ZARZADZENIE NR 2 6
GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD
z dnia 09/09 ........ 2011 r.

zmieniajjce zarzgdzenie w sprawie pomocniczych urzadzen kancelaryjnych

stosowanych w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad (ze zm.”)
w zwiazku z § 11 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 czerwcea 2010 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz.U. Nr 114, poz. 765) zarzadza sig,

co nastgpuje:

§1.
W zarzadzeniu Nr 1 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych 1 Auntostrad z dnia 12
stycznia 2011 r. w sprawie pomocniczych urzadzen kancelaryjnych stosowanych
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§1pkt 14 otrzymuje brzmienie:

»14) rejestr wydanych zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony

informacjt niejawnych Unii Europejskiej 1 Organizacji Traktatu Péinocnoatlantyckiego”;

2) § 15 otrzymuje brzmienie:

-8 15. 1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 1 pkt 13 ewidencjonuje si¢ wydane przez
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych zaswiadczenia o odbytym
przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Wzér rejestru wydanych zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony

informacji niejawnych okresla zatzcznik nr 13 do zarzadzenia”;

D Zmiany Regulaminu Organizacyjnego zostaly wprowadzone zarzadzeniami Generalnego Dyrektora Drog Krajowvch
i Autostrad: Nr 9 z dnia 31 marca 2009 1., Nr 15 z dnia 29 kwietnia 2009 r., Nr21 z dnda 1 czerweca 2009 1., Nr 26 z dnia 20
kwietnia 2010 r., Nr 60 z dnia 17 czerwca 2010 1., Nr 68 z dnia 30 czerwcea 2010 r., Nr 95 z dnia 28 pazdziernika 2010 r., Nr
100 z dnia 12 listopada 2010 1., Nr 118 z dnia 30 grudnia 2010r., Nr 13 z dnia 28 tutego 2011 r. oraz Nr 24 z dnia
1 kwietnia 2011 1.




3) § 16 otrzymuje brzmienie:

»3 16. 1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 1 pkt 14, ewidencjomuje si¢ wydane przez
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych za§wiadczenia o odbytym
przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych Unii Europejskiej
i Organizacji Traktatu Pélnocnoatlantyckiego.

2. Wzdr rejestru wydanych zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony
informacji  nigjawnych  Unii  Europejskiej 1  Organizacji  Traktatu
PéInocnoatlantyckiego okre$la zatgcznik nr 14 do zarzadzenia.”,;

4) zatacznik nr 14 otrzymuje brzmienie okre§lone w zalaczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2.
Tekst ujednolicony zarzadzenia, o ktérym mowa w § 1, stanowi zalacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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TEKST UJEDNOLICONY Zalacznik nr 2

ZARZADZENIE NR 1
GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH | AUTOSTRAD
z dnia 12 stycznia 2011 r.

w sprawie pomocniczych urzadzeit kancelaryjnych stosowanych
w Generalnej Dyrekcji Dr6g Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zalgcznika nr 1 do zarzgdzenia nr 16 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generainej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad
(zezm. ") wzwiazku z § 11 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
1 czerwca 2010 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych
(Dz. U. Nr 114, poz. 765) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
W celu zapewnienia wtasciwej ochrony informacji nigjawnych w Generaingj
Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad zwang dalej ,GDDKIA” dodatkowo prowadzi sig:

1) rejestr kart zapoznania sig z dokumentem tajnym,;

2) dziennik ewidencji odwiadczen o stanie majatkowym;

3) ksigzke ewidencji kluczy;

4) ksigzke ewidencji wydawnictw — dokumentacji technicznej;

5) rejestr wplywajgcych materiatdéw niejawnych;

6) dziennik ewidencji ankiet bezpieczeristwa osobowego;

7) ksigzke ewidencji akt zwyklych postepowan sprawdzajacych;

8) rejestr wydanych poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajgcych do dostgpu do
informac;ji niejawnych oznaczonych kiauzulg ,poufne’;

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

10} rejestr decyzji o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

11) rejestr decyzji o cdmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;

! Zmiany Regulaminu Organizacyjnego zostaly wprowadzone zarzadzeniami Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad Nr 9 z dnia 21 marca 2009 r., Nr 15 z dnia 29 kwietnia 2009 r., Nr 21 z dnia 1 czerweca
2009 r., Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 1., Nr 60 z duia 17 czerwea 2010 1, Nr 68 z dnia 30 czerwea 2010 1,
Nr 95 z dnia 28 pazdziemika 2010r., Nr 100 z dnia 12 listopada 2010z, Nr 118 z dnia 30 gmdnia 2010r., Nr 13 z
dnia 28 lutego 2011 oraz Nr 24 z dnia 1 kwietnia 2011 r.




12) rejestr decyzji o umorzeniu postgpowania sprawdzajgcego,

13) rejestr wydanych zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

14) rejestr wydanych zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony
informaciji niejawnych Unii Europejskiej i Organizacji Traktatu Pdinocnoatiantyckiego.

§2

1. Rejestr, dziennik oraz ksigzke, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 — 3 prowadzi si¢
w Kancelarii Tajnej GDDKIA oraz je| oddziatach.

2. Ksigzke oraz rejestr, o ktérych mowa w § 1 pkt 4 i 5 prowadzi sie w Kancelarii
Tajnej GDDKIA oraz jej oddziatach, a takze w Departamencie Spraw Obronnych
GDDKIA.

3. Dziennik, ksigzke oraz rejestry, o ktdrych mowa w § 1 pkt 6 — 14 prowadzi
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§3.
1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 1 pkt 1, ewidencjonuje sie karty zapoznania sie
z dokumentem, zakfadane dla kazdego dokumentu niejawnegoe oznaczonego
klauzulg ,tajne” z chwila jego zarejestrowania.

2. Wzér rejestru kart zapoznania sie z dokumentem tajnym okresla zatacznik nr 1 do

zarzgdzenia.

§ 4.
1. W dzienniku, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, nalezy rejestrowac skladane przez
pracownikdw GDDKIA oswiadczenia o stanie majatkowym.
2. Wzér dziennika ewidencji oswiadczen o stanie majatkowym okreéla zatacznik nr 2

do zarzgdzenia.

§5.

1. W ksigzce, o ktérej mowa w § 1 pkt 3, naiezy rejestrowaé wydane klucze do
pomieszczen, w ktorych sg przetwarzane (w tym przechowywane) informacje
niejawne.

2. Wzodr ksigzki ewidencji kluczy okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.




§6.
1. W ksiazce, o ktorej mowa w § 1 pkt 4, nalezy rejestrowac wszystkie otrzymane
oraz wiasne wydawnictwa zbroszurowane oraz dokumentacje techniczng w tym
mapy.
2. Wzor ksiazki ewidencji wydawnictw — dokumentacji technicznej okreéla zalgcznik

nr 4 do zarzadzenia.

§7.
1. W rejestrze, o kidorym mowa w § 1 pkt 5, ewidencjonuje si¢ wplywajace do
GDDKIA nos$niki do zapisu informacji w postaci cyfrowej, dyski optyczne i tasmy
elektromagnetyczne oraz inne wpltywajgce materialy niejawne.
2. Wzor rejestru wplywajacych materiatdw niejawnych okresla zatgcznik nr 5 do

zarzadzenia.

§8.
1. W dzienniku, o ktérym mowa w § 1 pkt 6, rejestruje sie ankiety bezpieczeristwa
osobowego zlozone przez pracownikdw centrali i| oddziatdéw GDDKIA.
2. Wzdr dziennika ewidencji ankiet bezpieczefistwa osobowego okresia zalgcznik

nr 6 do zarzadzenia.

§9.
1. W ksigzce, o kiérej mowa w § 1 pkt 7, rejestruje si¢ akta zwyklych postepowan
sprawdzajgcych przeprowadzonych w GDDKIA.
2. Wzér ksigzki ewidencji akt zwyklych postepowan sprawdzajgcych okresla
zatgcznik nr 7 do zarzgdzenia.

§ 10.
1. W rejestrze, o kitdrym mowa w § 1 pkt 8, ewidencjonuje sie wydane przez
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne’.
2. Wzor rejestru wydanych poswiadczen bezpieczeristwa upowazniajacych do
dostepu do informaciji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” okresla zatacznik
nr 8 do zarzadzenia.




§ 11.
1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 1 pkt 9, ewidencjonuje si¢ wydane przez
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad upowaznienia do dostepu do
informaciji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.
2. Wzér rejestru wydanych upowaznien do dostepu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” okresla zatacznik nr 9 do zarzgdzenia.

§12.
1. W rejestrze, o ktdrym mowa w § 1 pkt 10, ewidencjonuje si¢ wydane przez
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych decyzje o cofnieciu wydanego
poswiadczenia bezpieczenstwa.
2. Wzér rejestru decyzji o cofnigciu poswiadczenia bezpieczeristwa okresla zatacznik
nr 10 do zarzgdzenia.

§ 13.
1. W rejestrze, o ktbrym mowa w § 1 pkt 11, ewidencjonuje sie wydane przez
Peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych decyzje o odmowie wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa.
2. Wzér rejestru decyzji o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa okresla

zalgeznik nr 11 do zarzadzenia.

§ 14.
1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 1 pkt 12, ewidencjonuje sig wydane przez
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych decyzje o umorzeniu postepowania
sprawdzajgacego.
2. Wzér rejestru decyzji 0 umorzeniu postepowania sprawdzajgcego okresla

zatgeznik nr 12 do zarzadzenia.

§ 15.
1. W rejestrze, o kidrym mowa w § 1 pkt 13 ewidencjonuje sie wydane przez
Pelnomocnika ds. ochrony informacji nigjawnych zaswiadczenia o odbytym
przeszkoleniu w zakresie ochrony informacii niejawnych.
2. Wzér rejestru wydanych zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu w zakresie

ochrony informacji niejawnych okresla zatgcznik nr 13 do zarzgdzenia.




§ 16.
1. W rejestrze, o ktbrym mowa w § 1 pkt 14, ewidencionuje si¢ wydane przez
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych 2zaswiadczenia o odbytym
przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych Unii Europejskiej
i Organizacji Traktatu Pétnocnoatlantyckiego.
2. Wzor rejestru wydanych zaswiadczerr o odbytym przeszkoleniu w zakresie
ochrony informacji niejawnych Unii Europejskiej i Traktatu Pdtnocnoatlantyckiego

okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 17.
1. Dopuszcza sie prowadzenie dziennikdw, rejestréw oraz ksigzek, o ktérych mowa
w§1 w formie elektronicznego rejestru dokumentdéw z zachowaniem zasad
okresionych w § 11 ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 czerwca 2010 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kanceiarii tajnych.
2. Dzienniki, rejestry oraz ksigzki prowadzone w formie elektronicznej nalezy
zabezpieczy¢ w sposob uniemozliwiajacy ich modyfikacje bez wiedzy i zgody osoby

prowadzace,.

§ 18.
Traci moc zarzadzenie nr 1 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych
i Autostrad z dnia 5 stycznia 2005 r. w sprawie dodatkowych Srodkdéw rejestracyjnych
stosowanych w Kancelarii Tajnej centrali Generainej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad oraz jej oddzialach w oddziatach Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad i komérkach obronnych.

§ 19.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




