Zarzadzenie Nr 28/2016
Starosty Mlawskiego

z dnia 30.06.2016 r.

w sprawie postepowania z przesytkami i dokumentami oznaczonymi klauzula

»tajemnica skarbowa” w Starostwie Powiatowym w Mlawie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2016r., poz. 814) w zwigzku z art. 294 § 1 pkt 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015r., poz. 613 ze zm.), zarzadzam
co nastepuje:

§1

1. Niniejszym zarzadzeniem wprowadza si¢ procedur¢ postepowania z przesytkami
1 dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Starostwie
Powiatowym w Mtiawie.

§2

1. Przesytki wychodzace ze Starostwa Powiatowego w Mlawie, zawierajace klauzulg
»tajemnica skarbowa” powinny mie¢ posta¢ przesytki poleconej opakowanej w dwie
nieprzezroczyste koperty, na ktorych umieszcza sie¢:

1) na wewngtrznej kopercie:
a) klauzule ,tajemnica skarbowa” i ewentualnie znak sprawy,
b) imienne okreslenie adresata,

2) nazewnetrznej kopercie

a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

b) adres siedziby adresata,

C) nazwe nadawcy.

2. Dokumenty zawierajgce informacje o charakterze tajemnicy skarbowej oznaczone sg
klauzulg ,,tajemnica skarbowa” u gory pisma.

§3

1. Pracownicy kancelarii przyjmuja, rejestruja i wysyltaja przesytki oznaczone klauzula
»tajemnica skarbowa”.

2. Po otwarciu przesytki przychodzacej i stwierdzeniu, ze znajduje si¢ w niej druga
koperta wewnetrzna z klauzulg ,,tajemnica skarbowa” pracownicy kancelarii rejestruja
przesytke na podstawie danych zawartych na kopercie.
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. Nie otwierajac drugiej koperty, nalezy przekaza¢ przesytke Sekretarzowi Powiatu, ktéry
po zapoznaniu si¢ z treScig pisma dokonuje dekretacji i przekazuje je zgodnie
z wlasciwosciag do zalatwienia.

Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej okaze si¢, ze przesytka zawiera wiadomosci
stanowigce ,tajemnic¢ skarbowa” nalezy ja bezzwlocznie przekaza¢ w zamknigtej
kopercie Sekretarzowi Powiatu z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty. Ten tryb
postepowania obowigzuje takze w przypadku gdy przesytka wptynie bezposrednio do
komorki organizacyjnej z pomini¢ciem kancelarii.

§4

Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Starostwie
Powiatowym w Mlawie moga mie¢ osoby, ktore ztozyly na pismie przyrzeczenie
0 przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia sktadane sa w dwoch
egzemplarzach z ktérych jeden odktada si¢ do akt osobowych pracownikow.

Tre$¢ przyrzeczenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia i jest zgodna z art.
294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa.

Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia.

Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sg rowniez inne osoby, ktorym
udostepniono informacje objete tajemnicg skarbowa, chyba, ze na ich ujawnienie
zezwala sam przepis prawa.

W  przypadku prowadzenia spraw, w ramach ktorych nastagpi udostepnienie
dokumentow z klauzula ,.,tajemnica skarbowa” Dyrektor Wydziatu jest zobowigzany do
wyznaczenia pracownika prowadzacego 1 przyjecie od niego w dwoch egzemplarzach
przyrzeczen, z ktorych jeden jest przekazywany jest Inspektorowi ds. kadr.

§5

Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa” przechowuje si¢ na
stanowiskach pracy wlasciwej komorki organizacyjnej w meblach biurowych
zamykanych na klucz, chronionych przed dostgpem do 0s6b nieuprawnionych.
Dokumenty oznaczone klauzula ,tajemnica skarbowa’ w Starostwie winny by¢
przechowywane odrebnie od innych dokumentoéw chyba, ze charakter sprawy wymaga,
aby stanowily one integralng cato$¢ z innymi dokumentami.

. Nie sporzadza si¢ kopii, odpisu, wypisu 1 wyciggu, rowniez w wersji elektronicznej
z dokumentow objetych tajemnicg skarbowa.

§6

Zobowigzuje si¢ Dyrektorow Wydziatdw do wyznaczenia pracownikow, ktorych
stanowiska laczg si¢ z dostepem do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,tajemnica
skarbowa” oraz statego monitorowania tej kwestii.

Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Dyrektoréw Wydziatow, Kierownikow
Dziatéw 1 Biur oraz pracownikéw o ktorych mowa w ust. 1 zobowigzuje si¢ do ztozenia
na piSmie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej 1 jego ztozenia
Inspektorowi ds. Kadr, celem dotaczenia do akt osobowych.
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§7

Nadzor nad realizacja zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA MLAWSKI

WLODZIMIERZ A. WOJNAROWSKI
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