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Zarzadzenie Nr ;_3
Generalnego Dyrekto: La Emg Krajowyeh I Autostrad
z dmig LR 201G .

w sprawie szczegGtowych wymagan w zakresie ochrony informaci nigiawnych
oznaczonych klauzulg | zastrzezone” w Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych 1 Autostrad

Na podstawie art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 199%1. © ochronie informacyi
niejawnych (Iz. U. z 20057 Nr 196 poz. 1631 z péin. zm.} zarzadza sig,co nasigpuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania SzczegOlowe wymagania w zakresie ochrony

informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Generalnej Dyrekeji Drog
rajowych 1 Autostrad, ktére okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

s
b3

Traci moc zarzadzenie Nr 41 Generalnego Dyrekiora Drog Krajcwych i Autostrad
z dnia 19 grudnia 2007 1. w sprawie saze@(}%owyc% wymagan w zakresie ochrony miormacii
niejawnvch oznaczonyeh klauzula | zastrzezone™

§3

Zarzadrenie wchodz w Zycie z dniem podpisania. Ve
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Zataermik

do zarzadzenia Nr 25
Generalnego Dyrektora
Drég Krajowych 1 Autostrad

7 dmia., L6 O 2040y,

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA
W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJII NIEJAWNYCH

OZNACZONYCH KLAUZULA ,ZASTRZEZONE” W GENERALNEJ

JOWYCH I AUTOSTRAD

DYREKCJII DROG KRA

Rozdzial I - Przepisy egéine

Informacia niejawna stanowiaca talemmice stuzbows oznaczona klauzla
»zastrzezone”, jest nformacja (vzyskana w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi
lub wykonywaniem prac zleconych), kiérej nieuprawnione ujawnienie mogloby
spowodowat szkode dla prawnie chronionych intereséw obywateli lub jednostla
organizacyjnej.

Dokumentem — jest kazda utrwalona informacja micjawna, w szezegélnodci na
pismie,  mukrofilmach, negatywach 1  fotografiach, =na  tadmach
elektromagnetycznych, takze w formie mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki,
fotografii, broszory, ksiazki, kopu, odpisu, wypisy, wyciagn i1 thumaczenia
dokumentn, zbednego Iub wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matryey, kalki,
tasmy atramentowe], jak réwniez informacja nicjawna utrwaloma na
eleldronicznych no$nikach danych.

Materialem — jest dokument; jak tez chroniony jako informacja nicjawna przediniot
lub dowolna jego czedé, a =zwlaszcza urzadzenie, wyposazenie Iub broa
wyprodukowana albo bedaca w trakeie produkeji, a takse sidadnik wivty do ich
wytworzenia zwany dalej | materialem/dokumentem”.

Wykaz rodzajow informacji niejawnych oznaczonych klaurzula | zastrzezone”
w (eneralne] Dyrekep Drég Krajowych 1 Autostrad okveéla zalacznik nr 2 do
zarzadzenia Nr 75 Generalnego Dyrektora Drég Krajowyeh 1 Auvtostrad z dnia
04.12.2009 1. w sprawie ustalenia wykazdéw informacji niejawnvch oznaczonych
Klavnzulg ,poufne” 1 ,zastrzezone” w Generalne; Dyrekeji Drég Krajowych
1 Antostrad.

Kancelaria taima centrali Generalne; Dyrekep Drdg Krajowych 1 Autostrad
pizyimuje, rejestruje, przechowuje i1 wysyia matenialy/dokumenty oznaczone
kKlauzulg  zastrzezone” o tematyce inng] miz obronna, a jej oddzialy przyjmuja,
rejestruja 1 wysylaja wszystkie materialy/dokumenty ozmaczone klauzula
Lzasttzezone”™, a przechowuja materialy/dokumenty  oznaczone klanzula
»Zastizezone” o iematyce imne} miz obronna; Depertament Spraw Obronnych
Generalnej Dvrekep Drdg Krajowych 1 Autostrad  przyjmuje, rejestruje,
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przechowuje 1 wysyla matenialy/dokumenty oznaczone klawzulg ,.zastrzezone”
- ¢ tematyce obronnej.

Rozdzial I — Przepisy szczegtlowe

Przesylki zawierajace materiaty/dokumenty oznaczone klauzulg ,zastrzezone”
przesytane do Generalnej Dyrekeji Drég Krajowych i1 Autostrad (centrala
i oddzialy) ~ provinmje i rejestruje zamknigta {(wewnetrzng) koperte w Ksigzee
dokumentéw niejawnych wplywajacveh do Kancelarii  ogélnej/sekretariatu
- Kancelaria ogdlna, sekretariat lub komérka wlasciwa ds. obshugi.

W centrali GDDEKIA - Kancelaria ogélna przekarzuje niezwlocznie przesyike
zawierajaca  materialy/dokumenty  oznaczome  klauzula | zastrzezone”
- w zamkunigtej wewnetrznej kopercie za pokwitowaniem:

a) adresowana do Departamentu Spraw Obronnych -  pracownikowi
prowadzacemu  rejestracje  materialéw/dokumentéw | zastrzezonych”
w Departamencie Spraw Obronmnych,

b} adresowang do Generalnegoe Dyrektora Drég Krajowyceh 1 Autostrad gdzie
nadawca jest jednostka wojskowa, komoérka obromna oddziala Jub inna
jednostka realizujaca zadania obronne paistwa - pracowntkowi prowadzacenm
rejestracje materialdw/dokumentéw ,zastrzezonych” w Departamencie Spraw
Cbronnych,

¢} inme przesyiki — pracownikow: Kancelar tajne;.

7. zastrzezeniem punktu 10, pracownik Departamentu Spraw Obronnych otwicra
przesyiki zawierajace materialy/dokumenty ozmaczone klauzula ,,zastrzezone”
wymienione w punkcie 7 lit. a i 7 lit. b oraz rejestiye je w Dzienniku
kovespondencyinym  dla  dokumentdw ozaczonych Klauzula | zasttzezone™
— Departamentn Spraw Obronnych, uzyskuje imienng dekretacje adresata
i przekazuje do zalatwienia wedlng dekretaci.

7, zastrzezeniem punktu 10 pracownik Kancelarii tamej otwicra przesyiki
zawierajace materialy/dokumenty oznaczone klauzula ,zastrzezone” wymienione
w punkcic 7 Ht ¢ ovar rejestuje je w Duzennikn korespondencyimym dl

dokumentéw oznaczonych klauzula iajne”, .poufne” 1 ,,zastizezone”, uzyskuje
imienng dekretacje adresata 1 przekazuje do zalatwienia wedlug dekretacii.

Zarbwno Departament Spraw Obronnych jak 1 Kancelaria tajna nie otwieraja
przesvick zawierajacych materialy/dokumenty oznaczone klavzulg | zastrzezone”
7 adnotacia ,.do rak wlasnych”™.

W oddzialach GDDEIA — Kancelaria ogélna, sekretariat Iub komoérka wiasciwa
ds. obstugi przekazuje przesylke rawierajaca matenialy/dokumenty oznaczone
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klanzula | zasttzeZzone” - w zamkniete] wewnelrzney kopercie za pokwitowaniem -
- pracownikowi Kancelari tajnej.

Pracownik Kancelarii tajnej otwiera przesylki zawierajace materiaiy/dokumenty
oznaczone klauznla zastrzezone” (opréez opatrzonych adonotacja .. do 1ak
wiasnych™) 1 rejestruie w Dzienmiku  korespondencymym  dokumentéw
ornaczonych klavzula | taine”, poufne™ 1 ,,zastizezone”, pizy czvin:

materialy/dokumenty ¢ iematyce obronne; po zarejestrowaniu w Dzienniku
korespondencyinym przekazuje komoéree ds. obronnych, ktdra uzyskuje 1mienna
dekretacje adresata 1 udostepnia pracownikow: Kancelari tajne; celem
nzupelnienia zapisu w Dzienniku korespondencyjnym,

pozostaie mateniaty/dokumenty  po zargjestrowaniu = w  Dziennikn
korespondencyjnym 1 uzyskaniu tmicnnej dekretacyi  adresata  udostepnia
wskazanym pracownikom celem zalatwienia wediug dekretacy.

. Przesyiki zawierajgce materialv/dokumenty oznaczone klauzula ,zastrzezone”

z adnotacja ,do rak wlasnych” po zarejestrowaniu zamkunigte; koperty we
wilasciwym Dzienniku korespondencyinym 1 zaznaczeniu w rubryce — | informacie
uzupelniajace/uwagi”, 1z przesyltka posiada adnotacje ,do rak wilasnych”
— pracowmk Kancelarz tamej przekazuje za pokwitowaniem - w stanie
zamknietym - wskazanemu adresatowi, w przypadku gdy adresat zatrzymal
przesyike badz podjal decyzie o przechowywaniu jej w kancelari w stanie
zamknietym -  malezy odnotowad ten fakt w  rubryce | informacie
uvzupelniajace/uwagt”, natomiast w pizypadku zwrotu otwarte] przesyiki do
Kancelari tajnej, pracownik kancelarii uzpelmia dane dotvezace otrzymanego
materiabn/dokumentu,

Wykonane materialy/dokumenty oznaczone klauzula | zastrzezone”:

1) w  centrali GDDEKIA rejestryje w  Dzienmiku  ewidencji wykonanych
dokumentéw oznaczonych Kklauzula zastizezone” oraz we wiadciwym
Dzienniku korespondencyjnym {w  przvpadke  nadamia  biegu
korespondencymegol:

a} w Departamencie Spraw Obronnych - pracownik Departamentu Spraw
Obronnvch,

b) w pozostalych komérkach organizacvinych — pracownik Kancelarii tajnej.

2y w oddziale GDDBEKIA rejestruje w Dzenmku  ewidencii  wykonanych
dokumentéw  oznmaczonych klauzula zastrzeZone” oraz  Dzienniku
korespondencymym dla dokumentéw oznaczonych klauzuia ,tajne”, ,poufne”
t zastrzezone” {w przypadkv nadania biegu korespondencyinego) — pracownik
Kancelari tainej.

. Oswiadczemia ¢ stanie majatkowym, zwane dale] ,,oswiadczeniami majatkowymi”

pracownikéw oddzialéw Generalne; Dyrekep Drég Krgjowwch 1 Autostrad
skladane sg w oddzialach Kancelari tajnej oddzialéw Generalnej Dyrekcji Drég
Krajowych 1 Autostrad 1 rejestrowanc w Duziennitkn ewidencpi wykonanych

L3
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dokumentow ozmaczonych klauwzula ,zastrzezone” pod oddzielnymi pozyciami
i wraz z pismem przewodnim (Jawne po odlgczeniu zalacznikéw) zarejestrowanym
w  Dzienntkn korespondencyjnym — przesyiane do Dyrektora Generalnego
(Generalnej Dyrekeyi Drég Krajowych 1 Autostrad.

O¢wiadczema majatkowe pracownikéw centrali Generalnej Dyrekein Drég
Krajowych 1 Autostrad skladane sa w Stanowisku Ochrony Informacii Nigjawnveh.

Oswiadezeniza majatkowe oftrzymywane z oddzialéw Generalnej Dyrekeji Drég
Krajowych 1 Autostrad rejestrowane sg przez Stanowisko Ochrony Informacii
Niejawnyvceh centrali w Dzienniku korespondencvijnym dokumentéw oznaczonych
kKlauzula ,tajne”, ,poufne” i  zastrzezone” .

Oswiadczema majatkowe pracownikdéw centralh GDDKIA  rejestrowane sa
w Drzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych kianzulg
wzastrzezone” dla oSwiadezen o stanie majatkowym pod oddzielnymi pozycjami,

Matenaly/dckumenty oznaczone klauzuly ,zastrresone” nadawane jako listy
polecone lub z zadeklarowana wartoscia za zwrotnym pokwitowaniem odbiory,
powinny by¢ opakowane w dwie (wewnglrzna 1 zewneilrzng) nieprzezroczyste
1 mocne koperty, przy czym na kopertach musza by¢ umieszczone nastepujace
adnotacje:

na wewnetrznei:

W prawym gormym rogu - ilauzula tajnoscl
w lewym gbémym rogu - pieczed fumowa GDDKIA (oddzaly pod

pieczecig nr z dzzenmika korespondenc)i {ten
sam CO na pismic)

na $rodku koperty - imienne okrelenic adresata

w lewym dolnvm rogu - imie, nazwisko oraz podpis osoby pakujace;

w dowolnym miejscu - ewentualne dodatkowe oznaczenia jak np.:
~do rak wlasnvch”, ,w sekretariacie nie
otwierac” ...

na zewnetrznej:

w lewym gérnym rogu - pieczed fimowa GDDKIA (oddzial) pod
pieczecia nr Wykazn 1 pozveia 7 Wykazu
przesyiek nadanych

na srodku koperty - nazwa jednostki organizacyne] adresata

wraz 7 adresem

19. Miejsca skiejenia koperty wewnetrznej zabezpiecza sie przez odci$niecie pieczect

,»do paidetéw“ naklejajac na to przezroczysta taSme samoprzylepna; miejsca
sklejenia koperty zewngtrznej zabezpiecza sic poprzez naklejenic przezroczyste]

mbj\:}. UE}M ﬁo‘y i, T ER%H—R &Eﬁ&l‘g .{._:

tasmy samoprzylepne).
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Materialy/dokumenty oznaczone klanzula ,,zastrzezone” wysyla do adresatéw jako
listy polecone lub z zadeklarowana wartoScia - za zwrotnym pokwitowaniem
odbiory, kancelaria ogdlna, sekyetariat lub komdrke wiadeiwa ds. obshugi, kwitujac
ich odbiér w Wykazie przesviek nadanych; zwrotne pokwitowanie odbioru nalezy
dotaczyd do Wykazu przesylek nadanyeh.

1. Materialy/dokumenty oznaczone klauzulg zastrzezone” wykonywane sg

w centrali 1 oddzialach na komputerach usytuowanych w strefach bezpieczefstwa
zgodnie z zapisami Szcezegdlnych Wymagah DBezpieczefistwa Systemu Tl
i Procedur Bezpiecznej Fksploatacji Systemu TI - zatwierdzonymu przez
Departament Bezpieczenstwa Teleinformatyeznego Agencn  Bezpieczenstwa
Wewnctrznego.

22. Falkt zapoznania si¢ 7z materiatem/dokumentem  ozpaczonvm  klauzula

Lzastrzezone” pracownik potwierdza na dokumencie wlasnorgcznym podpisem
wraz z data.

. Wszystlie $rodki ewidencyjoe dla matenaléw/dokumentdw oznaczonych klauzuia

.zastrzezone” oraz teczki korespondencyjne 1 obronne pracownik Kancelarii taines
rejestrije W Rejestrze dziennikdw, ksiazek ewndencyinyeh 1 teczek, nodmik
elektroniczne zawierajace imformacje niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone”
wytwarzane w centrali 1 oddzialach Generalney Dyrekcn Drég Krajowych
t Autostrad {plyvtv CD, dyskietks) pracownik Kancelar tajne; rejestruje w Ksigzce
ewidencjt wyvdanych materialéw kancelaryjnych.

Dostep do matenaléw/dokumentow oznaczonych klauzuly | zastrzezone” lub
NATGC RESTRICTED moga miet wy%acmie osoby posiadajace stosowne
{(krajowe) poswiadczenic bezpicczefistwa 1 przeszkolone w zakresie ochrony
informacj me}awnych przy jednoczesnym zachowaniu zasady ograniczonego
dostepu, co oznacza, iz materialy/dokumenty te moga by udostepnione osobie
dajacey rekojmie zachowania tajemnicy 1 tyvlko w zaksesie miezbednym do
wykonywania przez nig pracy lub pelnienia shuzby na zajmowanym stanowisku
albo innej zleconej pracy.

. Wszystkie matenaty/dokumenty oznaczone klauznlg | zastrzezone” powinny byé

przechowywane w strefie bezpieczenstwa, co najpmnie] w meblach buwowych
zamykanych na kinez {maﬁeﬂahz/dokmnemy o tematyce obronnej - przez komorke

ds. obropnych, © fcmatyce mmnej niz obromma - przez Kancelarig tajma
7z  wylaczeniem ankiet Dezpicezenstwa osobowego (w  ceatrall), ktdre
przechowywane sa przez Pelmomocmika ds. Ochrony Informacyi Nigjawnych
w pomieszezeniu znajdujacym sie w strefie bezpieczefistwa w szafic metalowej

zamykane] na klucz).

W wyiatkowyceh przypadkach za zgoda Generalnego Dyrektora Dirdg Krajowych
i Autostrad (w centrali) oraz d'wekffora oddziale {w oddzia&ach}
materialy/dokumenty, o ktérych mows w punkeie 25 moga byé przechowywan



poza strefz bezpiecczenstwa pod warunkiem wumieszczenia ich w meblach
biurowych zamykanych na klucz.

. Dyrektorzy oddziatéw Generalnej Dyrekeiji Drég Krajowych 1 Autostrad o wydanej

zgodzie mna przechowywanie materialow/dokumentow Gmaczonych klauzulg
T Dm}’ﬂ f\ﬁﬂ‘lb‘}

~zastrzezone” poza strefy bezpieczefistwa powiadamiazja pisemnie Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacii Nigjawnych.

. Pracownicy Stanowiska Ochrony Informacji Niejawnych (w cenfrali — kierownik

Kancelarii tajnej, w oddziale — pracownik oddzialu Kancelarii tamej) beda
prowadzi¢ biezaca komtrole postepowania z materialami/dokumentami
oznaczonymi klauzulay ,zastrzezone™ oraz beda przestrzegaé wilasciwego
oznaczamia 1 rejestrowania tych materialéw/dokumentéw, a raz w roku komisja
powolana przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacii Niejawnych spodréd
pracownikéw  pionu ochrony przeprowadzi roczna kontrole zgodnosci stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym,

- Dekretacja  materialow/dokumentéw  niejawnych  oznaczonych  klauzula

»zastrzezone” moze odbywaé sic u adresata w obecnosdci pracownika kancelarii
Tajnej, pracowmika Stanowiska Ochrony Informacii oraz  pracownika
Departamentu Spraw Obronnych Iub komérki ds. obronnych. Po naniesieniu
dekretacji przez wskazanego adresata material niejawny niezwiocznie trafia do
wlasciwych pomieszezen strefy bezpieczefistwa.

Sporzadzila: FATWIERDZAM:

Peinomocnik ds. Ochsony Generalny Dyrektor Drdg

Informacji Nigjawnych Krgowych 1 Autostrad

Joanna Toczyska Lech Witecks
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