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KOMENDA GLOWNA Szczecin, dnia .49 ... lipca 2015 .
STRAZY GRANICZNEJ
ARCHIWUM
STRAZY GRANICZNEJ
Egzemplarz nr‘f‘l./..

KOMENDANT
CENTRUM SZKOLENIA
STRAZY GRANICZNEJ
w Ketrzynie

Pan ptk SG Stawomir KOWALEWSKI

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) zespét 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 Centrum Szkolenia Strazy Granicznej.

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:

Centrum Szkolenia Strazy Granicznej
11-400 Ketrzyn, ul. Gen. W. Sikorskiego 78.

2. Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera:

1. Kierownik zespotu kontrolnego:  kpt. SG Arkadiusz WILCZURA - zastepca
naczelnika Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej
Biura Ochrony Informacji Komendy Gtownej
Strazy Granicznej, po$wiadczenie bezpieczenstwa
nr BPO-487013 S (scisle tajne), wazne do dnia
25.09.2018 r., upowaznienie nr 4/AR/BOI/15 z dnia
28.04.2015 .

2. Cztonek zespotu kontrolnego: kpt. SG Anna ILCEWICZ - starszy asystent
Wydziatu |  Archiwum  Strazy  Granicznej
Biura Ochrony Informacji Komendy Gtownej
Strazy Granicznej, poswiadczenie bezpieczenstwa
nr BPO-484413S (scisle tajne), wazne do dnia
22.08.2018 r., upowaznienie nr 5/AR/BOI/15 z dnia
28.04.2015 .
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mt. chor. SG Krzysztof GUSAR - starszy specjalista
Wydziatu |  Archiwum  Strazy  Granicznej
Biura Ochrony Informacji Komendy Gtownej
Strazy Granicznej, poswiadczenie bezpieczenstwa
nr BPO-500614S (&cisle tajne), wazne do dnia
28.08.2019 r., upowaznienie nr 6/AR/BOI/15 z dnia
28.04.2015 .

3. Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych:

Czynnosci kontrolne rozpoczeto w dniu 05.05.2015 r., a zakonczono w dniu
gZz.06.2015 .

4. Przedmiotowym zakresem kontroli objeto:

Przedmiot kontroli: Kontrolg objeto sposdob 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 porzadkowe),

- brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

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

. udostepniania akt i udzielania informacji na podstawie
akt.

Okres objety kontrolg: od 017 lipca 2004 r. do 30 kwietnia 2015 r.

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

1. Przechowywanie oraz profilaktyka i konserwacja zasobu archiwalnego.

Zaséb archiwalny Centrum Szkolenia Strazy Granicznej, na ktory skfadajg
sie materiaty archiwalne posiadajace trwatg wartos¢ historyczng (kat. A”")
I dokumentacja niearchiwalna o czasowym znaczeniu praktycznym (kat. ,B”), jest
przechowywany w Archiwum Zaktadowym Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony
Informacji Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej. Archiwum zlokalizowano

w budynku koszarowym nr 4 na dwéch poziomach (piwnica, parter). Dysponowato ono
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dwoma pomieszczeniami biurowymi (nr 5 A i 5 B o tgcznej powierzchni 25,44 m?) oraz
piecioma magazynami archiwalnymi (nr 002, 003, 004, 006 i 007 o tacznej powierzchni
135,73 m?). Pomieszczenia biurowe stuzyly do pracy zatrudnionego personelu,
przechowywania ewidencji oraz porzgdkowania akt.

Magazyny przeznaczono do gromadzenia zasobu archiwalnego oraz sktadowania
akt, ktore typowano do wybrakowania. Udostepnianie akt na miejscu, badz
przygotowywanie ich do wypozyczenia na zewnatrz, odbywato sie w pomieszczeniu
korytarza w zamknietej strefie Archiwum Zaktadowego.

Lokal archiwum zabezpieczono przed wtamaniem i dostepem oséb postronnych
poprzez zastosowanie w oknach statych krat i siatek metalowych, montaz drzwi
wejsciowych antywtamaniowych klasy C - typ DZ-C (posiadajace $wiadectwo kwalifikacyjne
nr 01/2000 — 1538) i zaopatrzonych w dwa zamki (dowod kontroli nr 1). Osoby wchodzace
do archiwum ewidencjonowano w ,Dzienniku ewidencji osob wchodzgcych do strefy
bezpieczenstwa Archiwum Zaktadowego”.

Magazyny zostaly wyposazone w sprzet przeciwpozarowy, chronigcy akta przed
ogniem: czujki dymu, gasnice proszkowg 6 kg, 6 workow ewakuacyjnych o zwiekszonej
odpornosci na ogien, koc gasniczy i 4 skrzynie przeznaczone do ewakuacji akt. Instalacje
dostarczajgce energie elektryczng do pomieszczen archiwalnych byly odpowiednio
zabezpieczone, a centralny wytgcznik Swiatta znajdowat sie na zewnatrz archiwum.

Do podstawowego umeblowania i wyposazenia pomieszczenia biurowego nalezaty
biurka, krzesta, szafy i komputery. Na wyposazenie magazynow sktadaty sie natomiast:
regaty metalowe, wozek do przewozenia akt i higrometry z termometrem. Dodatkowo
magazyny wyposazono w system wentylacji, ktory utrzymuje odpowiednig temperature
i wilgotnos¢. W Archiwum Zaktadowym zastosowano regaty stacjonarne jednostronne
i dwustronne o wysokosci od 0,95 m do 2,00 m i szerokosci od 0,40 m do 0,62 m. Pétki na
wszystkich regatach zainstalowano w odstepach od 0,40 m do 0,45 m, zachowujgc
jednoczes$nie odlegtosci od sufitu od 0,18 m do 1,26 m i podtogi od 0,15 m do 0,20 m. P&tki
byty na tyle szerokie (0,30 m), ze utozone akta nie wystawaty poza ich krawedz. Regaty
ustawiono prostopadle do okien w ciagach o dtugosci od 1,80 m do 4,50 m. Przestrzen
miedzy poszczegdlnymi ciggami wynosita od 0,80 m do 1,13 m, co zapewniato tatwy dostep
do zgromadzonych akt.

Akta na potkach 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 135,73 m? co odpowiadato

potrzebom przechowywania zgromadzonych akt, ale nie zapewniato miejsca na przyjecie
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dokumentacji zalegajacej w komoérkach organizacyjnych. Zachodzi zatem koniecznosé
systematycznego przekazywania akt do Archiwum Strazy Granicznej w Szczecinie oraz
brakowania dokumentacji, ktorej minat okres przechowywania.

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

Kontrolujgcy nie wniesli takze =zastrzezen do sposobu przechowywania akt
w: Wydziale Kadr, Kancelarii Jawnej i Kancelarii Tajnej Samodzielnej Sekcji Ochrony
Informacji Centrum Szkolenia Strazy Graniczne;.

Kierujac 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 $wiatta stonecznego i sztucznego na stan dokumentéw poprzez
gromadzenie ich w regatach stacjonarnych. Okna piwniczne ograniczaty dostep $wiatta
stonecznego. Zapobiegano w ten sposéb zotknieciu papieru, ptowieniu druku i atramentu
oraz kruszeniu opraw. Zagrozen fizykochemicznych nie stwierdzono rowniez w pozostatych
kontrolowanych komérkach organizacyjnych przechowujgcych akta.

Wszystkie pomieszczenia Archiwum Zaktadowego, w ktérych przechowywano akta,
byty suche i szczelne. Dzieki zamontowaniu w nich instalacji elektrycznych, centralnego
ogrzewania i systemu wentylacji, zapewniono utrzymanie w magazynach temperatury
w granicach od 16°C do 19°C, przy wilgotnosci wzglednej powietrza od 38% RH
do 65% RH.

W celu unikniecia zagrozen biologicznych sprzatano pomieszczenia archiwalne
i odkurzano akta. Usuwano w ten sposéb kurz i brud, ktére stanowig zrodto pozywienia
dla grzybow, plesni, bakterii i owadow. Kontrolujgcy nie stwierdzili obecnosci w Archiwum
Zaktadowym i sprawdzanych komoérkach organizacyjnych akt skazonych bakteriami lub
plesnia.

Zatrudniony w Archiwum personel ograniczat takze przyczyny mechaniczne
niszczenia akt. Dziatania te polegaly gtéwnie na odpowiednim ustawieniu regatow
w magazynach, wtasciwym utozeniu teczek na regatach, dopasowaniu formatu akt
do wielkosci potek, minimalizowaniu translokacji akt oraz ostroznym obchodzeniu sie

z jednostkami archiwalnymi w czasie ich udostepniania lub wypozyczania. Istotnego
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znaczenia nabierat takze fakt usuwania czesci metalowych z porzgdkowanych teczek, gdyz
zapobiegano w ten sposob powstawaniu trudnych do usuniecia rdzawobrunatnych plam na
dokumentach. W czasie kontroli nie natrafiono na teczki zniszczone, uszkodzone

lub kwalifikujace sie do przeprowadzenia specjalistycznych zabiegow konserwatorskich.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono przechowywanie oraz

profilaktyke i konserwacje zasobu archiwalnego.

2. Podziat akt na kategorie archiwalne.

Dokumentacja Centrum Szkolenia Strazy Granicznej, narastajgca w jego komorkach
organizacyjnych, dzielita si¢ na dwie grupy: materiaty archiwalne (kat. ,A”) i dokumentacje
niearchiwalng (kat. ,B"). O podziale na wspomniane grupy decydowata warto$¢
dokumentacji, ktéra uzasadniata potrzebe trwatego lub czasowego jej przechowywania.
Do materiatow 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, ktéra
po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlegata brakowaniu. Kontrola
wykazata, ze w Archiwum Zaktadowym przechowywano zaréwno materiaty archiwalne,
jak i dokumentacje niearchiwalng Centrum Szkolenia Strazy Granicznej, tgcznie 1506 j. a.
(27,00 mb) z lat 1992 — 2014:

e kat. ,A"-32j. a.(0,90 mb) z lat 2002 - 2012.

e kat. ,B"-1474] a. (26,10 mb) z lat 1992 — 2014,

Za cato$¢ zasobu archiwalnego odpowiadata | - <o 's2y

kontroler — kierownik Archiwum Zaktadowego Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu
Ochrony Informacji Warmirsko-Mazurskiego Oddziatu SG , | N - sckretarka
- maszynistka Archiwum Zaktadowego Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony
Informacji Warminsko-Mazurskiego Oddziatu SG i | S - starszy referent
w Archiwum Zaktadowym Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji
Warminsko-Mazurskiego Oddziatu SG.

Dokumentacje, ktéra wykorzystywano do biezgcej dziatalnosci stuzbowe;j,
przechowywano w komodrkach organizacyjnych. Kontrola wybranych komérek wykazata,
ze narastajgca w nich dokumentacja byta kwalifikowana do materiatébw archiwalnych

(kat. ,A") i dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B”):
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e Kancelaria Jawna Samodzielnej Sekcji Ochrony Informacji Centrum Szkolenia
Strazy Granicznej — 65 ). a. (1,70 mb) kat. ,A" i 182 j. a. (4,41 mb) kat. ,B” z lat
2003 - 2015.

e Kancelaria Tajna Samodzielnej Sekcji Ochrony Informacji Centrum Szkolenia Strazy
Graniczne] - 2j. a. (0,05 mb) kat. ,A" 126 ). a. (0,28 mb) z lat 2002 - 2015.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono podziat akt na kategorie

archiwalne.

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

a) w zakresie ewidencji.

Kontrola wykazata, ze wszystkie materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna
tworzace zasob archiwalny zostaty objete ewidencjg. Przekazywanie i przejmowanie akt
odbywato sie na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych, ktére byly najwazniejszym
dokumentem stwierdzajgcym dokonanie tej czynnosci. Spisy zawieraty chronologiczny
uktad jednostek archiwalnych w obrebie komérek organizacyjnych i obejmowaty
nastepujace dane: liczbe porzadkowa, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, tytut teczki, daty
skrajne, kwalifikacje archiwalng i uwagi. Przekazywane wraz z aktami, byty przechowywane
w odrebnych segregatorach wedtug okreslonego uktadu: egz. nr 1 zgodnie z kolejnoscia
wptywu oraz egz. nr 2 wedtug komoérek organizacyjnych przekazujacych akta. Naptywajace
spisy rejestrowano w rejestrze spisow zdawczo — odbiorczych, ktory prowadzono
w sposéb narastajgco — ciagglty, od nr 1 do nr 1788 i od nr 1/WOP do nr 49\WOP
(dowéd kontroli nr 2). Numer, jaki otrzymywaty spisy przy rejestracji w rejestrze,
byt gtébwnym elementem sygnatury archiwalnej — nadawanej teczkom przekazywanym
do Archiwum.

W Archiwum Zaktadowym prowadzono takze karty udostepnienia akt, ktore byty
podstawowg pomoca ewidencyjng $wiadczacg o udostepnieniu akt w archiwum
lub wypozyczeniu ich poza pomieszczenia archiwalne (dowdd kontroli nr 3). Karty te
uktadano w porzadku numerycznym, wedtug numeréw nadanych w rejestrze
,Udostepnianie i wypozyczanie akt. Rejestr kart udostepnien” (dowod kontroli nr 4).

Ewidencjg $wiadczacg o wydzieleniu z zasobu archiwalnego dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt i dokonaniu jej zniszczenia,

byty protokoty brakowania oraz spisy akt wybrakowanych kat. ,B” wraz ze zgodg kierownika
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Archiwum SG na ich zniszczenie. W oparciu o dostepne dokumenty nie stwierdzono,

by brakowanie akt kat. ,B” odbywato sie poza wiedzg i zgodg Archiwum SG.

Dodatkowymi pomocami ewidencyjnymi, wykorzystywanymi w pracy Archiwum
Zaktadowego byty takze: ,Ewidencja udzielanych instruktazy przez pracownikéw archiwum
zakfadowego”, ,Porzgdkowanie akt. Ewidencja uporzgdkowanych jednostek archiwalnych
przez pracownikéw archiwum zaktadowego”, ,Rejestr protokotow brakowania/zniszczenia
dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem Bc”, ,Dziennik ewidencji 0sob
wchodzgcych do strefy bezpieczenstwa archiwum zaktadowego”, ,Ewidencja pracy
pracownikéw archiwum zaktadowego w pomieszczeniach magazynowych w bloku nr 4”
(dowaod kontroli nr 5).

Nie wniesiono zastrzezen do funkcjonowania w Archiwum Zaktadowym pomocy
ewidencyjnych, gdyz sposéb ich prowadzenia byt zgodny z zasadami okreslonymi § 24
Zarzgdzenia nr 28 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 22 wrzesnia 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 Gtéwnego 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 przeprowadzono
skontrum zasobu archiwalnego (pismo nr 7829/14 z dnia 17.10.2014 r. do Komendanta
Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej dot. czynnosci wykonanych przez
pracownikéw archiwum zaktadowego w okresie przeprowadzki do pomieszczen w bloku
nr 4). Dokonane wodwczas poréwnanie stanu faktycznego jednostek archiwalnych

w magazynach ze stanami ewidencyjnymi nie wykazato zadnych brakow.
b) w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji i prac porzadkowych

Analizujgc zawartos¢ teczek przechowywanych w kontrolowanych komorkach
organizacyjnych stwierdzono, ze klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji odbywato sig
w oparciu o zafgcznik nr 2 do Decyzji nr 11 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie zasad funkcjonowania kancelarii, obiequ dokumentow

jawnych i zastrzezonych w Strazy Granicznej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,
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zatgcznik do Decyzji Nr 80 Komendanta Gtdéwnego Strazy Granicznej z dnia 18 kwietnia
2008 r. w sprawie zasad funkcjonowania kancelarii, obiegu informacji jawnych i niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Strazy Granicznej, na podstawie zatgcznika
do Decyzji nr 60 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Strazy Granicznej oraz
Decyzji nr 236 Komendanta Gtéownego Strazy Granicznej z dnia 13 listopada 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Strazy Granicznej.

Postugujac sie powyzszymi wykazami klasyfikowano dokumentacje do odpowiednich
grup rzeczowych i kwalifikowano do poszczegdinych kategorii archiwalnych. Podczas tych
czynnos$ci przeprowadzano porzadkowanie wewnetrzne teczek, kierujac sie zasadami
okreslonymi w § 15,16 Zarzgdzenia nr 28, § 81-87 Zarzadzenia nr 51 oraz § 21,22,23
Zarzgdzenia nr 43. Dokumentacje dotyczgcg 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 materiatow
archiwalnych) lub ,B” o okreslonym okresie przechowywania (w przypadku dokumentacji
niearchiwalnej). Sprawdzane teczki posiadaty witasciwy opis: tytut, znak akt, klauzule
tajnosci, kwalifikacje archiwalna, daty skrajne i symbol zagrozenia. Sprawy w obrebie
poszczegoblnych teczek uktadano zgodnie ze spisem, przy czym sprawy najstarsze
umieszczano pod oktadka tytutowa, a najmiodsze uktadano na dole teczki. Dzieki temu
pismo rozpoczynajgce sprawe bylo na wierzchu, a konczgce na spodzie teczki.
W poszczegdlnych sprawach, tworzace je pisma i dokumenty, gromadzono
chronologicznie, czyli w sposdéb umozliwiajacy odtworzenie toku ich zatatwiania.
Porzadkujac poszczegolne teczki, usuwano z nich czesci metalowe (zszywki, spinacze)
oraz brudnopisy i kopie pism. Wszystkie uporzadkowane teczki byly paginowane,
co utrwalato ukfad pojedynczych dokumentow nadany podczas porzgdkowania
wewnetrznego. Po przeprowadzeniu prac porzgdkowych akta szyto, oprawiano w twarde
okfadki i odktadano w odpowiednie miejsca w magazynie archiwalnym.

Oceniajgc prawidtowo$¢ narastania akt biezacych, nadawania im ukfadu
wewnetrznego i opisu — zespot kontrolny wniost niewielkie zastrzezenia do sposobu
kwalifikacji, klasyfikacji i porzadkowania wewnetrznego niektérych teczek. Dotyczyto
to tytutdw jednostek tworzgcych zasob Archiwum Zaktadowego, ktére nie odzwierciedlaja
w petni tresci dokumentéw znajdujgcych sie w teczce i nie zawsze byly zgodne
z nazewnictwem zawartym w wykazie akt. Przyktadem jest teczka: ,Rozkazy Komendanta

Centrum Szkolenia Strazy Granicznej” (sygn. 1572/7) w ktorej tytut nie pozwalat okresli¢ za
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jakie lata zostaly sporzgdzone rozkazy zarchiwizowane w jednostce aktowej. Ponadto
faczono dokumentacje, ktérg nalezato klasyfikowa¢ wedtug kilku grup rzeczowych np.
teczka ,Decyzje komendanta CSSG - odszkodowawcze, o powotaniu komisji do
brakowania dokumentéw Bc, o zatarciu kary” (sygn.890/5). Analiza zawartosci
wspomnianej teczki wykazata, ze zawiera ona dokumentacje, ktorg nalezato klasyfikowaé

do dwoch grup rzeczowych (symbol: 0222 i 1310).

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono opracowywanie zasobu
archiwalnego. Kontrolujgcy widzg konieczno$¢ kontynuowania prac w zakresie klasyfikacji,

kwalifikacji i prac porzadkowych.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci ustalono, ze w kontrolowanym okresie
wybrakowano tgcznie 3138 j. a. (ok. 92,60 mb) dokumentacji niearchiwalnej z lat
1980-2012, ktorej uptynat obowigzkowy okres przechowywania. W liczbie tej 28 j. a.
(2,00 mb) z lat 1980-1991 stanowity akta wytworzone przez komérki organizacyjne
Centrum Szkolenia Wojsk Ochrony Pogranicza, a 3110 j. a. (90,60 mb) z lat 1991-2012
przez Centrum Szkolenia Strazy Granicznej. Do zniszczenia kwalifikowano gtownie:
dzienniki stuzby, ksigzki wydawania broni i sprzetu, dzienniki lekcyjne szkolen, ksiazki
meldunkéw, plany zaje¢, ksigzki ewidencji wychodzacych z koszar, ksigzki ewidencji
sprzetu i materiatow trwatych, ksigzki rozkazéw dziennych — kompanii kursow,
interpretacje i wyktadnie przepiséw prawnych, dzienniki telefonograméw, dzienniki
korespondenciji, ksigzki doreczen, dokumenty przychodowo-rozchodowe, statystyczne
opracowania czastkowe, przejazdy stuzbowe, a takze akta postepowan dyscyplinarnych
i wyjasniajacych.

Zespét kontrolny stwierdzit, ze brakowanie odbywato sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 46-49 Zarzgdzenia nr 28 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
Z dnia 22 wrzesnia 2000 r., § 12-17 Zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. i § 41-48 Zarzgdzenia nr 43 Komendanta Gtéwnego
Strazy Granicznej z dnia 25 czerwca 2010 'r.

Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B” prowadzity
komisje powotywane przez Komendanta Centrum Szkolenia SG. Cztonkowie komisji
przeprowadzali ocene wartoéci archiwalnej materiatbw podlegajacych brakowaniu,
sporzgdzali protokot brakowania akt i wystepowali do Archiwum SG z wnioskiem o wydanie

zezwolenia na przemiat. Po uzyskaniu wspomnianego zezwolenia doprowadzano
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dokumentacje do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci poprzez zmielenie
w niszczarkach bedacych na stanie Archiwum Zaktadowego.

Ustalono ponadto, ze Archiwum Zaktadowe opiniowato protokoty brakowania dokumentacji
niearchiwalnej o krotkotrwatym okresie przechowywania kat. (,Bc”). Niszczeniem
wspomniane] dokumentacji zajmowaty sie komisje powotywane przez poszczegodlne
komorki organizacyjne Centrum Szkolenia SG. W kontrolowanym okresie zatwierdzono 40
protokoty brakowania i na ich podstawie zniszczono 16163 dokumentow kat. ,Bc’.
Brakowanie omawianej dokumentacji nie budzito zastrzezen, odbywato sie w oparciu
o zasady okreSlone w § 91 — 93 Zarzadzenia nr 51 Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej z dnia 7 wrze$nia 2006 r. w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji
kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji
niejawnych (z pézZzn. 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 Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Graniczne, § 76 — 78
Zarzgdzenia nr 74 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 17 grudnia 2010 r.
w sprawie szczegolnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania Srodkéw
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 materiatéw niejawnych, sposobu
I trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania Srodkéw

bezpieczenstwa fizycznego.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej. Kontrolujgcy widzg konieczno$¢ kontynuowania prac w zakresie niszczenia

dokumentacji kat. ,B” i ,Bc”, ktérej minat okres przechowywania.
5. Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych, przekazywanie akt do
Archiwum Strazy Granicznej.

Kontrola wykazata, ze od lipca 2004 r. do kwietnia 2015 r. zaséb Archiwum
Zaktadowego byt uzupetniany przez doptywy (akcesje) spraw zakonczonych,

nieprzydatnych do biezgcej dziatalnosci. Ustalono, ze w powyzszym okresie do zasobu
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archiwalnego wptyneto ogotem 4305 j. a. (115,15 mb) z lat 1946-2014, w tym 463 j. a.
(14,10 mb) kat. ,A" i 3842 j. a. (101,05 mb) kat. ,B”. Wsrdd przekazanych materiatow byty
akta Wydziatow (Kadr i Szkolenia, Zabezpieczenia Szkolenia) Kancelarii Jawnej, Kancelarii
Tajnej oraz Zaktadow Dydaktycznych Centrum Szkolenia Strazy Granicznej. Akta
przekazywano sukcesywnie, kilka razy w roku na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.
Spisy te sporzadzano w trzech lub czterech egzemplarzach (pierwszy i drugi dla Archiwum
Zaktadowego, trzeci dla komérki oddajacej akta i czwarty dla Archiwum SG). Zawieraty one
podstawowe informacje o aktach: nazwe komorki oddajgcej dokumentacje, znak i tytut
teczki, daty skrajne, ilo$¢ kart, kategorie archiwalne.
Zespot kontrolny nie stwierdzit zalegto$ci przy przekazywaniu dokumentacji do
Archiwum Zaktadowego z komoérek organizacyjnych Centrum Szkolenia Strazy Graniczne;.
Jednoczesnie Centrum Szkolenia Strazy Granicznej przekazywato nieprzydatng do
biezgcej dziatalnosci dokumentacje do Archiwum SG - w oddzielnych akcesjach materiaty
archiwalne (kat. ,A") i dokumentacje niearchiwalng (kat. ,B”). Kontrolujgcy wykazali,
ze w okresie od lipca 2004 r. do kwietnia 2015 r. do Archiwum SG przestano ogétem
809 J. a. (18,55 mb) materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z lat 1946-2013,
z czego 534 j. a. (11,90 mb) stanowity akta kat. ,A” i 275 j. a. (6,65 mb) akta kat. ,B".
W odniesieniu do dokumentacji Wojsk Ochrony Pogranicza i Strazy Granicznej, przy
uwzglednieniu jej rodzajéw, wygladato to nastepujgco:
e 506 ). a. kat. ,A” (10,90 mb) akt ogdlnych z lat 1946 — 2008
e 149j a. kat. ,B” (3,90 mb) akt ogélnych z lat 1966 — 2003
e 39 j. a. kat. ,B” (0,75 mb) akt personalnych pracownikéow cywilnych, ktorzy
odeszli z pracy w okresie 1998 — 2012
e 28 | a. kat. ,A” (1,00 mb) akt personalnych funkcjonariuszy, ktorzy odeszli
ze stuzby w okresie 2004 — 2013
e 41 j. a. kat. ,B” (1,40 mb) akt personalnych funkcjonariuszy, ktorzy odeszli
ze stuzby w okresie 2000 — 2013
e 12 j. a. kat. ,B" (0,15 mb) postepowan sprawdzajgcych pracownikow
cywilnych z lat 2000 - 2010
e 34 | a. kat. ,B” (0,45 mb) postepowan sprawdzajgcych funkcjonariuszy
z lat 2000 - 2011

Mimo powyzszych akcesji zespot kontrolny wustalit, ze do przekazania
do Archiwum SG z Archiwum Zaktadowego kwalifikuje sie jeszcze 32 j. a. (0,90 mb)
kat. ,A” z lat 2007-2013, 57 j. a. (2,00 mb) kat. ,B” z lat 1997-2013.
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W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono przejmowanie

dokumentacji z komoérek organizacyjnych i przekazywanie akt do Archiwum Strazy

Granicznej. Kontrolujacy widzg konieczno$¢ kontynuowania prac w tym zakresie.

6. Udostepnianie akt i udzielanie informacji na podstawie akt.

Udostepnianie i wypozyczanie akt oraz udzielanie na ich podstawie informaciji
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 wgladu do archiwaliow korzystali gtéwnie
funkcjonariusze i pracownicy Strazy Granicznej. Akta wypozyczane poza archiwum
pozostawaty z reguty na terenie Centrum Szkolenia Strazy Granicznej (w komorkach
organizacyjnych).

Uzytkownik zgtaszajgcy sie do Archiwum mdgt korzysta¢ z pomocy archiwalnych,
natomiast bezposdredni dostep do akt wymagat zezwolenia kierownika komorki
organizacyjnej, w ktérej akta powstaty lub petnomocnika komendanta ds. ochrony
informacji. W celu uzyskania zezwolenia korzystajacy wypetniat karte udostepnienia
i okreslat tytuty teczek, z ktérych zamierzat skorzysta¢. Karty te, podpisane
przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej akta powstaty, byly podstawowym
dokumentem $wiadczgcym o udostepnieniu dokumentacji na miejscu lub ich wypozyczeniu
poza pomieszczenie archiwalne. Oprocz tytutbw teczek i zgody na udostepnienie,
zawieraty one takze sygnatury archiwalne, imie i nazwisko osoby wypozyczajacej oraz
date i numer kolejny udostepnienia. Uzytkownik dopuszczony do korzystania z akt
otrzymywat je w liczbie okreslonej w karcie udostepnienia i pracowat pod kontrolg
archiwisty. Poszukiwanie akt w magazynach przeprowadzat personel Archiwum.
Korzystajgcy z akt ponosili petng odpowiedzialno$¢ 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 materialy wracaty do Archiwum po diuzszym
okresie (w takich sytuacjach dotgczano do karty udostepnienia pismo informujgce
o przedtuzeniu terminu zwrotu).

Ogotem, od lipca 2004 r. do kwietnia 2015 r., udostepniono na miejscu 151 j. a.
I wypozyczono na zewnatrz 315 j. a. (w tym 13 poza jednostki organizacyjne Strazy
Granicznej).

Zespot kontrolny stwierdzit, ze na podstawie akt tworzacych zaséb archiwalny nie

wydawano w Archiwum Zaktadowym uwierzytelnionych kopi, odpisoéw, wypisow, i wyciggow.
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oraz nie realizowano kwerend archiwalnych, czyli poszukiwan w archiwaliach informaciji

dotyczacych okreslonych zagadnien.

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

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono udostepnianie akt oraz

udzielanie informacji na podstawie akt.

7. Wnioski i zalecenia.

W celu utrzymania wiasciwego sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
I dokumentacjg niearchiwalng w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej, zespdt kontrolny

proponuje przyjac do realizacji nastepujace wnioski:

1. Przy archiwizacji materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;
w komorkach organizacyjnych oraz w Archiwum Zaktadowym kontynuowac prace

w zakresie prawidtowej klasyfikacji, kwalifikacji i prac porzgdkowych.

2. Kontynuowac prace w zakresie niszczenia dokumentacji kat. ,B” i ,Bc”, ktorej minat

okres przechowywania.

3. Do konca IV kw. 2015 r. przekaza¢ z Archiwum Zaktadowego do Archiwum SG
- 32 ja. (0,90 mb) kat. , A” z lat 2007-2013 i 57 j. a. (2,00 mb) kat. ,B”
z lat 1997-2013.

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

stwierdzonych nieprawidtowosci.
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Pisemng informacje nalezy przekaza¢ Zastepcy Dyrektora Biura Ochrony Informacji

Komendy Gtownej Strazy Granicznej — Kierownikowi Archiwum Strazy Granicznej.

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej
gen. dyw. SG Dominik TRACZ
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Zespol kontrolny (tel. 6665145)
Dnia 17.07.2015 r.
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