Zarzgdzenie Nr 75/2007
Starosty Strzyzowskiego
z dnia 31.12.2007 r.

w sprawie postepowania z korespondencjg i dokumentami
oznaczonymi klauzulg tajemnica skarbowa w Starostwie
Powiatowym w Strzyzowie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z pdzn. zm.)
postanawiam, co nastepuje:

§1

Whprowadza sig niniejszym zarzadzeniem procedure postepowania z korespondencjg
i dokumentami oznaczonymi klauzula tajemnica skarbowa w Starostwie
Powiatowym w Strzyzowie, ktéra uwzglednia uregulowania prawne okrelone w
dziale VIl Tajemnica skarbowa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja
podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pézn. zm.).

§2

1. Korespondencja zawierajgca tajemnice skarbowg wptywajagca do Urzedu lub
wychodzgca z niego winna mie¢ postac przesyiki poleconej, opakowanej w dwéch
nieprzezroczystych kopertach, na ktorych umieszcza sie:

1) na kopercie wewnetrznej:

a) klauzule tajemnica skarbowa i ewentualne oznaczenie 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 gory pisma.

§3

1. Kancelaria Ogolna Starostwa Powiatowego w Strzyzowie przyjmuje, rejestruje,
wysyta badz przekazuje korespondencje zawierajacq tajemnice skarbowa.

2. Jezeli pracownik kancelarii po otwarciu przesytki poleconej widzi, ze znajduje sie
w niej druga koperta wewnetrzna z klauzula tajemnica skarbowa, po zarejestrowaniu
tej przesyiki nie otwierajgc drugiej koperty na podstawie danych zamieszczonych na
kopercie, przekazuje jg do adresata, a gdy ten nie jest oznaczony —Staroécie, ktory
dekretuje pismo na Sekretarza. Sekretarz dekretuje pismo zgodnie z wtasciwoscig do
zatatwienia.

3. Kancelaria Ogolna przekazuje zadekretowana korespondencje wilasciwej osobie —
za pokwitowaniem odbioru.



§4

1. Dokumenty oznaczone klauzulg tajemnica skarbowa przechowuje sig
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 osob nieuprawnionych.

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

§5

1. Dostep do dokumentdéw oznaczonych klauzulg tajemnica skarbowa w Urzedzie
Starostwa Powiatowego w Strzyzowie moga mie¢ osoby, ktére ztozyly na pismie
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia przechowywane
sg w aktach osobowych pracownikow.

2. Tresé przyrzeczenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane s nie tylko osoby, ktére
ztozyly przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby
ktorym udostepniono informacje objete tajemnica skarbowa, chyba ze na ich
ujawnienie zezwala sam przepis prawa.

4. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia lub
zakonczeniu praktyki zawodowe;.

§6
Zobowigzuje sie kierownikow wydziatow do zapoznania z trescig przepiséw
wymienionych w § 1 oraz trescia niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikéow,
przestrzegania zawartej w nim procedury postepowania z korespondencjg i
dokumentami oznaczonymi klauzulg tajemnica skarbowa, wyznaczenia pracownikow,

ktérych stanowiska tacza sie z dostepem do tych dokumentéw i spowodowania, by
ztozyly one stosowne przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej.

§7

Wykonanie zarzgdzania powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 75/2007
Starosty Strzyzowskiego

z dnia 31.12.2007 r.

----------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------

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

PRZYRZECZENIE"

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

Oswiadczam, ze sg mi znane przepisy o odpowiedzialnosci

karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowej.”

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

data i czytelny podpis osoby
sktadajgcej przyrzeczenie

7 Tekst przyrzeczenia zgodny z trescig art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pézn. zmianami).



PRZEPISY KARNE

(ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa

»Art. 306. §1.

§2

§ 3.

§4.

(tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.)

Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej,
ujawnia informacje objete tg tajemnica, podlega karze pozbawienia
wolnos$ci do lat. 5.

Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej,
ujawnia informacje okresSlone w art. 182!, 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 Paristwa, $ciganie nastepuje
na wniosek pokrzywdzonego.”

1 Art.182. §1.

§2.

§3.

§ 4.

Jezeli z dowodéw zgromadzonych w toku postepowania podatkowego wynika potrzeba

uzupetnienia tych dowoddw lub ich porébwnania z informacjami pochodzacymi z bankuy,

bank jest obowigzany na pisemne zadanie naczelnika urzedu skarbowego lub naczelnika

urzedu celnego do sporzadzenia i przekazania informacji dotyczacych strony postgpowania

w zakresie:

1) posiadanych rachunkéw bankowych lub rachunkdw oszczednosciowych, liczby tych
rachunkéw, a takze obrotow i standw tych rachunkéw;

2) posiadanych rachunkéw pienieznych lub rachunkdéw papieréw wartosciowych, liczby
tych rachunkéw, a takze obrotéw i stanéw tych rachunkéw;

3) zawartych uméw kredytowych lub uméw pozyczek pienieznych, a takie uméw
depozytowych;

4) nabytych za posrednictwem bankéw akcji Skarbu Panstwa lub obligacji Skarbu
Paristwa, a takze obrotu tymi papierami wartosciowymi,

5) obrotu wydawanymi przez banki certyfikatami depozytowymi lub innymi papierami
wartosciowymi.

Przepisy § 1 stosuje sie odpowiednio do zakladdw ubezpleczen, funduszy inwestycyjnych
i bankéw prowadzacych dzialalno$é maklerska, w zakresie prowadzonych indywidualnych
kont emerytalnych, a takie do doméw maklerskich oraz spéidzielczych kas
oszczednosciowo - kredytowych.

Towarzystwa funduszy inwestycyjnych na pisemne Zzadanie naczelnika urzedu skarbowego
jub naczelnika urzedu celnego sq obowiazane do sporzadzania informacji o umorzonych
jednostkach uczestnictwa. Przepis § 1 w czesci dotyczacej wystapienia z 2adaniem stosuje
sie odpowiednio.

Zadanie udzielenia informacji, o ktérym mowa w § 1, nastepuje w drodze postanowienia.”



