Varszawa, dnia ? g O maja 2013 r.

Zsd o AL o plmma pr

1. Podmiot kontrolowany: Biuro Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej - Wydziat XII

Zamiejscowy w Kro$nie Odrzanskim, ul. Poprzeczna 1, 66-600 Krosno Odrzanskie, zwany
dalej ,,Wydziatem XII BSW SG”.

Dyrektorem Zarzadu Spraw Wewngtrznych Strazy Granicznej w kontrolowanym okresie
byt:
ptk SG Mirostaw HAKIEL

Od dnia 15.02.2013 r. Dyrektorem Zarzadu Spraw Wewngtrznych Strazy Granicznej, a od
dnia 01.04.2013 r., na podstawie zarzadzenia nr 62 Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej z dnia 01.10.2012 r. w sprawie organizacji Komendy Gléwnej Strazy
Granicznej (Dz. Urz. KGSG poz. 53), Dyrektorem Biura Spraw Wewnetrznych Strazy
Granicznej jest:

ptk SG Artur MICHALAK

Naczelnikiem Wydzialu XII Zamiejscowego Zarzadu Spraw Wewnetrznych Strazy
Granicznej do dnia 15.10.2012 1. byt

ptk SG January CZAPCZYNSKI

Od dnia 16.10.2012 r. powierzono pelnienie obowiazkoéw Naczelnika Wydziatu XII
Zamiejscowego Zarzadu Spraw Wewngtrznych Strazy Granicznej, a od dnia 01.04.2013 1.,
na podstawie zarzadzenia nr 62 Komendanta Glownego Strazy Granicznej z dnia
01.10.2012 r. w sprawie organizacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej (Dz. Urz.
KGSG poz. 53), Naczelnika Wydziatu XII Zamlejscowego Biura Spraw Wewngetrznych
Strazy Graniczne;j:

pptk. SG Zbigniewowi ZURAWIECKIEMU

. Kontrolg¢ przeprowadzil zespo6l w skladzie:

Kierownik zespolu kontrolnego: por. SG Agnieszka KUC - ekspert Wydziatu
Kontroli, Analiz i Szkolen Biura Ochrony
Informacji Niejawnych Komendy Gtownej Strazy
Granicznej, upowaznienie nr 19/KJ/13 z dnia
05.04.2013 1.

Czlonek zespolu kontrolnego: por. SG Beata LAPCZYNSKA - starszy
specjalista Wydzialu Kontroli, Analiz i Szkolen
Biura Ochrony Informacji Niegjawnych Komendy
Glownej Strazy Granicznej, upowaznienie nr
5/BOIN/13 z dnia 26.02.2013 .

. Kontrola zostala przeprowadzona w dniach: 08-12 kwietnia 2013 r.
. Okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg:

Zakres przedmiotowy:

1) dokonanie okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw niejawnych,
poprzez sprawdzenie stanu przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych
oraz zgodnosci stanu faktycznego materialéw niejawnych ze stanem ewidencyjnym na
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podstawie urzadzen ewidencyjnych, za okres objgty kontrola tj. od 02.01.2011 r. do

31.12.2012 r. oraz dokumentdéw nie podszytych do akt, a znajdujacych sig:

a) w Wydziale XII BSW SG upowaznionym decyzja Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej w- sprawie okreslenia komdrek organizacyjnych. innych niz kancelaria
tajna odpowiedzialnych za przetwarzanie materialéw niejawnych, do przetwarzania
materialtbw niejawnych na zasadach okreSlonych w  przepisach w sprawie
szczegblnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych, stosowania
§rodkd6w ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych, zwanej dalej
»kancelariag Wydzialu XII BSW SG”

b) u wykonawcdéw merytorycznych, ktorym udostgpniono materialy niejawne.

2) sprawdzenie brakowania niearchiwalnych dokumentéw niejawnych oznaczonych
symbolem ,,BC”, ujetych w urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii Wydziatu XII BSW
SG.

OKres objety kontrola: 02.01.2011 r. do 31.12.2012 r.

5. Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala
oparta:

ZespoOt kontrolny pozytywnie z uchybieniami ocenia stan przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, w zakresie ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw
niejawnych. ,
Powyzsza ocene sformulowano w oparciu o kontrol¢ nizej wymienionych urzadzen
ewidencyjnych wykorzystywanych w kancelarii Wydziatu XII BSW SG:

1) ksiazka rejestrow teczek dokumentéw tajnych, dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych,
Samodzielnej Sekcji Inspektoratu Stuzby Granicznej Komendy Gtownej Strazy
Granicznej, wg opisu nr 0-61/2002 (jawna), rozpoczeta dnia 01.10.1994 r., zakonczona
w roku 2011 na poz. §, rok 2012 zakonczony na poz. &;

2) dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ,.$ciSle tajne”, Rtdn.
0-8/08, rozpoczety 02.01.2008 r., zakonczony 28.11.2012 r; w 2011 r. nie
zarejestrowano dokumentéw o klauzuli ,,$cisle tajne”, rok 2012 zakonczono na poz.
00-5; '

3) dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ,, tajne”, Rtdn. 0-7/08,
rozpoczety 11.01.2008 r., zakonczony 08.10.2012 r.; rok 2011 zakonczono na poz.
0-13, rok 2012 zakonczony na poz. 0-3;

4) dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ,, poufne”, Wydziat XII
Zam. ZSW SG w Szczecinie, Rtdn. PF-3/10, rozpoczety 01.03.2010 r., zakonczony
16.08.2012 r.; rok 2011 zakonczony na poz. PF-67, rok 2012 zakonczony na poz.
PF-24;

5) dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ,, poufne”, Rtdn. PF-1/11,
rozpoczety 03.01.2011 r., zakonczony 31.12.2012 r.; rok 2011 zakonczony na poz.
PF-344, rok 2012 zakonczony na poz. PF-313;

6) dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”, Rtdn.
7Z-4/10, rozpoczety 17.02.2010 r., zakoniczony 23.11.2012 r.; rok 2011 zakofczony na
poz. Z-54, rok 2012 zakonczony na poz. Z-56;

7) dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”, Rtdn.
7-5/08, rozpoczety 02.01.2008 r.; rok 2011 zakonczony na poz. Z-50, rok 2012
zakoniczony na poz. Z-99;

8) dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ,tajne”, ,,poufne”,
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»Zastrzezone”, dot. decyzje, zarzadzenia, wytyczne, wg Rtdn nr 0-9/08, rozpoczety dnia
02.01.2008 r., rok 2011 zakoficzony na poz. PF-2, rok 2012 zakoficzono na poz. PF-3;
od str. 274 przedmiotowego dziennika rejestrowane sa decyzje naczelnika wydziahu,
‘rok 2011 zakoficzono na poz. Z-1, w roku 2012 nie zarejestrowano zadnych
dokumentéw;

9) dziennik ewidencji elektronicznych no$nikéw informacji, wg Rtdn nr Z-4/06,
rozpoczety 28.09.2006 r., zakoficzony 16.06.2011 r. na poz. 5;

10) rejestr wydanych przedmiotow, Rdet: 2/2012, rozpoczety 19.03.2012 r., rok 2012
zakonczony na poz. PF-5;

11) skorowidz Rejestréw Samodzielnej Sekcji Inspektoratu Stuzby Granicznej Komendy
Glownej Strazy Granicznej, wg opisu 3/94, rozpoczety 16.09.1994 r., zakonczony na
dzien kontroli na poz. 28 z dn. 17.12.2012 r. oraz rejestry wydanych dokumentéw
(karta), o nt RWD:

a) Nr 14, zakonczony w roku 2012 na poz. 44, rok 2012 zakonczony na poz. 51
(numerowanie prowadzone od 2006 r. w formie narastajacej),

b) Nr 17, zakoniczona w roku 2011 na poz. 150; rok 2012 zakoniczony na poz. 216
(numerowanie prowadzone od 2006 r. w formie narastajacej),

¢) Nr 19, zakoniczona w roku 2011 na poz. 11; w roku 2012 nie zarejestrowano
zadnych dokumentéw,

d) Nr 18, zakonczony w roku 2011 na poz. 19; rok 2012 zakonczony na poz. 25
(numerowanie prowadzone od 2009 r. w formie narastajace;j),

e) Nr 20, w roku 2011 nie zarejestrowano zadnych dokumentéw; rok 2012 zakonczony
na poz. 10,

f) Nr 27, w roku 2011 zakoniczona w roku 2011 na poz. 12; rok 2012 zakonczony na
poz. 13 (numerowanie prowadzone od 2011 r. w formie narastajacej),

g) Nr 28, w roku 2011 nie zarejestrowano zadnych dokumentéw; rok 2012 zakonczony
na poz. 1;

12) ksigzka dorgczen przesylek miejscowych Wydziat XII Zam. ZSW SG w Kroénie
Odrzanskim, RWD nr 1/64/08, rozpoczgta 02.01.2008 r., rok 2011 zakonczony na poz.
356; rok 2012 zakonczony na poz. 312; wezytano poz.: z 2012 r.: 13, 76, 77, 238, 239,
240, 241, 244, 263, 270,271, 311,z 2011 r.: 51,79, 186, 318, 319, 328, 355;

13) protokoty brakowania dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,,BC”
o nr:

a) 135/13 z dn. 05.03.2013 r., zalacznik zawiera 1498 pozycji; sprawdzono pozycje: od
78 do 80, od 82 do 143, od 145 do 151, od 218 do 232, od 234 do 256, od 544 do
559, od 655 do 673, od 684 do 780, od 787 do 799, od 800 do 812, 893, od 946 do
954, 955, 956, 958, od 963 do 967, 972, 975, 976, 977, 797, 1434,

b) 136/13 z dn. 05.03.2013 r., zatacznik zawiera 459 pozycji; sprawdzono pozycje: 67,
69, 70, 73, 74, 432, 438, 444, 445, 452, 434, 435, 437, 440, 441,

14) spisy akt przekazanych do Archiwum Zaktadowego WODSG w Szczecinie o nr:
a) 5906/13 z dn. 26.03.2013 r. zawiera 1 pozycje,
b) 5158/12 z dn. 20.11.2012 r. zawiera 1 pozycje,
c) 5907/13 z dn. 26.03.201 r. zawiera 1pozycje;

15) wykaz os6b dopuszczonych do dostgpu do informacji niejawnych w Wydziale XII
Zamiejscowym Zarzadu Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej w Kro$nie
Odrzanskim, RWD nr 14/KG-SW/XII-8/13 zakonczony na dzien kontroli na pozycji 5;

16) upowaznienia do wykonywania czynnosci kancelaryjnych:
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a) zwigzanych z obiegiem dokumentéw niejawnych zawierajacych tajemnice
panstwowa oraz stuzbowa, w pelnym zakresie — kierownika kancelarii w odniesieniu
do korespondencji i dokumentacji Wydzialu XII Zamiejscowego Zarzadu Spraw
Wewnetrznych Strazy Granicznej] w Kroénie Odrzanski, a takze do przydzielania
depozytéw funkcjonariuszom i pracownikom tego wydziatu, posiadal st. sierz. SG
Pawel SOBOLEWSKI — upowaznienie nr 37/10 z dn. 26.07.2010 r.,

b) zwigzanych z obiegiem dokumentéw niejawnych zawierajacych tajemnicg
panstwows oraz stuzbowa, w pelnym zakresie — pracownika kancelarii
w odniesieniu do korespondencji i dokumentacji Wydzialu XII Zamiejscowego
Zarzadu Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej w Kroénie Odrzanski,
w zastepstwie st. sierz. SG Pawla SOBOLEWSKIEGO, w czasie jego nieobecnosci,
posiadali:

— plk SG January CZAPCZYNSKI — upowaznienie nr 38/10 z dn. 26.07.2010 r.,
— por. SG Krzysztof KIELB — upowaznienie nr 39/10 z dn. 30.09.2010 r.

¢) zwigzanych z obiegiem materiatéw niejawnych o klauzuli ,,Scisle tajne”, ,.tajne”,
,poufne” oraz ,zastrzezone”, w pelnym zakresie — kierownika kancelarii
w odniesieniu do materiatow Wydziatu XII Zamiejscowego Zarzadu Spraw
Wewnetrznych Strazy Granicznej w Kro$nie Odrzanskim, a takze do przydzielania
depozytéw funkcjonariuszom i pracownikom tego wydzialu, posiadat sierz. szt. SG
Pawel SOBOLEWSKI — upowaznienie nr 59/12 z dn. 02.04.2012 r.

d) zwiazanych z obiegiem materiatow niejawnych o klauzuli ,,$ciSle tajne”, ,tajne”,
,poufne” oraz ,zastrzezone”, w pelnym zakresie — pracownika kancelarii
w odniesieniu do materiatdw Wydzialu XII Zamiejscowego Zarzadu Spraw
Wewnetrznych Strazy Granicznej w Kro$nie Odrzanski, w zastgpstwie sierz. szt. SG
Pawla SOBOLEWSKIEGO, w czasie jego nieobecnosci, posiadali:

— pik SG January CZAPCZYNSKI — upowaznienie nr 60/12 z dn. 02.04.2012 r.,
— por. SG Krzysztof KIELB — upowaznienie nr 61/12 z dn. 02.04.2012 r.,

e) zwigzanych z obiegiem materiatow niejawnych o klauzuli ,$cifle tajne”, ,tajne”,
,poufne” oraz ,zastrzezone”, w pelnym zakresie — kierownika kancelarii
w odniesieniu do materiatéw Wydziatu XII Zamiejscowego Zarzadu Spraw
Wewnetrznych Strazy Granicznej w Kroénie Odrzanski, a takze do przydzielania
depozytéw funkcjonariuszom i pracownikom tego wydziatu, posiada por. SG
Krzysztof KIELB — upowaznienie nr 73/12 z dn. 30.07.2012 r.,

f) zwiazanych z obiegiem materiatéw niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”, ,tajne”,
,poufne” oraz ,zastrzezone”, w pelnym =zakresie — pracownika kancelarii
w odniesieniu do materiatbw Wydzialu XII Zamiejscowego Zarzadu Spraw
Wewnetrznych Strazy Granicznej w Kro$nie Odrzanski, w zastgpstwie por. SG
Krzysztofa KIELB, w czasie jego nieobecnosci, posiadaja:

— mjr SG Elzbieta MASLOWSKA — upowaznienie nr 81/12 z dn. 03.12.2012 r.,
— kpt. SG Roman SALEJ — upowaznienie nr 74/12 z dn. 30.07.2012 r.
W wyniku kontroli ww. urzadzen ewidencyjnych zesp6t kontrolny stwierdzit:

— zgodno$¢ stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym niejawnych materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, za okres objety kontrolg, ujgtych na
ewidencje w ksiazce rejestréw teczek dokumentdéw tajnych, dziennikéw 1 ksiazek

~ ewidencyjnych, Samodzielnej Sekcji Inspektoratu Shuzby Granicznej Komendy
Gtownej Strazy Granicznej, wg opisu nr 0-61/2002,
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— zgodno$¢ stanu faktycznego dokumentdw niejawnych ze stanem ewidencyjnym
materiatdéw niejawnych ujetych na ewidencje w 2012 roku w Rejestrze wydanych
przedmiotéw, Rdet: 2/2012,

— zgodno$¢ stanu faktycznego dokumentdéw niejawnych ze stanem ewidencyjnym
dokumentéw niejawnych ujetych na ewidencje w okresie objetym kontrola
w urzadzeniach ewidencyjnych wyszczegdlnionych w pkt 5 ppkt 2, 3,4, 5,6, 7, 8,9 11,

— zgodno§¢ zapisdbw odnosnie dokumentdw ujetych na ewidencje w 2012 r.
w urzadzeniach ewidencyjnych z Ewidencja pomocnicza. Ksiazka doreczen przesytek
miejscowych RWD nr 1/64/08, wczytano poz.: z 2012 r.: 13, 76, 77, 238, 239, 240, 241,
244,263, 270,271,311,z2011r.: 51,79, 186, 318, 319, 328, 355,

— zgodno$¢ zapisdbw odnosnie zniszczenia dokumentéw niejawnych ujetych
w Protokotach brakowania dokumentdéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem
,»BC”, za wyjatkiem niezgodmnosci w ilosci zniszczonych: w protokole ,,Bc” o nr
135/13 z dn. 05.03.2013 r. (poz. 221), a zarejestrowanych w dzienniku korespondencji
stron dokumentu o nr Z-88 z dn. 20.11.2012 oraz protokole ,,Bc”o nr 136/13 z dn.
05.03.2013 (poz. 76), a zarejestrowanych w dzienniku korespondencji stron dokumentu
onr Pf-63 z dnia 17.10.2011 r.,

— prowadzony jest ,,Wykaz os6b dopuszczonych do dostepu do informacji niejawnych”
dla Wydz. XII Zam. SG, na podstawie ktérego udostgpniane sa funkcjonariuszom
materialy niejawne,

. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wskazanie oso6b za

nie odpowiedzialnych:

1) Zespét kontrolny dokonujac kontroli urzadzen ewidencyjnych oraz protokotu

brakowania dokumentdéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,,Bc”, zwanego dalej
,protokolem Bc”, stwierdzit nieprawidlowy sposéb postgpowania z dokumentami
niearchiwalnymi oznaczonymi symbolem ,Bc”, wylaczonymi z teczek ewidencji
operacyjne;j.
W wyniku analizy zalacznika do protokotu Bc o nr 135/13 z dn. 05.03.2013 r.,
stwierdzono, ze pod poz. 1497, ujety zostat egzemplarz nr 2 wykazu dokumentow
zakwalifikowanych jako dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,,Bc”,
wylaczonych z teczki ewidencji operacyjnej (t.e.0.), o nr wch. 890/11. Z zapiséw
w rubryce , llos¢ stron lub innych jednostek miar dokumentu” przedmiotowego
protokotu, wynika ze ww. wykaz zawierat 198 strony, natomiast z zapiséw w kolumnie
nr 6 ,llos¢ stron dokumentu (wraz z zalqczmikami)” dziennika korespondencii,
w ktorym zostal zarejestrowany niniejszy wykaz wynika, Ze zawierat on 8 stron.

Z ustalen zespolu kontrolnego wynika, ze przedmiotowy wykaz zarejestrowany zostat
w urzadzeniu ewidencyjnym jako dokument jawny bez zalacznikow, natomiast
w protokole Bc wyszczegélniony zostaly wraz z dokumentami niejawnymi,
wylaczonymi z teczek ewidencji operacyjnej, zakwalifikowanymi do zniszczenia.

Ponadto stwierdzono, ze przy poszczegdlnych pozycjach dziennikéw korespondencii,
pod ktérymi pierwotnie zarejestrowano dokumenty, wylaczone z t.e.0., rOwniez
widnieje informacja o zniszczeniu ich protokotem ,,Bc” nr 135/13 poz. 1497.

Przedstawiony sposob postgpowania z dokumentami niearchiwalnymi oznaczonymi
symbolem ,,Bc”, wylaczonymi z teczek ewidencji operacyjnej oraz rejestrowania
wykazéw tych dokumentéw jest niezgodny z § 58 ust. 3 pkt | Zarzqdzenia nr 53.
Komendanta Gilownego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych
komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych,
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania
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srodkéw bezpieczenstwa fizycznego, zwanego dalej ,,zarzqdzeniem nr 53”. Zgodnie
z przywolanym paragrafem egzemplarze nr 2 przedmiotowych wykazéw powinny by¢
wraz z wylaczonymi dokumentami pozostawione w komorce organizacyjne;j.
Wrylaczone z t.e.o. dokumenty powinny zostaé zarejestrowane w dzienniku
korespondenc;ji jako zataczniki do ww. wykazu

Ponadto nie wykonano dyspozycji § 3 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 r., w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na
nich klauzul, tzn. nie oznaczono przedmiotowych wykazéw klauzulg tajnosci co
najmniej rowng najwyzszej klauzuli tajno$ci, jaka nadano czgéci materiatu. Postgpujac
w Www. sposob do obiegu wprowadzono dokumenty nie posiadajace numerow
ewidencyjnych, poniewaz zostaly one rozliczone =zaréwno w dziennikach
korespondencji (poprzez wpis nr t.e.o., date i podpis osoby prowadzacej teczke) oraz
w t.e.0, z ktorych wylaczono dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,,Bc”,
poprzez skre§lenie odpowiednich pozycji ze spisu zawartoSci 1 wpisaniu przy
skre$leniach adnotacji ,,Bc”.

2) W wyniku kontroli dziennikéw korespondencji stwierdzono, ze w pozycjach
(przyktadowo z 2011 r.: od PF-2 do PF-20, od PF-97 do PF-117, Z-6), w ktorych
zarejestrowane dokumenty zostaly wiaczone do SOR, w kolumnie ,,Uwagi”
zamieszczono adnotacje o fakcie ich zniszczenia protokotem ,Bc” nr 135/13.
Z ustalen zespotu kontrolnego wynika, ze przedmiotowe dokumenty zostaty wylaczone
ze sprawy 1 zdane do kancelarii, celem ich zniszczenia, bez sporzadzania wykazu
dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,.BC” wylaczonych z teczki.
Powyzsze jest niezgodne z dyspozycja zawarta w § 58 ust. 3 pkt 1 zarzadzenia nr 53.

3) W dziennikach korespondencji zespo6t kontrolny stwierdzit, ze w przypadku rejestracji
ptyt CD lub innych noénikéw informacji w kolumnie nr 7 ,,Jlo§¢ zatacznikéw” 1 nr 8
,,1108¢ stron lub innych jednostek miar zatacznikéw” ujmowano ilo§¢ plyt, natomiast
w kolumnie nr 6 ,Ilo$¢ stron dokumentu lub innych jednostek miar (wraz
z zatacznikami)” ptyty uyyjmowano w stronach.

Wyzej opisany sposéb rejestracji przedstawia ponizsza tabela:

Tosé
Numer kolejny doku;::g?u lub . .
sprawy imlgriz}; j(:(/i;(;s;ek zalacznikéw s“"“l‘nli‘;lr’ ;‘;‘l‘g:zhn%ﬁg;"mk
zalacznikami)

1 6 7 8
Wch.2011 2 1 szt. Dysk twardy _
PF-35
PF-36 2 1 szt. Dysk twardy —
PF-147 2 1 szt. ptyta DVD -
PF-148 2 1 szt. ptyta CD —
PF-153 2 1 ptyta DVD —
PF-160 2 1 ptyta CD-R —

Przedstawiony powyzej sposéb rejestracji informatycznych no$nikéw danych jest
niezgodny z dyspozycja zawarta w § 60 ust. 5 pkt 3 lit. f zarzadzenia nr 74 Komendanta
Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlnego sposobu
organizacji kancelarii tajnych, stosowania Srodkow ochromny fizycznej i obiegu
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informacji  niejawnych (obowiazujacego w chwili rejestracji wymienionych
dokumentoéw), zwanego dalej ,,zarzadzeniem nr 74”,

4) Zespot kontrolny dokonujac kontroli urzadzen ewidencyjnych stwierdzit niepoprawne

rejestrowanie dokumentéw z kilkoma zatacznikami. Dla przykladu przedstawiono
ponizej sposéb rejestrowania przedmiotowych dokumentéw i rozpisywania
zalgcznikow:

Tlog¢
Nr kolejny Stron Podpis i data pobierajacego Uwagi
sprawy dokumentu Za}acczmk()w Stron dokument g
(wraz z zalgcznikow
zatacznikami)
1 6 7 8 10 19
Wch. 2011 r. . Infor.o
PF-87 7 3 6 Podpis osoby zniszcz.prot. pp.
2 1 2 Podpis tej samej osoby
2 1 2 Podpis tej samej osoby
2 1 2 Podpis tej samej osoby
PF-164 z dn. 7 5 6 Brak podpisu i wskazania Infor.o
16.06.11 adresata ZNiszcz.prot. pp.
. Adnotacja o
- 1 3 Podpis osoby dn. 28.06.11 whaezeniu do SEO
L Adnotacja o
- 1 3 Podpis innej osoby dn. 17.06.11 whaczeniu do SEO
Wch. 2011 Brak podbisu i wekazani I
rak podpisu i wskazania nfor.o
Z-40 z dn. 3 2 2 adresata zniszcz.prot. pp.
12.10.2011
Infor. o przest.
. Zat. za pismem
1 - - Brak podpisu wych. nr KG-SW-
Z-41/11
Infor. o
. zniszczeniu Prot.
1 - - Podpis osoby B pod ta sama
poz. co pp.

Stwierdzony przez zespdt kontrolny wyzej opisany sposdb rejestrowania dokumentow
1 rozpisywania zalgcznikéw jest nieczytelny poprzez podwdjny zapis tego samego
zalacznika, sugerujacy, Ze jest ich dwa razy wiecej, jak rowniez poprzez brak
konsekwencji w ich rozpisywaniu, co przedstawia powyzsza tabela. W przypadku
opisanym pod poz. PF-87, osoba pobierajaca dokument potwierdza podpisem odbidr
cafosci dokumentu, nastgpnie tego samego dnia potwierdza podpisem odbidr kolejnych
nie istniejacych zatacznikow. Przedstawiony powyzej sposOb rozpisywania zatgcznikéw
sugeruje, ze osoba pobrata 13 str. dokumentu, a nie faktycznie 7 str. Natomiast
w przypadku opisanym pod poz. PF-164 stwierdzono brak wskazania adresata oraz
podpisu osoby pobierajacej cato$¢ dokumentu. Pismo przewodnie ww. dokumentu
zniszczono protokotem ,,Bc”, a zalaczniki wydano poszczegdlnym osobom, bez
uprzedniej ich rejestracji pod nowymi numerami ewidencyjnymi.

Wyzej opisany sposob rejestrowania dokumentéw nie spelnia wymogéw okreslonych
w § 60 ust. 5 pkt 3 Zarzadzenia nr 74 (obowiazujacego w chwili rejestracji
wymienionych dokumentow).

5) Rejestrowi wydanych przedmiotéw, o nr Rdn: 2/2012 nadano numer ewidencyjny,
ktéry nie spetia dyspozycji okre§lonej w § 15 ust. 2 Zarzadzenia nr 53. Zgodnie
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z przywolanym paragrafem numer ewidencyjny powinien sktadaé si¢ z literowego
oznaczenia jednostki organizacyjnej, oddzielonego myS$lnikiem od literowego
oznaczenia komorki organizacyjnej, oddzielonego mys$lnikiem od oznaczenia klauzuli
tajnosci, oddzielonego myslnikiem od kolejnego numeru z rejestru dokumentacji,
lamanego na dwie ostatnie cyfry roku, poprzedzonego skrétem ,,Rdet”.
Nieprawidlowos¢ usunieto w trakcie kontroli.

6) Dokonujac kontroli urzadzen ewidencyjnych oraz protokotéw brakowania dokumentow
niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,,B¢” o nr: 135/13 i 136/13, stwierdzono
niezgodno$§¢ w ilosci zniszczonych, a zrejestrowanych w dziennikach korespondencji
dokumentéw o nr: Z-88 z dn. 20.11.2012 r. oraz PF-63 z dn. 17.10.2011 r.

Zgodnie z protokolem nr 135/13 (pod poz. 221 zatacznika do protokotu) zniszczono 2
strony dokumentu o nr Z-88 z dn. 20.11.2012 r., ktéry jak wynika z dziennika
ewidencyjnego zostal zarejestrowany jako dokument na 1 str. Na okoliczno$é
powyzszego przyjeto od por. SG Krzysztofa Kielb pisemne o§wiadczenie, z ktérego
wynika, ze dodatkowa zniszczong protokolem ,Bc” strona byt rozdzielnik do pisma,
ktérego nie ujeto w dzienniku korespondencji.

Natomiast pod poz. 76 zalacznika do protokolu Bc nr 136/13, zniszczono 48 str.
dokumentu o nr PF-63 z dn. 17.10.2011 r., ktéry w urzadzeniu ewidencyjnym
zarejestrowano jako dokument na 50 str., przy czym zalacznik nr 5 na 1 str.
przerejestrowano pod poz. PF-65/11 (lacznie rozliczono 49 str. dokumentu). Na
okoliczno$¢ powyzszego przyjeto od mjr SG Elzbiety Maslowskiej pisemne
o$wiadczenie, z ktérego wynika, ze brakujaca strona jest rozdzielnik do pisma, ktdry nie
zostal ujety na wykazie dokumentéw zakwalifikowanych jako dokumenty
niearchiwalne oznaczone symbolem Bc, a zarejestrowany w dzienniku korespondencji
1 wliczony do iloSci stron zalacznika.

7) Stwierdzono, ze celem rozliczenia dziennika korespondencji wg Rtdn nr PF-3/10,
dokumenty o nr PF-29, PF-30, PF-31 i PF-32 zarejestrowane w przedmiotowym
dzienniku, zostaty wydane na karte RWD nr 20 od poz. 6 do 9 zamiast przerejestrowane
do biezacego dziennika korespondencji.

Karty RWD sg ewidencja pomocnicza, ktérej okres przechowywania liczony od daty
rozliczenia ostatniego dokumentu wynosi 2 lata i nie moga by¢ wykorzystywane do
rejestrowania badz wydawania dokumentéw w celu rozliczenia innych urzadzen
ewidencyjnych.

Ponadto wyzej opisany sposéb postgpowania jest niezgodny z zapisami § 25 ust. 7
i zarzadzenia nr 53, gdyz karty RWD shluza do odnotowania faktu wydania
funkcjonariuszowi lub pracownikowi dokumentu zarejestrowanego w urzadzeniu
ewidencyjnym, w ktérym nie przewidziano rubryki do potwierdzenia jego odbioru lub
zostata ona catkowicie wykorzystana.

Nieprawidlowos¢ usuni¢to w trakcie trwania kontroh W dniu 09.04.2013 r. na
polecenie zespolu kontrolnego ww. dokumenty zostaly przerejestrowane do biezacego
dziennika korespondencji. W urzadzeniach ewidencyjnych dokonano odpowiednich
adnotacji o fakcie ich przerejestrowania.

8) W dzienniku korespondencji w przypadku dokumentéw wiaczanych do t.e.o, ktore
zostaty przekazane do Archiwum SG w kolumnie nr 19 ,,Uwagi” zamieszczana jest
adnotacja o tresci ,,Przestano do Szczecin za p. wych.” lub ,,Przestano za p. wych.” oraz
data i nr pisma wych., za ktérym przestano spisy i podpis kancelisty. Przyktadowe poz.:
z 2011 r.: od PF-37 do PF-49, od PF-65 do PF-71, od PF-236 do PF-244, od PF-246 do
PF-252, od PF-310 do PF-340, Z-4, Z-5, Z-15, Z-16, od Z-44 do Z-46, z 2012 r.: PF-11,
PF-12, PF-14, PF-15, Z-10, Z-44.
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9) W wyniku kontroli kartoteki wydanych dokumentéw stwierdzono, ze zostaty zatozone

10)

11)

po dwie karty RWD dla jednej osoby tj.: 20 i 27 zatozone dla mjr SG Elzbiety
MASLOWSKIEJ, 19 i 28 zatozone dla pptk. SG Zbigniewa ZURAWIECKIEGO.
Z ustalen zespotu kontrolnego wynika, ze karty RWD o nr 19 i 20, ktére zatozone
zostaly na potrzeby realizowanych przez ww. funkcjonariuszy czynno$ci stuzbowych
w Wydz. XII Zam. BSW SG w Szczecinie, nie zostaly rozliczone z chwila likwidacji
przedmiotowej komorki.

W wyniku kontroli kart RWD stwierdzono, ze numeracja wpiséw w kartach RWD do
roku 2013 r., prowadzona byla w systemie stale narastajagcym, co jest niezgodne
z dyspozycja zawarta w § 35 ust. 1 zarzadzenia nr 53. Ponadto, stwierdzono ze
w kartach RWD, po ostatniej zarejestrowane]j pozycji, brak jest adnotacji o zakonczeniu

ewidencji w danym roku kalendarzowym, o ktérej mowa w § 35 ust. 3 zarzadzenia nr
53.

Stwierdzono, ze na kartach RWD rejestrowano badZ wydawano dokumenty bedace
zatacznikami do pism, zarejestrowanych w innych urzadzeniach ewidencyjnych.
Powyzsze jest niezgodne z zapisami:

— § 25 ust. 5 zarzadzenia nr 53, poniewaz wyszczegllniony, w przywolanym
paragrafie, katalog dokumentéw i1 urzadzen ewidencyjnych rejestrowanych na
kartach RWD, nie obejmuje tego rodzaju materiatow,

— § 25 ust. 7 zarzadzenia nr 53, gdyz karty RWD stuza do odnotowania faktu wydania
funkcjonariuszowi lub pracownikowi dokumentu zarejestrowanego w urzadzeniu
ewidencyjnym, w ktérym nie przewidziano rubryki do potwierdzenia jego odbioru
lub zostata ona calkowicie wykorzystana.

7. Zalecenia dotyczace usunigcia nieprawidlowosci:

Z uwagli na powyzsze oceny i uwagi, wnosz¢ o realizacje nizej wymienionych wnioskéw
i zalecen: '

1)

2)

3)

4)

3)

6)

rejestrowaé w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych wykazy dokumentéw

niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,Bc”, wytaczonych z teczek ewidencji

operacyjnej razem z przedmiotowymi dokumentami jako zalaczniki do
przedmiotowych wykazow;

wykazy, o ktorych mowa w pkt. 6 ppkt 1 przedmiotowego wystapienia, oznaczaé

klauzula tajnosci co najmniej réwna najwyzszej klauzuli tajnosci jaka zostata nadana

dokumentowi niejawnemu bedacemu zatacznikiem do ww. wykazow;

stosowal wlasciwe jednostki miary w przypadku rejestracji dokumentéw, ktérych

zalacznikami sa informatyczne no$niki danych i w kolumnie nr 6 ,,Ilo&¢ stron

dokumentu lub innych jednostek miar (wraz z zalacznikami)” nie zamieniaé
informatycznego noénika danych na strony;

zaprzestaC rejestrowania dokumentéw z zatgcznikami w sposéb opisany w pkt 6

ppkt 4;

dokumenty, bedace zatacznikami do pism, ktére muszg zosta¢ od nich odlgczone

celem ich archiwizacji, brakowania czy tez przekazania funkcjonariuszowi/

pracownikowi nalezy uprzednio zarejestrowaé pod nowe numery ewidencyjne;

majac na wzgledzie przyjgte o§wiadczenia od por. SG Krzysztofa Kielb i mjr SG

Elzbiety Mastowskiej, dokona¢ zmian:

— w protokole brakowania dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem
»B¢” o nr 135/13 z dn. 05.03.2013.2013 r., poprzez skreSlenie w poz. 221
zatacznika do ww. protokotu, w kolumnie ,,ilo§¢ stron lub innych jednostek miar
dokumentu” liczby 2 i wpisanie liczby 1,

— w dzienniku korespondencji dokumentoéw oznaczonych klauzula ,, poufne”, Rtdn.
PF-1/11, poprzez: skreslenie w poz. PF-63/11 w kolumnie nr 6 ,,Ilo§¢ stron
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dokumentu lub innych jednostek miar (wraz z zalacznikami)” liczby 50 i wpisanie
liczby 49 oraz skreSlenie w kolumnie nr 8 ,,Ilo$¢ stron zatacznikow” liczby 48
1 wpisanie 47; B _

7) rozliczy¢ karty RWD o nr 19 i 20, ktore zalozone zostaly na potrzeby realizowanych
przez funkcjonariuszy czynno$ci stuzbowych w Wydz. XII Zam. BSW SG
w Szczecinie; '

8) rozpoczynaé kazdego roku od poczatku, numeracje wpisow m. in. w kartach RWD
oraz dokonywac, po ostatniej zarejestrowanej pozycji w danym roku kalendarzowym,
adnotacji, o ktérej mowa w § 35 ust. 3 Zarzadzenia nr 53;

9) nie rejestrowaé na kartach RWD materialow nie ujgtych w katalogu dokumentow,
o ktérych mowa w § 25 ust. 5 zarzadzenia nr 53;

10) zaprzesta¢ wydawania na karty RWD dokumentéw zarejestrowanych w innych
urzadzeniach ewidencyjnych, w ktérych przewidziano rubryki do ich odbioru i nie
zostaty one catkowicie zapisane;

11) dokonaé przegladu urzadzen ewidencyjnych w ktorych rejestrowane sa dokumenty
niejawne w celu zmiany lub zniesienia klauzuli tajno$ci przedmiotowych urzadzen.

8. Zgodnie z § 32 ust. 4 Zalacznika do Decyzji nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych
w zakresie zasad i trybu przeprowadzania kontroli w urzedach obstugujqcych organy
lub w jednostkach organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra
Spraw Wewnetrznych (Dz.Urz. MSW, poz. 43), w terminie 30 dni od dnia
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, oczekuj¢ informacji
o wykonaniu zalecen, a takZe podjetych dzialaniach lub przyczynach ich
niepodjecia.

9. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w Ksigzce kontroli Komendy Glownej
Strazy Granicznej w Warszawie — ujetej na ewidencje w Rtd KG-OI-11/2013
poz. 1

KOMENDANT GLOWNY
STRAZY GRANICZNEJ

Z up.

DYREKTOR
Biura Ochrony Informacji Niejawnych

Komendy G}gwnej Strazy G@‘iﬁzn\ej

plk SG Krgysztof GAWEDA

(podpis zarzadzajacego kontrolg)

Wykonano w 2 egzemplarzach:

Egz. Nr 1 - BSW SG

Egz. Nr 2 — aa.

Sporz./Wyk.: por. SG A. Kuc(660 4965) /por. SG B. Lapczynska (660 5453)
Dnia: 21.05.2013 r.
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