Zarzadzenie A58 20493
Starosty Tarnogérskiego
z dnia.... .. 00000 v

W sprawie
postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa”
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Dziatajgc na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U.z 2017 r. poz. 1868 ),
w zwigzku z art. 294 § 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 z p6Zn. zm."),
a takze § 11, ust. 1, pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Garach
(zatgcznik do uchwaty nr 233/991/2017 Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego z dnia 02 sierpnia 2017 r.)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okreSla tryb postepowania z korespondencjg i dokumentami objetymi tajemnicg skarbowa
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach.

§2
Przez uzyte w zarzgdzeniu okreslenia rozumie sie:

1) Starosta - Starosta Tarnogérski,

2) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach,

3) Wydziat - wydzialy i réwnorzedne im komorki organizacyjne funkcjonujace w Starostwie,
wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedgcym zatgcznikiem do obowigzujgcego
Regulaminu Organizacyjnego,

4) Naczelnik - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatéw oraz kierownikow réwnorzednych komorek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska kierownicze wyszczegélnione w schemacie
organizacyjnym Starostwa, bedgcym zatgcznikiem do obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego,

5) .tajemnica skarbowa” — tajemnica skarbowa w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa

§3

1. Wplywajgca do Starostwa korespondencja oznaczona na zewnatrz klauzulg "tajemnica skarbowa”
podlega rejestracji korespondencji przychodzacej przez Kancelarie Starostwa, z adnotacjg w systemie
ewidencjonowania dokumentagji ,tajemnica skarbowa" — bez jej otwierania.

2. Zarejestrowana korespondencja przekazywana jest przez Kancelarie Starostwa - Staroscie,
ktory po zapoznaniu sie z jej trescig przekazuje ja do wiasciwego Wydziatu Starostwa lub Skarbnikowi
Powiatu.

3. W przypadku otwarcia korespondencji przychodzacej nieoznaczonej klauzulg "tajemnica skarbowa”,
a zawierajgcej treS¢ stanowigca tajemnice skarbowg lub otwarcia korespondencji przychodzgcej
nieoznaczone] klauzulg "tajemnica skarbowa” i stwierdzeniu, ze znajduje sie w niej druga koperta
wewnetrzna z ww. klauzulg — korespondencja ta podlega rejestracji oraz bezzwiocznie przekazywana
jest Staroécie, z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

' Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2016 r. poz. 1948, Dz. U. z 2017 r. poz. 648, 768, 648, 935, Dz. U. z 2015 r.
poz. 1649, Dz. U. z 2017 r. poz. 1537



§4

1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa” przechowuje, w zaleznosci od rodzaju informacji
w nich zawartych, Skarbnik Powiatu lub Wydziat na stanowiskach pracy w pomieszczeniu biurowym
zabezpieczonym zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych, tzn. w meblach biurowych,
wyposazonych w zamki patentowe i zamykanych na klucz, chronione przed dostepem oséb
nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa” winny by¢ przechowywane odrebnie od innych
dokumentow, chyba ze charakter sprawy wymaga, by stanowity one integralng catos¢ z innymi
dokumentami.

3. Nie sporzgdza sie kopii, odpisu, wypisu i wyciggu, réwniez w wersji elektronicznej, z dokumentéw
objetych tajemnicg skarbowa.

§5

1. Dostgp do dokumentow oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa’ w Starostwie mogg miec
wytgeznie osoby, ktdére ziozyly na piSmie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;.
Sporzadza sie je w dwoch egzemplarzach, z ktorych pierwszy pozostaje we wiasciwym Wydziale
Starostwa, a drugi przekazywany jest do Biura Kadr, w celu dotgczenia do akt osobowych.

2. Tresc¢ przyrzeczenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

3. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej zobowigzane sg takze inne osoby, ktérym udostepniono
informacje objete tajemnicg skarbowg, chyba ze na ich ujawnienie zezwala sam przepis prawa.

4. Zachowanie tajemnicy skarbowe] obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia, zakonczeniu stazu
lub praktyki zawodowej.

§6

1. Zobowigzuje sie Naczelnikow do zabezpieczenia dotychczas otrzymywanych i wysytanych dokumentow
oznaczonych Kklauzulg ,tajemnica skarbowa” zgodnie z warunkami okreslonymi w niniejszym
zarzgdzeniu oraz przyjeciu od pracownikow przyrzeczenia w dwach  egzemplarzach,
zgodnie z § 5 ust 1, ktérzy do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia mieli dostep
do dokumentacji objete]j tajemnicg skarbowa.

2. W przypadku prowadzenia spraw, w ramach ktérych nastgpi udostepnienie dokumentéw objetych
klauzulg ,tajemnica skarbowa” Naczelnik jest zobowigzany do wyznaczenia pracownika prowadzgcego
sprawe i przyjecie od niego przyrzeczenia w dwoch egzemplarzach, jak wskazano w § 5 ust 1
niniejszego zarzadzenia.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu oraz Naczelnikom i kierownikom komérek
organizacyjnych Starostwa.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

é%f-\% ROST.

Krystyna Kosmala




# ,\
Zatacznik do Zarzgdzenia nr /; [/i ‘:)L//\] —\T
Starosty Tarnogérskiego
zdnia .44, M. 2047 .

Tarnowskie Gory dnia, dnia ...........c.ooeeviinnn.

(imig | nazwisko)

(stanowisko, wydziat)

Stosownie do tresci art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, ninigjszym
sktadam przyrzeczenie:

»Przyrzekam, ze bede przestrzegal/a tajemnicy skarbowe;j.

Oswiadczam, ze sa mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej.”

Krystyna Kosmala



