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KOMENDA GLOWNA Szczecin, dnia 14 sierpnia 2014 r.

STRAZY GRANICZNEJ
ARCHIWUM

STRAZY GRANICZNEJ

Egzemplarz nr 2

KOMENDANT

BIESZCZADZKIEGO ODDZIALU

STRAZY GRANICZNEJ

im. gen. bryg. Jana Tomasza Gorzechowskiego
w Przemysiu

Pan ptk SG Waldemar SKARBEK

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 Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej przeprowadzit kontrole planowg
w trybie zwyktym na temat: ,Postepowanie z materiatami  archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng” w Bieszczadzkim Oddziale Strazy Granicznej.

I. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:

Bieszczadzki Oddziat Strazy Graniczne;j
37-700 Przemysl, ul. Mickiewicza 34.

Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera:

1: Kierownik zespotu kontrolnego:

pptk SG Andrzej KLEBEKO - naczelnik

Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej Biura
Ochrony Informacji Komendy Gtdéwnej Strazy
Granicznej, zastepca kierownika Archiwum Strazy
Granicznej, poswiadczenie bezpieczenstwa

nr BPO-467713S (Scisle tajne), wazne do dnia
03.01.2018 r., upowaznienie nr 1/AR/BOI/14

z dnia 20.05.2014 .
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2. Cztonkowie zespotu kontrolnego:

kpt. SG Arkadiusz WILCZURA - zastepca
naczelnika Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej
Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy
Granicznej, poswiadczenie bezpieczenstwa
nr BPO-487013S (Scisle tajne), wazne do dnia
25.09.2018 r., upowaznienie nr 2/AR/BOI/14 z dnia
20.05.2014 r.

mt. chor. SG Krzysztof GUSAR — starszy specjalista
Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej Biura
Ochrony Informacji Komendy Gtféwnej Strazy
Granicznej, poswiadczenie bezpieczenstwa
nr BPO-412609S (Scisle tajne), wazne do dnia
19.10.2014 r., upowaznienie nr 3/AR/BOI/14 z dnia
20.05.2014 .

III. Data rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych:

IV.

Czynnosci kontrolne rozpoczeto w dniu 10.06.2014 r., a zakonczono w dniu

12.06.2014 r.

Przedmiotowym zakresem kontroli objeto:

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

przechowywania oraz profilaktyki i konserwacji zasobu
archiwalnego,

podziatu akt na kategorie archiwalne,

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

brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

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

udostepniania akt i udzielania informacji na podstawie
akt.

2/16



Okres objety kontrolg: od 2 maja 2008 r. do 31 maja 2014 r.

V. Ocena skontrolowanej dziatalnosci ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata

Oparta oraz wskazanie zakresu, przyczyn i skutkéw stwierdzonych
nieprawidtowosci:

1. Przechowywanie oraz profilaktyka i konserwacja zasobu archiwalnego.

Zasob archiwalny Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej, sktadajgcy sie
z materiatow archiwalnych posiadajacych trwatg warto$é historyczng (kat. arch. ,A”)
i dokumentacji niearchiwalnej o czasowym znaczeniu praktycznym (kat. arch. ,B”),
byt przechowany w Archiwum Zaktadowym Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu
Ochrony Informacji. Archiwum miesci sie w pomieszczeniach piwnicznych budynku
nr 33 kompleksu koszarowego nr 8029, w strefie bezpieczenstwa klasy . Sktada sie
z trzech pomieszczen biurowych (47,71 m?) oraz czterech magazynéw archiwalnych
(135,86 m?). Pomieszczenia biurowe stuzyly do pracy zatrudnionego personely,
przechowywania ewidencji, skfadania akt bedacych w trakcie porzadkowania,
gromadzenia akt wytypowanych do wybrakowania, a takze udostepniania akt na miejscu
badz przygotowywania do wypozyczenia ich na zewnatrz.

Magazyny archiwalne przeznaczono do przechowywania zasobu archiwalnego
(nr 012 dla akt jawnych, nr 013 dla akt oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne”,
nr 014 dla akt o klauzuli ,tajne” i ,$cisle tajne”, nr 015 dla akt w trakcie przyjmowania).

Lokal Archiwum Zakfadowego zabezpieczono przed wtamaniem i dostepem oséb
postronnych poprzez zastosowanie monitoringu $luz wejsciowych (nadzorowanych przez
pracownikdéw Sekcji Ochrony Fizycznej), zainstalowanie w pomieszczeniach czujnikdéw
ruchu ,PIR”, czujek p/poz, zaopatrzenie wejscia giéwnego i ewakuacyjnego w system
kontroli dostepu, a takze zastosowanie w Archiwum drzwi i zamkéw posiadajacych
certyfikat klasy ,C” oraz okien klasy ,P-4”, ktére okratowano i osiatkowano siatkg
drobnooczkowg (dowdd kontroli nr 1). Instalacje dostarczajgce energie elektryczng do
pomieszczen archiwalnych byty odpowiednio zabezpieczone, gtéwny wytacznik $wiatta
znajdowat sie na zewnatrz Archiwum, a gtéwny wylgcznik p/poz przed wejéciem do
budynku nr 33.

Do podstawowego wyposazenia pomieszczen biurowych nalezaly stoty, biurka,
krzesta, komputery i niszczarki, kserokopiarki. Magazyny archiwalne wyposazono w regaty

przesuwne i stacjonarne, higrometry z termometrem oraz w sprzet przeciwpozarowy,
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chronigcy akta przed ogniem - 4 gasnice proszkowe (6 kg), 42 worki ewakuacyjne

(w tym 10 o zwiekszonej odpornoséci na ogien) i 1 koc gasniczy.

W Archiwum Zakladowym zamontowano tgcznie 24 regaly przesuwne
(kompaktowe) oraz 8 regatdéw stacjonarnych, ktére ustawiono prostopadle do okien,
w ciggach o dtugosci od 1,90 m do 4,90 m. W zaleznosci od wielkosci poszczegdlnych
magazynow wysokos$¢ regatéw wynosita od 2,00 m do 2,10 m, szerokosé¢ od 0,30 m do
0,60 m, a odstepy podtek na regatach od 0,40 m do 0,50 m. Pétki byly szerokie (od 0,30 m
do 0,40 m), zadne akta nie wystawaty poza ich krawedz. Zachowano wiaéciwg odlegtosé
potek od podiogi (od 0,12 m do 0,22 m) i sufitu (od 0,40 m do 0,70 m) oraz zapewniono
swobodny dostep do zgromadzonych akt (od 0,80 m do 1,80 m wolnej przestrzeni miedzy
poszczegdlnymi ciggami regatdéw).

Akta na pdtkach uktadano w miare ich naptywu do Archiwum, a poszczegdlne teczki
ustawiano jedna obok drugiej (tzw. system biblioteczny). Uktad akt stuzy optymalnemu
gospodarowaniu wolng powierzchnig w regatach, dzieki czemu Archiwum Zaktadowe
moze przejg¢ z komorek organizacyjnych 272 mb nieprzydatnej do biezacej dziatalnosci
dokumentaciji.

Kontrolujgcy stwierdzili, ze zaréwno warunki lokalowe Archiwum Zaktadowego, jak
i zgromadzony w nim sprzet spetnia wymogi okreslone § 49-53, 55 Zarzadzenia
nr 43 Komendanta Gfownego Strazy Granicznej z dnia 25 czerwca 2010 r. w sprawie
zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
w Strazy Granicznej.

Nie wniesiono takze zastrzezen do sposobu przechowywania akt w Kancelarii
Jawnej i Tajnej Wydziatu Ochrony Informacji, Wydziale Operacyjno — Sledczym, Wydziale
Kadr i Szkolenia, Pionie Gtéwnego Ksiggowego oraz Wydziale ds. Cudzoziemcéw, ktory
po przeprowadzonym remoncie otrzyma osobne pomieszczenie na akta.

Warunki lokalowe, jakie zapewniono w Bieszczadzkim Oddziale SG dla narastajgce;
dokumentacji nie tylko zabezpieczaty ochrone informaciji niejawnych, ale chronity takze
akta przed zniszczeniem. By nie dopusci¢ do utraty archiwalidw podjeto w Archiwum
Zaktadowym szereg dziatar profilaktycznych. Dziatania te koncentrowaty sie na likwidacji
trzech zasadniczych zagrozen mogacych zniszczy¢ akta: fizykochemicznych,
biologicznych i mechanicznych.

W zakresie zagrozen fizykochemicznych ograniczono do minimum szkodliwy wptyw
Swiatta stonecznego i sztucznego na stan fizyczny akt poprzez gromadzenie ich
w regatach kompaktowych oraz zatozenie w kazdym oknie zaston verticale. Zadbano

O zaopatrzenie punktow $Swietinych w klosze i zamontowanie ich nad regatami oraz
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o utozenie akt na pétkach we wtasciwej od nich odlegtosci (0,70 mb). Zapobiegano w ten

sposoOb zétknieciu papieru, ptowieniu druku i atramentu oraz kruszeniu opraw. Wszystkie
pomieszczenia, w ktérych zgromadzono akta byty suche, posiadaty instalacje elektryczne,
centralnego ogrzewania i klimatyzacji (nadzorowane przez odpowiedni system sterujgcy).
Dzigki wspomnianym instalacjom zapewniono w magazynach utrzymanie temperatury
w granicach 21°C przy wilgotnosci wzglednej powietrza 50% (RH).

W celu uniknigcia zagrozen biologicznych usuwano w magazynach archiwalnych
kurz, brud i pyt przemystowy, ktére - powodujac zwiekszenie wilgotnosci na powierzchni
akt - przyczyniajg sie do rozwoju szkodliwych mikroorganizméw. Likwidowano w ten
sposdb Zrédta pozywienia (celuloza i skrobia) dla wszelkiego rodzaju grzybdw, plesni,
bakterii
i owaddéw. Kontrolujgcy nie stwierdzili w zadnym ze sprawdzonych pomieszczen obecnosci
akt skazonych bakteriami lub plesnia.

Zatrudniony w Archiwum personel ograniczat takze przyczyny mechaniczne
niszczenia akt. Dziatania te polegaty gtéwnie na odpowiednim ustawieniu regatéw
w magazynach, wifasciwym utozeniu teczek na regatach, dopasowaniu formatu akt do
wielkosci pdtek, minimalizowaniu translokacji akt oraz ostroznym obchodzeniu sie
z jednostkami archiwalnymi w czasie ich udostepniania lub wypozyczania. Istotnego
znaczenia nabierat takze fakt usuwania czesci metalowych z porzgdkowanych teczek,
gdyz zapobiegano w ten sposdb powstawaniu trudnych do usuniecia rdzawobrunatnych
plam na dokumentach.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono przechowywanie oraz
profilaktyke i konserwacje zasobu archiwalnego.

2. Podziat akt na kategorie archiwalne.

Z punktu widzenia wartosci archiwalnej, akta Bieszczadzkiego Oddziatu SG dzielity
si¢ na dwie zasadnicze grupy: materiaty archiwalne (kat. arch. ,A”) i dokumentacje
niearchiwalng (kat. arch. ,B”). Do akt kat. ,A” zaliczaty sie materiaty o trwatej warto$ci,
ktére sg przechowywane wieczyscie. W sktad grupy akt oznaczonych symbolem ,B”
wchodzity natomiast dokumenty majgce znaczenie czasowe, ktére po uptywie
obowigzkowego okresu przechowywania ulegaty zniszczeniu. Wymienione wyzej grupy

akt gromadzono w Archiwum Zaktadowym, kancelariach i poszczegéinych komérkach
organizacyjnych.
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W wyniku przeprowadzenia czynnosci kontrolnych ustalono, ze w Archiwum
Zaktadowym przechowywano zaréwno materiaty archiwalne, jak i dokumentacje
niearchiwalng, ktére tworzyty dwa odrebne zespoty archiwalne:

e Bieszczadzka Brygada Wojsk Ochrony Pogranicza z lat 1957-1991

e Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej z lat 1991-2014.

Pierwszy zespot obejmowat ogétem 326 j. a. (2,10 mb) kat ,B”, a drugi 505 j. a. (15,60 mb)
kat. ,A” 125.942 j. a. (350,70 mb) kat. ,B". W Archiwum Zaktadowym zgromadzono tgcznie
26.773 j. a. ( 368,40 mb) kat. ,A” i ,B”. Opieke nad tym zasobem zapewnia (N
— (starszy kontroler — kierownik Archiwum Zaktadowego), Pani (R
G (storszy referent) i Pan QR starszy referent).

Dokumentacje, ktérg wykorzystywano do biezacej dziatalnosci stuzbowej,
przechowywano w komérkach organizacyjnych. Kontrola wybranych komérek wykazata,
ze narastajgca w nich dokumentacja byta kwalifikowana do materiatéw archiwalnych
(kat. ,A”) i dokumentaciji niearchiwalnej (kat. ,B”):

e Wydziat Operacyjno — Sledczy — 3.531 j. a. (30,00 mb) kat. ,B” z lat 2012 — 2014

e Wydziat ds. Cudzoziemcéw — 6.369 j. a. (38,00 mb) kat. ,B” z lat 1991-2014

e Wydziat Kadr i Szkolenia — 32 j. a. (1,50 mb) kat. ,A” i 2.186 j. a. (70,00 mb)
kat. ,B” z lat 2008 — 2014

e Pion Gitéwnego Ksiggowego — 4 j. a. (0,10 mb) kat. ,A” i 382 j. a. (15,50 mb)
kat. ,B” z lat 2001 — 2013

e Kancelaria Jawna Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji —
15]. a. (0,53 mb) kat. ,A” i 165 j. a. (4,80 mb) kat. ,B” z lat 2006 — 2014

e Kancelaria Tajna Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji —
16j. a. (0,60 mb) kat. ,A”i 10 j. a (0,20 mb) z lat 1993-2010.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono podziat akt na kategorie
archiwalne. Kontrolujgcy widzg konieczno$¢ przeprowadzenia szczegétowego przegladu
dokumentacji Bieszczadzkiej Brygady WOP w celu przekazania jej do Archiwum SG

(o ile okaze sig nieprzydatna do biezacej dziatalnosci) lub sukcesywnego brakowania.

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

Kontrola wykazata, ze wszystkie materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna

tworzace zas6b archiwalny zostaty objete ewidencja. Przekazywanie i przejmowanie akt
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odbywato sie na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych, ktére byly najwazniejszym

dokumentem stwierdzajacym dokonanie tej czynnosci. Spisy zawieraty chronologiczny
uktad jednostek archiwalnych w obrebie komdrek organizacyjnych i obejmowaty
nastepujgce dane: liczbe porzadkowsa, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, tytut teczki,
daty skrajne, kwalifikacje archiwalng i uwagi. Przekazywane wraz z aktami, byly
przechowywane w odrebnych segregatorach wedtug okreslonego ukfadu: egz. nr 1
zgodnie z kolejnoscig wptywu (od nr 1/92 do numeru 1963/14 — oddzielnie dla kat. ,A”

i ,B”) oraz egz. nr 2 wedtug komérek organizacyjnych przekazujgcych akta. Naptywajgce
spisy rejestrowano w rejestrze spisow zdawczo — odbiorczych, ktéry prowadzono

w sposéb narastajgco — ciagty (dowdd kontroli nr 2). Numer, jaki otrzymywaty spisy przy
rejestracji w rejestrze, byt gtdwnym elementem sygnatury archiwalnej — nadawanej
teczkom przekazywanym do Archiwum. Wszelkie spisy na podstawie ktérych wycofywano
akta z zasobu Archiwum Zaktadowego rejestrowano natomiast w ,Rejestrze spisow akt
przekazanych do Archiwum Strazy Granicznej w Szczecinie” (dowdd kontroli nr 3) oraz
w ,Rejestrze akt wycofanych z zasobu Archiwum Zaktadowego” (dowdd kontroli nr 4).

W Archiwum Zaktadowym prowadzono takze karty udostepnienia akt, ktdre byty
podstawowg pomoca ewidencyjng $wiadczacg o udostepnieniu akt w Archiwum
lub wypozyczeniu ich poza pomieszczenia archiwalne (dowdd kontroli nr 5). Karty
te uktadano w porzadku numerycznym, wedtug numeréw nadanych w ,Rejestrze kart
udostepnienia i wypozyczenia akt z Archiwum Zaktadowego” (dowdd kontroli nr 6).

Wszelkie informacje dotyczace niszczenia akt, ktérym uptynat okres
przechowywania zawierano w protokotach brakowania akt i spisach akt wybrakowanych
(kat. ,B” i ,Bc”). Dokumenty te przechowywano w oddzielnych segregatorach, zgodnie
z numeracjg nadana w ,Rejestrze protokotow brakowania akt w Archiwum Zaktadowym”
i ,Rejestrze protokotéw brakowania dokumentow oznaczonych symbolem ,Bc” (dowdd
kontroli nr 7).

Dodatkowymi pomocami ewidencyjnymi, wykorzystywanymi w pracy Archiwum
Zaktadowego byly takze: ,Rejestr kwerend Archiwum Zaktadowego” (dowdd kontroli nr 8),
»Rejestr osob wchodzgcych do Archiwum Zaktadowego”, ,Rejestr ewidencji temperatury
i wilgotnosci w magazynach Archiwum Zaktadowego”.

Istotne znaczenie w pracy archiwalnej miata takze komputerowa baza danych
»Archiwum dokumentdw Bieszczadzkiego Oddziatu SG”. Ta, prowadzona od 2010 r., baza
danych odzwierciedlata catkowicie stan zasobu archiwalnego oraz ruch teczek
w poszczegdlnych magazynach archiwalnych. W chwili przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych komputerowa baza danych liczyta 26.447 rekordéw i ujmowata nastepujgce
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dane: ,zasob”, kat. ,A” i ,B”, ,daty skrajne”, ,cechy tajnosci’, ,symbol klasyfikacyjny”,
.orakowanie”, ,metraz”, ,topografia”.

Zatozone w Archiwum Zaktadowym pomoce ewidencyjne stanowity podstawe do
przeprowadzenia skontrum zasobu archiwalnego, czyli kontroli stanu liczbowego zasobu
archiwalnego, przez poréwnanie tego stanu z odpowiednimi zapisami w ewidenciji.
Kontrola wykazata, ze skontrum zasobu archiwalnego przeprowadzono w Bieszczadzkim
Oddziale SG w okresie 1- 29.12.2010 r. Powotana wéwczas Komisja dokonata poréwnania
stanu faktycznego jednostek archiwalnych w magazynach ze stanami ewidencyjnymi i nie
wykazata zadnych brakéw. Stwierdzono ponadto, ze Decyzjg nr 52 Komendanta
Bieszczadzkiego Oddziatu SG z dnia 20.05.2014 r. utworzono Komisje, ktora
przeprowadzi kolejne skontrum (dowdd kontroli nr 9).

Nie wniesiono zastrzezen do funkcjonowania w Archiwum Zaktadowym pomocy
ewidencyjnych, gdyz sposéb ich prowadzenia byt zgodny z zasadami okreslonymi
W § 24 Zarzgdzenia nr 28 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 22 wrzesnia
2000 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych i sktadnic akt oraz
zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja 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 postgepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
w archiwach wyodrebnionych podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji
lub przez niego nadzorowanychi § 19 Zarzadzenia nr 43.

Analizujgc zawarto$¢ teczek przechowywanych w Archiwum Zaktadowym
stwierdzono, ze byty one klasyfikowane i kwalifikowane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Strazy Granicznej, zatacznik nr 2 do decyzji nr 11 Komendanta Gtéwnego
z dnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie zasad funkcjonowania kancelarii, obiegu
dokumentow jawnych i zastrzezonych w Strazy Granicznej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt. Wykaz ten stanowit takze wzorzec w oparciu o ktdéry dokonywano
ujednolicenia klasyfikacji i kwalifikacji akt przeznaczonych do przekazania do Archiwum
SG, gdyz cze$¢ teczek (przejetych przez Archiwum Zaktadowe przed 2005 r.) byta
formowana w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Strazy Granicznej, zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 6 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 21 kwietnia 1998 r. w sprawie
organizacji pracy kancelaryjnej w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Oceniajgc  prawidtowo$¢ narastania akt biezgcych, nadawania im uktadu
wewnetrznego i opisu — zespot kontrolny stwierdzit, ze odbywato sie ono w oparciu
0 wspomniane wyzej wykazy akt oraz zasady okreslone w § 15, 16 Zarzgdzenia Nr 28 i §
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21— 23 Zarzgdzenia nr 43. Dokumentacje dotyczaca tego samego zagadnienia opisywano
jednakowym hastem i tym samym symbolem klasyfikacyjnym. Symbolem tym oznaczano
rowniez teczki spraw, w ktérych byta przechowywana dokumentacja dotyczaca danej
grupy rzeczowej. Grupom nadawano odpowiednie kategorie archiwalne: ,A”
(dla materiatéw archiwalnych) lub ,B” o okreslonym okresie przechowywania (w przypadku
dokumentacji niearchiwalnej). Sprawdzane teczki posiadaty wtasciwy 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 oktadkag tytutowa, a najmtodsze uktadano na dole teczki.
Dzigki temu pismo rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu, a konczgce na spodzie
teczki. W poszczegdbinych sprawach, tworzgce je pisma i dokumenty, gromadzono
chronologicznie, czyli w sposéb umozliwiajagcy odtworzenie toku ich zatatwiania.
Porzadkujac poszczegdlne teczki, usuwano z nich czesci metalowe (zszywki, spinacze)
oraz brudnopisy i kopie pism. Wszystkie uporzadkowane teczki byly paginowane,
co utrwalato uktad pojedynczych dokumentéw nadany podczas porzadkowania
wewnetrznego. Po przeprowadzeniu prac porzadkowych akta szyto, oprawiano w twarde
oktadki i odktadano w odpowiednie miejsca w magazynie archiwalnym.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono opracowywanie zasobu
archiwalnego w zakresie ewidencji, klasyfikacji, kwalifikacji oraz prac porzadkowych.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Kontrola wykazata, ze w okresie od maja 2008 r. do kwietnia 2014 r. wybrakowano
tacznie 796 j. a. (3,20 mb) dokumentacji niearchiwalnej Bieszczadzkiej Brygady Wojsk
Ochrony Pogranicza z lat 1957 — 1990 i 23.629 j. a. (281,06 mb) akt Bieszczadzkiego
Oddziatu Strazy Granicznej z lat 1991 — 2010, ktérym uptynat okres przechowywania
(dowod kontroli nr 10). Do zniszczenia kwalifikowano gtéwnie: ksigzki stuzby, dzienniki
stuzby dyzurnych, meldunki w systemie stuzb dyzurnych operacyjnych, ksiazki ewidencji
stempli kontrolerskich wydanych do stuzby, dokumentacje dotyczgcg odmowy wijazdu
cudzoziemcdw na terytorium RP, wydawania wiz, migracji i ubiegania sie cudzoziemcéw
0 udzielenie ochrony na terytorium RP, a takze dowody wyptat finansowych, rozliczenia
ksiegowe wiasne i obce, postepowanie o udzielenie zamdwien publicznych, pierwiastkowg
dokumentacije ptac, akta dotyczace gospodarki mundurowej i zywnosciowej, tabele ruchu

stanu osobowego, postgpowania dyscyplinarne i wyjasniajgce, charakterystyki
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kandydatow do stuzby, dokumentacje realizacji i odbioru inwestycji, kosztorysy ,$lepe”

dokumenty szyfrowe i kodowe.

Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B”
prowadzity komisje skfadajace sig¢ z przewodniczacego i cztonkéw. Komisje dokonywaty
oceny wartosci archiwalnej akt podlegajacych brakowaniu, a po sporzadzeniu protokotow
brakowania i uzyskaniu z Archiwum SG zezwolenia na przemiat, niszczyty dokumenty
w niszczarce klasy ,A” i przekazywaly je na makulature do Wydziatu Techniki
i Zaopatrzenia Bieszczadzkiego Oddziatu SG. W przypadku kwalifikowania do zniszczenia
akt wytworzonych przed 1990 r. wystepowaty do Instytutu Pamieci Narodowej - Oddziat
w Rzeszowie o dodatkowa opinie.

Kontrolujgcy stwierdzili, ze opisany powyzej sposdb brakowania dokumentacji
niearchiwalnej kat. ,B” byt zgodny z zasadami okreslonymi w § 46 - 49 Zarzgdzenia nr 28,
§ 12 - 17 Zarzadzenia nr 451 § 41 - 48 Zarzadzenia nr 43 oraz w pismie Dyrektora BOIN
KGSG nr 276/V/12 z dnia 5 kwietnia 2012 r.

W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz w Archiwum
Zakladowym trwaly prace nad przygotowaniem do brakowania kolejnej czesci
dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B”, ktérej uptyngt obowigzkowy okres przechowywania —
4.945 |. a. (ok. 38,00 mb) akt z lat 1970-2011 (z Wydziatu Kadr i Szkolenia, Wydziatu
Techniki i Zaopatrzenia, dawnego Wydziatu Prezydialnego, oraz Placéwek SG w Medyce
i Korczowej).

Ustalono ponadto, ze Archiwum Zakladowe opiniowato protokoty brakowania
dokumentacji niearchiwalnej o krétkotrwatym okresie przechowywania (kat. ,Bc”).
Niszczeniem wspomnianej dokumentacji zajmowaty sie komisje powotywane przez
poszczegolne komdrki organizacyjne Bieszczadzkiego Oddziatu SG. W kontrolowanym
okresie zatwierdzono 824 protokoty brakowania i na ich podstawie zniszczono 156.858
dokumentéw kat. ,Bc”. Brakowanie dokumentacji kat. ,Bc” nie budzito zastrzezen,
odbywato sie w oparciu o zasady okreslone w § 91 — 93 Zarzgdzenia nr 51 Komendanta
Gfownego Strazy Granicznej z dnia 7 wrzesnia 2006 r. w sprawie szczegdlnego sposobu
organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu
informacji niejawnych (z pézn. zm.), § 36 Instrukcji 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 Gtownego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej, § 76 — 78
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Zarzgdzenia nr 74 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 17 grudnia 2010 r.
w sprawie szczegolnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkdw
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych i § 30, 60 - 62 Zarzadzenia nr 53
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych
komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatdw niejawnych,
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania $rodkéw
bezpieczeristwa fizycznego.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono brakowanie dokumentaciji
niearchiwalnej. Kontrolujacy widzg konieczno$é¢ kontynuowania prac w zakresie niszczenia
dokumentaciji kat. ,B” i ,,Bc”, ktérej minat okres przechowywania.

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

Kontrolujgcy stwierdzili, ze zaséb Archiwum Zaktadowego byt stale uzupetniany
przez doptywy akt spraw zakonczonych, nieprzydatnych do biezgcej dziatalnosci.
Ustalono, ze do zasobu archiwalnego wptywaty zaréwno materiaty archiwalne kat. ,A”, jak
i dokumentacja niearchiwalna kat. ,B": 67 j. a. (1,40 mb) kat. ,A” i 847 j. a. (21,70 mb)
kat. ,B” w okresie od maja do grudnia 2008 r., 218 j. a. (6,85 mb) kat. ,A” i 8.080 j. a.
(173,10 mb) kat. ,B” w 2009 r., 101 j. a. (3,42 mb) kat. ,A” i 7.741 j. a. (82,98 mb)
kat. ,B” w2010 r., 124 j. a. (4,06 mb) kat. ,A” i 5.691 j. a. (75,63 mb) w 2011 r., 6.313 j. a.
(69,17 mb) kat. ,B” w 2012 r.,, 79 j. a. (3,13 mb) kat. ,A” i 5.585 j. a. (72,24 mb) kat. ,B”
w2013, 55]. a. (2,10 mb) kat. ,A” i 2129 j. a. (34,25 mb) kat. ,B” w okresie od stycznia
do maja 2014 r. Wéréd przekazanej dokumentacji byly akta Wydziatéw (Finanséw,
ds. Cudzoziemcéw, Granicznego, Kadr i Szkolenia, Koordynacji Dziatan, Kontroli
i Nadzoru, tacznosci i Informatyki, Ochrony Informacji Niejawnych, Prezydialnego,
Techniki i Zaopatrzenia, Zabezpieczenia Dziatan, Zakwaterowania i Budownictwa),
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej, Strzezonego Os$rodka i Aresztu w Celu
Wydalenia, Placéwek SG (w Czarnej Gornej, Hermanowicach, Horyricu Zdroju,
Huwnikach, Kalnikowie, Korczowej, Kroscienku, Lubaczowie, Medyce, Rzeszowie
Jasionce, Sanoku, Stuposianach, Ustrzykach Gornych, Wetlinie i Wojtkowej). Akta
przejmowano na podstawie spiséw — zdawczo odbiorczych, ktére zawieraty podstawowe

informacje: nazwe komérki oddajacej dokumentacije, znak i tytut teczki, daty skrajne, iloéé
kart i kategorie archiwalne.
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W kontrolowanych komérkach organizacyjnych nie stwierdzono zalegtosci przy
przekazywaniu akt do Archiwum Zaktadowego. Jedynie w Pionie Gtéwnego Ksiegowego
zakwalifikowano do przekazania ok. 3,60 mb dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B” z lat
2009 — 2012 (list naleznosci i ptac, akt Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,
dowoddw ksiggowych wiasnych i obcych, zestawien obrotéw, rozliczen mandatéw karnych
oraz dokumentacji zamowien publicznych).

Jednoczesnie Bieszczadzki Oddziat SG przesytat, nieprzydatng do biezgcej
dziatalnosci dokumentacje do Archiwum SG — oddzielnie materialy archiwalne kat. ,A”
i dokumentacje niearchiwalng kat. ,B”. Wykazano, ze w okresie od maja 2008 r. do maja
2014 r. przekazano do Archiwum SG 10.164 j. a. (116,25 mb) akt z lat 1981 — 2014;
z czego na akta wytworzone przez Bieszczadzkg Brygade WOP przypadato 21 j. a.
kat. ,B” (0,85 mb) z lat 1981 — 1991, a na akta Bieszczadzkiego Oddziatu SG 290 j. a.
(7,90 mb) kat. ,A” z lat 1991 — 2013 i 9.853 j. a.(107,50 mb) kat. ,B” z lat 1990 — 2014
(dowdd kontroli nr 11).

W odniesieniu do dokumentacji Strazy Granicznej, przy uwzglednieniu jej rodzajow,
wygladato to nastepujgco:

e 267 j. a. akt ogélnych z lat 1991 — 2013
e 563 |. a. akt personalnych funkcjonariuszy i pracownikéw, ktorzy odeszli ze
stuzby (pracy) w okresie1991 — 2013
e 749 ]. a. akt cudzoziemcow z lat 1991 — 2013
e 257 j. a. postepowan sprawdzajgcych funkcjonariuszy i pracownikdw
cywilnych z lat 1999 — 2013
e 879 ]. a. z zakonczonych czynnosci operacyjno — rozpoznawczych z lat
1995 - 2014
e 7.428|. a. dziatann dochodzeniowo — $ledczych z lat 1996-2014.
Ustalono ponadto, ze wraz z dokumentacjg przekazano takze do Archinwum SG 4.878
formularzy ewidencyjnych obejmujacych lata [1984 - 1988] 1990-2002 oraz 2.031 kart
EO-Azlat 1995 — 2013.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono przejmowanie
dokumentacji z komérek organizacyjnych i przekazywanie akt do Archiwum Strazy
Granicznej. Podkre$lenia wymaga fakt systematycznego przekazywania akt kat. ,A” i ,B”
przez Bieszczadzki Oddziat SG do zasobu Archiwum SG. Kontrolujgcy widzg koniecznoé
kontynuaciji tego procesu, gdyz sukcesywne przekazywanie dokumentacji jest warunkiem
sprawnego funkcjonowania aktotwércy w zakresie archiwizacji materiatow archiwalnych
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i dokumentacji niearchiwalnej. By zachowa¢ ciagtos¢ w przekazywaniu akt spraw

zakonczonych, do zasobu Archiwum SG nalezy przestaé:
e 178 ]. a. (ok. 8,00 mb) kat. ,A” i 71 j. a. (3,25 mb) kat. ,B” z lat 2002-2008
z Archiwum Zaktadowego
e ok. 300 j. a. (3,00 mb) kat. ,B” z lat 1991 — 2012 z Wydziatu
ds. Cudzoziemcow
e 51j. a. (1,50 mb) kat. ,A” i ,B” akt osobowych funkcjonariuszy zwolnionych
ze stuzby w latach 2008 — 2012 z Wydziatu Kadr i Szkolenia

6. Udostepnianie akt i udzielanie informaciji na podstawie akt.

Udostepnianie i wypozyczanie akt oraz udzielanie na ich podstawie informacii
nalezato do wazniejszych zadan Archiwum Zaktadowego. W kontrolowanym okresie akta
udostepniano lub wypozyczano do celéw stuzbowych, nie stwierdzono udostepnien do
celow naukowo — badawczych. Z prawa wglagdu do archiwaliéw korzystali gtéwnie
funkcjonariusze i pracownicy Strazy Granicznej. Materialy udostepniano w oddzielnym
pomieszczeniu Archiwum Zaktadowego, w ktérym zapewniono odpowiednie warunki do
odczytywania poszczegdlinych dokumentéw (oddzielne stoty, usytuowanie poza czescig
magazynowa).

Uzytkownik zgtaszajacy sie do Archiwum mogt korzysta¢ z pomocy archiwalnych,
natomiast bezposredni dostep do akt wymagat zezwolenia kierownika komorki
organizacyjnej, w ktérej akta powstaty lub petnomocnika komendanta ds. ochrony
informacji. W celu uzyskania zezwolenia korzystajgcy wypetniat karte udostepnienia
i okreslat tytuly teczek, z ktérych zamierzat skorzysta¢. Karty te, podpisane przez
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej akta powstaly, byly podstawowym
dokumentem $wiadczacym o udostepnieniu dokumentacji na miejscu lub
ich wypozyczeniu poza pomieszczenie archiwalne. Oprécz tytutdw teczek i zgody
na udostgpnienie, 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. 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 reguty akta udostepniano na

okres jednego miesigca, w kilku przypadkach materiaty wracaty do Archiwum po dituzszym
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okresie (w takich sytuacjach na odwrocie karty udostepnienia umieszczano adnotacje

0 przedtuzeniu terminu zwrotu).

Ogdtem, od maja 2008 r. do maja 2014 r., udostepniono na miejscu 54 j. a
| wypozyczono na zewnatrz 1.366 j. a.

Zespdt kontrolny stwierdzit, ze na podstawie akt tworzgcych zaséb archiwalny nie
wydawano w Archiwum Zaktadowym uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw, i wyciggow.
Zgromadzona dokumentacja stuzyta natomiast do wykonywania kopii okreslonych
dokumentow oraz realizowania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w archiwaliach
informacji dotyczacych okreslonych zagadnien.

Ustalono, ze w kontrolowanym okresie zaséb archiwalny postuzyt do wykonania 85 kopii
dokumentow oraz przeprowadzenia 114 kwerend (w tym 20 poza jednostki organizacyjne
Strazy Granicznej).

Kontrolujgcy nie wniesli zastrzezen do sposobu prowadzenia udostepnien
i wypozyczen akt oraz udzielania informacji na podstawie akt, gdyz odbywaty sie one
w oparciu o zasady okreslone w § 30 - 43 Zarzgdzenia nr 28, § 41 k, 411 Decyzji nr 136,
§ 87 Zarzgdzenia nr 51 i rozdz. VII Decyzji nr 43.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono udostepnianie akt oraz
udzielanie informacji na podstawie akt.

7. Wnioski i zalecenia

W Bieszczadzkim Oddziale SG zapewniono nalezyte warunki gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania, opracowania i udostepniania narastajgcej
dokumentacji. Wiasciwe traktowanie obowigzkéw wobec posiadanych materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej decydowato o prawidtowym wykonywaniu
zadan przez Archiwum Zaktadowe. Archiwum to nie funkcjonowato w oderwaniu od innych
komorek organizacyjnych, a jego dziatalno$¢ objeta wszystkie czynnosci, ktére decyduja o
odpowiednim poziomie postgpowania z aktami — poczgwszy od zorganizowanego
wiasciwie lokalu archiwalnego, wyposazenia pomieszczen biurowych i magazynéw,
podziatu akt na kategorie archiwalne, prowadzenia prac porzgdkowych nad zasobem
archiwalnym i drobnych prac konserwatorskich, zaktadania pomocy ewidencyjnych,
wydzielania z zasobu dokumentaciji niearchiwalnej, ktérej uptynat okres przechowywania,

przejmowania dokumentacji z komdrek organizacyjnych, przekazywania akt do Archiwum
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SG, przeprowadzania skontrum zasobu archiwalnego, az po obstuge uzytkownikéw w
zakresie udostepniania i wypozyczania akt. Podkreslenia wymaga fakt dziatan, jakie
podjgto w Wydziale Ochrony Informaciji, by utrzymywaé state kontakty z komdrkami
organizacyjnymi w zakresie archiwizacji i brakowania dokumentacji oraz zapewnié
terminowe przekazywanie akt do Archiwum Zaktadowego i Archiwum Strazy Graniczne;.
W celu utrzymania wifasciwego sposobu postepowania z materiatami
i dokumentacjg niearchiwalng w Bieszczadzkim Oddziale SG, zespét kontrolny proponuje
przyjgc do realizacji nastepujace wnioski:

i Dokona¢ przegladu dokumentacji Bieszczadzkiej Brygady Wojsk Ochrony
Pogranicza — 326 j. a. (2,10 mb) z lat 1957 — 1991 w celu ewentualnego
przekazania jej do Archiwum SG lub wybrakowania (do korica 2014 r.).

2, Kontynuowac¢ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B”, ktérej uptyngt okres
przechowywania — 4.945 j. a (ok. 38,00 mb) z lat 1970 — 2011 (do konca 2015 r.).
3. Kontynuowa¢ przekazywanie akt z komoérek organizacyjnych do Archiwum

Zakfadowego — ok. 3,60 mb akt. kat. ,B” z lat 2009 — 2012 z Pionu Gtéwnego
Ksiegowego (do konca 2014 r.).
4. Kontynuowac¢ przekazywanie akt z komérek organizacyjnych Bieszczadzkiego
Oddziatu SG do Archiwum SG:
e 178 j. a (ok. 8,00 mb) kat. ,A” i 71 j. a. (3,25 mb) kat. ,B” z lat
2002 — 2008 z Archiwum Zaktadowego (do konca 2014 r.).
e 51j. a. (1,50 mb) kat. ,A” i ,B” akt osobowych funkcjonariuszy zwolnionych
ze stuzby w latach 2008 - 2012 z Wydzialu Kadr
i Szkolenia (do konca 2014 r.).
e ok. 300 j. a. (3,00 mb) kat. ,B” z lat 1991 — 2012 r. z Wydziatu
ds. Cudzoziemcédw (do konca | kwartatu 2015 r.).

Zgodnie z art. 46 ust. 3 pkt 3 oraz art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzagdowej (Dz. U. z 2011 r., Nr 185, poz. 1092), oczekuje przedstawienia
przez Pana Komendanta w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia
pokontrolnego informacji o sposobie wykonania zalecen, wykorzystania wnioskéw lub

przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
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Pisemng informacje nalezy przekaza¢ Zastepcy Dyrektora Biura Ochrony Informagji

Niejawnych Komendy Gtoéwnej Strazy Granicznej — Kierownikowi Archiwum Strazy

Granicznej.

Komendant Gtowny Strazy Granicznej
gen. bryg. SG Dominik TRACZ

Z up.
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Wykonano w 2 eg=.
Eg=. Nr | - adresat.

Eg= Nr2- adacta
Zespol kontrolny (tel. 6665145)
Dnia 14.08.2014 r.
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