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Wystapienie pokontrolng

z kontroli w trybie zwykly;n w Wydziale Kadr i Szkolenia

. Podmiot kontrolowany:

Wydzial Kadr i Szkolenia

11-400 Ketrzyn, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 78.

Naczelnikiem jest mjr SG Aneta Soliwoda.

Organem nadrzednym nad Wydziatem Kadr i Szkolenia jest Komendant Warmisisko-
Mazurskiego Oddziatu Straz Granicznej 11-400 Ketrzyn, uk. gen. Wiadyslawa
Sikorskiego 78.

NIP WMOSG - 742-000-73-89; REGON WMOSG - 510-207-605.

Komorka kontroli: Wydzial Ochrony Informacji Niejawnych Warminsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej, 11-400 Ketrzyn, ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 78.

. Kontrole przeprowadzil zespél w skladzie:

chor. SG {s il —  koniroler-wartownik  Sekcji  Ochrony  Fizycznej
Wydziatu Och1ony Informa(:}l Niejawnych, poswiadczenie bezpleczenstwa P8/WPO/10/S,
upowaznienie do kontroli nr 32/2013 z dnia 29.07.2013 r., upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych nr 8/’7013 z dma 12 08.2013 r.;

ml. chor. SG (SIS IS — spcqahsta Sekeji  Ochrony Fizycznej
Wydziahu Ochrony Informacp Nlejawnych poswiadczenie  bezpieczenstwa
P115/WPO/1185, upowaznienie do kontroli nr 33/2013 z dnia 29.07.2013 r., upowaznienie
do plzetwalzama danych osobowych nr 9/2013 z dnia 12.08.2013 r.;

kpt. SG EEEEMEEERED — kicrownik Sekcji Bezpieczenstwa Infmmac;l Wydzialu Ochrony
Informacji N1e1awr1ych poswiadczenie bezpieczefistwa P145/WPO/13/S, upowaznienie do
kontroli nr 34/2013 z dnia 29.07.2013 r., upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych nr 7/2013 z dnia 12.08.2013 r.;
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& - inspekfor Sekcji Bezpieczenstwa Informac)i Wydzialu Ochrony
Informacji Niejawnych, poswiadczenie bezpieczenstwa P45/ WPO/12/S, upowaznienie do
kontroli nr 35/2013 z dnia 29.07.2013 r.,, upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych ar 6/2013;

s Pani \CEE B — starszy referent Archiwum Zakladowego Sekcji
Ochrony Doku ] ydzialu Ochrony Informacji Niejawnych, poswiadczenie
bezpieczenstwa P42/WPO/13/S, upowaznienie do kontroli nr 36/2013 z dnia 29.67.2013 1.,
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nr 10/2013 z dnia 12.08.2013 r.

4. CzynnoS$ci kontrolne w Wydziale Kadr i Szkolenia realizowano w dniach: 20.08.2013,
21.08.2013, 27.08.2013, 04.09.2013, 11.09.2013, 12.09.2013.

5. Przedmiot lontroli i okres objety kontroly:

Kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w tym ewidencji
i obiegu dokumentéw niejawnych oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
podlegajacymi przekazaniu do archiwum zakladowego i dokumentacja niearchiwalng
kat. ,Be”.

Kontrolg objeto okres od dnia 01 stycznia 2010 1. do 31 grudnia 2012 1. oraz dokumenty
z lat ubieglych, ktére nie zostaly zarchiwizowane.

Podstawowymi aktami normujacymi kontrolowana problematyke sa:

e Ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. nr 182, poz.
1228).

e Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(t.j.Dz.U. z 2011 r. nr 123, poz. 698).

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 05 paZdziernika 2005 1. w sprawie
sposobu oznaczania materialdéw, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takZe zmiany
nadanej klauzuli tajnosci.(Dz.U. Nr 205, poz. 1696).

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialdw, umieszczania na nich klauzul tajnodci, a takze zmiany nadanej
klauzuli tajnoéei.(Dz.U. Nr 159, poz. 1069).

» Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul tajnosei.(Dz.U. nr 288, poz. 1692).

o Zarzadzenie nr 43 Komendanta Gtéwnego Strazy Graniczne] z dmia 25 czerwea 2010 roku
w sprawie zasad i trybu postgpowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalna w Strazy Granicznej.

o Zarzadzenie nr 51 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z duia 07 wrzesnia 2006 roku
w sprawie szczegblnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkow
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych (ze zm.).

e Zarzadzenie nr 74 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 17 grudnia 2010 roku
w sprawie szezegdlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania Srodkéw
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych.

e Zarzadzenie nr 53 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia 2011 roku
w sprawie szczegblnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz
innych komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie mateniatow
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niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru
1 stosowania $rodkdw bezpieczenstwa fizycznego.

e Decyzja nr 59 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Graniczne;.

e Decyzja nr 60 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 roku
w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Strazy Granicznej.

e Decyzjanr 139 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 30 sierpnia 2012 roku
sprawie wprowadzenia do stosowania w Strazy Granicznej wytycznych w zakresie
zasad 1 frybu przeprowadzania kontroli w urzedach obstugujacych organy lub
w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Wewnetrznych.

6. Ocena skontrolowanej dzialalnosci z uwzglednieniem ustalen, na ktérych zostala
oparta.

A.W ftrakcie kontroli dokonano sprawdzenia prawidlowosci wyznaczania oséb do
wykonywania czynnosci kancelaryjnych:

It S It - 88 — upowaznienie do wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Zaklesw plowadzema ewidencji postepowan dyscyplinarnych 1 wyjasniajacych
or 60/2012.

pTREmoReeEy - upowaznienie do wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w zakresie prowadzenia ewidencji postepowan dyscyplinarnych i wyjasniajacych
ar 61/2012.

B. Kontroli poddano nastepujace urzadzenia ewidencyjne wykorzystywane przez Kancelarie
Tajna w ramach obiegu dokumentéw w Wydziale Kadr i Szkolenia:

e Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik ewidencyjny
dokumentéw wychodzace - POUEFNE — wg Rtdn WM-OI-Z-4/12,

e Hwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych PF -117/10- wg Rtdn PF-117/10,

e Ewidencja korespondencji wechodzacych 1 wychodzacych. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych — wg Rtdn PF-48/10,

e Ewidencja korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzgeych — wg Rtdn PF-90/10,

e Dziennik korespondencji pism wchodzacych - POUFNE — wg Rtdn PF-153/09,

o Dziennik korespondencji pism wychodzacych - POUFNE — wg Rtdn PF-38/10,

e Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wychodzacych PF-98/10 — wg Rtdn PF-98/10,

e Hwidencja korespondencji wchodzace] 1 wychodzacej. Dziennik korespondencii pism
wchodzacych — wg Rtdn WM-01-Z-32/11,

e Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych —wg Rtdn WM-OI-PF-14/11,

e Ewidencja korespondencji wehodzgcej 1 wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentéw
wchodzacych - POUFNE — wg Rtdn WM-01-Z-52/12,
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e BEwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych— wg Rtdn WM-OIL-Z-44/11,

e Bwidencja korespondencii wchodzacej ¢ wychodzacej. Dziennik ewidencji deknmentéw
wchodzacych— wg Rtdn WM-0OI-Z-1/12,

« Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik ewidencji dokumentéw
wchodzacych - POUFNE — wg Rtdn WM-O1-Z-27/12,

» Dziennik korespondencji pism wychodzaeych - POUFNE — wg Rtdn PF- 120/0%,

o BEwidencja korespondencji wchodzacyelr 1 wychodzacych. Dziennik ewidencji
dokumentdw - POUFNE - wg Rtdn WM-GI-Z-25/12,

¢ Ewidencja korespondencji wchodzacej ¢ wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wychodzacych - POUFNE - wg Rtdn WM-QI-PF-15/11,

e Ewidencja korespondencji wchodzacej # wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wychodzacych - POUFNE — wg Rtdn WM-QI-Z-39/11,

+ Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzace]. Dziennik ewidencji dokumentéw
wychodzacych - POUFNE — wg Rtdn WM-QI-Z-35/12, "y

¢ Fwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism -
wchodzacych - ZASTRZEZONE — wg Ridir WM-0I-Z-43/11,

e Dziennik korespondencji pism wchodzacych - ZASTRZEZONE —~ wg Rtdn  PF- 117/09,

e BEwidencja korespondencji wchodzace] i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych - ZASTRZEZONE — wg Rtdn WM-OI-PF-13/11,

¢ Ewidencja korespondencji wchodzacej + wychodzace]. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych - ZASTRZEZONE — wg Rtdn PF-49/10,

o Dziennik korespondencji pism wchodzacych - ZASTRZEZONE - wg Rtdn
PF101/09,

¢ Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wychodzacych - ZASTRZEZONE — wg Rtdn WM-QI-Z-52/11,

o [Ewidencja korespondencji wchodzacej { wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentow
wechodzace - ZASTRZEZONE — wg Rtdn WM-OI-7-5/12.

it

. W trakcie kontroli sprawdzono dokumenty niejawne ujgte w n/w kartach :

RWD 338, RWD 89, RWD 275, RWD 43, RWD 229, RWD 19, RWD 346, RWD 137,
RWD 81, RWD 7, RWD 15, RWD 45, RWD 240, RWD 163.

D. Sprawdzono ,,Wykaz depozytéw Wydziatu Kadr 1 Szkolenia” znajdujacy si¢
w Kancelarii Tajnej.

E.Sprawdzono  ,,Wykaz  [unkcjonariugzy 1 pracownikéw ~ Wydziatu  Kadr
i Szkolenia upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszezen stuzbowych™.
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F. W zakresie kontroli sposobu postepowania z materialami archiwalnymi podlegajacymi
przekazaniu do archiwum zakladowego dokumentacja niearchiwalng kat. ,Bc”
sprawdzono wybrane losowo teczki:

e wg Rtd 700/12 ,, Postgpowanie Dyscyplinarne nr 178/12”, symbol klasyfikacyjny 1261,
kategoria archiwalna B-10, symbol zagrozenia “Z”, rozpoczeta dn. 19.09.2011 r.
zakonczona 13.12.2013 r.;

e wg Rtd 811/12 ,, Postgpowanie Dyscyplinarne mr 8/12”, symbol klasyfikacyjny 1261,
kategoria archiwalna B-10, symbol zagrozenia "Z”, rozpoczeta dn. 14.02.2012 r,
zakonczona 08.08.2012 1.;

e wg Rtd 708/09 ,, Teczka ewidencyjna psa stuzbowego (Arat} nr ewidencyjny 2736,
symbol klasyfikacyjny 146, kategoria archiwalna B-5, symbol zagrozenia "E”, rozpoczeta
dn. 01.06,2004 1., zakoficzona 17.03.2011 r.;

e wg Rtd 719/09 ,, Teczka ewidencyjna psa shuzbowego (Celia) nr ewidencyjny 28717,
symbol klasyfikacyjny 146, kategoria archiwalna B-5, symbol zagrozenia "E”, rozpoczeta
dn. 26.05.2006 r., zakonczona 08.05.2012 r.;

e wg Rtd 389/13 ,, Zestawienia czastkowe do protokoldw z egzamindw konczacych stuzbe
przygotowawcza w Korpusie Shuzby Cywilnej”, symbol klasyfikacyjny 1441, kategoria
archiwalna B-5, symbol zagrozenia "E”, rozpoczeta dn. 08.11.2011 r., zakonczona
19.11.2012 r.;

Dokumentacja przechowywana oraz przygotowana w Wydziale Kadr i Szkolenia
w celu przekazania do archiwum zakladowego wykazata, ze jest ona klasyfikowana
i kwalifikowana zgodnie z obecnie obowiazujacym ,,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
SG” wprowadzonym w zycie Decyzja Komendanta Gltéwnego Strazy graniczne] z dnia
25.02.2010 r. . Jednostki archiwalne formowane w oparciu o wymieniony wykaz, posiadaja
odpowiednie kategorie archiwalne, tytul, znak akt, daty skrajne, symbole zagrozenia;
Materialy archiwalne przekazywane sg do archiwum zakladowego systematycznie (réwniez
przez kancelarie¢ jawna W-MOSG) — ostatni spis akt przekazanych nr 1682 z dnia
03.09.2013 1.
Dokumenty manipulacyjne o krdtkotrwatym znaczeniu praktycznym (Bc), niszczone s na
biezgco, ostatni protokol brakowania nr 21/13 z dnia 20.03.2013 r.

W zakresie kontrolowane] problematyki zespol kontrolny wystawia podmiotowi
kontrolowanemu ocen¢ pozytywng. Powyzsza ocena oparta zostata na nizej wymienionych
ustaleniach.

e stan faktyczny materialdw niejawnych jest zgodny ze stanem ewidencyjnym,
u wszystkich wykonawcéw merytorycznych,



KOPIA
Egz. pojedynczy

o urzadzenia ewidencyjne w roku 2010 prowadzone byly zgodnie z zapisami Zatzadzenia nr
51 Komendanta Gloéwnego Strazy Granicznej z dnia 07 wrzesnia 2006 rokn w sprawie
szczegblnego sposobu organizacji kancelarii tajmych, stosowania $rodkdw ochrony
fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych, zwanego dalej ,, Zarzadzeniem nr 517 —
prawidtowo,

¢ urzadzenia ewidencyjne w roku 2011 prowadzone byly zgodnie z zapisami Zarzadzenia nr
74 Komendanta Gloéwnego Strazy Granicznej z dnmia 17 grudnia 2010 roku w sprawie
szczegblnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkdw ochrony
fizyczne] oraz obiegu informacji niejawnych, zwanego dalej ,, Zarzadzeniens nr 747 —
prawidtowo,

e wrzadzenia ewidencyjne w roku 2012 prowadzone sg zgodnie z zapisami Zarzadzenia nr
53 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia 2011 rokw w sprawie
szczegblnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych evaz innych
komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych,
sposobu 1 trybu przetwarzania informacjt niejawnych oraz doboru 1 stosowania $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego , zwanego dalej ,, Zarzgdzeniem nr 537 - prawidiowe,

e obieg dokumentéw niejawnych odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami — prawidlowo,

e nie stwierdzono Zadnego przypadku udostepnienia  dokumentu niejawnego
funkcjonariuszowi lub pracownikowi niepostadajgcemu stosownego upowaznienia dostepu
do informacji niejawnych - prawidtowo,

e funkcjonariusze/pracownicy przechowujg dokumenty niejawne poza kancelavig zgodnie
z przepisami 0 ochronie informacji niejawnych - prawidiowo,

¢ prawidlowy jest podzial dokumentéw na grupy rzeczowe (klasyfikacia) zgodnie
z obowigzujagcym ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej’’
- prawidtowo,

e prawidlowo oceniana jest warto$¢ dokumentacji w poszezegdluych grupach rzeczowych
przez zaliczenie jej do odpowiednich kategorii archiwalnych (kwalifikacja archiwalna,
komorka macierzysta, komérka inna) — prawidiowo,

e na biezaco  sporzadzane sq  protokoly  brakowania/niszczenie — materialow
o krétkotrwalym znaczeniu praktycznym oznaczone symbolem ,,Be’- prawidtowo,

e wypelniane obowigzki przez funkcjonartuszy/pracownikow wykonywane
sg prawidlowo 1 we wiladciwym czasie, w tym: w zakresie rzetelnego prowadzenia
urzgdzen ewidencyjnych, obiegu dokumentéw niejawnych oraz przetwarzania. informacii
niejawnych — prawidlowo,

7. Dokonano wpisu do ksigzki kontroli w Wydziale Kadr i Szkolenia Wg Rtd 793/07 pod
poz. nr 1/2013.

sy
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8. Kierownik podmiotu kontrolowanego (lub osoba peligca jego obowiazki) nie zglosita
w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania projektu wystgpienia pokontrolnego,
umotywowanych pisemnych zastrzezen do ustalen i oceny w nim zawartych, zgonie
z przyshugujacym mu prawem, o ktérym mowa w § 28 ust.1Zalacznik do Decyzji nr 65
Ministra Spraw Wewnetrznych wprowadzonej do stosowania Decyzja nr 139 Komendanta
Glownego Strazy Granicznej z dnia 30 sierpnia 2012 r. ,,w sprawie wprowadzenia do
stosowania w Strazy Granicznej wytycznych w zakresie zasad i trybu przeprowadzania
kontroli w urzgdach obstugujacych organy lub w jednostkach organizacyjnych podleglych
lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych”,

9.Zgodnie z § 32 ust. 1 cytowanej wyzej decyzji w zwigzku z niezgloszeniem zastrzezen,
wystapienie pokontrolne obejmuje tresé projektu wystapienia pokontrolnego.
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Za zgodnos$é:

NACZELNIK WYD7ZIALU
PEENOMOCNIK KOMENDANTA
d/s Ochrony Informadji Niejawnyeh

Warntiisko -MavzurSkicpo Oddzinlu
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Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1- Naczelnik Wydzialu Kadr { Szkolenia
Egz. nr. 2- afa

Wykonal: tel. 6643051
Dnia: 23.09.2013 1.



