KOMENDA GLOWNA Szczecin, dnia /25 maja 2018 .
STRAZY GRANICZNEJ
BIURO OCHRONY INFORMACJI
ARCHIWUM STRAZY GRANICZNEJ
z siedziba w SZCZECINIE Egzemplarz nr 2

KG-OF 779/v1/18

KOMENDANT
OSRODKA SZKOLEN SPECJALISTYCZNYCH
STRAZY GRANICZNEJ

w Lubania

\L W Pan pik SG Roman LUBINSKI
B 4

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie ustawy z dnia 15.07.2011 r. o kontroli w administracji rzadowej
(Dz. U. z 2011 r., Nr 185, poz. 1092) zespédt kontrolny Archiwum Strazy Granicznej Biura
Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej przeprowadzit kontrole planowa
w trybie zwyklym na temat: ,Postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng” w Osrodku Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej.

. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:

Osrodek Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej,
59-800 Luban, ul. Wojska Polskiego 2.

Il. Imie¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera:

1. Kierownik zespotu kontrolnego:  mjr SG Arkadiusz WILCZURA - zastepca naczelnika
Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej z siedzibg
w Szczecinie Biura Ochrony Informacji Komendy
Gtéwnej Strazy  Granicznej, upowaznienie
nr 1/AR/BOI/18 z dnia 09.04.2018 r.

2. Cztonkowie zespotu kontrolnego: kpt. SG Anna ILCEWICZ - starszy asystent
Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej z siedzibg
w Szczecinie Biura Ochrony Informacji Komendy
Gtéwnej Strazy Granicznej, upowaznienie
nr 2/AR/BOI/18 z dnia 09.04.2018 r.
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ppor. SG Krzysztof GUSAR - starszy specjaiista
Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej z siedzibg
w Szczecinie Biura Ochrony Informacji Komendy
Gtéwnej Strazy Granicznej, upowaznienie
nr 3/AR/BOI/18 z dnia 09.04.2018 r.

lll. Data rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych:

Czynnosci kontroine rozpoczeto w dniu 17.04.2018 r., a zakorczono w dniu 19.04.2018 r.

IV. Przedmiotowym zakresem kontroli objeto:

Przedmiot kontroli: Kontrolg objeto sposéb postepowania 2z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w zakresie:

przechowywania oraz profilaktyki i konserwacji zasobu
archiwalnego,

podziatu akt na kategorie archiwaine,

opracowywania zasobu archiwalnego (ewidencja,
klasyfikacja, kwalifikacja, prace porzadkowe),

brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

przejmowania dokumentacji z komérek organizacyjnych
i przekazywania akt do Archiwum Strazy Granicznej,

udostepniania akt i udzielania informacji na podstawie akt.

Okres objety kontrolg: od 17 wrzeénia 2011 r. do 13 kwietnia 2018 r.

nieprawidlowosci:

Ocena skontrolowanej dzialalnosci ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala
oparta oraz wskazanie

zakresu, przyczyn i skutkow stwierdzonych

1. Przechowywanie oraz profilaktyka i konserwacja zasobu archiwalnego.

Zaso6b archiwalny Osrodka Szkoleh Specjalistycznych Strazy Granicznej w Lubaniu,

na ktéry sktadajg sie materiaty archiwalne posiadajgce trwatg wartos¢ historyczng (kat. ,A”)

i dokumentacja niearchiwalna o czasowym znaczeniu praktycznym (kat. ,B”), jest

przechowywany w Archiwum Zaktadowym Sekcji Ochrony Informacji Wydziatu Ochrony

Informacji Osrodka Szkolenn Specjalistycznych SG. Archiwum zlokalizowano w budynku

koszarowym nr 1/2 w pomieszczeniach piwnicznych, w strefie ochronnej nr | . Dysponowato

ono pomieszczeniem biurowym (o powierzchni 28,2 m?) oraz trzema magazynami

archiwalnymi (nr 1, 2 i 3 o tgcznej powierzchni 105 m?).
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Pomieszczenie biurowe stuzyto do pracy zatrudnionego personelu, przechowywania
ewidencji, porzgdkowania akt i udostepniania zasobu. Magazyny przeznaczono do
gromadzenia zasobu archiwalnego oraz sktadania akt podlegajacych brakowaniu.
W magazynie nr 1 przechowywano akta Osrodka Szkolenn Specjalistycznych SG oraz akta
stanowigce depozyt Archiwum SG, w magazynie nr 2 akta kat. ,A” i dokumentacje
niearchiwalng kat. ,B” Osrodka Szkolen Specjalistycznych SG. Natomiast w magazynie nr 3
przechowywano dokumentacije przeznaczong do brakowania.

Lokal archiwum zabezpieczono przed wilamaniem i dostepem o0so6b postronnych
poprzez zastosowanie w oknach statych krat, siatki, foli samoprzylepnej, a takze montaz
drzwi wejsciowych do Archiwum Zaktadowego - antywtamaniowych klasy C (posiadajgcych
certyfikat nr P 41/188/2001 (649) i zaopatrzonych w dwa zamki. Dodatkowg ochrone
stanowity czujki ruchu w magazynach i system kontroli dostepu (czytniki kart przed
wejsciem/wyjsciem do/z archiwum oraz elektrozaczep w drzwiach wejSciowych).
Osoby wchodzgce do archiwum ewidencjonowano w ,Rejesfrze o0séb wchodzgcych
do pomieszczenia Archiwum Zaktadowego” (Rtd 28/2010 — dowéd kontroli nr 1).

Magazyny zostaly wyposazone w sprzet przeciwpozarowy, chronigcy akta przed
ogniem: 1 gasnice proszkowa 4 kg, 3 koce gasnicze, 15 workéw ognioodpornych i 42 worki
ewakuacyjne oraz czujki przeciwpozarowe. Ponadto, w korytarzu archiwum zainstalowano
syrene alarmowa, reczny ostrzegacz pozarowy (ROP), 3 lampy oswietlenia ewakuacyjnego
i przycisk awaryjnego wyjscia z archiwum, a przed wejSciem do archiwum hydrant
wewnetrzny z wezem poétsztywnym o Srednicy 25 mm. Instalacje dostarczajgce energie
elektryczng do pomieszczen archiwalnych byly odpowiednio zabezpieczone, a centrainy
wytgcznik Swiatta znajdowat sie na zewnatrz archiwum.

Do podstawowego umeblowania i wyposazenia pomieszczenia biurowego nalezaty
biurka, krzesta, szafy, komputer oraz dwie niszczarki (Power Shred C-420 C i SECURIO AF
500). Na wyposazenie magazyndw sktadaty sie: regaty metalowe, woézek do przewozenia
akt i higrometry z termometrem. W Archiwum Zaktadowym zastosowano regalty kompaktowe
oraz stacjonarne jednostronne i dwustronne o wysokosci 1,80 m i szerokosci od 0,40 m do
0,60 m. Pétki na wszystkich regatach zainstalowano w odstepach 0,35 m do 0,50 m,
zachowujac jednoczesnie odlegtosci od sufitu 0,15 m i podtogi 0,20 m. Pétki byly na tyle
szerokie (0,30 m do 0,40 m), ze utozone akta nie wystawaty poza ich krawedz. Regaty
ustawiono prostopadle do okien w ciggach o dtugo$ci od 4 m do 5 m. Przestrzen migdzy
poszczegolinymi ciggami wynosita od 0,70 m do 1,40 m, co zapewniato tatwy dostep do

zgromadzonych akt.
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Akta na potkach i regatach uktadano w miare ich naptywu do archiwum (tzw. system
akcesyjny), a poszczegolne teczki ustawiano jedna obok drugiej (tzw. system biblioteczny).

Powierzchnia wszystkich magazynoéw wynosita 105 m?, co odpowiadato potrzebom
przechowywania zgromadzonych akt i zapewnialo miejsce na przyjecie dokumentacji
zalegajacej w komoérkach organizacyjnych.

W odniesieniu do warunkéw lokalowych Archiwum Zaktadowego oraz zgromadzonego
w nim sprzetu — kontrolujgcy stwierdzili, ze zostaly spetnione wymogi, jakie okre$lajg
§ 40-48 Wytycznych Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 15 lutego 2018 r.
w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng w Strazy Granicznej.

Kontrolujgcy nie wnie$li takze zastrzezen do sposobu przechowywania akt
w: Kancelarii Tajnej Sekcji Ochrony Informacji Wydziatu Ochrony Informacji Osrodka Szkolen
Specjalistycznych Strazy Granicznej, pionie Gtéwnego Ksiegowego, w Wydziale £3cznosci
i Informatyki, Samodzielnej Sekcji Prezydialne;.

Kierujgc sie troskg o trwate zabezpieczenie zasobu archiwalnego, w Archiwum
Zaktadowym podijeto szereg dziatan profilaktycznych. Dziatania te koncentrowaty sie na
likwidacji  trzech  podstawowych  zagrozen: fizykochemicznych,  biologicznych
i mechanicznych. W zakresie zagrozen fizykochemicznych ograniczono do minimum
szkodliwy wptyw $Swiatta stonecznego i sztucznego na stan dokumentow poprzez
zamontowanie rolet na oknach w magazynach. Zapobiegano w ten sposéb zétknieciu papieru,
ptowieniu druku oraz kruszeniu opraw. Zagrozen fizykochemicznych nie stwierdzono réwniez
w pozostatych kontrolowanych komérkach organizacyjnych przechowujacych akta.

Wszystkie pomieszczenia Archiwum Zaktadowego, w ktoérych przechowywano akta,
byty suche i szczelne. Dzieki zamontowaniu w nich instalacji elektrycznych, centralnego
ogrzewania i systemu wentylacji, zapewniono utrzymanie w magazynach temperatury
w granicach od 18,5°C do 19,5°C, przy wilgotnosci wzglednej powietrza od 50% RH
do 53% RH.

W celu unikniecia zagrozen biologicznych sprzatano pomieszczenia archiwalne
i odkurzano akta. Usuwano w ten sposdb kurz i brud, ktére stanowig Zrédto pozywienia
dla grzybéw, plesni, bakterii i owaddw. Kontrolujacy nie stwierdzili obecnosci w Archiwum
Zaktadowym i sprawdzanych komoérkach organizacyjnych akt skazonych bakteriami lub
plesnia.

Zatrudniony w Archiwum personel ograniczat takze przyczyny mechaniczne
niszczenia akt. Dzialania te polegaly gtdwnie na odpowiednim ustawieniu regatow

w magazynach, witasciwym ufozeniu teczek na regatach, dopasowaniu formatu akt
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do wielkosci potek, minimalizowaniu translokacji akt oraz ostroznym obchodzeniu sie
z jednostkami archiwalnymi w czasie ich udostepniania lub wypozyczania. lstotnego
znaczenia nabierat takze fakt usuwania czgsci metalowych z porzgdkowanych teczek, gdyz
zapobiegano w ten sposéb powstawaniu trudnych do usuniecia rdzawobrunatnych plam na
dokumentach. W czasie kontroli nie natrafiono na teczki zniszczone, uszkodzone

lub kwalifikujgce sie do przeprowadzenia specjalistycznych zabiegoéw konserwatorskich.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono przechowywanie oraz

profilaktyke i konserwacje zasobu archiwalnego.

2. Podziat akt na kategorie archiwalne.

Dokumentacja Os$rodka Szkolern Specjalistycznych Strazy Granicznej, przejeta po
zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych SG oraz narastajgca w jego komorkach
organizacyjnych, dzielita sie na dwie grupy: materiaty archiwalne (kat. ,A”) i dokumentacje
niearchiwalng (kat. ,B”). O podziale na wspomniane grupy decydowata warto$¢ dokumentacii,
ktéra uzasadniata potrzebe trwatego lub czasowego jej przechowywania. Do materiatéw
archiwalnych zaliczaly sie akta posiadajgce znaczenie historyczne, ktore sa przechowywane
trwale i nie podlegajg brakowaniu. Do dokumentacji niearchiwalnej kwalifikowata sie
natomiast dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlegata brakowaniu. Kontrola wykazata, ze
w Archiwum Zaktadowym przechowywano zarowno materiaty archiwalne, jak i dokumentacje

niearchiwalng z lat 1955 - 2017, ktére dzielity si¢ na trzy odrebne zespoty archiwalne:

e tuzycki Oddziat Strazy Granicznej z lat [1955] 1991- 2009 [2010]
« Osrodek Tresury Psow Stuzbowych Strazy Granicznej z lat 1994 - 2009 [2010]

o Osérodek Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej z lat [1964] 2010 - 2017

Pierwszy zespét obejmowat 76 . a. kat. ,A” (1,62 mb) i 3.603 j. a. kat. ,B" (57,87 mb), drugi
3j. a. kat. ,A” (0,04 mb) i 102 j. a kat. ,B” (1,26 mb), a trzeci 177 j. a. kat. ,A” (5,74 mb)
i12.317 j. a. kat. ,B” (46,93 mb).

W Archiwum Zaktadowym przechowywano tgcznie 6.278 |. a. akt kat. ,A” i ,B” (113,46 mb).
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Za catos¢ zasobu archiwalnego odpowiadata p. Monika KABAtA — inspektor
Archiwum Zaktadowego Sekcji Ochrony Informacji Wydziatu Ochrony Informacji Osrodka
Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej w Lubaniu.

Dokumentacje, ktérg wykorzystywano do biezacej dziatalnosci stuzbowe;,
przechowywano w komorkach organizacyjnych. Kontrola wybranych komdrek wykazata,
ze narastajaca w nich dokumentacja byta kwalifikowana do materiatdéw archiwalnych

(kat. ,A") i dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B”):

e Kancelaria Tajna Sekcji Ochrony Informacji Wydziatu Ochrony Informacji O$rodka
Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej — 22 j. a. kat. ,A” (1,38 mb) z lat
2010-2018i 321 j. a. kat. ,B” (6,29 mb) z lat 2009 - 2018

e Wydziat Techniki i Zaopatrzenia Os$rodka Szkoleh Specjalistycznych Strazy
Granicznej - 12 j. a kat. ,A” (0,20 mb) z lat 1991-2014 i 147 j. a. kat. ,B” (4,13 mb)
z lat 2005-2018

o Pion Gtdwnego Ksiegowego Osrodka Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej —
2 j. a kat. ,A” (ok. 0,07 mb) z lat 2006-2018 i 229 |. a. kat. ,B” (ok. 6,26 mb) z lat
2009-2018.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono podziat akt na kategorie

archiwalne.

3. Opracowywanie zasobu archiwalnego (ewidencja, klasyfikacja, kwalifikacja, prace
porzadkowe).

a) w zakresie ewidencji.

Kontrola wykazata, ze wszystkie materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna
tworzace zasdb archiwalny zostaly objete ewidencjg. Przekazywanie i przejmowanie akt
odbywato sie na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych, kitbre byly najwazniejszym
dokumentem stwierdzajgcym dokonanie tej czynnosci. Spisy zawieraty chronologiczny uktad
jednostek archiwalnych w obrebie komérek organizacyjnych i obejmowaty nastepujace dane:
liczbe porzgdkowa, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, tytut teczki, daty skrajne, kwalifikacje
archiwalng i uwagi. Naptywajace spisy rejestrowano w rejestrze spisow zdawczo -
odbiorczych, ktéry prowadzono w sposéb narastajaco — ciagly, od nr 1 do nr 266 (dowdd
kontroli nr 2). Numer, jaki otrzymywatly spisy przy rejestracji w rejestrze, byt gtownym

elementem sygnatury archiwalnej — nadawanej teczkom przekazywanym do Archiwum.
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Dodatkowo, w Archiwum Zaktadowym prowadzono Dziennik ewidencji wykonanych
dokumentéw metodg powielania (ksero) oraz Zeszyt szkolern dla funkcjonariuszy
i pracownikéw cywilnych z zakresu archiwizacji dokumentéw (dowéd kontroli nr 3).

Ewidencyjnie ujmowano takze kazde udostepnienie akt na miejscu lub ich
wypozyczenie poza pomieszczenie archiwalne. Celowi temu stuzyly karty udostepniania,
ktore wypetniano dla poszczegdlnych udostepnien (wypozyczen) i uktadano wedtug dat oraz
Ksigzka ewidencji akt udostepnionych (wypoZyczonych) z Archiwum Zakfadowego.
Karty udostepniania obejmowaty catkowity ruch akt w Archiwum (dowéd kontroli nr 4).

Ewidencja $wiadczacg o wydzieleniu z zasobu archiwalnego dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt i dokonaniu jej zniszczenia, byly protokoty
brakowania oraz spisy akt wybrakowanych kat. ,B” wraz ze zgoda kierownika Archiwum SG
na ich zniszczenie. W oparciu o dostepne dokumenty nie stwierdzono, by brakowanie akt
kat. ,B” odbywato sie poza wiedzg i zgodg Archiwum SG.

Dodatkowg pomoca ewidencyjng, wykorzystywang w pracy Archiwum Zakfadowego byt
takze ,Rejestr protokotéw brakowania/zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych
oznaczonych symbolem Bc”. (dowéd kontroli nr 5).

Nie wniesiono zastrzezenn do funkcjonowania w Archiwum Zakiadowym pomocy
ewidencyjnych, gdyz sposéb ich prowadzenia byt zgodny z zasadami okreslonymi § 19
Zarzgdzenia nr 43 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 czerwca 2010 r. w
sprawie zasad | frybu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng w Strazy Granicznej i § 18 Wytycznych Komendanta Gféwnego Strazy
Granicznej z dnia 15 lutego 2018 r. w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami

archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w Strazy Graniczne.

b) w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji i prac porzadkowych.

Analizujagc zawarto$¢ teczek przechowywanych w kontrolowanych komoérkach
organizacyjnych stwierdzono, ze klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji odbywato sie
W oparciu o zafgcznik do Decyzji Nr 80 Komendanta Gféwnego StraZzy Granicznej z dnia
18 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad funkcjonowania kancelarii, obiegu informacji jawnych
i niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Strazy Granicznej, na podstawie
zafgcznika do Decyzji nr 60 Komendanta Gféwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego
2010 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Strazy Granicznej
oraz Decyzji nr 236 Komendanta Gtéwnego Sfrazy Granicznej z dnia 13 listopada 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Strazy Granicznej.
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Postugujac sie powyzszymi wykazami klasyfikowano dokumentacje do odpowiednich
grup rzeczowych i kwalifikowano do poszczegdlnych kategorii archiwalnych. Podczas tych
czynnos$ci przeprowadzano porzgdkowanie wewnetrzne teczek, kierujac sie zasadami
okreslonymi w § 87-87 Zarzgdzenia nr 51, § 21-23 Zarzadzenia nr 43 oraz § 20-22
Wytycznych Komendanta Gtdwnego Strazy Granicznej z dnia 15 lutego 2018 r. w sprawie
zasad i trybu postepowania z materiafami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w
Strazy Granicznej. Dokumentacje dotyczgacg tego samego zagadnienia opisywano
jednakowym hastem i tym samym symbolem klasyfikacyjnym. Symbolem tym oznaczano
rowniez teczki spraw, w ktérych byla przechowywana dokumentacja dotyczaca danej grupy
rzeczowej. Grupom nadawano odpowiednie kategorie archiwalne: ,A” (dla materiatow
archiwalnych) lub ,B” o okreSlonym okresie przechowywania (w przypadku dokumentac;ji
niearchiwalnej). Sprawdzane teczki posiadaty witasciwy opis: tytut, znak akt, klauzule tajnosci,
kwalifikacje archiwalna, daty skrajne i symbol zagrozenia. Sprawy w obrebie poszczegdinych
teczek uktadano zgodnie ze spisem, przy czym sprawy najstarsze umieszczano pod okitadka
tytutowa, a najmtodsze uktadano na dole teczki. Dzieki temu pismo rozpoczynajace sprawe
byto na wierzchu, a koriczgce na spodzie teczki. W poszczegélnych sprawach, tworzace je
pisma i dokumenty, gromadzono chronologicznie, czyli w sposéb umozliwiajacy odtworzenie
toku ich zatatwiania. Porzadkujgc poszczegélne teczki, usuwano z nich czesci metalowe
(zszywki, spinacze) oraz brudnopisy i kopie pism. Wszystkie uporzgdkowane teczki byty
paginowane, co utrwalato uktad pojedynczych dokumentédw nadany podczas porzadkowania
wewnetrznego. Po przeprowadzeniu prac porzadkowych akta szyto, oprawiano w twarde
oktadki i odktadano w odpowiednie miejsca w magazynie archiwalnym.

Analizujgc zawarto$¢ poszczegdlnych teczek, kontrolujgcy nie wniesli zastrzezen
do sposobu kwalifikacji, klasyfikacji i porzadkowania wewnetrznego teczek.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono opracowywanie zasobu

archiwalnego w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji i prac porzadkowych.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

W wyniku przeprowadzonych czynno$ci ustalono, ze w kontrolowanym okresie
wybrakowano tgcznie 13.660 j. a. (ok. 247,40 mb) dokumentacji niearchiwalnej z lat
[1960-1990]1991-2015, ktérej uptynat obowigzkowy okres przechowywania. Do zniszczenia
kwalifikowano gtownie: dzienniki korespondencji wchodzacej i wychodzacej, dzienniki stuzby
ochrony obiektu, ksigzki wydawania broni i sprzetu, dzienniki lekcyjne, dobowe meldunki
sytuacyjne, dowody obrotéw materiatowych, pierwiastkowa dokumentacje ptac, przydziat
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mieszkan, zamdwienia publiczne, ewidencja pracy i kontroli pojazdéw mechanicznych,
ksiazki dyspozytora PKT, ksigzki ewidencji stempli kontrolerskich, ksiazki stuzby, dzienniki
kierownika zmiany, dowody ksiegowe wtasne i obce, ksigzki wydawania broni i sprzetu,
a takze konspekty zajec¢ i karty obecnosci.

Zespdt kontrolny stwierdzit, ze brakowanie odbywato sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 12-17 Zarzgdzenia nr 45 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 20 maja 2008 r., § 41-48 Zarzadzenia nr 43 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
Z dnia 25 czerwca 2010 r., Zarzgdzenia nr 98 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Strazy
Granicznej, Zarzgdzenia nr 93 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 20 listopada
2017 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Strazy Granicznej
i Zarzgdzenia nr 42 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 09 marca 2018 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie lrybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Strazy
Granicznej. _

Czynnos$ci zwigzane z brakowaniem dokumentac;ji niearchiwalnej kat. ,B” prowadzity
komisje powotywane przez Komendanta Osrodka Szkolen Specjalistycznych Strazy
Granicznej. Cztonkowie komisji przeprowadzali ocene wartosci archiwainej materiatow
podlegajacych brakowaniu, sporzadzali protokét brakowania akt i wystepowali do Archiwum
SG z wnioskiem o wydanie zezwolenia na przemiat. Dokumenty podlegajgce brakowaniu,
a wytworzone przed 1990 r. byly opiniowane przez Oddziat Instytutu Pamieci Narodowej we
Wroctawiu. Po uzyskaniu wspomnianego zezwolenia doprowadzano dokumentacje do stanu
uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci poprzez zmielenie w Fabryce Tektury Jatowiec Sp.
z 0.0. w Jatowcu lub Fabryce Tektury ,Nowa Ziemia” Sp. z 0.0. w Nowej Ziemi.

Kontrola wykazata, ze w Archiwum Zaktadowym Os$rodka Szkolen Specjalistycznych
Strazy Granicznej trwajg prace nad wybrakowaniem 346 j. a. (6,06 mb) z lat 1955-2012.

Ustalono ponadto, ze Archiwum Zakiadowe opiniowato protokoty brakowania
dokumentacji niearchiwalnej o krotkotrwatym okresie przechowywania kat. (,Bc”).
Niszczeniem wspomnianej dokumentacji zajmowaty sie komisje powotywane przez
poszczegdlne komérki organizacyjne Osrodka Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej.
W kontrolowanym okresie zatwierdzono 135 protokotéw brakowania i na ich podstawie
zniszczono 15.531 dokumentéw kat. ,Bc” z lat 2009-2018. Brakowanie omawianej
dokumentacji nie budzito zastrzezen, odbywato sie w oparciu o zasady okreslone w § 97
— 93 Zarzadzenia nr 51 Komendanta Gféwnego Strazy Granicznej z dnia 7 wrzes$nia 2006 r.
w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania Srodkow

ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych (z pdZn. zm.), § 36 Instrukcji
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Kancelaryjnej, zatgcznik do Decyzji nr 80 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia
18 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad funkcjonowania kancelarii, obiegu informacji jawnych
i niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Strazy Granicznej oraz Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, § 50-52 Decyzji nr 59 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej,
§ 76 — 78 Zarzadzenia nr 74 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 17 grudnia
2010 r. w sprawie szczegblnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkéw
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych i § 30, 60 - 62 Zarzgdzenia nr 53
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdéinego
sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych komoérek
organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych, sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania $rodkéw bezpieczeristwa

fizycznego.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej.

5. Przejmowanie dokumentacji z komodrek organizacyjnych, przekazywanie akt do
Archiwum Strazy Granicznej.

Kontrola wykazata, ze od wrzesnia 2011 r. do kwietnia 2018 r. zas6b Archiwum
Zaktadowego byt uzupetniany przez doptywy (akcesje) spraw zakoriczonych, nieprzydatnych
do biezgcej dziatalnosci. Ustalono, ze w powyzszym okresie do zasobu archiwalnego
wptyneto ogdtem 4.191 j. a. (82,25 mb) z lat [1964] 1992-2017, w tym 262 j. a. (5,83 mb) kat.
A”13.929]. a. (76,42 mb) kat. ,B”. Wéréd przekazanych materiatéw byty akta wydziatu Kadr,
Ochrony Informacji, Techniki i Zaopatrzenia, tacznosci i Informatyki oraz zaktaddéw
Organizacji Dydaktyki, Cudzoziemcow i Kynologii Osrodka Szkolen Specjalistycznych Strazy
Granicznej. Akta przekazywano sukcesywnie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.
Spisy te sporzadzano w trzech lub czterech egzemplarzach (pierwszy i drugi dla Archiwum
Zaktadowego, trzeci dla komorki oddajgcej akta i czwarty dla Archiwum SG). Zawieraty one
podstawowe informacje o aktach: nazwe komérki oddajgcej dokumentacje, znak i tytut teczki,
daty skrajne, ilo$¢ kart, kategorie archiwalne.

Kontrola wykazata, ze w Osrodku Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej trwaja
prace zwigzane z przekazaniem dokumentacji z komérek organizacyjnych do Archiwum

Zaktadowego:
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¢ Kancelarii Tajnej Wydziatu Ochrony Informacji - 14 j. a. kat. ,A” (0,30 mb) z lat
2010-2015i 172j. a. kat. ,B” (4,20 mb) z iat 2009-2015

o Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia — 12 j. a. kat. ,A” (0,20 mb) z lat 1991-2014
i ok. 100 j. a. kat. ,B” (2,40 mb) z lat 2005-2015

¢ Pionu Gtéwnego Ksiegowego — 21 j. a. kat. ,B” (ok. 1 mb) z lat 2009-2015
e Stuzby Zdrowia — 36 j. a. kat. ,B” (1,64 mb) z lat 1996-2016

¢ Wydziatu tgcznosci i Informatyki — 33 j. a. kat. ,B” (ok. 0,60 mb) z lat 2009-2015
o Zespotu Metodyki i Analiz Zaktadu Organizacji Dydaktyki — 12 j. a. kat. ,A” (0,10 mb)
z lat 2014-2016 i 10j. a. kat. ,B” (0,10 mb) z lat 2010-2016

¢ Samodzielnej Sekcji Prezydialnej — 4 j. a. kat. ,A” (0,10 mb) z lat 2010-2016

e Inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej — ok. 4 j. a. kat. ,A” i ,B” (ok. 0,07 mb) z lat
2010-2013

Jednoczesnie Osrodek Szkoleh Specjalistycznych Strazy Granicznej przekazywat
dokumentacje do Archiwum SG - w oddzieinych akcesjach materialy archiwalne (kat. ,A”)
i dokumentacje niearchiwalng (kat. ,B”). Kontrolujacy wykazali, ze w okresie od wrzesénia
2011 r. do kwietnia 2018 do Archiwum SG przestano ogétem 209 j. a. (4,95 mb) z lat [1979]
1991-2016, wtym 8 j. a. (0,35 mb) kat. ,A” i 201 j. a. (4,60 mb) kat. ,B".

Mimo powyzszych akcesji zesp6t kontrolny ustalit, ze do przekazania
do Archiwum SG z Archiwum Zaktadowego kwalifikuje sie jeszcze: 45 j. a. kat ,A” (0,79 mb)
z lat 1990-2010i 19 j. a. kat. ,B” (0,50 mb) z lat 2000-2010 z Luzyckiego Oddziatu Strazy
Granicznej, 2 j. a. kat. ,A” (0,02 mb) z lat 2002-2010 z Osrodka Tresury Psow Stuzbowych
Strazy Granicznej oraz 177 j. a. kat. ,A” (5,74 mb) z lat 1999-2016 i 102 j. a. kat. ,B”
(2,10 mb) z lat 2009-2016 Osrodka Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej. Ponadto
z Wydziatu Ochrony Informacji do przekazania do Archiwum Strazy Granicznej kwalifikuje sie
106 j.a. kat. ,B” (2,4 mb) z lat 2000-2011 teczek akt postepowan sprawdzajgcych
funkcjonariuszy Osrodka Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej i 92 j. a. kat. ,B”
(1,6 mb) z lat 2000-2011 teczek akt postepowan sprawdzajgcych pracownikéw cywilnych

Osrodka Szkolen Specjalistycznych Strazy Graniczne,j.
W  wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono przejmowanie

dokumentacji z komoérek organizacyjnych i przekazywanie akt do Archiwum Strazy

Graniczne;.
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6. Udostepnianie akt i udzielanie informacji na podstawie akt.

Udostepnianie i wypozyczanie akt oraz udzielanie na ich podstawie informacji nalezato
do wazniejszych zadan Archiwum Zaktadowego. W kontrolowanym okresie akta
udostepniano lub wypozyczano do celdw stuzbowych. Z prawa wgladu do archiwaliéw
korzystali gtéwnie funkcjonariusze i pracownicy Strazy Granicznej. Akta wypozyczane poza
archiwum pozostawaly z reguty na terenie O$rodka Szkolen Specjalistycznych Strazy
Granicznej (w komérkach organizacyjnych).

Uzytkownik zgtaszajacy sie do Archiwum moégt korzysta¢ z pomocy archiwalnych,
natomiast bezposredni dostep do akt wymagat zezwolenia kierownika komérki organizacyjnej,
w ktérej akta powstaly lub petnomocnika komendanta ds. ochrony informacji.
W celu uzyskania zezwolenia korzystajgcy wypetniat karte udostepnienia
i okreslat tytuty teczek, z ktérych zamierzat skorzystac. Karty te, podpisane przez kierownika
komoérki organizacyjnej, w ktoérej akta powstaly, byly podstawowym dokumentem
$wiadczgcym o udostepnieniu dokumentacji na miejscu lub ich wypozyczeniu poza
pomieszczenie archiwalne. Oprécz tytutow teczek i zgody na udostepnienie, zawieraty one
takze sygnatury archiwalne, imie i nazwisko osoby wypozyczajgcej oraz date i numer kolejny
udostepnienia. Uzytkownik dopuszczony do korzystania z akt otrzymywat je w liczbie
okreslonej w karcie udostepnienia i pracowat pod kontrolg archiwisty (dowéd kontroli nr 4).
Poszukiwanie akt w magazynach przeprowadzat personel Archiwum. Korzystajacy z akt
ponosili petng odpowiedzialnos¢ za udostepnione lub wypozyczone akta, w tym za ich stan
fizyczny oraz terminowy zwrot. Z reguly akta udostepniano na okres jednego miesigca,
w kilku przypadkach materiaty wracaty do Archiwum po dtuzszym okresie (w takich
sytuacjach dotgczano do karty udostepnienia pismo informujgce o przedtuzeniu terminu
zwrotu).

Ogétem, od wrzesnia 2011 r. do kwietnia 2018 r., udostepniono na miejscu
49 j. a. i wypozyczono na zewnatrz 156 j. a. (w tym 4 poza jednostke organizacyjng Strazy
Granicznej).

Kontrolujacy nie wnie$li zastrzezen do sposobu prowadzenia udostepnien
i wypozyczen akt oraz udzielania informacji na podstawie akt, gdyz odbywaty sie one
w oparciu o zasady okreSlone w § 41 k411 Decyzji nr 136,
§ 87 Zarzgdzenia nr 51, rozdz. VIl Zarzgdzenia nr 43 i rozdz. VII Wytycznych Komendanta
Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 15 lutego 2018 r.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono udostepnianie akt oraz

udzielanie informacji na podstawie akt.
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7. Wnioski i zalecenia.

W celu wiasciwego postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg

niearchiwalng w Osrodku Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej, zespét kontrolny

proponuje przyjac do realizacji nastepujgce wnioski:

1.

Kontynuowa¢ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Zaktadowym
346 |. a. (6,06 mb) z lat 1955-2012.

Przekazaé z Archiwum Zakfadowego Wydziatu Ochrony Informacji do Archiwum
Strazy Granicznej - 45j. a. kat ,A” (0,79 mb) z lat 1990-2010i 19 j. a. kat. ,B" (0,50 mb)
z lat 2000-2010 tuzyckiego Oddziatu Strazy Granicznej, 2 j. a. kat. ,A” (0,02 mb)
z lat 2002-2010 Osrodka Tresury Pséw Stuzbowych Strazy Granicznej oraz 177 j. a.
kat. ,A” (5,74 mb) z lat 1999-2016 i 102 j. a. kat. ,B” (2,10 mb) z lat 2009-2016

z Osrodka Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej — do konca | kwartatu 2019 r.

Przekazaé z Wydziatu Ochrony Informacji do Archiwum Strazy Granicznej — 106 j.a.
kat. ,B” (2,40 mb) z lat 2000-2011 teczki akt postepowan sprawdzajgcych
funkcjonariuszy OSSSG i 92 j.a. kat. ,B” (1,60 mb) z lat 2000-2011 teczki akt
postepowan sprawdzajgcych pracownikdw cywilnych OSSSG — do konca | kwartatu
2019 r.

Przekazac z Kancelarii Tajnej Wydziatu Ochrony Informacji do Archiwum Zaktadowego
- 14 j. a. kat. ,A” (0,30 mb) z lat 2010-2015 i 172 j. a. kat. ,B” (4,20 mb) z lat
2009-2015 — do konica IV kwartatu 2018 r.

Przekaza¢ z Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia do Archiwum Zaktadowego — 12 j. a.
kat. ,A” (0,20 mb) z lat 1991-2014 i ok. 100 j. a. kat. ,B” (2,40 mb) z lat 2005-2015
— do konca Il kwartatu 2018 r.

Przekaza¢ z Wydziatu Lacznosci i Informatyki do Archiwum Zaktadowego — 33 . a. kat.
,B" (ok. 0,60 mb) z lat 2009-2015 — do konca Il kwartatu 2018 .

Przekaza¢ z Pionu Gtéwnego Ksiegowego do Archiwum Zaktadowego —~ 21 j. a. kat.
,B” (ok. 1,00 mb) z lat 2009-2015 — do konica Il kwartatu 2018 .

Przekaza¢ ze Stuzby Zdrowia do Archiwum Zaktadowego — 36 j. a. kat. ,B” (1,64 mb)
z lat 1996-2016 ~ do konca IV kwartatu 2018 r.
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9. Przekaza¢ z Zespotu Metodyki i Analiz Zaktadu Organizacji Dydaktyki do Archiwum
Zaktadowego — 12 j. a. kat. ,A” (0,10 mb) z lat 2014-2016 i 10 j. a. kat. ,B" (0,10 mb)
z lat 2010-2016 — do konca Il kwartatu 2018 r.

10. Przekaza¢ z Samodzielnej Sekcji Prezydialnej do Archiwum Zaktadowego — 4 j. a. kat.
A" (0,10 mb) z lat 2010-2016 — do konca Il kwartatu 2018 r.

11.Przekaza¢ od Inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej do Archiwum Zaktadowego
—4j. a. kat. ,A”i,B” (ok. 0,07 mb) z lat 2010-2013 — do konca Il kwartatu 2018 r.

Zgodnie z art. 46 ust. 3 pkt 3 oraz art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzadowej (Dz. U. z 2011 r., Nr 185, poz. 1092), oczekuj¢ przedstawienia
przez Pana Komendanta w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia
pokontrolnego informacji o sposobie wykonania zalecen, wykorzystania wnioskéw
lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia

stwierdzonych nieprawidiowosci.

Pisemng informacje nalezy przekaza¢ Zastepcy Dyrektora Biura Ochrony Informacji

Komendy Gtoéwnej Strazy Granicznej — Kierownikowi Archiwum Strazy Graniczne;j.

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej
gen. bryg. SG Tomasz PRAGA

Z up.

KieroWnik Jednostki Kontrolujacej

Wykonano w 2 egz.

Egz. Nr I - adresat.

FEgz. Nr2 - adacta

Zespol kontrolny (tel. 6653151)
Dnia 25.05.2018 r.
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