ZARZADZENTIE NR..%

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

% dnks .7 .4,2.61?4 ..... 2020 1.

w sprawie pomocniczych urzadzen kancelaryjnych stosowanych w Generalnej Dyrekcji

Drég Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 zalgcznika do zarzadzenia nr 36 Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych i Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zmienionego zarzgdzeniem
Nr 13 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad z dnia 6 maja 2020 r. zmieniajgcym
zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych 1 Autostrad w zwigzku z § 2 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia
7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu
1 trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1558) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia wiasciwej ochrony informacji nicjawnych w Generalnej

Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad zwanej dalej ,,GDDKiA” dodatkowo prowadzi sie:

1)  rejestr kart zapoznania si¢ z dokumentem tajnym:;

2)  dziennik ewidencji oswiadczen o stanie majgtkowym;

3) ksigzke ewidencji kluczy, kart elektromagnetycznych i pieczeei;

4)  ksigzke ewidencji wydawnictw — dokumentacji technicznej;

5) rejestr wplywajacych materiatow niejawnych;

6) dziennik ewidencji ankiet bezpieczenstwa osobowego;

7)  ksigzke ewidencji akt zwyklych postgpowan sprawdzajacych;

8) rejestr wydanych poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajgcych do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”;

9) rejestr wydanych upowaznien do dostgpu do informacji nicjawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”,

10) rejestr wydanych upowaznien do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych

klauzulg ,,NATO RESTRICTED” i , RESTREINT UE/EU RESTRICTED”;



11) rejestr decyzji o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

12) rejestr decyzji o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;

13) rejestr decyzji o umorzeniu postgpowania sprawdzajacego;

14) rejestr wydanych zaswiadczen o odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych, ochrony informacji niejawnych Unii Europejskiej oraz ochrony informacji

niejawnych Organizacji Traktatu Pélnocnoatlantyckiego.

§ 2. 1. Rejestr, dziennik oraz ksiazke, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 — 3, prowadzi si¢
w Kancelarii  Tajnej GDDKIiA,  jej oddzialach oraz w kancelariach niejawnych
w oddziatach GDDKIA.

2. Ksigzke oraz rejestr, o ktorych mowa w § 1 pkt 4 i 5, prowadzi si¢ w Kancelarii Tajnej
GDDKIA, jej oddziatach oraz w kancelariach niejawnych oddzialtow GDDKIiA, a takze w
Wydziale  Zarzadzania  Kryzysowego  Departamentu  Zarzadzania  Kryzysowego
i Bezpieczenstwa w GDDKIA.

3. Dziennik, ksigzke oraz rejestry, o ktorych mowa w § 1 pkt 6 — 14, prowadzi
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych lub wyznaczony pracownik Zespotu ds.

Ochrony Informacji Niejawnych GDDKIA.

§ 3. 1. W rejestrze, o ktorym mowa w § 1 pkt 1, ewidencjonuje sig¢ karty zapoznania si¢
z dokumentem, zakladane dla kazdego dokumentu niejawnego oznaczonego klauzula ,.tajne”

z chwilg jego zarejestrowania.

2. Wzor rejestru kart zapoznania si¢ z dokumentem tajnym okresla zatacznik nr 1 do

zarzadzenia.

§4. 1. W dzienniku, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, nalezy rejestrowac sktadane przez
pracownikow GDDKIiA oswiadczenia o stanie majgtkowym.
2. Wzér dziennika ewidencji oswiadczen o stanie majgtkowym okresla zatgeznik nr 2 do

zarzadzenia.

§ 5. 1. W ksigzce, o ktorej mowa w § 1 pkt 3, nalezy rejestrowaé wydane klucze i karty
do pomieszczen, w ktorych sg przetwarzane (w tym przechowywane) informacje niejawne oraz
stosowane pieczecie stuzace ochronie informacji niejawnych.

2. Wzor ksigzki ewidencji kluczy okresla zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. 1. W ksiazce, o ktorej mowa w § 1 pkt 4, nalezy rejestrowac wszystkie otrzymane

oraz wlasne wydawnictwa zbroszurowane oraz dokumentacj¢ techniczng, w tym mapy.



o B

2. Wzor ksigzki ewidencji wydawnictw — dokumentacji technicznej okresla zatacznik nr

4 do zarzadzenia.

§7.1. W rejestrze, o ktorym mowa w § 1 pkt 5, ewidencjonuje si¢ wplywajace do
GDDKiA nosniki do zapisu informacji w postaci cyfrowej, dyski optyczne itasmy
elektromagnetyczne stanowigce materialy niejawne oraz inne wplywajgce materialy niejawne.

2. Wzor rejestru wplywajacych materialow niejawnych okresla zalgcznik nr 5 do

zarzgdzenia.

§ 8. 1. W dzienniku, o ktérym mowa w § 1 pkt 6, rejestruje sie ankiety bezpieczenstwa
osobowego zlozone przez pracownikéw Centrali i oddzialéw GDDKIA.
2. Wzor dziennika ewidencji ankiet bezpieczenstwa osobowego okresla zalgcznik

nr 6 do zarzgdzenia.

§ 9. 1. W ksigzce, o ktorej mowa w § 1 pkt 7, rejestruje si¢ akta zwyklych postepowan
sprawdzajacych przeprowadzonych w GDDKIA.
2. Wzor ksigzki ewidencji akt zwyklych postepowan sprawdzajacych okresla zalacznik nr

7 do zarzadzenia.

§ 10. 1. W rejestrze, o ktorym mowa w § 1 pkt 8, ewidencjonuje sie wydane przez
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”.

2. Wzor rejestru wydanych poswiadezen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do

informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” okresla zalgcznik nr 8 do zarzadzenia.

§ 11. 1. W rejestrze, o ktéorym mowa w § 1 pkt 9 i 10, ewidencjonuje sie wydane przez
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad upowaznienia do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” oraz ,NATO RESTRICTED”
1,,RESTREINT UE/EU RESTRICTED?”;

2. Wzor rejestru wydanych upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” okresla zalgcznik nr 9 do zarzadzenia, a upowaznien do
dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,NATO RESTRICTED”
1 ,RESTREINT UE/EU RESTRICTED” okresla zalgcznik nr 10 do zarzadzenia.

§ 12. 1. W rejestrze, o ktorym mowa w § 1 pkt 11, ewidencjonuje si¢ wydane przez
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych decyzje o cofnieciu  wydanego

poswiadczenia bezpieczenstwa.



2. Wzor rejestru decyzji o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa okresla zatacznik nr

11 do zarzadzenia.

§ 13. 1. W rejestrze, o ktorym mowa w § 1 pkt 12, ewidencjonuje si¢ wydane przez
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych decyzje o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa.

2. Wzor rejestru decyzji o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa okresla

zalacznik nr 12 do zarzadzenia.

§14. 1. W rejestrze, o ktorym mowa w § 1 pkt 13, ewidencjonuje si¢ wydane przez
Petnomocnika ds. ochrony informacji nicjawnych decyzje o umorzeniu postgpowania
sprawdzajacego.

2. Wzér rejestru decyzji o umorzeniu postgpowania sprawdzajgcego okresla zalacznik nr

13 do zarzadzenia.

§ 15. 1. W rejestrze, o ktorym mowa w § 1 pkt 14, ewidencjonuje si¢ wydane przez
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych zaswiadczenia o odbytym przeszkoleniu
w zakresie ochrony informacji niejawnych w tym zaswiadczenia o odbytym przeszkoleniu
w zakresie ochrony informacji niejawnych migdzynarodowych.

2. Wzér rejestru wydanych zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony
informacji niejawnych, w tym zaswiadczenia o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony

informacji niejawnych miedzynarodowych okresla zatgcznik nr 14 do zarzadzenia.

§ 16. 1. Dopuszcza sie prowadzenie dziennikow, rejestrow oraz ksiazek, o ktérych mowa
w § 1 w formie elektronicznej.

2. Dzienniki, rejestry oraz ksigzki prowadzone w formie elektroniczne) nalezy
zabezpieczy¢ w sposob uniemozliwiajacy ich modyfikacje bez wiedzy i zgody osoby
prowadzacej.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 1 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad

z dnia 12 stycznia 2011 r. w sprawie pomocniczych urzadzen kancelaryjnych stosowanych

Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.

U zarzadzenie zmienione zostalo zarzadzeniem nr 26 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia
8 kwietnia 2011 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie pomocniczych urzadzen kancelaryjnych stosowanych
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad oraz zarzadzeniem nr 9 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia 21 stycznia 2015 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie pomocniczych
urzadzen kancelaryjnych stosowanych Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych 1 Autostrad.



§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

GENERALNY DYREKTOR DROG

KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

CH | AUTOSTRAD

NY DYREKTOR
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