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ZARZADZENIE Nr.9..
Generalnego Dyrektora Drog Publicznych

zdnia . 14 5‘7“""- ‘JW{‘

w sprawie przeprowadzenia kontroli dokumentéw niejawnych bedgcych w zasobach
oddzialéow kancelarii tajnej i komérkach organizacyjnych w oddzialach i biurach
oddziatéw GDDP,

W zwiazku z art. 18 pkt 4, ppkt 4 1 S ustawy z dnia 22 stycznia 1999 1. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. nr 11, poz. 95 z pdzn. zmianami) oraz na podstawie § 3 ust.
2 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekgji Drog Publicznych stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 24 Generalnego Dyrektora Drog Publicznych z dnia 2 marca
1999 1. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog
Publicznych zmienionego Zarzadzeniem Nr 7 Generalnego Dyrektora Drog Publicznych z
dnia 02.03.2001 r. i Zarzadzeniem Nr 26 Generalnego Dyrektora Drog Publicznych z dnia
20.12.2001 r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Dyrektoréw oddziatéw i biur oddzialéw GDDP zobowigzuje do powotlania nie
pozniej niz do 31 stycznia kazdego roku - komisji, ktora dokona kontroli dokumentow

niejawnych, bedacych w  zasobach oddzialow kancelarii tajnej i komorkach
organizacyjnych w oddziatach i biurach oddzialow GDDP.
§2

1. Celem kontroli jest:
1) Sprawdzenie stanu przestrzegania zapisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o
ochronie informacji niejawnych.

2) Sprawdzenie stanu faktycznego wszelkiej dokumentacji roku ubieglego i lat
poprzednich stanowiacej tajemnice pafistwows i shuzbowa oraz poréwnanie jej ze
stanem ewidencyjnym i wykazami przesylek poczty specjalne;.

3) Wydzielenie do zniszczenia dokumentéw niejawnych, ktore utracity swoje
praktyczne lub przedmiotowe znaczenie, nie przedstawiaja wartodci archiwalnej i
nie kwalifikuja sig do trwalego przechowywania.

4) Komisyjne zniszczenie wydzielonych do zniszczenia dokumentéw niejawnych.

§3

Organizacja kontroli
1. Kontrole przeprowadza komisja wyznaczana corocznie zarzadzeniem wewnetrznym
dyrektora oddziatu / biura oddziatu GDDP.
2. W zarzadzeniu okresla sig:

1) sklad osobowy komisji (przynajmniej trzy osoby),
2) termin przygotowania kancelarii do kontroli,



3) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli

3. W sklad komisji nie moga by¢ wyznaczani pracownicy kontrolowani,

10.

Do komisji wyznacza sie osobv majace odpowiadnia paéwisderenie besploomodatsa
osobowego.

- Kontrola winna odbywa¢ sie w pomieszczeniu kancelarii w obecnogci pracownika

wyznaczonego do prowadzenia kancelarii tajnej (kierownika kancelarii),

. W przypadku kontroli dokumentéw niejawnych w innych komérkach organizacyjnych

zapisy pktu 5 stosuje sie odpowiednio.

§4

Zakres kontroli.

.

- Sprawdzenie w ,Rejestrze teczek dokumentow tajnych, dziennikéw i ksiazek ewiden-

cyjnych” zgodnosci wszystkich wpiséw ze stanem faktycznym prowadzonych ksiazek,
dziennikow i teczek spraw.
Sprawdzenie obejmuje wszystkie lata od zalozenia kancelarii tajnej.

. Sprawdzenie stanu ewidencyjnego i faktycznego materialow zaewidencjonowanych w

~Ksiazce ewidencji wydawnictw dokumentacji techniczne;”.

. Sprawdzenie w _Dzienniku korespondencji” wszystkich pojedynczych wpisow za

ostatni rok i poréwnanie ich ze stanem faktycznym dokumentow zgromadzonych w
poszczegblnych teczkach. W teczkach z pismami nalezy zwroci¢ uwage na adnotacje o
wykonaniu danej sprawy i rozchodzie zatacznikoéw, jak réwniez na prawidiowe
wypetnianie poszczegbinych rubryk.

. W ,,Dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw” nalezy zwrécic szczegolng uwage

na rubryke 12 i poréwnanie jej z odpowiednim zapisem w ,,Dzienniku korespondencji”.

. Sprawdzenie w ,Dzienniku ewidencji wydanych materiatow kancelaryjnych” wszyst-

kich materialéw kancelaryjnych zaewidencjonowanych w tym dzienniku.

. W innych komérkach organizacyjnych oddziatow lub biur oddziatéw GDDP, a w

szczegolnosci w wydziatach / zespolach spraw obronnych - sprawdzenie dokumentacji
roku ubiegtego i lat poprzednich zawierajacej informacje niejawne oznaczonej klauzulg
Lastrzezone” oraz poréwnanie jej ze stanem ewidencyjnym.

Sprawdzenie na podstawie protokoléw zniszezenia dokumentéw prawidiowosci WpisOwW
0 zniszczeniu w poszczegolnych dziennikach ewidencyjnych,

. Sprawdzenie przestrzegania zasad niszczenia dokumentéw zawierajacych informacje

niejawne

Sprawdzenie zaewidencjonowanych w ~Ksiazce ewidencji kluczy, teczek i pieczeci” -
kluezy i pieczeci bedacych w posiadaniu kancelarii i pracownikow.

Sprawdzenie na podstawie wykazu przesylek ,otrzymanych” i »wystanych” oraz
zapisow w ,Ksiazce doreczen przesytek miejscowych” prawidlowosci zaewidencjo-
nowania korespondencii.



§5

Protokoét z kontroli.

1. Po zakoficzeniu kontroli komisja sporzadza protokét z kontroli rocznej kancelarii

tajnej.

2. Protokot powinien zawieraé:

1) numer i dat¢ zarzadzenia wewnetrznego dyrektora oddzialu / biura oddziatu
GDDP, bedacego podstawa dziatania komisji,

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przewodniczacego i czlonkéw
komisji,

3) date rozpoczecia oraz zakoficzenia kontroli,

4) podpisy cztonkéw komisji,

5) podpis dyrektora oddziatu /biura oddziatu GDDP, $wiadczacy o zapoznaniu 2z
trescia protokotu.

3...Cz¢$¢ merytoryczna protokétu winna zawierad:

1

1) wyszezegoblnienie dziennikow i ksigzek ewidencyjnych oraz pozycji zapisow w
nich zawartych, na podstawie ktérych sprawdzono stan faktyczny dokumentow,

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

b) wyszczegodlnienie dokumentéw brakujacych (nie przedstawionych do
kontroli) z podaniem ich klauzuli tajnosci i numerdw ewidencyjnych
oraz 0sob, ktore je kwitowaty,

¢) wyszczegolnienie numeréw ewidencyjnych dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne za rok kontrolowany i lata ubiegte, ktore zostaly
odlaczone od pism przewodnich, a nie zostaly zaewidencjonowane w
»ksiazece ewidencji dokumentacji technicznej”.

§6
Postanowienia uzupetniajace.

Czlonkowie komisji po przeprowadzeniu kontroli dokumentow podszytych w tecz-
kach dokumentacji kancelaryjnej oraz dokumentéw ewidencyjnych odnotowuja fakt
przeprowadzenia kontroli na ostatniej stronie danej teczki lub pod ostatnia pozycja
wpisu w dokumencie ewidencyjnym, potwierdzajac ten fakt data i czytelnym
podpisem.

Komisja po przeprowadzeniu kontroli obowiazana jest sporzadzié protokét w terminie
do dnia 15 lutego kazdego roku.



3. Kontrol¢ pracy kancelarii tajnej przeprowadza si¢ réwniez kazdorazowo w przypadku
zmiany kierownika kancelarii tajnej (pracownika wyznaczonego do prowadzenia
kancelarit tajnej). Sporzadzony przez komisje protokdt stanowi zalacznik do
protokétu zdawcezo-odbiorczego kancelarii tajnej.

4. Kopig protokotu, o ktorym mowa w p-kcie 113 nalezy przysta¢ do kancelarii tajnej
centrali GDDP.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




