Zarzadzenie Nr 6/2018

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
z dnia 15 stycznia 2018 r.

w sprawie postgpowania z korespondencjg i dokumentami oznaczonymi
klauzula , Tajemnica Skarbowa” w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koniskich.

Na podstawie art. 294 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 201 z pézn. zm.), oraz § 15 pkt 12 Regulaminu

Organizacyjnego zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure postepowania z przesytkami i dokumentami oznaczonymi
klauzulg ,tajemnica skarbowa” w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich.
§2
1. Przesylki wychodzace z Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich zawierajgce
klauzule ,tajemnica skarbowa” powinny mie¢ posta¢ przesytki polecone;
opakowanej w dwie nieprzezroczyste koperty, na ktérych umieszcza sie:
1) na wewnetrznej kopercie:
a) klauzule ,tajemnica skarbowa” i ewentualnie znak sprawy,
b) imienne okreslenie adresata,
2) na zewnetrznej kopercie
a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata,
C) nhazwe nadawcy.
2. Dokumenty zawierajgce informacje o charakterze tajemnicy skarbowej oznaczone
sg klauzulg ,tajemnica skarbowa” u géry pisma.
§3
1. Pracownicy sekretariatu przyjmuja, rejestruja i wysytajg przesyki oznaczone
klauzulg ,tajemnica skarbowa”.
2. Po otwarciu przesytki przychodzacej i stwierdzeniu, ze znajduje sie w niej druga
koperta wewnetrzna z klauzulg ,tajemnica skarbowa” pracownicy sekretariatu

rejestrujg przesytke na podstawie danych zawartych na kopercie.



. Nie otwierajgc drugiej koperty, nalezy przekaza¢ przesytke Dyrektorowi
Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich, ktéry po zapoznaniu si¢ z trescig pisma
dokonuje dekretaciji i przekazuje je zgodnie z wiasciwoscig do zatatwienia.
. Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej okaze sie, ze przesytka zawiera
wiadomosci stanowigce ,tajemnice skarbowg” nalezy jg bezzwtocznie przekazac
w zamknietej kopercie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy z adnotacjg
o przyczynie otwarcia koperty. Ten tryb postepowania obowigzuje takze
w przypadku gdy przesytka wptynie bezposrednio do komorki organizacyjnej
z pominieciem sekretariatu.

§4
. Dostep do dokumentéw oznaczonych klauzula ,tajemnica skarbowa”
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kornskich mogg mie¢ osoby, ktore ztozyty na
piSmie przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Przyrzeczenia
sktadane sa w dwoéch egzemplarzach z ktérych jeden odktada sie do akt osobowych
pracownikow.
. Tre$¢ przyrzeczenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia i jest zgodna
z art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa.

. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje rowniez po ustaniu zatrudnienia.

4. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej obowiazane sg rowniez inne osoby, ktérym

udostepniono informacje objete tajemnica skarbowa, chyba, ze na ich ujawnienie
zezwala sam przepis prawa.
. W przypadku prowadzenia spraw, w ramach ktorych nastapi udostepnienie
dokumentow z klauzulg ,tajemnica skarbowa” Kierownik komorki organizacyjnej jest
zobowigzany do wyznaczenia pracownika prowadzacego i przyjecie od niego
w dwoch egzemplarzach przyrzeczen, z ktorych jeden przekazywany jest do
Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr.

§5
. Dokumenty oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa” przechowuje sie¢ na
stanowiskach pracy wiasciwej komorki organizacyjnej w meblach biurowych
zamykénych na klucz, chronionych przed dostepem do 0séb nieuprawnionych.
. Dokumenty oznaczone klauzula ,tajemnica skarbowa’ w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Konskich winny by¢é przechowywane odrebnie od innych dokumentow



chyba, ze charakter sprawy wymaga, aby stanowity one integralng cato$¢
Z innymi dokumentami.

3. Nie sporzgdza sig kopii, odpisu, wypisu i wyciggu, rowniez w wersji elektronicznej

z dokumentow objetych tajemnicg skarbowa.
§6

Zobowigzuje Kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu do:

1) zapoznania podlegtych pracownikéw z niniejszym Zarzgdzeniem,

2) wyznaczenia pracownikéw, ktérych stanowiska pracy tacza sie z dostepem do
dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa” oraz przekazania tej
informacji na pi$Smie do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr celem
przygotowania przyrzeczen i ich ztozenia przez pracownikéw, a wszystkich

pracownikéw Urzedu do przestrzegania ustalonych Zarzgdzeniem procedur.

§7

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego i Kadr.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Koriskich
z dnia 15 stycznia 2018 .

(komorka organizacyjna)

PRZYRZECZENIE

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

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

(Data i czytelny podpis sktadajgcego przyrzeczenie)
Tekst przyrzeczenia jest zgodny z art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t. . Dz. U. 22017 r. poz. 201 z pézn. zm.).
" PRZEPISY KARNE

Art. 306 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2017 r.
poz. 201 z pdzn. zm.)

§ 1. Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje
objete ta tajemnica, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 5.

§ 2. Kto, bedac obowigzanym do zachowania tajemnicy skarbowej, ujawnia informacje
okreslone w art. 182, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 5.

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

§ 4. Jezeli pokrzywdzonym nie jest Skarb Panstwa, $ciganie nastepuje na wniosek
pokrzywdzonego.






