KOMENDA GLOWNA
STRAZY GRANICZNEJ

BIURO OCHRONY INFORMACJI
ARCHIWUM STRAZY GRANICZNEJ

z siedzibg w SZCZECINIE

KG-0I-ASG-1.0910.3.2019

Szczecin, dnia /6 lipca 2019 r.

Egzemplarz nr Z
KOMENDANT
KARPACKIEGO ODDZIALU
STRAZY GRANICZNEJ
w Nowym Saczu

Pan ptk SG Stanistaw LACIUGA

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie ustawy z dnia 15.07.2011 r. o kontroli w administracji rzadowej
(Dz. U. 22011 r., Nr 185, poz. 1092) zespét kontrolny Archiwum Strazy Granicznej z siedzibg
w Szczecinie Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej przeprowadzit
kontrole planowa w trybie zwyklym na temat: ,Postepowanie z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng” w Karpackim Oddziale Strazy Graniczne;j.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:

Karpacki Oddziat Strazy Granicznej
33-300 Nowy Sacz, ul. 1 Putku Strzelcéw Podhalanskich 5.

Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera:

1. Kierownik zespotu kontrolnego:

2. Czionek zespotu kontrolnego:

pptk SG Arkadiusz WILCZURA - zastepca
naczelnika Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej
z siedzibg w Szczecinie Biura Ochrony Informagii
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej, upowaznienie
nr 3/AR/BOI/19 z dnia 23.05.2019 .

por. SG Krzysztof GUSAR - starszy specjalista
Wydziatu | Archiwum Strazy Granicznej z siedziba
w Szczecinie Biura Ochrony Informacji Komendy
Gtéwnej Strazy  Granicznej, upowaznienie
nr 4/AR/BOI/19 z dnia 23.05.2019 .
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lll. Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych:

Czynnosci kontrolne rozpoczeto w dniu 04.06.2019 r., a zakoriczono w dniu 07.06.2019 .

IV. Przedmiotowym zakresem kontroli objeto:

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

e przechowywania oraz profilaktyki i konserwacji zasobu
archiwalnego,

e podziatu akt na kategorie archiwalne,

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

e brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

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

¢ udostepniania akt i udzielania informacji na podstawie akt.

Okres objety kontrolg: od 01 czerwca 2016 r. do 31 maja 2019 r.

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

1. Przechowywanie oraz profilaktyka i konserwacja zasobu archiwalnego.

Zaso6b archiwalny Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej w Nowym Sgczu, na ktory
skladajg sie materialy archiwalne posiadajgce trwatg warto$¢ historyczng (kat. ,A")
i dokumentacja niearchiwalna o czasowym znaczeniu praktycznym (kat. ,B"), jest
przechowywany w Archiwum Zaktadowym Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony
informacji Karpackiego Oddziatu SG. Archiwum zlokalizowano w budynku nr 1
na parterze, w strefie ochronnej nr Il. Dysponowato ono jednym pomieszczeniem biurowym
(o powierzchni 13,20 m2) oraz trzema magazynami archiwalnymi (nr 111, 112 113 o facznej
powierzchni 73,00 m?).

Pomieszczenie biurowe stuzyto do pracy zatrudnionego personelu, przechowywania
ewidencji, porzadkowania akt i udostepniania zasobu. Magazyny przeznaczono
do gromadzenia zasobu archiwalnego oraz sktadania akt podiegajacych brakowaniu.
W magazynie nr 111 i 112 przechowywano dokumentacje niearchiwalng kat. ,B”, natomiast

w magazynie nr 113 akta kat. ,A".
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Lokal archiwum zabezpieczono przed wtamaniem i dostepem oséb postronnych
poprzez zastosowanie w oknach statych krat metalowych, szyb klasy P4, rolet pionowych,
a takze montaz drzwi wej$ciowych do Archiwum Zaktadowego - antywtamaniowych klasy C
(posiadajgcych certyfikat IPM Nr P41/159/2005 1748) zaopatrzonych w dwa zamki
certyfikowane klasy C i zamek elektromagnetyczny. Przed wejsciem do archiwum znajdowata
sie jedna kamera oraz video domofon umozliwiajgcy identyfikacje oséb. Dodatkowa ochrone
stanowit system sygnalizacji wkamania i napadu (czujki ruchu i otwarcia okien) oraz system
kontroli dostepu (elektrozaczep w drzwiach wejsciowych).

Magazyny i pomieszczenia biurowe zostaty wyposazone w sprzet przeciwpozarowy,
chronigcy akta przed ogniem: 2 gasnice proszkowe 2 kg, 1 koc gasniczy (widknina bez
azbestu) oraz 10 workéw ognioodpornych i 76 workéw ewakuacyjnych. Ponadto, w archiwum
zainstalowano czujki dymu we wszystkich pomieszczeniach, oswietlenie awaryjne, syrene
ostrzegawczg, a na korytarzu znajdowat sie hydrant wewnetrzny z wezem poétsztywnym.
Instalacje dostarczajace energie elektryczng do pomieszczen archiwalnych bylty odpowiednio
zabezpieczone, a centralny wytgcznik $wiatta znajdowat sie na korytarzu poza magazynami
archiwalnymi.

Do podstawowego umeblowania i wyposazenia pomieszczenia biurowego nalezaty
biurka, krzesta, szafy, dwa komputery, drukarka (ksero) oraz niszczarka (HSM 225.2).
Dodatkowo Archiwum Zaktadowe posiadato dwie metalowe certyfikowane szafy
(KONSMETAL MS1/B-185-T1-SK). Na wyposazenie magazynow skiadaty sie: regaty
metalowe kompaktowe, trzy podesty, drabina, dwa wézki do przewozenia akt i higrometry
z termometrem. W Archiwum Zakfadowym zastosowano regaly stacjonarne jednostronne
i dwustronne kompaktowe o wysokosci 2,40 m i szerokosci od 0,45 m do 0,90 m. Pétki na
wszystkich regatach zainstalowano w odstepie 0,40 m, zachowujgc jednoczes$nie odlegtosci
od sufitu 0,80 m i podtogi 0,21 m. Pétki byly na tyle szerokie (0,45 m), ze utozone akta nie
wystawaly poza ich krawedz. Regaty ustawiono prostopadle do okien w ciagach o dtugosci
4 m. Przestrzen miedzy poszczegdlnymi ciagami wynosita od 0,90 m do 1,30 m,
co zapewniato tatwy dostep do zgromadzonych akt.

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

Powierzchnia wszystkich magazynéw wynosita 73,00 m?, co odpowiadato potrzebom
przechowywania zgromadzonych akt i zapewniato miejsce na przyjecie dokumentacji
zalegajgcej w komérkach organizacyjnych.

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

Kontrolujgcy nie wniesli takze zastrzezen do sposobu przechowywania akt
w Kancelarii Tajnej i Jawnej Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informaciji
Karpackiego Oddziatu Strazy Graniczne;.

Kierujagc 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, w magazynach, ograniczono do
minimum szkodliwy wplyw Swiatta stonecznego i sztucznego na stan dokumentéow poprzez
montaz pionowych rolet w oknach. Zapobiegano w ten sposéb zétknieciu papieru, ptowieniu
druku oraz kruszeniu opraw. Zagrozen fizykochemicznych nie stwierdzono réwniez
w pozostatych kontrolowanych komoérkach organizacyjnych przechowujacych akta.

Wszystkie pomieszczenia Archiwum Zaktadowego, w ktérych przechowywano akta,
byty suche i szczelne. Dzieki zamontowaniu w nich instalacji elektrycznej i centralnego
ogrzewania, zapewniono utrzymanie w magazynach temperatury w granicach od 20°C
do 22°C, przy wilgotnosci wzglednej powietrza okoto 45% RH.

W celu unikniecia zagrozen biologicznych sprzatano pomieszczenia archiwalne
i odkurzano akta. Usuwano w ten sposoéb kurz i brud, ktére stanowig zrodto pozywienia
dla grzybéw, plesni, bakterii i owadéw. Kontrolujacy nie stwierdzili obecno$ci w Archiwum
Zaktadowym i sprawdzanych komoérkach organizacyjnych akt skazonych bakteriami lub
plesnia.

Zatrudniony w archiwum personel ograniczat takze przyczyny mechaniczne
niszczenia akt. Dziatania te polegaty gitéwnie na odpowiednim ustawieniu regatow
w magazynach, witasciwym utozeniu teczek na regatach, dopasowaniu formatu akt
do wielkosci pétek, minimalizowaniu translokacji akt oraz ostroznym obchodzeniu sig
z jednostkami archiwalnymi w czasie ich udostepniania lub wypozyczania. Istotnego
znaczenia nabierat takze fakt usuwania czesci metalowych z porzadkowanych teczek, gdyz
zapobiegano w ten sposéb powstawaniu trudnych do usuniecia rdzawobrunatnych plam na
dokumentach. W czasie kontroli nie natrafiono na teczki zniszczone, uszkodzone

lub kwalifikujgce sie do przeprowadzenia specjalistycznych zabiegéw konserwatorskich.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono przechowywanie oraz

profilaktyke i konserwacje zasobu archiwalnego.
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2. Podziat akt na kategorie archiwalne.

Dokumentacja Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej, narastajgca w jego
komérkach organizacyjnych, dzielita sie na dwie grupy: materiaty archiwalne (kat. ,A”)
i dokumentacje niearchiwalng (kat. ,B"). O podziale na wspomniane grupy decydowata
warto§¢ dokumentacji, kitéra uzasadniata potrzebe trwatego Iub czasowego jej
przechowywania. Do materiatéw archiwalnych zaliczaly sie akta posiadajgce znaczenie
historyczne, ktére sg przechowywane trwale i nie podlegajg brakowaniu. Do dokumentagciji
niearchiwalnej kwalifikowata sie natomiast dokumentacja o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlegata
brakowaniu. Kontrola wykazata, ze w Archiwum Zakfadowym przechowywano
zarébwno materialy archiwaine, jak i dokumentacje niearchiwaing z lat [1982] 1994 — 2018
Karpackiego Oddziatu SG i Karpackiego Osrodka Wsparcia SG. Pierwszy zesp6t obejmowat
111 j. a. kat. ,A” (3,74 mb) i 2.468 j. a. kat. ,B” (59,29 mb), natomiast drugi zesp6t 183 |. a.
kat. ,B” (4,11,mb). W Archiwum Zaktadowym przechowywano tgcznie 2.762 j. a. akt kat. ,A”
i ,B” (67,14 mb).

Za calo$¢ zasobu archiwalnego odpowiadata Pani Matgorzata LEGUTKO — operator
urzgdzen przygotowania danych Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji
i Pani lzabela FUGAS - operator urzadzen przygotowania danych Sekcji Ochrony
Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informaciji.

Dokumentacje, ktérg wykorzystywano do biezacej dziatalno$ci stuzbowej,
przechowywano w komérkach organizacyjnych. Kontrola wybranych komérek wykazata,
ze narastajaca w nich dokumentacja byla kwalifikowana do materiatdw archiwalnych

(kat. ,A") i dokumentac;ji niearchiwalnej (kat. ,B"):

e Kancelaria Tajna Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informac;ji
Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej — 19 j. a. kat. ,A” (0,5 mb) z lat 2016-2018
i89]j. a. kat. ,B” (2,20 mb) z lat 2015 — 2018

e Kancelaria Jawna Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informaciji
Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej — 65 j. a. kat. ,A” (1,96 mb) z lat 2015-2019
i 658 j. a. kat. ,B” (15,25 mb) z lat 2014 — 2019.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono podziat akt na kategorie

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

a) w zakresie ewidenc;ji.

Kontrola wykazata, ze wszystkie materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna
tworzace zasoOb archiwalny zostaly objete ewidencjg. Przekazywanie i przejmowanie akt
odbywato sie na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych, ktére byty najwazniejszym
dokumentem stwierdzajgcym dokonanie tej czynnosci. Spisy zawieraly chronologiczny uktad
jednostek archiwalnych w obrebie komérek organizacyjnych i obejmowaty nastgpujace dane:
liczbe porzadkowsa, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, tytut teczki, daty skrajne, kwalifikacje
archiwalng i uwagi. Naplywajgce spisy rejestrowano w rejestrze spisow zdawczo -
odbiorczych, ktéry prowadzono w sposéb narastajaco — ciggly, od nr 1 do nr 99 dla
Karpackiego Oddziatu SG (dowdd kontroli nr 1). Numer, jaki otrzymywaty spisy przy
rejestracji w rejestrze, byt gtownym elementem sygnatury archiwalnej — nadawanej teczkom
przekazywanym do archiwum. Dodatkowo, w Archiwum Zaktadowym prowadzono Ksigzke
ewidencji wykonanych kopii, odpiséw, wypiséw, wyciggdéw lub tlumaczen (dowdd kontroli
nr 2).

Ewidencyjnie ujmowano takze kazde udostepnienie akt na miejscu lub ich
wypozyczenie poza pomieszczenie archiwalne. Celowi temu stuzyly karty udostepniania,
ktére wypetniano dla poszczegéinych udostepnien (wypozyczen) i ukiadano wedtug dat oraz
Ewidencja akt udostepnionych. Karty udostepniania obejmowaly catkowity ruch akt
w archiwum (dowéd kontroli nr 3).

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

Dodatkowg pomocg ewidencyjng, wykorzystywang w pracy Archiwum Zaktadowego
byt Rejestr protokotéw brakowania/zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych
symbolem Bc (dowdd kontroli nr 4). Istotne znaczenie w pracy archiwalnej miata takze
pomocnicza komputerowa baza danych dokumentéw Karpackiego Oddziatu SG.
Odzwierciedlata catkowicie stan zasobu archiwalnego oraz ruch teczek w poszczegéinych
magazynach archiwalnych. W chwili przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych komputerowa
baza ujmowata nastepujace dane: ,nr spiséow”, kat. ,A” i ,B”, ,tytuly”, ,daty skrajne”, ,symbol
klasyfikacyjny”, ,brakowanie”, ,metraz” (dowéd kontroli nr 5).
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Nie wniesiono zastrzezen do funkcjonowania w Archiwum Zakfadowym pomocy
ewidencyjnych, gdyz sposéb ich prowadzenia byt zgodny z zasadami okre$lonymi § 79
Zarzgdzenia nr 43 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 czerwca 2010 r.
w sprawie zasad i trybu postepowania z materiafami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng w Strazy Granicznej, § 18 Wytycznych KGSG z dnia 22 stycznia 2016 r.i § 18
Wytycznych Komendanta Gfdwnego Strazy Granicznej z dnia 15 lutego 2018 r. w sprawie
zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng

w Strazy Granicznej.

b) w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji i prac porzadkowych.

Analizujgc zawarto$é teczek przechowywanych w kontrolowanych komérkach
organizacyjnych stwierdzono, ze klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji odbywato sie
w oparciu o zafgcznik do Decyzji nr 60 Komendanta Gféwnego Strazy Granicznej z dnia
25 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Strazy
Granicznej oraz Decyzji nr 236 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej z dnia 13 listopada
2014 r. w sprawie wprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Strazy Graniczneyj.

Postugujac sie powyzszymi wykazami klasyfikowano dokumentacje do odpowiednich
grup rzeczowych i kwalifikowano do poszczegolnych kategorii archiwalnych. Podczas tych
czynno$ci przeprowadzano porzadkowanie wewnetrzne teczek, kierujac sie zasadami
okreslonymi w § 27-23 Zarzadzenia nr 43, § 20-22 Wytycznych KGSG z dnia 22 stycznia
2016 r. oraz § 20-22 Wytycznych Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia
15 lutego 2018 r. w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w Strazy Granicznej. Dokumentacje dotyczacg tego samego
zagadnienia opisywano jednakowym hastem i tym samym symbolem klasyfikacyjnym.
Symbolem tym oznaczano réwniez teczki spraw, w ktérych byta przechowywana
dokumentacja dotyczaca danej grupy rzeczowej. Grupom nadawano odpowiednie kategorie
archiwalne: ,A” (dla materiatéw archiwalnych) lub ,B” o okre$lonym okresie przechowywania
(w przypadku dokumentacji niearchiwalnej). Sprawdzane teczki posiadaty wiasciwy opis: tytut,
znak akt, klauzule tajnosci, kwalifikacje archiwalng, daty skrajne i symbol zagrozenia. Sprawy
w obrebie poszczegoéinych teczek uktadano zgodnie ze spisem, przy czym sprawy najstarsze
umieszczano pod oktadka tytutowa, a najmtodsze uktadano na dole teczki. Dzieki temu pismo
rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu, a koriczace na spodzie teczki. W poszczegdlnych
sprawach, tworzace je pisma i dokumenty, gromadzono chronologicznie, czyli w sposéb
umozliwiajgcy odtworzenie toku ich zatatwiania. Porzadkujgc poszczegodlne teczki, usuwano

z nich czesci metalowe (zszywki, spinacze) oraz brudnopisy i kopie pism. Wszystkie
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uporzadkowane teczki byty paginowane, co utrwalato uktad pojedynczych dokumentéw
nadany podczas porzadkowania wewnetrznego. Po przeprowadzeniu prac porzgdkowych
akta szyto, oprawiano w twarde oktadki i odktadano w odpowiednie miejsca w magazynie
archiwalnym.

Analizujgc zawarto$é poszczegdlnych teczek, kontrolujgcy nie wniesli zastrzezen
do sposobu kwalifikacji, klasyfikacji i porzgdkowania wewnetrznego. Sposéb archiwizacji
teczek byt witasciwy, gdyz nie odbiegat od zasad porzadkowania akt, okreslonych
w §15 Zarzgdzenia nr 43, §14 Wytycznych KGSG z dnia 22 stycznia 2016 i §14 Wytycznych
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 15 lutego 2018 r. w sprawie zasad i trybu
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w Strazy Granicznej.

Oproécz prawidtowej klasyfikacji, kwalifikacji i porzadkowania wewnetrznego teczek
do waznych czynno$ci zwigzanych z opracowaniem akt spraw ostatecznie zakoriczonych
nalezy odpowiednie ich opisanie. Tytuty jednostek tworzacych zaséb Archiwum Zaktadowego
odzwierciedlaty w petni tresci dokumentéw znajdujgcych sie w teczce i byly zgodne

Zz nazewnictwem zawartym w wykazie akt (dowod kontroli nr 6).

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono opracowywanie zasobu

archiwalnego w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji i prac porzadkowych.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

W wyniku przeprowadzonych czynno$ci ustalono, ze w kontrolowanym okresie
wybrakowano tgcznie 1.939 j. a. (11,17 mb) dokumentacji niearchiwalnej z lat
2002-2016, ktorej uplyngt obowigzkowy okres przechowywania. Do zniszczenia
kwalifikowano gtownie: ksigzki dyspozytora, notatniki stuzby, arkusze uzgodnien, dzienniki
ewidencji telegramoéw i fakséw, kontrole legalno$ci pobytu cudzoziemcoéw na terytorium RP,
ustalenia migracyjne, przekazanie i przyjecie oséb w ramach readmisji Dublin Il i Il
o$wiadczenia majgtkowe, ksigzki ewidencji pracy w godzinach stuzbowych i nadliczbowych,
plany szkolen, wnioski o zwolnienie z zaje¢ stuzbowych, karty RWD, eksploatacja pojazdéw
mechanicznych, dzienniki pracy dialogowej, czynnosci zlecone, oraz ksigzki nadawcze.

Zesp6t kontrolny stwierdzit, ze brakowanie odbywato sie zgodnie z zasadami
okreSlonymi w § 12-17 Zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 20 maja 2008 r., § 41-48 Zarzgdzenia nr 43 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej
z dnia 25 czerwca 2010 r.,, Zarzadzenia nr 98 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
Z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Strazy
Granicznej, Zarzgdzenia nr 93 Komendanta Gféwnego Strazy Granicznej z dnia 20 listopada
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2017 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Strazy Granicznej
i Zarzgdzenia nr 42 Komendanta Gféwnego Strazy Granicznej z dnia 09 marca 2018 r.
Zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Strazy
Granicznej.

Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B” prowadzity
komisje powotywane przez Komendanta Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej.
Cztonkowie komisji przeprowadzali ocene wartosci archiwalnej materiatdw podlegajgcych
brakowaniu, sporzgdzali protokét 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 hiszczarce przemystowej klasy DIN 5, a nastepnie wywozono do Zaktadu Papierniczego
.Beskid” w miejscowosci Wadowice lub do Przedsiebiorstwa Obrotu Surowcami Wtoérnymi
~SURPAP” S.c w Nowym Saczu.

Kontrola wykazata, ze w Archiwum Zaktadowym Karpackiego Oddziatu Strazy
Granicznej trwajg prace nad wybrakowaniem 257 j. a. (ok. 4,99 mb) z lat 2008-2016.

Ustalono ponadto, ze Archiwum Zaktadowe opiniowato protokoty brakowania
dokumentacji niearchiwalnej o krétkotrwatym okresie przechowywania kat. (,Bc”).
Niszczeniem wspomnianej dokumentacji zajmowaly sie komisje powolywane przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Karpackiego Oddziatu Strazy Graniczne;.
W kontrolowanym okresie zatwierdzono 307 protokotéw brakowania i na ich podstawie
zniszczono 50.741 dokumentéw kat. ,Bc” z lat 2016-2019. Brakowanie omawianej
dokumentacji nie budzitlo zastrzezen, odbywato sie w oparciu o zasady okreslone § 30,
60 - 62 Zarzadzenia nr 53 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia
2011 r. w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz
innych komdrek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatdw niejawnych,
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego, § 50-52 Decyzji nr 59 Komendanta Gtoéwnego Strazy Granicznej
z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej
oraz § 50-52 Decyzji nr 248 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 6 grudnia 2018

r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej.

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej. Zespd&t kontrolny widzi konieczno$é kontynuowania prac w zakresie

niszczenia dokumentacji kat. ,B” w Archiwum Zaktadowym.
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5. Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych, przekazywanie akt do
Archiwum Strazy Granicznej.

Kontrola wykazata, ze od czerwca 2016 r. do maja 2019 r. zaséb Archiwum
Zaktadowego byt uzupetniany przez doptywy (akcesje) spraw zakonczonych, nieprzydatnych
do biezgcej dziatalnosci. Ustalono, ze w powyzszym okresie do zasobu archiwalnego
wptyneto ogétem 3.117 j. a. (73,26 mb) z lat [1982] 1994 — 2018, w tym 156 j. a. (4,77 mb)
kat. ,A”i2.961 j. a. (68,49 mb) kat. ,B”. Wérdd przekazanych materiatow byly akta Wydziatu
Techniki i Zaopatrzenia, Ochrony Informacji, £gacznosci i Informatyki, Kadr i Szkolenia oraz
Pionu Gtéwnego Ksiegowego i Placowek Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej. Akta
przekazywano sukcesywnie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Spisy te
sporzgdzano w trzech lub czterech egzemplarzach (pierwszy i drugi dla Archiwum
Zaktadowego, trzeci dla komorki oddajacej akta i czwarty dla Archiwum SG). Zawieraty one
podstawowe informacje o aktach: nazwe komorki oddajgcej dokumentacije, znak i tytut teczki,
daty skrajne, ilos¢ kart, kategorie archiwalne.

Jednoczes$nie Karpacki Oddziat Strazy Granicznej przekazywat dokumentacje
do Archiwum SG - w oddzielnych akcesjach materiaty archiwalne (kat. ,A”) i dokumentacije
niearchiwalng (kat. ,B"). Kontrolujgcy wykazali, Ze w okresie od czerwca 2016 r. do maja
2019 do Archiwum SG przestano ogdétem 2.893 j. a. (64,01 mb) z lat [1975] 1991-2019,
w tym 150 j. a. (3,56 mb) kat. ,A” i 2.743 j. a. (60,45 mb) kat. ,B".

W odniesieniu do dokumentacji przekazywanej do Archiwum SG, przy uwzglednieniu

jej podziatu na jednostki organizacyjne, wygladato to nastepujaco:

- akta ogdlne 150 j. a. kat. ,A” (3,56 mb) z lat 1991-2017 i 1.676 |. a. (38,20 mb) kat. ,B”
z lat 1997-2018

- teczki akt personalnych funkcjonariuszy kat. ,B°, ktérzy odeszli ze stuzby w latach
1991-2018, 9 j. a. (0,45 mb)

- teczki akt personalnych pracownikéw kat. ,B”, kitérzy odeszli z pracy w latach
[1975] 1991-2016, 8 j. a. (0,55 mb)

- teczki akt postepowan sprawdzajgcych funkcjonariuszy, pracownikéw i kandydatéw
do stuzby kat. ,B” z lat 2000-2018, 451 j. a. (6,60 mb)

- akta spraw ewidenc;ji operacyjnej kat. ,B” z lat 2005-2019, 138 j. a. (4,45 mb)

- akta dochodzeniowo — Sledcze kat. ,B” z lat 2008-2019, 461 j. a. (10,20 mb).
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W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono przejmowanie
dokumentacji z komoérek organizacyjnych i przekazywanie akt do Archiwum Strazy

Granicznej.

6. Udostepnianie akt i udzielanie informacji na podstawie akt.

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

Uzytkownik zgtaszajgcy sie do archiwum modgt korzystac z pomocy archiwalnych,
natomiast bezpos$redni dostep do akt wymagat zezwolenia kierownika komérki organizacyjne;j,
w ktorej akta powstaly lub pelnomocnika komendanta ds. ochrony informacji. W celu
uzyskania zezwolenia korzystajgcy wypetniat karte udostepnienia i okreslat tytuty teczek,
z ktérych zamierzat skorzystaé. Karty te, podpisane przez kierownika komérki organizacyjnei,
w ktérej akta powstaty, byly podstawowym dokumentem $Swiadczacym o udostepnieniu
dokumentacji na miejscu lub ich wypozyczeniu poza pomieszczenie archiwalne.
Oproécz tytutdw teczek i zgody na udostepnienie, zawieraty one takze sygnatury archiwalne,
imie i nazwisko osoby wypozyczajgcej oraz date i numer kolejny udostepnienia. Uzytkownik
dopuszczony do korzystania z akt otrzymywat je w liczbie okre$lonej w karcie udostepnienia
i pracowat pod kontrolg archiwisty (dowéd kontroli nr 3). Poszukiwanie akt w magazynach
przeprowadzat personel Archiwum. Korzystajgcy z akt ponosili pethng odpowiedzialno$é za
udostepnione lub wypozyczone akta, w tym za ich stan fizyczny oraz terminowy zwrot.
Z reguly akta udostepniano na okres jednego miesigca, w kilku przypadkach materiaty
wracaty do Archiwum po dtuzszym okresie wypozyczenia.

Ogoétem, od czerwca 2016 r. do maja 2019 r., udostepniono na miejscu 14 j. a.
i wypozyczono na zewnatrz 60 j. a.

Kontrolujgcy nie wniesli zastrzezenn do sposobu prowadzenia udostepnien
i wypozyczen akt oraz udzielania informacji na podstawie akt, gdyz odbywaty sie one
w oparciu o zasady okre$lone w § 47 k, 41/ Decyzji nr 136, § 87 Zarzadzenia nr 51,
rozdz. VIl Zarzadzenia nr 43 i rozdz. VIl Wylycznych Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej z dnia 15 lutego 2018 .

W wyniku przeprowadzonej kontroli pozytywnie oceniono udostepnianie akt oraz

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

Kontrola wykazata, ze dziatalno§é podmiotu kontrolowanego z punktu widzenia
realizacji celéw i zadan natozonych na ten podmiot odbywa sie w zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa dotyczgcymi postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng. W wyniku przeprowadzonych czynnos$ci ustalono, ze zakres podmiotowy
kontroli w Karpackim Oddziale Strazy Granicznej obejmujgcy przechowywanie i konserwacje
zasobu archiwalnego, podziat akt na kategorie archiwalne, przejmowanie materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, czasowe ich przechowywanie,
ewidencjonowanie, porzadkowanie, niszczenie i udostepnianie oraz przejmowanie akt
z komorek organizacyjnych i przekazywanie akt do Archiwum Strazy Granicznej jest
wykonywany prawidtowo.

W zwigzku z powyzszym zespét kontrolny nie wnidst zalecenn i pozytywnie ocenit
JPostepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng” w Karpackim

Oddziale Strazy Granicznej w Nowym Saczu.

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej
gen. dyw. SG Tomasz PRAGA

Z up.

ZASTEPCA DVAE
Biura Ochrafiy Injed .

Komendy Giéyhej 2fazy Graniczne)
iy Strazy Graniczne)

of Szezecinie

Wykonano w 2 egz.

Egz. Nr I - adresat.

Egz. Nr2 - ad acta

Zespdt kontrolny (tel. 6665145)
Dnia 16.07.2019 .
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