoby, ktdére zlozyly
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby, ktorym udostepniono
informacje objgte tajemnica skarbowa, chyba ze na ich ujawnienie zezwala sam przepis prawa.

4. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia

lub zakonczenia praktyki zawodowe;j.

§ 6. Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydzialow, kierownikow referatow do zapoznania z trescia
przepisow wymienionych w § 1 oraz trescia niniejszego zarzadzenia podleglych pracownikow,
przestrzegania zawarte] w nim procedury postepowania z Kkorespondencja i dokumentami
oznaczonymi klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA?”, wyznaczenia pracownikow, ktorych
stanowiska tacza si¢ z dostepem do tych dokumentow i spowodowania, by zlozyly one stosowne

przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;j.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom/kierownikom komérek organizacyjnych

i samodzielnym stanowiskom w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 71/2008
Starosty L.odzkiego Wschodniego
z dnia 16 wrzesnia 2008r.

Imig i Nazwisko

Stanowisko

Wydzial/Referat

PRZYRZECZENIE"

,,Przyrzekam, ze bedg przestrzegal/a tajemnicy skarbowe;j.
Oswiadczam, ze sa mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy

skarbowe;j.”

Data i czytelny podpis osoby skladajacej przyrzeczenie

*) Tekst przyrzeczenia zgodny z trescia § 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. Z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z pdzn. zmianami)



~Art. 306.

PRZEPISY KARNE

(ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jednolity

g,

§.2;

b 3:

§ 4.

Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6Zn. zmianami)

Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia

informacje objete ta tajemnicg, podlega karze pozbawienia wolnosci
do lat. 5.

Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia

informacje okreslone w art. 1827, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesiecy do lat 5.

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

Jezeli pokrzywdzonym nie jest Skarb Panstwa, Sciganie nastepuje
na wniosek pokrzywdzonego.”



