Zarzadzenie Nr L"Z'
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
7 dnia 25281802 2013 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z informacjami oznaczonymi
kiauzula ,tajemnica skarbowa”
w Generalnej Dyrekdji Drég Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zatacznika 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 Drég Krajowych i Autostrad (z pbzn.
zm.V) zarzadza sig, co nastepuje:

g 1.
W Generalnej Dyrekdji Drog Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,GDDKIA”,

wprowadza sie do stosowania ,Instrukcje postepowania z informacjami oznaczonymi
klauzula, ,tajemnica skarbowa”, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zar;adzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1) Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly wprowadzone zarzadzeniami Generainego Dyrektora
Drog Krajowych i Autostrad: Nr 9@ z dnia 31 marca 2009 r., Nr 15 z dnia 29 kwietnia 2009 r., Nr
21 z dnia 1 czerwca 2009 r., Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., Nr 60 z dnia 17 czerwca 2010 r., Nr
68 z dnia 30 czerwca 2010 r., Nr 95 z dnia 28 pazdziernika 2010 r., Nr 100 z dnia 12 listopada
2010 r., Nr 118 z dnia 30 grudnia 2010 r., N¥ 13 z dnia 28 lutego 2011 r., Nr24 z dnla 1 kwietnia
2011 r., Nr 38 z dnia 21 czerwca 2011 r., Nr 69 z dnia 22 listopada 2011 r., Nr 2 z dnia 5 stycznia
2012 r., Nr 8 z dnia 29 lutego 2012 r., Nr 20 z dnia 28 czerwca 2012 r., Nr 28 z dnia 24 sierpnia
2012 r., Nr 6 z dnia 24 stycznia 2013 r., Nr. 22 7 dnia 29 kwietnia 2013 r. oraz Nr 34 z dnia 28
czerwca 2013 r.

muro Generalnego Dyreklora
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 42
Generalnego Dyrektora Drég
Krajowych i Autostrad
z dnia 25.98. 2013 r.

INSTRUKCIA POSTEPOWANIA Z INFORMACJAMI OZNACZONYMI KLAUZULA
~TAJEMNICA SKARBOWA"
W GENERALNEJ DYREKCJI DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

1. Do przestrzegania tajemnicy skarbowej w rozumieniu przepisow o Ordynacjl
podatkowej zobowigzane sa osoby, ktorym udostepniono informacje objete
tajemnica,skarbowa, chyba 2e na ich ujawnienie zezwalaja przepisy.

2. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje réwniez po ustaniu zatrudnienia,
zakonczeniu stazu lub praktyki.

3. Przesytki zawierajace materialy oznaczone _klauzula ,tajemnica skarbowa”
przesylane do GDDKIA przyjmuje uprawniony pracownik komorki wlasciwej do
odbioru korespondencji, otwiera zewnetrzng koperte i rejestruje zamkniets
wewnetrzng koperte w dzienniku ewidencyjnym przeznaczonym do rejestracji
materiatéw oznaczonych klauzulg .tajemnica skarbowa”.

4. Komdrka whasciwa do odbioru korespondencji przekazuje niezwlocznie przesytke
zawierajacq materiaty oznaczone klauzula ,tajemnica skarbowa”, w zamknietej
wewnetrznej kopercie za pokwitowaniem kierownikowi kancelarii tajnej.

5. Kierownik kancelarii tajnej rejestruje otrzymane przesytki w dzienniku ewidencji
przeznaczonym dla korespondencji o kiauzuli ,tajemnica skarbowa”.

6. Z zastrzezeniem pkt 9, kierownik kancelarii tajnej otwiera przesytki zawierajace
materialy oznaczone klauzula .tajemnica skarbowa” wymienione w pkt 4 oraz
rejestruje je w dzienniku ewidencyjnym, uzyskuje imienng dekretacje adresata
i udostepnia wskazanym osobom celem zatatwienia wedtug dekretacji.

7. W przypadku nieobecnosci kierownika kancelarii tajnej zastepstwo w zakresie
odbioru, rejestracji oraz udostgpniania materiatdw oznaczonych klauzulg
Ltajemnica skarbowa” petni zgodnie z postanowieniami § 5 ust. 3 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizagji i funkcjonowania
kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych {Dz.U
Nr 276, poz. 1631 z pdzn zm.) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych iub
pracownik kancelarii tajnej pisemnie przez niego upowazniony.

8. Zapoznanie si¢ z materiatem oznaczonym klauzula .tajemnica skarbowa”,
whasciwy pracownik potwierdza na dokumencie wtasnorecznym podpisem wraz
Z data.

9. W kancelarii tajnej nie otwiera sie przesylek zawierajacych informacje oznaczone
klauzula ,tajemnica skarbowa” oznaczonych «do rak wtasnych”.

10. Przesylki zawierajace materialy oznaczone kiauzula ,tajemnica skarbowa”
z adnotacja, ,do rak wiasnych” rejestruje si¢ (w stanie zamknietym) w Dzienniku
ewidencyinym, wpisujac nadawce, numer i date wplywu przesyiki; w rubryce
- Informacje uzupetniajace/Uwagi”, adnotowuije sig, ze przesytka byta oznaczona
»do rak wiasnych”,



11.

12.

13,

14.

15.

16.

17,

18.

Na opakowaniu przesytki, o ktorej mowa w pkt 9, wpisuje sie date wptywu
i numer, pod ktérym zarejestrowano przesytke. Przesylke przekazuje sig, za
potwierdzeniem odbioru, bezpoérednio adresatowi, a w razie jego nieobecnosci
- osobie przez niego pisemnie upowaznionej do odbioru przesytki.

Z chwila zwrotu do kancelarii tajnej GDDKIA przesyiki, o ktorej mowa w pkt 9,
kierownik kancelarii tajnej lub inny upowazniony pracownik, uzupemnia dane
dotyczace przesyiki w dzienniku ewidencyjnym.

Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu w kancelarii tajnej przesytki
oznaczonej ,do rak wlasnych” w stanie zamknigtym, kierownik kancelarii tajnej
lub inny upowazniony pracownik dokonuje czynnosci, o ktérych mowa w pkt 12,
przy udziale adresata. Przesytka jest w takim przypadku przechowywana w formie
zapieczetowanej, a fakt ten odnotowuje sie  w  rubryce JInformacje
uzupeiajace/Uwagi”.

Dokumentu oznaczonego klauzulg ,tajemnica skarbowa” nie skanuje sie.

Wykonanie kopii dokumentu 0znaczonego klauzula, .tajemnica skarbowa”
nastepuje na pisemne zlecenie w formie dekretacii lub odrebnego pisma osoby
bedacej dysponentem materiatu. Zlecajacy okresla w zleceniu liczbe egzemplarzy
oraz wskazuje odbiorcow.

Wykonane kopie dokumentéw oznaczonych klauzula ,tajemnica skarbowa”
rejestruje kierownik kancelarii tajnej lub inny upowazniony pracownik we
wiasciwym dzienniku ewidencyjnym.

Dokumenty oznaczone klauzulg Jtajemnica skarbowa” przechowuje sig
w kancelarii tajnej w kasach pancernych, szafach pancernych lub w urzadzeniach
stuzacych ochronie informacji niejawnych o klauzuli Lpoufne”, ktdrym na
podstawie odrgbnych przepiséw  przyznano certyfikaty lub Swiadectwa
kwalifikacyjne.

Udostepnianie dokumentéw oznaczonych klauzula .tajemnica skarbowa” moze
odbywal sie u adresata/wskazanego pracownika w dekretacji, w obecnosci
kierownika kancelarii tajnej.



OCENA SKUTKOW REGULACII

Przepisy niniejszego zarzadzenia dotycza postepowania z materiatami
oznaczonymi klauzula ,tajemnica skarbowa” w Generainej Dyrekcji Drég Krajowych

i Autostrad.
Wejécie w zycie zarzadzenia nie spowoduje skutkdéw finansowych.
Zarzadzenie nie wplynie na stan zatrudnienia  w Generainej Dyrekcji Drég

Krajowych i Autostrad.



