ZARZADZENIE NR B
GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH 1 AUTOSTRAD
z dnia M%‘f& ILMA..2015 1.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie pomocniczych urzadzen kancelaryjnych

stosowanych w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalngj Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (ze zm.")
w zwiazku z § 11 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych {Dz. U. Nr 276, poz. 1631 ze zm.%) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 1 Generalnego Dyrektora Droég Krajowych i Autostrad z dnia
12 stycznia 2011 r. w sprawie pomocniczych urzadzen kancelaryjnych stosowanych
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad zmienionym zarzadzeniem Nr 26 z dnia
8 kwietnia 2011 r. wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:
H w§l:
a) pkt 13 otrzymuje brzmienie:
,,13) rejestr wydanych za$wiadczefi o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony
informacji niejawnych, w tym zaswiadczefi o odbytym przeszkoleniu w zakresie
ochrony informacji niejawnych migdzynarodowych.”;
b) w § 1 uchyla si¢ pkt 14;
2) w § 2 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Dziennik, ksigzke oraz rejestry, o ktérych mowa w § 1 pkt 6 — 13, prowadzi
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.”;

Y Zmiany Regulaminu Organizacyjnego zostaly wprowadzone zarzgdzeniami Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad: Nr 9
2z dnia 31 marca 2009 r., Nr 15 z dnda 29 kwictnia 2009 ., Nr 21 z dnia ! czerwea 2009 1., Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 ., Nr 60 =z dnia 17
czerwea 2010 r., Nr 68 z dnia 30 czerwoa 2010 r., Nr 95 z dnia 28 pazdziernika 2010 r., Nr 100 z dnia 12 listopada 2010 r., Nr 118 2 dnia 30
grudnia 2010r., Nr 13 z dnia 28 Iutego 2011 r. oraz Nr 24 z dnia 1 kwietnia 2011 r., zarzgdzeniem Nr 38 z dnia 21 czerwea 2011 r,,
zarzgdzeniem Nr 69 z dnia 22 listopada 2011 1., zarzgdzeniem Nr 2 z dnia 5 stycznia 2012 r., zarzadzeniem Nr 8 z dnia 29 lutego 2012 1.,
zarzadzeniem Nr 20 z dnia 28 czerwea 2012 1., zarzqdzeniem 28 z dnia 24 sierpnia 2012 r., zarzadzeniem Nr 6 z dnia 24 stycznia 2013 r.,
zarzgdzeniem Nr 22 z dnia 29 kwietnia 2013 r., zarzadzeniem Nr 34 z dnia 28 czerwea 2013 r. zarzadzeniem Nr 7 z daia 7 lutego 2014 1.,
zarzadzeniem Nr 13 z dnia 27 latego 2014 1., zarzgdzeniem Nr 25 z dnia 30 maja 2014 r., zarzadzeniem Nr 37 z dnia 1 wrze$nia 2014 r. oraz
zarzadzeniem Nr 60 z dnia 18 grudnia 2014 1.

* Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2012 r. (Dz. U. 2013, poz. 11).



3)

§ 15 otrzymuje brzmienie:

»8 15. 1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 1 pkt 13, ewidencjonuje si¢ wydane przez

4
3)

6)

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych zaswiadczenia o odbytym
przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji nigjawnych, w tym zaswiadczenia o
odbytym  przeszkoleniu w  zakresie  ochrony informacjii  niejawnych
mig¢dzynarodowych.

2. Wzor rejestru wydanych zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu z zakresu ochrony
informacji niejawnych, w tym za$wiadczen o odbytym przeszkoleniu w zakresie
ochrony informacji niejawnych migdzynarodowych okresla zalacznik nr 13 do
zarzadzenia.”;

uchyla si¢ § 16;

zatacznik nr 13 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

uchyla si¢ zalgcznik nr 14.

§2.

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

niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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TEKST UJEDNOLICONY Zatgcznik nr 2

ZARZADZENIE NR 1
GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD
Zz dnia 12 stycznia 2011 r.

w sprawie pomocniczych urzadzen kancelaryjnych stosowanych
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr 16 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drdg Krajowych i Autostrad (ze zm. !)
w zwigzku z § 11 ust. 3 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w
sprawie organizacji | funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. Nr 276, poz. 1631 ze zm.?) zarzadza sie, co

nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia wiasciwej ochrony informacji niejawnych w Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad zwang dalej ,GDDKIA” dodatkowo prowadzi sie:

1} rejestr kart zapoznania sie z dokumentem tajnym;

2) dziennik ewidencji oswiadczen o stanie majatkowym;

3) ksiazke ewidencji kluczy;

4) ksigzke ewidencji wydawnictw — dokumentacji technicznej;

5) rejestr wplywajacych materiatéw niejawnych;

6) dziennik ewidencji ankiet bezpieczeristwa osobowego;

7) ksiazke ewidencji akt zwyktych postepowan sprawdzajacych;

8) rejestr wydanych podwiadczen bezpieczefstwa upowazniajacych do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzuig ,poufne”;

9) rejestr wydanych upowazniern do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone”;

10) rejestr decyzji o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

11) rejestr decyzji o odmowie wydania poéwiadczenia bezpieczenstwa;

12) rejestr decyzji 0 umorzeniu postepowania sprawdzajacego;

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

informacji niejawnych migedzynarodowych.

! Zmiany Regulaminu Qrganizacyjnego zostaly wprowadzone zarzadzeniami Generalnego Dyrektora Drdg
Krajowych i Autostrad Nr 9 z dnia 21 marca 2009 r., Nr 15 z dnia 29 kwietnia 2009 r., Nr 21 z dnia 1 czerwca
2009 r., Nr 26 z dnla 20 kwietnia 2010 r., Nr 60 z dnia 17 czerwca 2010 r., Nr 68 z dnfa 30 czerwca 2010 r,,
Nr 95 z dnia 28 pazdziernika 2010r., Nr 100 z dnia 12 listopada 2010r., Nr 118 z dnia 30 grudnia 2010r., Nr 13
z dnia 28 lutego 2011 oraz Nr 24 2 dnia 1 kwietnia 2011 r.

2 Rozporzadzenie Rady ministréw z dnia 21 grudnia 2012 r, (Dz. U. z 2013, poz. 11).



§ 2.
1. Rejestr, dziennik oraz ksigzke, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 - 3 prowadzi sie
w Kancelarii Tajnej GDDKIiA oraz jej oddziatach.
2. Ksigzke oraz rejestr, o ktorych mowa w § 1 pkt 4 i 5 prowadzi sie w Kancelarii Tajnej
GDDKiA oraz jej oddziatlach, a takze w Departamencie Zarzadzania Kryzysowego
i Przygotowan Obronnych GDDKIA.
3. Dziennik, ksigzke oraz rejestry, o ktdérych mowa w § 1 pkt 6 - 13 prowadzi

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 3.
1. W rejestrze, o ktorym mowa w § 1 pkt 1, ewidencjonuje sie karty zapoznania sie
z dokumentem, zaktadane dla kazdego dokumentu niejawnego oznaczonego klauzulg
Lajne” z chwilg jego zarejestrowania.
2. Wzér rejestru kart zapoznania sie z dokumentem tajnym okresla zatacznik nr 1 do

zarzadzenia.

§ 4.
1. W dzienniku, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, nalezy rejestrowal skladane przez
pracownikow GDDKIA oswiadczenia o stanie majatkowym.
2. Wzor dziennika ewidencji oswiadczen o stanie majgtkowym okresla zatgcznik nr 2 do

zarzadzenia.

§ 5.
1. W ksigzce, o ktérej mowa w § 1 pkt 3, nalezy rejestrowac wydane klucze do
pomieszczen, w ktdrych sa przetwarzane (w tym przechowywane) informacje niejawne.

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

§ 6.
1. W ksigzce, o ktorej mowa w § 1 pkt 4, nalezy rejestrowac wszystkie otrzymane oraz
wlasne wydawnictwa zbroszurowane oraz dokumentacje techniczng w tym mapy.
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 sie wptywajace do GDDKiA
nosniki do zapisu informacji w postaci cyfrowej, dyski optyczne itasmy
elektromagnetyczne oraz inne wplywajgace materialy nigjawne,
2. Wzér rejestru wplywajacych materiatdw niejawnych okresla zatacznik nr 5 do

zarzadzenia.



§ 8.
1. W dzienniku, o ktorym mowa w § 1 pkt 6, rejestruje sie ankiety bezpieczeristwa
osobowego zfoZzone przez pracownikow centrali i oddziatdow GDDKIA.
2. Wz6r dziennika ewidencji ankiet bezpieczeristwa osobowego okreédla zatacznik nr 6 do

zarzadzenia.

§9.
1. W ksigzce, o ktérej mowa w § 1 pkt 7, rejestruje sie akta zwyklych postepowan
sprawdzajacych przeprowadzonych w GDDKIA.
2. Wzor ksigzki ewidencji akt zwyktych postepowar sprawdzajacych okresla zatacznik nr

7 do zarzadzenia.

§ 10.
1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 1 pkt 8, ewidencjonuje sie wydane przez
Petnemocnika ds. ochrony informacji niejawnych poswiadczenia bezpieczernstwa
upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”,
2. Wzér rejestru wydanych poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajgcych do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” okresla zatacznik nr 8 do

zarzgdzenia,

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

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

g 12.
1, W rejestrze, o ktdrym mowa w § 1 pkt 10, ewidencjonuje sie wydane przez
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych decyzje o cofnieciu wydanego

poswiadczenia bezpieczenstwa.
2. Wzér rejestru decyzji o cofnieciu poswiadczenia bezpieczeristwa okresla zatacznik nr

10 do zarzgdzenia.

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

po$wiadczenia bezpieczehstwa.



2. Wzor rejestru decyzji o odmowie wydania poswiadczenia bezpleczenstwa okresla

zatgcznik nr 11 do zarzadzenia.

§ 14.
1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 1 pkt 12, ewidencjonuje sie wydane przez
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych decyzje o umorzeniu postepowania
sprawdzajacego.
2. Wzor rejestru decyzji 0 umorzeniu postepowania sprawdzajgcego okresla zatgcznik nr

12 do zarzadzenia.

§ 15.
1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 1 pkt 13, ewidencjonuje sie wydane przez
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych zaswiadczenia o odbytym przeszkoleniu
w zakresie ochrony informacji niegjawnych, w tym zaswiadczenia o odbytym przeszkoleniu
w zakresie ochrony informacji nigjawnych miedzynarodowych.
2. Wzér rejestru wydanych zaswiadczel o odbytym przeszkoleniu z zakresu ochrany
informacji nigjawnych, w tym zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony

informacji niejawnych miedzynarodowych okresla zatgcznik nr 13 do zarzadzenia.

§ 16.
uchylony

§17.
1. Dopuszcza sie prowadzenie dziennikéw, rejestrow oraz ksigzek, o ktérych mowa w § 1
w formie elektronicznego rejestru dokumentéw z zachowaniem zasad okreslonych w § 11
ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych.
2. Dzienniki, rejestry oraz ksigzki prowadzone w formie elektronicznej nalezy
zabezpieczy¢ w sposdb uniemozliwiajgcy ich modyfikacje bez wiedzy i zgody osoby

prowadzacej.

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

cbhronnych.



§ 19.

Zarzgdzenie wchodzi w zycle z dniem podpisania.



