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KOMENDA GLOWNA
STRAZY GRANICZNEJ
ARCHIWUM
STRAZY GRANICZNEJ

Szczecin, dnia L.£0 sierpnia 2013 r.

Egzemplarz nr ff

KOMENDANT
PODLASKIEGO ODDZIALU
STRAZY GRANICZNEJ

w Bialymstoku

Pan ptk SG Leszek CZECH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie ustawy z dnia 15.07.2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej
(Dz. U. z 2011 r., Nr 185, poz. 1092) zesp6t kontrolny Archiwum Strazy Granicznej Biura
Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Gtownej Strazy Granicznej przeprowadzit kontrole
planowa w trybie zwyklym na temat: ,Posfepowanie z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng” w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:

Podlaski Oddziat Strazy Granicznej

15-370 Biatystok, ul. Bema 100.

Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera:

1. Kierownik zespotu kontrolnego:

2. Cztonek zespotu kontrolnego:

kpt. SG Arkadiusz WILCZURA - zastepca
naczelnika Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej
Biura Ochrony Informacji Niejawnych KGSG,
poswiadczenie bezpieczenstwa nr BPO-393308 S
(scisle tajne), wazne do dnia 12.11.2013 r,,
upowaznienie nr 1/AR/BOIN/13 z dnia 04.06.2013 r.

sierz. sztab. SG Krzysztof GUSAR, starszy
specjalista Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej
Biura Ochrony Informacji Niejawnych KGSG,
poswiadczenie bezpieczenstwa nr BPO — 412609S
(cisle tajne), wazne do dnia 19.10.2014 r.,
upowaznienie nr 2/AR/BOIN/13 z dnia 04.06.2013 r.
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lll. Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych:

Czynnosci kontrolne rozpoczeto w dniu 10.06.2013 r., a zakonczono w dniu
14.06.2013 r.

IV. Przedmiotowym zakresem kontroli objeto:

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

e  przechowywania oraz profilaktyki i konserwacji zasobu
archiwalnego,

o podziatu akt na kategorie archiwalne,

e opracowywania zasobu archiwalnego (ewidencja,
klasyfikacja, kwalifikacja, prace porzgdkowe),

e  Dbrakowania dokumentacji niearchiwalnej,

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

e udostepniania akt i udzielania informacji na podstawie
akt.

Okres objety kontrolg: od 01 listopada 2003 r. do 07 czerwca 2013 r.

V. Ocena skontrolowanej dziatalnosci ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata
oparta oraz wskazanie zakresu, przyczyn i skutkéw stwierdzonych
nieprawidiowosci:

1. Przechowywanie oraz profilaktyka i konserwacja zasobu archiwalnego.

Zasob archiwalny Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej, na ktéry sktadajg sie
materiaty archiwalne posiadajgce trwatg wartos¢ historyczng (kat. arch. ,A”) i dokumentacja
niearchiwalna o czasowym znaczeniu praktycznym (kat. arch. ,B”), jest przechowywany
w Archiwum Zaktadowym Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji
Niejawnych. Archiwum zlokalizowano w budynku koszarowym nr 2 na parterze.
Dysponowato ono jednym pomieszczeniem biurowym (nr 3) oraz dwoma magazynami
archiwalnymi (nr 4 i 4A). Pomieszczenie biurowe stuzyto do pracy zatrudnionego personelu,
przechowywania ewidencji, sktadania akt bedgcych w toku porzadkowania oraz
udostepniania dokumentacji, a magazyny przeznaczono do gromadzenia zasobu

archiwalnego.
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Lokal Archiwum zabezpieczono przed wtamaniem i dostepem o0s6b postronnych
poprzez zastosowanie w oknach statych krat metalowych. Od podgladu z zewnatrz
zabezpieczenie  stanowita ciemna tkanina zamocowana miedzy framugami
podwdjnych okien oraz pionowe wertykale. Wejscie do Archiwum Zaktadowego
zabezpieczono drzwiami drewnianymi obitymi od zewnatrz blachg i zaopatrzonymi
w certyfikowane zamki: wktadka MCM, Gerda z ryglem oraz LOB (dowdd kontroli nr 1).
Dodatkowg ochrone stanowity czujki ruchu systemu wilamania i napadu skierowane
na okna i drzwi. Osoby wchodzgce do archiwum ewidencjonowano w ,Rejestrze oséb
wchodzgcych do Archiwum Zaktadowego”.

Magazyny zostaty wyposazone w sprzet przeciwpozarowy, chronigcy akta przed
ogniem: 2 gasnice proszkowe, 25 workéw ewakuacyjnych o zwiekszonej odpornosci
na ogien i 1 koc gasniczy. Instalacje dostarczajgce energie elektryczng do pomieszczen
archiwalnych byty odpowiednio zabezpieczone, a centralny wytgcznik swiatta znajdowat sie
na zewnatrz archiwum.

Do podstawowego umeblowania i wyposazenia pomieszczenia biurowego nalezaty
biurka, krzesta, szafy, regaly, barierka oddzielajgca interesantéw oraz zabudowa
drewniana chronigca stanowiska przeznaczone do zapoznawania sie z dokumentami.
Na wyposazenie magazynow skiladaty sie: regaty metalowe, drabiny i higrometry
z termometrem. Dodatkowo magazyny wyposazono w osuszacz powietrza firmy MIR-Best.
W Archiwum Zakfadowym zastosowano regaty stacjonarne jednostronne i dwustronne
o wysokosci od 2 m do 2,50 m i szerokosci od 0,30 m do 0,70 m. Potki na wszystkich
regatach zainstalowano w odstepach od 0,70 m do 0,90 m, zachowujgc jednoczesnie
odlegtosci od sufitu od 0,95 m do 1,45 m i podtogi od 0,15 m do 0,20 m. Pofki byty na tyle
szerokie (0,33 m), ze utozone akta nie wystawaty poza ich krawedz. Regaty ustawiono
prostopadle do okien w ciggach o diugosci od 2 m do 10 m. Przestrzen miedzy
poszczegdlnymi ciggami wynosita od 0,70 m do 0,90 m, co zapewniato tatwy dostep
do zgromadzonych akt. Dodatkowo w magazynie nr 4A znajdowato sie 14 certyfikowanych
szaf metalowych, w ktérych przechowywano dokumenty niejawne o klauzuli ,$cisle tajne”
i ,tajne” (dowdd kontroli nr 1).

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

Powierzchnia wszystkich magazynéw wynosita 117,8 m?, co odpowiadato potrzebom
przechowywania zgromadzonych akt, ale nie zapewniato miejsca na przyjecie dokumentac;ji
zalegajgcej w komoérkach organizacyjnych. Zachodzi zatem koniecznosé systematycznego

przekazywania akt do Archiwum Strazy Granicznej w Szczecinie oraz brakowania
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dokumentacji, ktérej mingt okres przechowywania - zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Strazy Granicznej.

W odniesieniu do warunkdéw lokalowych Archiwum Zaktadowego oraz
zgromadzonego w nim sprzetu — kontrolujgcy stwierdzili, ze zostaty spetnione wymogi,
jakie okresla § 49-53, 55 Zarzadzenia nr 43 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej
z dnia 25 czerwca 2010 r. w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w Strazy Graniczne.

Kontrolujgcy nie wniesli takze zastrzezen do sposobu przechowywania akt
w: Wydziale Finanséw, Wydziale Kadr i Szkolenia, Wydziale ds. Cudzoziemcow,
Strzezonym Osrodku dla Cudzoziemcow i Aresztu w Celu Wydalenia oraz Kancelarii
Jawnej i Kancelarii Tajnej Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informac;ji
Niejawnych.

Kierujgc sie troskg o trwate zabezpieczenie zasobu archiwalnego, w Archiwum
Zaktadowym podjeto 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 dokumentdéw poprzez
zamontowanie w oknach ciemnych tkanin i pionowych wertykali. Rowniez w pozostatych
kontrolowanych komorkach organizacyjnych przechowujgcych akta nie stwierdzono
zagrozen fizykochemicznych.

Wszystkie pomieszczenia Archiwum Zaktadowego, w ktérych przechowywano akta,
byty suche i szczelne. Dzieki zamontowaniu w nich instalacji elektrycznych i centralnego
ogrzewania, zapewniono utrzymanie w magazynach temperatury w granicach od 16°C
do 22°C, przy wilgotnosci wzglednej powietrza od 40% RH do 60% RH.

W celu unikniecia zagrozen biologicznych sprzgtano pomieszczenia archiwalne
i odkurzano akta. Usuwano w ten sposob kurz i brud, ktére stanowig zrodto pozywienia
dla grzybdw, plesni, bakterii i owadow. Kontrolujgcy nie stwierdzili obecnosci w Archiwum
Zaktadowym i sprawdzanych komorkach organizacyjnych akt skazonych bakteriami lub
plesniag.

By unikng¢ uszkodzen mechanicznych akt, zapewniono swobodny do nich dostep
poprzez odpowiednie ustawienie regatdbw w magazynach, wiasciwe utozenie teczek na
regatach, dopasowanie formatu akt do wielkosci potek, a takze ostrozne obchodzenie sie
z teczkami w czasie ich udostepniania lub wypozyczania. W czasie kontroli nie natrafiono
na teczki zniszczone, uszkodzone Ilub kwalifikujgce sie do przeprowadzenia

specjalistycznych zabiegdéw konserwatorskich.
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W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono przechowywanie oraz

profilaktyke i konserwacje zasobu archiwalnego.

2. Podziat akt na kategorie archiwalne.

Dokumentacja Podlaskiego Oddziatu SG, narastajgca w jego komodrkach
organizacyjnych, dzielita sie na dwie grupy: materiaty archiwalne (kat. arch. ,A”)
i dokumentacje niearchiwalng (kat. arch. ,B”). O podziale na wspomniane grupy
decydowata wartos¢ dokumentacji, ktéra uzasadniata potrzebe trwatego lub czasowego jej
przechowywania. Do materiatdw archiwalnych zaliczaty sie akta posiadajgce znaczenie
historyczne, ktore sg przechowywane trwale i nie podlegajg brakowaniu. Do dokumentacji
niearchiwalnej kwalifikowata sie natomiast dokumentacja o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktora po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlegata
brakowaniu. Kontrola wykazata, ze w Archiwum Zaktadowym przechowywano zaroéwno
materiaty archiwalne, jak i dokumentacje niearchiwalng z lat 1969 - 2012, ktore dzielity sie
na dwa odrebne zespoty archiwalne:

e Podlaska Brygada Wojsk Ochrony Pogranicza z lat 1969-1990

e Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z lat 1991- 2012.
Pierwszy zespot obejmowat ogdétem 12 j. a. (0,32 mb) kat. arch. ,B”, a drugi 585 j. a.
(13,25 mb) kat. arch. ,A”i 17327 j. a. (300,66 mb) kat. arch. ,B”.
W Archiwum Zaktadowym przechowywano tgcznie 17924 j. a. (314,23 mb) akt kat. arch.
LA’ 1 ,B”. Ponadto, w magazynie nr 4 znajdowaty sie akta bedgce w trakcie przyjecia do
zasobu Archiwum Zaktadowego — tgcznie 1890 j. a. (60 mb) z lat 1965-2012.

Za catos¢ zasobu archiwalnego odpowiadat || G

starszy kontroler — kierownik Archiwum Zaktadowego Sekcji Ochrony Dokumentacji

Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych oraz || N - starszy referent
ds. archiwizacji Archiwum Zaktadowego Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony

Informacji Niejawnych i [ |GG - starsza maszynistka w Archiwum
Zaktadowym Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych.

Do archiwaliow zgromadzonych w Wydziale ds. Cudzoziemcéw zaliczaty sie
natomiast 49 j. a. (0,50 mb) kat. arch. ,B” z lat 1994 - 2013, a w Strzezonym Osrodku dla
Cudzoziemcow i Aresztu w Celu Wydalenia 694 j.a. (2,50 mb) z lat 2010-2011.

Materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng, ktérg wykorzystywano do biezgcej
dziatalnosci stuzbowej gromadzono w Kancelarii Jawnej i Kancelarii Tajnej Sekcji Ochrony

Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych.
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W Kancelarii Tajnej przechowywano tgcznie 288 j. a. (7,30 mb) z lat 2002-2013, z czego
96 j. a. (3,10 mb) stanowity akta kat. arch. ,A”, a 192 j. a. (4,20 mb) akta kat. arch. ,B”.
W Kancelarii Jawnej znajdowato sie w sumie 1190 j. a. (30,95 mb) akt z lat 1960-2012,
z czego 31 . a. (0,70 mb) zakwalifikowano do kat. arch. ,A”, a 1159 j. a. (30,25 mb) do kat.
arch. ,B”.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono podziat akt na kategorie

archiwalne.

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

a) w zakresie ewidencji.

W wyniku przeprowadzenia czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze wszystkie
materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna tworzaca zaséb archiwalny zostaty
objete ewidencjg. Przechowywanie akt i ich przejmowanie odbywato sie na podstawie
spiséw zdawczo — odbiorczych akt, ktére prowadzono oddzielnie dla akt kat. arch. ,A” i ,B”
i przechowywano w oddzielnych segregatorach (egz. nr 1 zgodnie z kolejnoscig wptywu
od nr 1 do nr 657 dla akt Strazy Granicznej i drugi od nr 1 do nr 11 dla akt WOP, a egz. nr 2
wedtug komorek organizacyjnych). Spisy te zawieraty chronologiczny lub rzeczowy uktad
jednostek archiwalnych w obrebie komdrek organizacyjnych i obejmowaty nastepujgce
dane: liczbe porzadkowg, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, tytut teczki, daty skrajne,
kwalifikacje archiwalng.

Do rejestracji wptywajgcych spisow stuzyty natomiast rejestry spisow zdawczo —
odbiorczych, ktére prowadzono w sposob narastajgco ciggly (od nr 1 do nr 657 i drugi
od nr 1 do nr 11). Ewidencyjnie ujmowano takze kazde udostepnienie akt na miejscu lub ich
wypozyczenie poza pomieszczenia archiwalne. Celowi temu stuzyty karty udostepnienia,
ktére wypetniano dla poszczegdlinych udostepnien (wypozyczen) i uktadano wedtug dat.
Karty udostepnienia obejmowaty catkowity ruch akt w Archiwum Zaktadowym, stad tez nie
zachodzita koniecznos¢ zaktadania dodatkowej ewidencji.

Ewidencje s$wiadczgcg o wydzieleniu z zasobu archiwalnego dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt i dokonaniu jej zniszczenia, byty
protokoty brakowania oraz spisy akt wybrakowanych (wraz ze zgodg kierownika Archiwum
SG na zniszczenie). W oparciu o dostepne dokumenty nie stwierdzono, by brakowanie akt
kat. arch. ,B” odbywato sie poza wiedzg i zgodg Archiwum SG.
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W pracy archiwalnej wykorzystywano réwniez, prowadzong od 2010 r., baze danych
,Centralna Baza Archiwalna”, - ktéra odzwierciedlata zgromadzony zaséb archiwalny oraz
ruch poszczegolnych akt.

Nie wniesiono zastrzezen do funkcjonowania w Archiwum Zaktadowym pomocy
ewidencyjnych, gdyz sposob ich prowadzenia byt zgodny z zasadami okreslonymi § 24
Zarzgdzenia nr 28 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 22 wrze$nia 2000 r.
W Sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt oraz zasad
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w resorcie spraw
wewnetrznych i administracji (obowigzujgcym do potowy 2008 r.), § 10,13-17 Zarzgdzenia
nr 45 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. w sprawie
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w archiwach
wyodrebnionych podlegtych Ministrowi Spraw wewnetrznych i Administracji lub przez niego
nadzorowanych i § 19 Zarzgdzenia nr 43 Komendanta Gtdwnego Strazy Granicznej z dnia
25 czerwca 2010 r. w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w Strazy Granicznej.

Ponadto zespdt kontrolny ustalit, ze w kontrolowanym okresie komisje powotane przez
Komendanta Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej (na podstawie rozkazu nr 185
z dnia 22.09.2008 r. oraz rozkazu nr 33 z dnia 17 lutego 2011 r.) przeprowadzity skontrum
zasobu archiwalnego. Komisje nie stwierdzity brakow akt w Archiwum Zaktadowym.
Wykazy z przeprowadzonego skontrum znajdujg sie w teczkach wg rejestru 243/08
i wg rejestru 131/11.

Do podstawowych urzadzeh ewidencyjnych, jakie wykorzystywano w Kancelarii Jawnej
i Kancelarii Tajnej nalezaty: dzienniki korespondenciji, rejestry dokumentacji, skorowidze
rejestrow, rejestry wydanych dokumentéw, dzienniki faksow.

Kontrola wybranych zapisow w powyzszych urzgdzeniach ewidencyjnych wykazata,
ze w odniesieniu do archiwizacji akt dokonywano ich w oparciu o zasady okreslone
w Decyzji nr 56 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 22 maja 2002 r. w sprawie
funkcjonowania kancelarii tajnych oraz obiegu dokumentéw niejawnych w jednostkach
organizacyjnych Strazy Granicznej, w rozdziale |V zatgcznik nr 1 do Decyzji nr 11
Komendanta Gtownego Strazy Granicznej z dnia 24 stycznia 2005 r., w rozdziale IV
Zarzgdzenia nr 51 z dnia 7 wrzesnia 2006 r. w sprawie szczegolnego sposobu organizacji
kancelarii tajnych, stosowania $Srodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych
(uzupetnionym Zarzgdzeniem nr 86 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej z dnia
10 grudnia 2008 r. zmieniajgcym zarzgdzenie w sprawie szczegolnego sposobu organizacji

kancelarii tajnych, stosowania Srodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji
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niejawnych), rozdziale V Instrukcji Kancelaryjnej Strazy Granicznej, zatgcznik do Decyzji
nr 59 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej, rozdziale IV Zarzgdzenia nr 74
Komendanta Gftownego Strazy Granicznej z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegoOlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania Srodkéw ochrony
fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych, w rozdziale 3 i 4 Zarzgdzenia nr 53
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych komoérek
organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatow niejawnych, sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru | stosowania S$rodkow

bezpieczenstwa fizycznego.

b) w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji i prac porzgdkowych.

Analizujgc zawartos¢ teczek przechowywanych w kontrolowanych komaérkach
organizacyjnych stwierdzono, ze klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji odbywato sie
w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Strazy Granicznej, zatgcznik do Zarzgdzenia
nr 6 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 1998 r. w sprawie
organizacji pracy kancelaryjnej w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji,
zatgcznika nr 2 do Decyzji nr 11 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej z dnia
24 stycznia 2005 r. w sprawie zasad funkcjonowania kancelarii, obiegu dokumentow
Jjawnych i zastrzezonych w Strazy Granicznej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zatgcznika 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 na podstawie zatgcznika
do Decyzji nr 60 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Strazy Granicznej.
Postugujgc sie powyzszymi wykazami klasyfikowano dokumentacje do odpowiednich grup
rzeczowych i kwalifikowano do poszczegdlnych kategorii archiwalnych. Podczas tych
czynno$ci przeprowadzano porzgdkowanie wewnetrzne teczek, kierujgc sie zasadami
okreSlonymi w § 15,16 Zarzgdzenia nr 28, § 81-87 Zarzadzenia nr 51 oraz § 21,22,23
Zarzgdzenia nr 43.

Analizujgc zawartos¢ poszczegolnych teczek, kontrolujgcy wniesli zastrzezenie
do sposobu kwalifikacji, klasyfikacji i porzgdkowania wewnetrznego. Uwagi odnosity sie

do niewtasciwego zaliczenia dokumentéw do klas koncowych, przewidzianych w wykazie
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akt i nadania im btednej kategorii archiwalnej. Dotyczyto to np. teczki Kontrole
kompleksowe, problemowe, dorazne Ilub sprawdzajgce prowadzone w terenowych
organach SG (sygn. arch. 184/23) kat. arch. ,A” symbol klasyfikacyjny 0911. Analiza
zawartosci wspomnianej teczki wykazata, ze zawiera ona rowniez dokumentacje
niearchiwalng kat. arch. ,BE-10” (symbol 0912). Ponadto tgczono dokumentacje, ktérg
nalezato klasyfikowa¢ wedtug kilku grup rzeczowych (symbol: 0910, 0911, 0913).
Potgczenie dokumentow z dwoch réznych grup rzeczowych stwierdzono réwniez w teczce
Spisy akt przekazanych do archiwum dokumentow i teczek (sygn. arch. 1/2), kat. arch. ,A”,
symbol klasyfikacyjny 0130. Analiza zawartosci teczki wykazata, ze zawiera ona réwniez
dokumentacje kat. ,A” symbol klasyfikacyjny 0133. Btedng klasyfikacje i kwalifikacje
posiadata takze teczka Monitoring Zagrozen Granicy Panstwowej za rok 2004 (sygn. arch.
208/1). Oceniajgc sposéb archiwizacji wspomnianej teczki stwierdzono, iz zamiast
nadanego symbolu klasyfikacyjnego 4331 i kat. arch. ,A” nalezato klasyfikowac jg wedtug
symbolu klasyfikacyjnego 4332 i zaliczy¢é do kat. arch. ,BE-10". Nieprawidtowosci
stwierdzono rowniez w innych aktach (dowdd kontroli nr 2). Sposéb archiwizacii
powyzszych teczek byt niewtasciwy, gdyz odbiegat od zasad porzgdkowania akt,
okreslonych w §15 Zarzgdzenia nr 28 i §15 Zarzgdzenia nr 43.

Natomiast w Kancelarii Jawnej zespot kontrolny stwierdzit, ze w teczce
Roéwnowaznik pieniezny za remont lokalu mieszkalnego wg rejestru teczek nr 571/12
symbol klasyfikacyjny 2226 i kat. arch. ,BE-10”, znajdujg sie dokumenty Podlaskiej Brygady
Wojsk Ochrony Pogranicza i Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej.

Oprocz prawidtowej klasyfikacji, kwalifikacji i porzgdkowania wewnetrznego teczek
do waznych czynnosci zwigzanych z opracowaniem akt spraw ostatecznie zakonczonych
nalezy odpowiednie ich opisanie. Tymczasem tytuty niektorych jednostek tworzgcych
zas6b Archiwum Zaktadowego nie odzwierciedlaty w petni tresci dokumentéw znajdujgcych
sie w teczce i nie zawsze byly zgodne z nazewnictwem zawartym w wykazie akt.
Przyktadem sg teczki: Sprawozdania finansowe - budzetowe (sygn. 294/19 oraz sygn.
294/21), kat. arch. ,A” w ktérych tytut nie pozwala okresli¢ za jakie lata zostaty
sporzgdzone sprawozdania zarchiwizowane w jednostce aktowej. Nieprawidtowosci

stwierdzono réwniez w innych aktach (dowdd kontroli nr 2).

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie z uchybieniami oceniono
opracowywanie zasobu archiwalnego w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji i prac
porzadkowych. Zespdt kontrolny widzi konieczno$¢ dokonania przeglgdu akt

przechowywanych w Archiwum Zaktadowym w celu sprawdzenia prawidtowej klasyfikacji,
9/15



kwalifikacji oraz nadania wtasciwego ukfadu wewnetrznego poszczegdlnym jednostkom

archiwalnym.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci ustalono, ze w kontrolowanym okresie
wybrakowano tgcznie 11587 j. a. (ok. 273 mb) dokumentacji niearchiwalnej z lat 1968-2009,
ktorej uptyngt obowigzkowy okres przechowywania (dowod kontroli nr 3). W liczbie tej
43 j. a. (1,20 mb) z lat 1968-1990 stanowity akta wytworzone przez komorki organizacyjne
Podlaskiej Brygady Wojsk Ochrony Pogranicza, a 11544 j. a. (271,80 mb) z lat 1990-2009
przez Podlaski Oddziat Strazy Granicznej. Do zniszczenia kwalifikowano gtéwnie: dzienniki
stuzby, ksigzki wydawania broni i sprzetu, ksigzki kontroli pracy pojazdow mechanicznych,
ksigzki meldunkéw dyspozytora PKT, ksigzki ewidencji stempli kontrolerskich, ewidencje
srodkéw transportu w ruchu granicznym, ewidencje dokonanych kontroli w ruchu
granicznym, ewidencje oséb w ruchu granicznym, dokumentacje dotyczgcg wydawania wiz,
migracji readmisji, decyzje o wydaleniu cudzoziemcow, dzienniki telefonograméw, dzienniki
korespondencji, sprawozdania z komisji inwentaryzacyjnych, materiaty dotyczgce
przetargdw i zamowien publicznych, dowody ksiegowe wiasne i obce, asygnaty, dokumenty
przychodowo-rozchodowe, wyptaty za dojazdy do stuzby, obrét gotéwkowy, kartoteki
materiatowe i ksiegi magazynowe, dokumentacje stanu zaopatrzenia mundurowego,
dokumentacje i ewidencje sekcji zywnosciowej, sumariusze zuzycia paliwa,
rozliczenie robot murarskich, blacharsko — dekarskich, hydraulicznych, malarskich
i elektrycznych, a takze akta postepowan dyscyplinarnych. Zespoét kontrolny stwierdzit,
ze brakowanie odbywato sie zgodnie z zasadami okreslonymi w § 46-49 Zarzgdzenia nr 28
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 22 wrze$nia 2000 r., § 12-17
Zarzgdzenia nr 45 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r.
i § 41-48 Zarzadzenia nr 43 Komendanta Gtdwnego Strazy Granicznej z dnia 25 czerwca
2010 .

Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej kat arch. ,B”
prowadzity komisje powotywane przez Komendanta Podlaskiego Oddziatu SG. Czlonkowie
komisji przeprowadzali ocene wartosci archiwalnej materiatow podlegajacych brakowaniu,
sporzadzali protokdt brakowania akt i wystepowali do Archiwum SG z wnioskiem o wydanie
zezwolenia na przemiat. Po uzyskaniu wspomnianego zezwolenia doprowadzano
dokumentacje do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci poprzez zmielenie

w Fabryce Stora Enso SA w Ostrotece. W kontrolowanej jednostce stwierdzono,
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ze do zniszczenia kwalifikuje sie jeszcze przechowywanych w Archiwum Zaktadowym
4123 |. a. (62 mb) dokumentacji niearchiwalnej, ktorej uptyngt obowigzkowy okres
przechowywania z czego 12 j. a. (0,32 mb) stanowig akta wytworzone przez komorki
organizacyjne Podlaskiej Brygady Wojsk Ochrony Pogranicza, a 4111 j. a. (61,68 mb)
przez Podlaski Oddziat Strazy Granicznej.

Zespodt kontrolny ustalit, ze Archiwum Zaktadowe zaopiniowato od stycznia 2009 r.
do konca maja 2013 r. 727 protokoty brakowania/zniszczenia dokumentow niearchiwalnych
oznaczonych symbolem ,Bc” (287169 dokumentéw). Do 2009 r. brakowaniem dokumentéw
manipulacyjnych o krotkotrwatym znaczeniu praktycznym oznaczonych symbolem ,BC”
zajmowaty sie komisje powotywane przez poszczegdélne komorki organizacyjne
Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej. W tym okresie zatwierdzono 577 protokotéw

brakowania dokumentéw oznaczonych symbolem ,BC” (255800 dokumentéw).

W  wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie z uchybieniami oceniono
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Kontrolujgcy widzg koniecznos¢ dokonania

brakowania dokumentaciji niearchiwalnej, ktérej mingt obowigzkowy okres przechowywania.

5. Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych, przekazywanie akt do
Archiwum Strazy Graniczne;j.

Kontrola wykazata, ze od listopada 2003 r. do czerwca 2013 r. zaséb Archiwum
Zaktadowego byt uzupetniany przez doptywy (akcesje) spraw zakonczonych,
nieprzydatnych do biezgcej dziatalnosci. Ustalono, ze w powyzszym okresie do zasobu
archiwalnego wptyneto ogdétem 20725 j. a. (182,69 mb) z lat 1945-2013, w tym 458 j. a.
(17,25 mb) kat. arch. ,A” i 20267 j. a. (165,44 mb) kat. arch. ,B”. W&rdd przekazanych
materiatébw byly akta: Wydziatu Prezydialnego, Wydziatu Finansow, Wydziatu Techniki
i Zaopatrzenia, Wydziatu Operacyjno-Sledczego, Kancelarii Jawnej, Kancelarii Tajnej.

Akta przekazywano sukcesywnie, kilka razy w roku na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych. Spisy te sporzadzano w trzech lub czterech egzemplarzach (pierwszy i drugi
dla Archiwum Zaktadowego, trzeci dla komérki oddajgcej akta i czwarty dla Archiwum SG),
zawieraty one podstawowe informacje o aktach: znak i tytut teczki, daty skrajne, ilos¢ kart,
kategorie archiwalne. Ze wzgledu na brak miejsca w magazynach archiwalnych (zaledwie
14 mb wolnej powierzchni na akta na poczatku 2013 r.), stwierdzono zalegtosci
w przekazywaniu dokumentacji do Archiwum Zaktadowego z nastepujgcych komorek
organizacyjnych: Wydziat Techniki i Zaopatrzenia, Wydziat Finanséw, Kancelaria Jawna

i Kancelaria Tajna Sekcji Ochrony Dokumentaciji, Strzezony Os$rodek dla Cudzoziemcow
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i Areszt w Celu Wydalenia. Ustalono, ze do przyjecia przez Archiwum Zaktadowe
kwalifikuje sie tacznie 1965 j. a. (43,8 mb) kat. arch. ,A” i ,B” z lat 1960-2010.

Jednoczesnie Podlaski Oddziat SG przekazywat dokumentacje do Archiwum SG -
w oddzielnych akcesjach materiaty archiwalne (kat. arch. ,A”) i dokumentacje niearchiwalng
(kat. arch. ,B”). Kontrolujgcy wykazali, ze w okresie od listopada 2003 r. do czerwca 2013 r.
do Archiwum SG przestano ogotem 20725 j. a. (182,69 mb) materiatdw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej z lat 1945-2013, z czego 71 j. a. (1,33 mb) stanowity
akta wytworzone przez Wojska Ochrony Pogranicza i 20654 j. a. (181,36 mb) przez
Straz Graniczna.

W rozbiciu na poszczegdlne rodzaje akt wygladato to nastepujgco: 434 j. a. kat. arch.
., A” akt ogolnych z lat 1945-2010, 525 j. a., kat. arch. ,A” i ,B” akt personalnych
funkcjonariuszy, ktérzy odeszli ze stuzby w latach 1991-2013, 428 j. a. kat. arch. ,B” akt
osobowych pracownikow cywilnych, ktérzy odeszli z pracy w okresie 1956-2012, 877 j. a.
kat. arch. ,B” akt cudzoziemcow z lat 1950-2012, 450 j. a. kat. arch. ,B” akt postepowan
sprawdzajgcych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych z lat 2000-2011, 2501 j. a. kat.
arch. ,B” akt z zakonczonych czynnosci operacyjno-rozpoznawczych w latach 1971-2013
i 15406 j. a. kat. arch. ,B” akt z zakonczonych dziatan dochodzeniowo — sledczych
w okresie 1996-2013 (dowod kontroli nr 4).

Ponadto zespdt kontrolny ustalit ze, do Archiwum SG w Szczecinie z Archiwum
Zaktadowego kwalifikuje sie do przekazania 585 j. a. (13,3 mb) kat. arch. A’
z lat 1992-2012, 394 j. a. (16,7 mb) kat. arch. ,B” z lat 1991-2011.

Opédznienie w przekazywaniu akt do Archiwum SG stwierdzono takze w odniesieniu
do akt Wydziatu ds. Cudzoziemcow (49 j. a. - 0,50 mb z lat 1994-2011).

W  wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie z uchybieniami oceniono
przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych i przekazywanie akt do Archiwum
Strazy Granicznej. Zespot kontrolny widzi konieczno$¢ przekazania akt kat. arch.
LA’ 1 ,B” z Archiwum Zaktadowego i akt osobowych cudzoziemcow z Wydziatu
ds. Cudzoziemcéw do Archiwum Strazy Granicznej w Szczecinie. Ponadto nalezy
przekaza¢ akta z Wydziatu Finanséw i Kancelarii Jawnej oraz Tajnej Sekcji Ochrony
Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych do Archiwum Zaktadowego

Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej.
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6. Udostepnianie akt i udzielanie informacji na podstawie akt.

Udzielanie informacji na podstawie akt tworzgcych zaséb Archiwum Zaktadowego
odbywato sie poprzez ich udostepnianie na miejscu lub wypozyczanie na zewnatrz, poza
pomieszczenia archiwalne. Akta te udostepniano przede wszystkim dla wlasnych potrzeb
stuzbowych. Akta wypozyczane poza archiwum pozostawaty z reguty na terenie
Podlaskiego Oddziatu SG (w komérkach organizacyjnych). Kazde udostepnienie wymagato
zezwolenia kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono akta i zgody kierownika
Archiwum Zaktadowego.

Osoby ubiegajgce sie o akta wypetniaty karte udostepnienia, w ktorej okreslaty tytuty
teczek z ktorych zamierzaty skorzystac. Karty te, oprocz tytutow i zgody na udostepnienie,
zawieraty takze sygnatury archiwalne, imie i nazwisko wypozyczajgcego oraz date i numer
kolejny udostepnienia. Korzystajgcy ponosit petng odpowiedzialnos¢ za kompletnosé
udostepnionych (wypozyczonych) akt oraz ich zwrot w oznaczonym terminie (dowdd
kontroli nr 5). Kontrola zawartosci wybranych teczek, ktdére byly udostepniane Iub
wypozyczane z zasobu archiwalnego nie wykazata braku dokumentéw lub ich uszkodzen.
W wiekszosci przypadkéw dokumentacje wypozyczano na okres jednego miesigca,
niekiedy wracata ona do archiwum po diuzszym czasie.

Ogoétem, od stycznia 2004 r. do kohca maja 2013 r. udostepniono na miejscu
144 osobom 489 j. a., a poza Archiwum Zaktadowe wypozyczono 350 osobom 1244 j. a.
(w ramach lub na zewnatrz jednostki).

Prowadzenie udostepnien i wypozyczen w Archiwum Zaktadowym byto zgodne
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, tj. § 30-43 Zarzgdzenia nr 28, § 41 k, 41l
Decyzji nr 136, § 87 Zarzadzenia nr 51 i rozdz. VII Decyzji nr 43.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono udostepnianie akt

i udzielanie informacji na podstawie akt.

7. Wnioski i zalecenia.

W celu usprawnienia sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w Podlaskim Oddziale SG, zespdt kontrolny proponuje

przyjac do realizacji nastepujgce wnioski:

1. Do konca 2013 r. zakonczy¢ prace zwigzane z brakowaniem dokumentaciji
niearchiwalnej tworzgcej zaséb Archiwum Zaktadowego.
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2. Do konca 2013 r. uporzadkowa¢ i przekaza¢ akta z Wydzialu Finanséw
do Archiwum Zakfadowego 293 j. a. (14 mb) z lat 1995-2010.

3. Do konca 2013 r. uporzgdkowac i przekazac akta z Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia
do Archiwum Zaktadowego 597 j. a. (18,6 mb) z lat 1983-2012.

4. Do konca | kwartatu 2014 r. uporzadkowac i przyjg¢ z Kancelarii Tajnej Sekcji
Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych do Archiwum
Zaktadowego akta kat. arch. ,A” - 3 j. a. (0,10 mb) z lat 2006-2010 oraz kat. arch.
,B"-12]. a. (0,30 mb) z lat 2002-2010.

5. Do konca Il kwartatu 2014 r. uporzadkowac i przyjg¢ z Kancelarii Jawnej Sekcji
Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych do Archiwum
Zaktadowego akta kat. arch. ,B” - 366 j.a. (8,50 mb) z lat 1960-2013.

6. Do konca Il kwartatu 2014 r. przekaza¢ do Archiwum Zaktadowego ze Strzezonego
Osrodka dla Cudzoziemcéw i Aresztu w Celu Wydalenia 694 teczki cudzoziemcow
(ok. 2,5 mb) z lat 2010-2011.

7. Do konca Il kwartatu 2014 r. przekaza¢ z Wydziatu ds. Cudzoziemcow

do Archiwum SG 49 j. a. (0.5 mb) akt osobowych cudzoziemcow.

8. Do konca 2014 r. uporzadkowaC i przekaza¢ z Archiwum Zaktadowego
do Archiwum SG 585 j. a. (13,3 mb) kat. arch. , A” z lat 1992-2012 i 394 |. a.
(16,7 mb) kat. arch. ,B” z lat 1991-2011.

9. Do konca 2014 r. dokonaC przeglagdu akt zasobu Archiwum Zaktadowego w celu
szczegotowego przeanalizowania ich przynaleznosci zespotowej (do zespotu Wojsk

Ochrony Pogranicza i Strazy Granicznej).

10. Do konhca 2014 r. dokonac przegladu akt tworzgcych zaséb Archiwum Zakfadowego
w celu sprawdzenia prawidtowej klasyfikacji, kwalifikacji oraz nadania wtasciwego

uktadu wewnetrznego poszczegolnym jednostkom archiwalnym.

11. Wymaga¢ od wykonawcow formowania teczek wedtug podziatu rzeczowego,
zgodnie z hastami zawartymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Strazy

Granicznej.

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

nieprawidtowosci.

Pisemng informacje nalezy przekaza¢ Zastepcy Dyrektora Biura Ochrony Informacji
Niejawnych Komendy Gféwnej Strazy Granicznej — Kierownikowi Archiwum Strazy

Granicznej.

Komendant Gtowny Strazy Granicznej
gen. bryg. SG Dominik TRACZ
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Zespdl kontrolny (tel. 6653151)
Dnia 20.08.2013 r
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