ZARZADZENIE Nr.’.g.
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad
z dnia l\ . grudnia 2003 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej kontroli dokumentow niejawnych bedgcych
w zasobach oddzialow kancelarii tajnej oraz innych komérkach organizacyjnych
w Oddzialach GDDKiIA

Na podstawie art. 18 ust. 4, pkt 5 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U.nr 11, poz. 95 z p6ézn.zmianami), w zwiazku z § 3 ust.2 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Generalnej Dyrekeji Drég Krajowych i Autostrad stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia nr 61 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 28 maja 2002 r. w
sprawic nadania Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
I Autostrad, zmienionego zarzqdzeniem nr 66 z dnia 20 sierpnia 2002 r., zarzadzeniem Nr 2 z
dnia 21 stycznia 2003 r. oraz zarzadzeniem Nr 9 z dnia 27 maja 2003 r., zarzadza sie co
nastepuje:

§1
Dyrektoréw oddziatéw GDDKIA zobowiazuje do powolania nie pozniej niz do 15
stycznia kazdego roku - komisji, ktéra przeprowadzi kontrole dokumentéw niejawnych,

bedacych w zasobach kancelarii tajnej oraz innych komérkach organizacyjnych w oddziatach
GDDKIA wg stanu na dzien 31 grudnia - kazdego roku.

§2
1. Celem kontroli jest:

1) Sprawdzenie stanu przestrzegania zapiséw ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych.

2) Sprawdzenie stanu faktycznego wszelkiej dokumentacji roku ubieglego i lat poprzednich
stanowigcej tajemnice pafistwowa 1 sluzbowa oraz pordwnanie jej ze stanem
ewidencyjnym i Wykazami przesylek Poczty Specjalne;.

3) Wydzielenie do zniszczenia dokumentdw nigjawnych (w tym dyskietek), ktore utracity
swoje praktyczne lub przedmiotowe znaczenie, nic przedstawiajg wartosci archiwalnej i
nie kwalifikujg sie do trwatego przechowywania.

4) Komisyjne zniszczenie wydzielonych do zniszczenia dokumentow nicjawnych,

§3
Organizacja kontroli
1. Kontrolg przeprowadza komisja wyznaczana corocznie zarzadzeniem wewnetrznym
dyrektora oddzialu GDDKiA.
2. W zarzadzeniu okresla si¢:

1) skiad osobowy komisji (przynajmniej trzy osoby),
2) termin przygotowania kancelarii do kontroli,
3) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli.



3. W skiad komisji nie mogg byé wyznaczani pracownicy kontrolowani.

10.
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Do komisji wyznacza si¢ osoby majace odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa
osocbowego.

Kontrola winna odbywaé si¢ w pomieszczeniu kancelarii w obecnosci pracownika
wyznaczonego do prowadzenia kancelarii tajnej (kierownika kancelarii).

W przypadku kontroli dokumentow niejawnych w innych komdérkach organizacyjnych zapisy
pktu 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§4

Zakres kontroli.

. Sprawdzenie w , Rejestrze teczek dokumentow niejawnych” zgodnosct wszystkich wpisow ze

stanem faktycznym prowadzonych ksigzek, dziennikow i teczek spraw.
Sprawdzenie obejmuje wszystkie lata od zalozenia kancelarii tajnej.

. Sprawdzenie stanu ewidencyjnego 1 faktycznego materialtdbw zaewidencjonowanych

w ,,Ksigzce ewidencji wydawnictw dokumentacji technicznej”.

. Sprawdzenie w , Dzienniku korespondencji” wszystkich pojedynczych wpisow za ostatni rok

i porownanie ich ze stanem faktycznym dokumentéw zgromadzonych w poszczegolnych
teczkach. W teczkach z pismami nalezy zwrdcié uwage na adnotacje o wykonaniu danej
sprawy 1 rozchodzie zalacznikow, jak réwniez na prawidfowe wypelnianie poszczegdlnych
rubryk.

W, Dzienniku ewidencjt wykonanych dokumentéw” nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na
rubryke 12 i poréwnanie jej z odpowiednim zapisem w ,Dzienniku korespondencji”.

Sprawdzenie w , Dzienniku ewidencji wydanych materiatow kancelaryjnych” wszystkich
materiatow kancelaryjnych zaewidencjonowanych w tym dzienniku.

W innych komorkach organizacyjnych oddzialow GDDKIA, a w szczegdlnosci w wy-
dziatach/zespotach spraw obronnych - sprawdzenie dokumentacji roku ubieglego 1 lat
poprzednich zawierajacej informacje niejawne oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone” oraz
poréwnanie jej ze stanem ewidencyjnym.

. Sprawdzenie na podstawie protokdldw zniszczenia dokumentéw, prawidlowodci wpisow

o0 zniszczeniu w poszczegolnych dziennikach ewidencyjnych.

Sprawdzenie przestrzegania zasad niszczenia dokumentdéw zawierajacych informacje
niejawne

Sprawdzenie zaewidencjonowanych w , Ksigzce ewidencji kluczy, teczek i pieczeci” - kluczy
i pieczeci bedacych w posiadaniu kancelarii i pracownikow,

Sprawdzenie na podstawie Wykazu przesyiek ,otrzymanych” i ,wystanych” oraz zapisow w
~Ksiazce doreczen przesylek miejscowych”  prawidlowosci  zaewidencjonowania
korespondencii.

Protokoét z kontroli.

Po zakonczeniu kontroli komisja sporzadza protokot z kontroli rocznej kancelarii tajnej.

2. Protokot powinien zawierac:
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1) numer i date zarzadzenia wewnetrznego dyrektora oddziatu GDDKIA, bedacego pod-
stawg dziatania komisji,

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przewodniczacego i cztonkow komisji,

3) date rozpoczgcia oraz zakonczenia kontroli,

4) podpisy cztonkow komisji,

5) podpis dyrektora oddziatu GDDKIA, $wiadczacy o zapoznaniu si¢ z trescig protokohu.

. Czgs¢ merytoryczna protokédtu winna zawierac:

1) wyszczegdlnienie dziennikow i ksiazek ewidencyjnych oraz pozycji zapisow w nich
zawartych, na podstawie ktorych sprawdzono stan faktyczny dokumentow,

2) dane dotyczace stanu faktycznego poszczegolnych rodzajow dokumentow:
a) zgodnosé lub niezgodnosé ze stanem ewidencyjnym,

b) wyszczegolnienie dokumentow brakujacych (nie przedstawionych do kontroli)
z podaniem ich klauzuli tajnosci i numerow ewidencyjnych oraz osob, ktore je
kwitowaty,

c) wyszczegolnienie numerdw ewidencyjnych dokumentow zawierajacych
informacje niejawne za rok kontrolowany i lata ubiegle, ktore zostaly
odtaczone od pism przewodnich, a nie zostaty zaewidencjonowane w , ksigzce
ewidencji dokumentacji technicznej”.

§6

Postanowienia uzupetniajace.

Czlonkowie komisji po przeprowadzeniu kontroli dokumentow podszytych w teczkach
dokumentacji  kancelaryjnej oraz dokumentow ewidencyjnych odnotowuja fakt
przeprowadzenia kontroli na ostatniej stronie danej teczki lub pod ostatnig pozycja wpisu w
dokumencie ewidencyjnym, potwierdzajac ten fakt datai czytelnym podpisem.

Komisja po przeprowadzeniu kontroli obowiazana jest sporzadzi¢ protokot w terminie do
dnia 15 lutego - kazdego roku.

Kopie protokolu, o ktorym mowa w p-kcie 113 nalezy przysta¢ do Kancelarii Tajnej w
centrali GDDKIiA.

§7

Traci moc zarzadzenie Nr 3 Generalnego Dyrektora Drog Publicznych dnia 14 stycznia 2002 r.
w sprawie przeprowadzenia kontroli dokumentow niejawnych bedacych w zasobach oddziatow
kancelarii tajnej i komorkach organizacyjnych w oddziatach i biurach oddziatow GDDP.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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