ZARZADZENIE NR 124/2016
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie post¢epowania z korespondencjg i dokumentami oznaczonymi klauzula
"Tajemnica Skarbowa" w Starostwie Powiatowym w Lodzi

Na podstawie § 21 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w todzi stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 14/99 Rady Powiatu Eodzkiego
Wschodniego z dnia 11 stycznia 1999 r. (tj. Obwieszczenie Rady Powiatu Lodzkiego
Wschodniego z dnia 20 kwietnia 2006r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lodzi, Uchwata Nr XXXI1X/446/2009 Rady
Powiatu Lodzkiego Wschodniego z dnia 22 maja 2009 r., Uchwata Nr XLI1/487/2009 Rady
Powiatu Lédzkiego Wschodniego z dnia 21 sierpnia 2009 r., Uchwata Nr L/645/2010 Rady
Powiatu f.6dzkiego Wschodniego z dnia 26 marca 2010 r., Uchwata Nr 515/2015 Zarzadu
Powiatu Lodzkiego Wschodniego z dnia 26 listopada 2015 r., Uchwata Nr 836/2016 Zarzadu
Powiatu L.6dzkiego Wschodniego z dnia 1 lipca 2016 r.), postanawiam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ niniejszym zarzadzeniem procedure  postepowania
z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzula ,, TAJEMNICA SKARBOWA”
w Starostwie Powiatowym w Lodzi, ktéra uwzglednia uregulowania prawne okre$lone
w dziale VII Tajemnica Skarbowa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa
(tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pdzn. zm.).

§ 2. 1. Korespondencja zawierajaca tajemnice skarbowa wplywajgca do Starostwa
Powiatowego w Lodzi lub wychodzaca z niego winna mie¢ postaé przesylki polecone;j,
opakowanej w dwdch nieprzezroczystych kopertach, na ktérych umieszcza sie:

1) na wewngetrznej kopercie:
a) klauzule "Tajemnica Skarbowa" i ewentualne oznaczenie sprawy, np.: numer;
b) imienne okreslenie adresata;
2) na zewnetrznej kopercie:
a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata;
b) adres siedziby adresata;
¢) nazwe nadawcy.

2. Dokumenty (pisma) zawierajace informacje o charakterze tajemnicy skarbowe;j

oznaczone sg klauzulg ,,TAJEMNICA SKARBOWA” u géry dokumentu (pisma).

§ 3. 1. Kancelaria Starostwa przyjmuje, rejestruje, wysyla badZz przekazuje
korespondencj¢ zawierajaca tajemnice skarbowa.

2. Jezeli pracownik kancelarii po otwarciu przesylki poleconej widzi, ze znajduje sie

w nigj druga koperta wewnetrzna z klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA”, po zarejestrowaniu

tej przesylki jako poleconej — nie otwierajac drugiej koperty przekazuje do adresata, a gdy ten



nie jest oznaczony — Staroscie Lodzkiemu Wschodniemu, ktéry dekretuje dokumenty zgodnie

z wlasciwoscig do zatatwienia.
2. Kancelaria Starostwa przekazuje zadekretowana korespondencje wiasciwej 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 klauzulg ,,ZASTRZEZONE”, tzn. w meblach
biurowych, wyposazonych w zamki patentowe i zamykane na klucz — chronione
przed dostepem osdb nieuprawnionych.

2. Dokumenty oznaczone klauzula ,,TAJEMNICA SKARBOWA”  powinny by¢
przechowywane odrgbnie od innych dokumentéw, chyba ze charakter sprawy wymaga,
by stanowity one integralng cato$¢ z innymi dokumentami.

§ 5. 1. Dostgp do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,TAJEMNICA SKARBOWA”
w Starostwie Powiatowym w Lodzi moga mie¢ osoby, ktére ztozyly na pismie przyrzeczenie
o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;.

2. Przyrzeczenia przekazywane sg do Skarbnika Powiatu, a nastepnie przechowywane
w aktach osobowych pracownikow.

3. Tre$¢ przyrzeczenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

4. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowigzane sa nie tylko osoby, ktore zlozyly
przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, ale takze inne osoby, ktorym
udostepniono informacje objete tajemnica skarbowa, chyba ze na ich ujawnienie zezwala sam
przepis prawa.

5. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia
lub zakonczenia praktyki zawodowe;j.

§ 6. 1. W przypadku przygotowania przez uprawnionego pracownika odpowiedzi
na pismo wymagany jest jego podpis oraz podpis naczelnika wydziatu lub innego pracownika,
do ktoérego bylo dekretowane, a nastepnie odpowiedz powinna by¢ przedstawiona do podpisu
Staroscie L.odzkiemu Wschodniemu.

2. Podpisana odpowiedz trafia do pracownika przygotowujacego dokument (pismo).

§ 7. Zobowigzuje si¢ naczelnikow/kierownikow komorek organizacyjnych
1 samodzielne stanowiska do zapoznania z trescig przepisow wymienionych w § 1 oraz trescig
niniejszego zarzadzenia podleglych pracownikéw, przestrzegania zawartej w nim procedury
postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi klauzulg , TAJEMNICA
SKARBOWA”, wyznaczenia pracownikow, ktérych stanowiska taczg si¢ z dostepem do tych
dokumentéw i spowodowania, by zlozyly one stosowne przyrzeczenie o przestrzeganiu

tajemnicy skarbowe;j.

§ 8. Zobowigzuje sie naczelnikow/kierownikow do prowadzenia rejestru oséb, ktére
zlozyly stosowne przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej.



§9. Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2013 Starosty 1.odzkiego Wschodniego z dnia
12 czerwca 2013 r. w sprawie postgpowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi
klauzulg ,,Tajemnica Skarbowa™ w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom/kierownikom komorek
organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

g
Starosta E6dzki Wschodni

Andrzej Opala




