w sprawie pomocniczych urzadzen kancelaryjnyeh stosowanyeh

w Generalne] Dyrakcji Drég Krajowych | Autostrad
Ma podstawie § 4 ust. Z pkt 1 zalgcznika nr 1 do zarzgdzenia nr 18 Generainegoe
Dyrekiora Drog Krajowych | Autostrad z dnia 16 czerwea 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyinego Generalne] Dyrekcil Drog Krajowych | Autostrad
(zezm. ') wzwiazku =z § 11 ust 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
1czerwea 2010 r. w sprawie organizaci | funkcjonowania kancelarii iajnych

{Dz. U. Nr 114, poz. 765} zarzgdza sig, co nastepuje:

g1
YV celu zapewnienia wiasciwe] ochrony informacii nigjawnych w Generalngj
Dyrekeji Drog Krajowych | Autostrad zwang dale] ,GDDKIA” dodalkowo prowadzi sie:

1) rejestr kart zapoznania sig z dokumentem tainym;

2} driennik ewidencil oswiadczen o stanie majgtkowym;

3} ksigzke ewidencii kiuczy;

4} ksigzke swidencii wydawniclw — dokumentacii taechniczney;

53 rejestr wplywajgcych materiatdw nigjawnych;

8} dziennik ewidencii ankist bezpieczensiwa osobowego,

7} ksigzke swidencii akt zwykiych postepowan sprawdzajacych;

8 rejesir wydanych podwiadczer bezpieczenstwa upowaznigjgoych do dosiepu do
informacii niejawnych oznaczonych Kauzulg poufng”;

9 relestr wydanych upowazniers do dostepu do informac nisjiawnych cznaczonych
Klauzulg ,zastrzezone”;

10 rejestr decyzii o cofnigciu podwiadczenia bezpleczenstwa;

11) rejestr decyzii o odmowie wydania pofwiadczenia bezpieczenstwa;

12} rejesir decyzji o umorzeniu postgpowania sprawdzajacego;

' Zmizny Regulaminu Orgamizacyjnege zosialy wprowadzone zarzadzeniami Generalnege Dyrekioras Drdg
Kraiowych | Antosirad Nr 9 z dnia 71 marca 2009 ¢, Nr 13 z duia 78 kwistnia 2009 1., Nr 21 z doia 1 czerwea
2009 v, Nr 26 z dnda 20 owicinia 2010 r, MNr 60 z dnis 17 crerwea 2010 1, Nr 68 z doia 30 czerwes 2010 1,
r 93 z dnia 28 pazdziernika 2010r. oraz Nr 100 z dnia 12 Hstopada 2010r. oraz MNr 118 z dnia 3¢ gradnia 2010r.
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13} relestr wydanych zadwiadczent o odbylym przeszkoleniu w zakresie ochrony
informacii nielawnyohy;
14} rejestr wydanych zadwiadczert o odbyiym przeszkoleniu w zakresie ochrony

informacii niejawnych UE.

g2

1. Rejestr, dziennik oraz ksigzke, o kidrych mowa w § 1 pki 1 — 3 prowadzi sie
w Kancelaril Tainsl GDDKIA oraz jg) oddzistach.

2. Ksiazke oraz reiesir, o kidrych mowa w § 1 pkt 4 | 5 prowadzi sie w Kancelari
Tajine] GDDKIA oraz jei oddzislach, a takze w Departamencie Spraw Obronnych
GDDKIA

3. Dzienrik, ksigzke oraz rejestry, o iibrych mowa w § 1 pkt & — 14 prowadzi
Peinomocnik ds. Cchrony informacii Nigjawnych.

§ 3.
1. W rejesirze, o kidrym mowa w § 1 pkt 1, ewidencjonuje sig karly zapoznania sig
z dokumentem, zskiedane dla kazdego dokumeniu nisiawnsgo OZnaEczonegoe
kiauzulg taine” z chwila jege zarejestrowania.
2. Wzdr rejestru kart zapoznania sie z dokumentem igjinym okresia zalgeznikk nr 1 do

zarzedzenia,

§ 4.
1. W drienniku, o kidrym mowa w § 1 pki 2, nalezy rejestrowal skiadane przez
pracownikéw GDDKIA oswiadczenia o stanie majatkowym.
2. Wzdr dziennike ewidencli oéwiadcezer o stanie majgtkowym okresia zalgcznik nr 2

do zarzgdzenia,

g 5.
1. W ksiazce, o kidrel mowa w § 1 pkt 3, nalezy rejestrowad wydane kiucze do
pomieszezen, w kddrych sa przetwarzene (w tym przechowywane) informacie
nigjawns.
2. Wzdr ksigzki ewidencii kluczy okredla zalacznik rr 3 do zarzedzenia.,
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§ 6.
1. W ksigzce, o kidrej mowa w § 1 pki 4, nalezy rejesirowal wszystkie otrzymans
craz wiasne wvdawnictwa zbroszurowane oraz dokumentacie fechniczng w fym
mapy.
2. Wzdr ksiazki ewidencii wydawnictw — dokumentacii techniczng] okredia zatacznik

nr 4 do zarzadzenia.

§7.
1. W rejestrze, o kidrvm mowa w § 1 pkt 5, ewidencionuje sie wptywajgee do
GDDKIA noéniki do zapisu informaci w postaci cyfrowsl, dyski optycene | tasmy
elektromagnetvczne oraz inne wolywajace materialy nislawne.

2. Wzdr rejestru wplvwajgcych materialdw nigjawnych ckredla zalgeznik nr 5 do

zarzadzenia.

§ 8.
1. W dzienniku, o kidrym mowa w § 1 pki 6, rejestruje sie ankisty bezpieczensiwa
asobowego ziozone przez pracownikow centrali | oddzistdw CDDKIA.

2. Wxér dziennika ewidencii ankiet bezpieczenstwa osobowego okresla zalgeznik

nr 6 do zarzgdzenia,

g 9.
1. W ksigzce, o kidre] mowa w § 1 pki 7, rejestruje sie akla zwvikivch postepowan
sprawdzajgoych przeprowadzonyeh w GDDKIA
Z. Wzdr ksigzki swidencii aki zwykdych posicpowan sprawdzajgcych okresia

zalgeznik rr 7 do zarzadzenia,

£ 10.
1. W rejestrze, o kidrym mowa w § 1 pki 8, ewidencionuje sie wydane przez
Peinomocnika ds. ochrony informacii nisjgwnych poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazZniajgce do dostepu do iInformacii nigiawnych oznaczonych klauzulg poufneg”
2. Wzdr reiestru wydanych podwiadczeh bezpieczensiwa upowainiajgcych do
dostepu do informacii nislawnych oznaczonyeh Kauzulg poufng” clresia zalacznik

nr 8 do zarzadzenia.
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§ 1.
1. W regjestrze, o kidrym mowa w § 1 pkt S, ewidencionuje sie wydane przez
Generainego Dyrekicra Drog Krajowych | Autosirad upowaznienia do dostepu oo
informadii nieiawnych oznaczonych klauzulg zasirzezong”
Z. Wizér rsiestru wydanych upowazinien do dosigpu do informac) nigjawnych

oznaczonvch Kauzula zastizezone” oluesia zalgeznik rnr © do zarzgdzenia.

§12.
1. W rejesirze, o kidrym mowa w § 1 pkt 10, swidencionuje sis wydans przsz
Pelnomocnika ds. ochrony informaci nigjawnych decyzie o cofnisciu wydanego

oo$wiadczenia bezpleczenstwa,
2. Wizdr rejestru decyzji o cofnieciu podwiadczenia bezpiscrenstwa okresla zalgcznik

nw 10 do zarzadzenia,

§ 13,
1. W rejestrzs, o kidrymm mowa w § 1 pkt 11, swidencionuje sie wydane przez
Peinomocnika ds. ochrony informacii nicjawnych decyzie o ocdmowie wydania
poSwiadczenia bezpieczensiwa.
2. Wazor rejestru decyzii 0 odmowie wydania poSwiadczenia bezpieczeristwa okresia

zadgeznik nr 11 do zarzadzenia,

§ 4.
1. W rejestrze, o kiorym mowa w § 1 pkt 12, ewidencionuje sie wydane przez
Peinomocnika ds. ochrony Informachi nigjawnych decyzie o umorzeniu postenowania
sprawdzaigcego.
2. Wzér reiestru decvzii o umorzeniu poslepowania sprawdzajgcego okresia

zalgeznik rir 12 do zarzadzenia.

§ 15.
1. W rejestrze, o Kidrvm mowa w § 1 pki 13 ewidencionuje sie wydane przez
Pelnomocnika ds. ochrony informac)i nigjgwnych zaswiadczenia o  odbylym
przeszkoleniu z zakresu ochrony informaci nigjawnycn.
2. Wzdr rejestru wydanych zagwiadczen o odbylym przeszioleniu z zakrasu ochrony

informacii nigjgwnych okresla zalgcznik nr 13 do zarzadzenia.



§ 16.
1. W rejesirze, o kidrym mowa w § 1 pki 14, swidencionuje sie wydane przez
Pelnomocnika ds. ochrony  Informacii  nigjawnvch zaswiadczenia o odbytym
orzeszkoleniu z zakresu ochrony informacii nigjawnyeh Unil Curopeiskis,.
2. Wzdr rejestru wydanych zaswiadcezen o odbylym przeszkoleniu z zakresu ochrony

informaci nielawnych UE ckresla zalacznik rr 14 do zarzgdzenia.

& 17.
1. Dopuszeza sie prowadzenie dziennikdw, reiestrow oraz ksigzek, o kidrych mowa
w&1 w formie elekdronicznego rsiesiru dokumentdw z zachowaniem zasad
okreglonych w § 11 ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 1 czerweca 2010 1.
W sprawie organizacji | funkcionowania kancelarii tajinvch.
2. Dzienniki, reiestry oraz ksigzki prowadzone w formig elekibronicznel nalezy
zabezpieczyC w sposob uniemozliwiajgey ich modviikade bez wiedzy | zgody oscby

prowadzace).

§18.
Traci moc zarzadzenie nr 1 Generainego Dyrekiore Drdg Krajowych
P Avtostrad z dnia 5 styeznia 2005 1. w sprawie dodatkowyceh srookdw rejestracyinych
siosowanych w Kancelari Tgne] cenirall Generaing] Dyrsekeil Drdg Krajowych
i Autostrad oraz jei oddzislach w oddziatach Generalnei Dyrekcii Drog Kralowych

i Autosirad | komérkach obronnych.

§ 18

Zarzgdzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania /
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