Zarzadzenie nr 0.

Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad
zdnia ...3.anesma 2908

w sprawie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji
nicjawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

Na podstawie art., 20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania szczegbtowe wymagania w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad, ktore okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla sig SzczegOlowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone”, w centrali Generalnej Dyrekcji Drog
Publicznych oraz oddziatach i biurach, wydane przy pismie nr GDDP-PO/70/1/2001 z
dnia 24.01.2001.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GENERALNY DYREKTOR
DR{OG KRA i AUTOSTRAD

¥ Tadeusz Suwara



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 10
Generalnego Dyrektora

Drog Krajowych 1 Autostrad
z dnia . 3, e IME LOOL

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA
W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONYCH
KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE” GENERALNEJ DYREKCJI DROG
KRAJOWYCH 1 AUTOSTRAD

1. Informacje niejawne zakwalifikowane jako tajemnica stuzbowa oznaczone
klauzulg ,zastrzezone”, sa to informacje uzyskiwane w zwiazku z czynno$ciami
stuzbowymi, ktorych nieuprawnione ujawnienie mogloby spowodowaé szkode dla
prawnie chronionych interesow obywateli lub Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad jako jednostki organizacyjnej. Wykaz rodzajow informacji
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr &4
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 4.09.4004 w sprawie
ustalenia wykazow informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” i
,.zastrzezone” w Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych 1 Autostrad.

2. Przesylki zawierajace dokumenty z informacjami niejawnymi oznaczone klauzulg
,zastrzezone” przesytane do GDDKIA (centrala 1 oddziaty) — przyjmuje 1 rejestruje
zamknigta koperte w Dzienniku korespondencyjnym kancelaria ogolna lub
sekretariat, przekazujac ja niezwlocznie (w stanie zamknigtym) za pokwitowaniem
adresatom (pracownikom) po uprzednim zgloszeniu tego faktu pracownikowi
kancelarii tajnej. Kancelaria ogélna lub sekretaniat obowiazane sg dotaczy¢ do
przesytek (wplywow) koperte ze znaczkiem pocztowym.

3. Po oftrzymaniu dokumentu niejawnego oznaczonego klauzula ,zastrzezone”
pracownik rejestruje go w ,Dzienniku Korespondencji dokumentow oznaczonych

klauzula , zastrzezone”.

4. Wykonane dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone™ rejestruje si¢ w
Dzienniku  ewidencji  wykonanych  dokumentdw  oznaczonych  klauzula
,zastrzezone” oraz Dzienniku Korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” do szczegdtowych wymagan.



Ly

. Sposob postgpowania przy sporzadzaniu dokumentow niejawnych oznaczonych

klauzulg ,zastrzezone” okresla rozporzadzenie Ministrow Spraw Wewngtrznych i
Administracji oraz Obrony Narodowej z dnia 26 lutego 1999 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialéw, w tym klauzulami tajnosci oraz umicszczania klauzul na
tych materiatach (Dz.U, nr 18, poz. 167 z pbéZn. zm.).

Na sporzadzonych kopiach, odpisach, wypisach, wyciagach Jub tlumaczeniach
dokumentu niejawnego oznaczonego klauzulg ,zastrzezone” umieszcza sig numer,
pod ktorym zostaly zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykonanych
dokumentow,
Fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wyciagu lub tlhumaczenia odnotowuje si¢ na
dokumencie, z ktorego kopie, odpis, wypis, wyciag lub ttumaczenie sporzadzono.
poprzez odcisk pieczeci informujace;j o:
nazwic komorki organizacyjnej, w ktorej dokonano kopii, odpisu, wypisu,
wyciggu lub thumaczenia,
- liczbie egzemplarzy wykonanych kopii, odpisow, wypisow, wyciggdéw lub
thimaczen,
dacie sporzadzenie kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub thumaczenia,
pozycji dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw, pod ktora kopig, odpis.
wypis, wyciag lub thumaczenie zarejestrowano.
Piecze¢ odciska si¢ na dokumencie przed sporzadzeniem kopii, odpisu, wypisu,
wyciagu lub thumaczenia.

Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” nadawanc jako listy
polecone powinny byC opakowane w dwie {wewnetrzng 1 zewngtrzna)
nieprzezroczyste 1 mocne Kkoperty, przy c¢zym na kopertach musza by¢

wmieszezone:

w wewnetrzoej:

W prawym gomym Iogu - klauzula tajnosct,

w lewym gornym rogu - pieczg¢ firmowa GDDKIA  (Oddziat}  pod
pieczecia numer z dziennika korespondencji
(taki sam jak na pismie)

na srodku koperty - imienne okreslenie adresata

w lewym dolnym rogu - imie, nazwisko oraz podpis osoby pakujgce]



w dowolnym miejscu - ewentualne dodatkowe oznaczenia, jak np.: ,,Do
rak wilasnych - w sekretariacie nie otwierac”,
,Pilne — doreczy¢ natychmiast”

Na odwrotnej stronie koperty, w miejscu jej sklejenia, nalezy odcisngé pieczgé ,.Do
pakietéw” i naklei¢ na to przezroczysta tasmg klejaca.

w zewnetrznej:

w lewym gérnym rogu - pieczgé¢ firmowa GDDKIA  (Oddzial) pod
pieczgcia numer wykazu i pozycji z wykazu
przesylek nadanych

na srodku koperty - nazwa jednostki organizacyjnej adresata wraz z
adresem

9. Dokumenty oznaczone klauzuly ,zastrzezone” wysyla do adresatow jako listy
polecone kancelaria ogélna lub sekretariat kwitujac autorowi ich odbior w Wykazie

przesytek nadanych.

10. Wszystkie  $rodki  ewidencyjne dla dokumentéw oznaczonych  klauzulg
_zastrzezone” pobierane sa z kancelarii tajnej, gdzie sa rejestrowane.

11. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” moga by¢ przechowywane
poza kancelarig tajna pod warunkiem umieszczenia ich w meblach biurowych
zamykanych na klucz.

12. Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” moga miec
pracownicy GDDKIA posiadajacy stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa
osobowego.

13 Pracownicy kancelarii tajnych (centrala i oddziaty) na biezaco begdg kontrolowac
przestrzeganie  wiasciwego oznaczania, rejestrowania 1  przechowywania

dokumentéw oznaczonych klauzulg _zastrzezone”, a raz w roku przeprowadzg
komisyjna kontrolg zgodnosci stanu ewidencyjnego dokumentow ze stanem

faktycznym.

GENERALNY DYREKTOR
YCH i AUTGSTRAD

drinz/Tadeusz Suwara



