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I. Podmiot kontrolowany: :

Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych Slqsko-MaiopoIsklevo Oddzialu Strazy
Granicznej ul. qurowsklewo 2, 47-400 Racibérz.

W okresie objetym kontrolg berqynlklem podmiotu kontrolowanego byt:

od 1 lipca do 31 siemﬁh 2013r. pptk SG ) (Kancelaria Jawna
w strukturze Wydziatu Prezychalnevo) a od 1 wrzesnia do 31 grudnia 2013r. kpt. SG
(Kancelaria Jawna W strukturze Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych).

Im. . Kontrol@ przeprowadzil zespét kontroleréw w sktadzie:

— pptk SG : — Naczelnik Wydmalu Nadzoru i Kontroli Slasko-
Maiopolsklecro Oddziatu Strazy Granicznej, upowaznienie nr 47 z dnia 25.02.2014r.

— por. SG — Starszy specjalista Wydzialu Nadzoru i Kontroli Slasko-
Matopolskiego Oddziatu Strazy Granicznej, upowaznienie nr 48 z dnia 25.02.2014r.

— chor. sztab. SG - — Specjalista Wydzialu Nadzoru i Kontroli Slasko-
Matopolskiego Oddziatu Strazy Granicznej, upowaznienie nr 49 z dnia 25.02.2014r.

III.  Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniach
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ktdre byly dniami wolnymi od pracy (sobota, niedziela).
IV.  Zakres kontroli:

- Rozwigzania organizacyjno - funkcjonalne, (uwzglednienie w wewnetrznym
podziale zadan 1 szczegélowych zakresach obowiazkéw zadan zwiazanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych), :

- Zasady prowadzenia urzadzed ewidencyjnych (dokonywanie wpiséw
w urzgdzeniach ewidencyjnych jak réwniez sposéb dokonywania ich zmlan),

- Obieg dokument6w (rejestracja i przekazywanie adresatom),




- Sposdb rozliczania funkcjonariuszy i pracownikéw z posiadanych dokumentéw
w przypadku przeniesienia badZ zwolnienia.

Kontrola zostat objety okres od 1 lipca 2013r. do 31 grudnia 2013r. )

V. Ocena skontrolowanej dzialalno$ci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala
oparta.

Na podstawie informacji, wyjasnien oraz analizy dokumentéw udostepnionych
zespolowi kontrolnemu, realizacj¢ obowiazkéw stuzbowych objetych zakresem kontroli,
zespét kontrolerdw ocenit pozytywnie z nieprawidlowosciami.

Na ogolna ocene zlozyly sie nastepujace oceny czastkowe, oparte na ustaleniach
dotyczacych poszczegdlnych obszaréw objetych kontrola:

1. Legalnos¢, rzetelnos¢ rozwiazan organizacyjno —~ funkcjonalnych polegajacych
na umieszczeniu w wewngtrznym podziale zadan Wydziatu Ochrony
Informacji Niejawnych oraz w zakresach obowigzkdéw i uprawnien, zadan
dotyczacych funkcjonowania Kancelarii Jawnej — oceniono pozytywnie.

2. Legalnos¢, rzetelnos¢ prowadzenia urzagdzen ewidencyjnych — oceniono
pozytywnie'z nieprawidlowosciami.

3. Legalnose, rzetelnosc obiegu dokumentéw - oceniono pozytywnie
A mepraw1dlowosczanu

4. Legalno$d, rzctelnosc dokonywania rozliczenia z posiadanych dokumentéw

przenoszonych lub, zwalnianych funkcjonariuszy i pracownikéw — oceniono
negatywnie. ‘

Do koniroli wytypowano prébe badawcza polegajaca na sprawdzeniu :

» calosci dokumentacji dotyczacej rozwiazan organizacyjno - funkcjonalnych
(wewnetrzny podzial zadan, zakresy obowiazkow osob wykonujacych zadania
1 sprawujacych nadzér nad ich wykonaniem),

» 100 % urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w Kancelarii Jawne] w okresie
objetym kontrola,

» 10 % korespondencji wchodzacej,
» 20 % korespondencji wychodzacej,

» rozliczenie przenoszonych i zwalnianych funkcjonariuszy i  pracownikéw

z posiadanych dokumentéw pobranych w okresie objetym kontrola.

Kontrola zostata przeprowadzona z wykorzystaniem technik badawczych takich jak:

» weryfikacja istniejacych rozwiazan organizacyjno-funkcjonalnych pod katem
zapewnienia prawidtowosci realizacji zadan objetych przedmiotem kontroli,

» analiza dokumentéw, '

» analiza zlozonych pisemnych oswiadczen i wyjasnien,

« poréwnywanie informacji zawartych w réznych Zrédtach.



POWYZSZE OCENY CZASTKOWE WYNIKAJA Z DOKONANYCH W _TOKU
KONTROLI NASTEPUJACYCH USTALEN:

Obszar nr 1

Legalnos¢, rzetelno$¢ rozwiazan organizacyjno — funkcjonalnych polegajacych na
umieszczeniu w wewnetrznym podziale zadan Wydzialu Ochrony Informacji
Niejawnych oraz w zakresach obowiazkéw i wuprawnien, zadan dotyczacych
funkcjonowania Kancelarii Jawnej.

Zesp6t kontroleréw dokonat sprawdzenia nastepujacych zagadniefi:

a/ czy w wewnetrznym podziale zadan Wydzialu Ochrony Informacji
Niejawnych uwzgledniono realizacje zadan dotyczacych funkcjonowania Kancelarii
Jawnej:

Podczas kontroli przeprowadzono analize tresci wewnetrznego podzialu zadad
Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych. Analiza treéci miata na celu sprawdzenie, czy
w wewnetrznym podziale zadad Wydziatu Ochrony Informacii Niejawnych uwzgledniono
realizacje zadan dotyczacych funkcjonowania Kanceladi J awnej. W  wyniku
przeprowadzonych czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz w wewnetrznym podziale zadan
Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych uwzgledniono realizacje zadan dotyczacych
funkcjonowania Kancelarii Jawnej. Szczeg6towy opis ustalefi zawarto w notatce stuzbowe;j

- z dnia 28 lutego 2014r. .~

Zespol kontroleréw powyzsze zagadnienie ocenit pozytywnie.

b/ czy w zakresach obowiazkéw i uprawnien pracownikéw Kancelarii Jawnej
uwzgledniono realizacj¢ czynnosci kontrolnych:

Podczas kontroli prze%rowadzono analizg ftresci szczegdlowych zakreséw
obowiazkéw i uprawnien pracownikéw Kancelarii Jawnej. Analiza tredci miala na celu
sprawdzenie, czy w zakresach obowiazkéw i uprawnien pracownikéw Kancelarii J awnej
uwzgledniono realizacj¢ czynno$ci kancelaryjnych. W wyniku przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych stwierdzono, iz w zakresach obowiazkéw i uprawnien pracownikéw Kancelarii
Jawnej uwzgledniono realizacje czynnosci kancelaryjnych. Szczegblowy opis ustaleri zawarto
w notatce stuzbowej z dnia 28 lutego 2014r.

Zesp6t kontroleréw powyzsze zagadnienie ocenit pozytywnie.

Zespol kontroleréw obszar: ,,Legalnos$é, rzetelnosé rozwigzan organizacyjno —
funkcjonalnych polegajacych na umieszczeniu w wewnetrznym podziale zadan
Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych oraz w zakresach obowiazkéw i uprawnien,

zadan dotyczacych funkcjonowania Kancelarii J awnej” ocenil pozytywnie.

Obszar nr 2:

Legalnosé, rzetelnos¢ prowadzenia urzadzen ewidencyjnych.

Zespot kontroleréw dokonat sprawdzenia nastepujacych zagadnien:




a/ czy urzadzenia ewidencyjne podlegajace rejestracji sa zarejestrowane
w rejestrze dokumentacji:

W wyniku przeprowadzonych czynnoéci kontrolnych stwierdzono, ze nie zostal
zarejestrowany dziennik korespondencji wchodzacej prowadzony w okresie od 19 lipca
2013r. do 9 sierpnia 2013r. Ponadto nastgpujace urzadzenia ewidencyjne nie zostaly
zarejestrowane w rejestrze dokumentacji: dziennik ewidencji informatycznych nosnikéw
dokumentéw, skorowidz rejestréw oraz ewidencja pieczeci i stempli. Urzadzenia te zostaty
zarejestrowane na karcie RWD. Szczegélowy opis ustalen zawarto w notatce stuzbowej
z dnia 4 marca 2014r.

Wskazane nieprawidiowosci stanowia naruszenie zasad okreslonych w Instrukcii
Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do decyzji nr 59 Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej z dnia 25 lutego 2010 1. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
w Strazy Granicznej (dalej zwana Instrukcja Kancelaryjna). Instrukcja Kancelaryjna okresla,
ze dziennik korespondencii (§ 33 ust. 1), ksigzka ewidencji pieczeci i stempli (§ 36 ust. 3),
dziennik ewidencji informatycznych no$nikéw dokumentéw (§ 37 ust. 1), skorowidz
rejestrow (§ 38 ust. 1) podlegajqréjestracji w rejestrze dokumentacji.

Za powyzsze nieprawidiowosci odpowiedzialnosé ponosza;

* pptk rez. SG ' - Naczelnik Wydzialu Prezydialnego z racji
sprawowanego nadzoru nad Kancelaria Jawna w okresie od 1 lipca 2013r. do
31 sierpnia 2013r., zwolniony ze sluzby w Strazy Granicznej z dniem 20
wrzesnia 2013r. na podstawie rozkazu Komendanta Giéwnego Strazy
Granicznej nr 2876 z dnia 1 sierpnia 2013r., nie odebrano wyjasnien od ww.
z uwagi na odejscie ze stuzby w Strazy Granicznej;

* P - inspektor - kierownik Kancelarii Jawnej, z kt6rego
szczegGlowego zékresn obowiazkéw i uprawnien wynika kierowanie pracg
podlegltych pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad $cistym
przestrzeganiem przepiséw normujacych dziatalnoséé kancelarii;

Inspektor - kierownik Kancelarii Jawnej jako przyczyne powyzszych
nieprawidtowosci wskazal zbyt matg liczbe pracownikéw w Kancelarii Jawnej w stosunku do
ilosci dokumentéw, ktére Kancelaria przyjmuje, ewidencjonuje, przekazuje, wysyla
1 udostepnia.

Zespdt kontrolerdw powyzsze zagadnienie ocenilt negatywnie.

b/ czy podlegajace rejestracji urzadzenia ewidencyjne sa przeszyte, opisane,

opieczg¢towane i ponumerowane:

W wyniku przeprowadzonych czynnosci stwierdzono, iz dzienniki korespondenci,
dzienniki rozkazéw personalnych oraz skorowidz rejestréw nie zostaly przesznurowane,

dziennik rozkazéw-personalnych-¢-nr KJ/54/13-nie-zostal-opisany-i-opieczetowany-dziennik
korespondencji wchodzacej o nr KJ/190/13 nie zawieral na ostatniej stronie wpisu
dotyczacego ilosci arkuszy i nie zostal opieczetowany, skorowidz rejestréw nie zostal
opieczetowany i ponumerowany, ksiazka ewidencji pieczeci i stempli nie zostala
ponumerowana, dziennik rozkazéw o nr KJ/213/13 zostal blednie ponumerowany. Ponadto
w rejestrze dokumentacji w 11 przypadkach stwierdzono braki wpiséw w poszczegdlnych
rubrykach, a w 2 przypadkach byly biedne wpisy, Szczegétowy opis ustalen zawiera notatka
stuzbowa z dnia 4 marca 2014r. oraz notatka sluzbowa z dnia 19 marca 2014r. Uchybienia te
zostaly usunigte w trakcie trwania kontroli.

Zespodt kontroleréw powyzsze zagadnienie ocenil pozytywnie.




¢/ czy wpisy w urzadzeniach ewidencyjnych dokonywane sa przez pracownikéw
Kancelarii Jawnej Iub osoby upowainione do wykonywania czynnosci kancelaryjnych:

W wyniku podjetych ustalen stwierdzono, iz w okresie podlegajacym kontroli wpiséw

w dziennikach korespondencji wchodzacej i wychodzacej oprécz pracownikéw kancelarii

dokonywaty réwniez: pani 1 pani . Na podstawie
protokoléw przyjecia ustnych wyjasnien ustalono, iz upowaznienie do wykonywania
czynnosci kancelaryjnych miata pani , natomiast pani

nie posiadata takiego upowaznienia.

Za powyisza nieprawidlowosé odpowiedzialnosé ponosi kpt. SG

- Naczelnik Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry polecit

pracownikowi realizacje czynnosci kancelaryjnych nie udzielajac do tego upowaznienia. Jako
przyczyng powyzsze] nieprawidtowosci podat zaistnienie naglej i pilnej potrzeby skierowania
pracownika spoza kancelarii do pracy w kancelarii z powodu nieobecnosci pracownikéw
Kancelarii. Nieskierowanie p. ‘ spowodowaloby opéZnienie w przyjmowaniu
_poczty. :

Wskazana nieprawidtowosé stanowi naruszenie § 9 Instrukcji Kancelaryjnej.

Zespét kontroleréw powyzsze zagadnienie ocenit negatywnie.

d/ czy zmiany wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych dokonywane sa czerwonym
atramentem lub tuszem poprzez:

skredlenie jedng poiiomac linig pierwotnego wpisu,

s naniesienie w ﬁliar'qémgg]iwos'ci poprawnego zapisu,

* podanie przyczyny zmian:jiwpisu pierwotnego oraz daty jej dokonania,
¥

* potwierdzenie zmiany czytelnym podpisem osoby, ktéra jej dokonuje.
¥

Podczas czynnosci kontrdlnych stwierdzono, ze ogélna liczba zmian wyniosta 84,
z czego nieprawidiowych odnotowano 33 a prawidlowych 51. Uchybienia te zostaty usuniete
w trakcie trwania kontroli. Szczeg6towy opis ustalen zawarto w notatce stuzbowej z dnia 14
marca 2014r. oraz w oswiadczeniu inspektora — kierownika Kancelarii Jawnej z dnia 20
marca 2014r. "

Zesp6t kontroleréw powyzsze zagadnienie ocenit pozytywnie.

Zespol kontroleréw obszar: ,Legalno$é, rzetelno§é prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych” ocenit pozytywnie z nieprawidlowosciami.

|

Obszar nr 3:
Legalnos¢, rzetelnosé obiegu dokumentdw.

Zespot kontroleréw dokonat sprawdzenia nastepujacych zagadnies:

a/ czy dokonane sa nastgpujace wpisy w pozycjach dziennika korespondencji
wchodzacej:




» numer kolejny zapisu,

» data rejestracji dokumentu,

» numer ewidencyjny i data rejestracji dokumentu nadany przez nadawce,
» nazwa instytucji nadawcy,

» - jakiej sprawy dokument dotyczy,

« 1los¢ stron dokumentu wraz z zatacznikami,

+ ilosé zatacznikéw dokumentu,

o ilo$¢ stron zalacznikéw dokumentu.

Z informacji uzyskanych z Wydzialn Ochrony Informacji Niejawnych wynika, iz
liczba zarejestrowanych dokumentéw w okresie od 1 lipca 2013r. do 31 grudnia 2013r.
w dziennikach korespondencji wchodzacej wynosi 5541 dokumentéw (od numeru 4450 do
~ numeru 9991). Natomiast w wyniku przeprowadzonej analizy ustalono, iz w wyniku bledéw
w numeracji kolejnego zapisu liczba zarejestrowanych dokumentéw w okresic od 1 lipca
2013r. do 31 grudmia 2013r. w dziennikach korespondencji wchodzacej wynosi 35445
dokumenty. Analizie dokonywanych wpiséw poddano 10 % ‘korespondencji wchodzacej,
czyli 345 wpiséw. Poczawszy od numeru 4552 sprawdzono co dziesiaty wpis. Ogélna liczba
pozycji w dzienniku korespondencji wchodzacej z brakujacymi wpisami (w jednej lub wiecej
rubryk) wynosi 215. Najczesciej — w 208 przypadkach — brakowato wpisu w 8 rubryce (ilosé
stron zatacznikéw). Szczegoiowy opis ustalen zawarto w notatce stuzbowej z dnia 13 marca
2014r. ,

Wskazane mcpraw1diowos<:1 stanowia naruszenie § 20 ust. 3 pkt 2 Instrukcji
Kancelaryjnej. Opisane mepraw1d10wosc1 nie maja zasadmczecro wplywu na kontrolowang
dziatalnosc. . .

Za powyzsze nieprawidlowosci odpowiedzialno$é ponosza;

*  pplk rez. SG - Naczelnik Wydziatu Prezydialnego z racji
sprawowanego nadzoru nad Kancelarig Jawna w okresie od 1 lipca 2013r. do
31 sierpnia 2013r., zwolniony ze stuzby w Strazy Granicznej z dniem 20
wrzesnia 2013r. na podstawie rozkazu Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej nr 2876 z dnia 1 sierpnia 20131, nie odebrano wyjasnien od ww.
z uwagi na odejscie ze stuzby w Strazy Granicznej;

* kpt. SG — Naczelnik Wydzialu Ochrony Informacji
Niejawnych z racji sprawowanego nadzoru nad Kancelarig Jawng w okresie

od-T WJ.L.C::UJCI. AULJJ. l.l.U J ]. U_lUU.L'LI.d. AUJ.JI

* mjr SG — Kierownik Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu
Ochrony Informacji Niejawnych z racji sprawowanego nadzoru nad

prowadzeniem Kancelarii Jawnej w okresie od 1 listopada 2013r. do 31
grudnia 2013r.;

* p.. - inspektor - kierownik Kancelarii Jawnej, z ktérego
szczegblowego zakresu obowigzkéw i uprawnien wynika nadzér nad
przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przekazywaniem,
wysylaniem i udostepnianiem dokumentdw, kierowanie praca podlegtych

6



pracownikéw oraz sprawowanie nadzorn nad $cistym przestrzeganiem
przepisdw normujacych dziatalnosé kancelarii;

* P — starszy referent Kancelarii Jawnej, z ktrej
szczegdlowego zakresu obowigzkéw i uprawnien wynika m.in. obowiazek
ewidencjonowania dokumentéw;

* D - okresie od 1 lipca 2013r. do 30 wrzesnia 2013r. na
stanowisku technika Kancelarii Jawnej, z ktérej szczegblowego zakresu

obowiazkéw i uprawniefi wynika m.in. obowiazek ewidencjonowania
dokumentow;

* P — w okresie od 1 pazdziernika 2013r. do 31 grudnia
2013r. pelnigca obowigzki na stanowisku starszego referenta Kancelarii
Jawnej, z ktérej szczegbtowego zakresu obowiazkéw i uprawnien wynika
m.in. obowigzek ewidencjonowania dokumentéw.

Naczelnik Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspekior — kierownik
Kancelarii Jawnej jako przyczyng powyzszych nieprawidlowosci wskazali zbyt mala liczbe
pracownikéw w Kancelarii Jawnej w stosunku do ilosci dokumentéw, ktére Kancelaria
przyjmuje, ewidencjonuje, przekazuje, wysyla i udostgpnia.” Kierownik Sekcji Ochrony
Dokumentacji w przyjetych wyjasnieniach réwniez podnosita zbyt duze obciazenie pracg
pracownikéw kancelarii , oraz duza ilo$¢ wplywajacych dokumentéw. W zakresie
sprawowanego przez ww. nadzoru' mjr SG wyjasniata, ze ze wzgledu na
objecie funkcji Klerowmka Sek031 Ochrony Dokumentacji w dniu 1 listopada 2013r. okres
objety kontrola to byl czas wdrazania sic w nowe obowigzki shuzbowe, Zapoznawania
z przepisami i funkqonowamem,,calej Sekcji, w skiad ktérej wchodzg réwniez Kancelaria
Tajna, Archiwum Zakladowe oraz Poczta Specjalna. Nie przyjeto ustnych wyjasnien od
p. ktora; od 21 grudnia 2013r. jest nieobecna w pracy. Natomiast

oraz p. w zlozonych wyjasnieniach jako przyczyne
powstaiych nieprawidiowosci wskazaty koniecznosé rejestrowania duzej ilosci dokumentéw
w szybkim tempie, poniewaz celem nadrzednym bylo jak najszybsze dostarczenie
dokumentéw adresatom.

Zesp6t kontroleréw powyzsze zagadnienie ocenit pozytywnie z nieprawidtowosciami.

b/ czy dokonane s3 nastgpujace wpisy w pozycjach dziennika korespondencji wy-
chodzacej:

numer kolejny zapisu,
data rejestracji dokumentu,

FE

PR
PRV

e nazwa instytucji nadawcy,

» jakiej sprawy dokument dotyczy,

o ilos¢ stron dokumentu wraz z zatacznikami pozostajacymi na stanie kancelarii,
» 1los¢ zatgcznikéw pozostajacych na stanie kancelarii,

» ilos¢ stron zalgcznikéw pozostajacych na stanie kancelarii,

» data wysiania dokumentu,

¢ nazwa instytucji adresata,



» ilos¢ stron dokumentu wraz z zalacznikami wysylanymi do adresata,
» ilos¢ zatacznikow wysylanych do adresata,

« ilos¢é stron zalacznikéw wysylanych do adresata.

Z informacji uzyskanych z Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych wynika, iz
liczba zarejestrowanych dokumentéw w okresie od 1 lipca 2013r. do 31 grudnia 2013r.
w dziennikach korespondencji wychodzacej wynosi 2179 dokumentéw (od numeru 2221 do
numeru 4400). Natomiast w wyniku przeprowadzonej analizy ustalono, iz w wyniku bted6w
w numeracji kolejnego zapisu liczba zarejestrowanych dokumentéw w okresie od 1 lipca
2013r. do 31 grudnia 2013r. w dziennikach korespondencji wychodzacej wynosi 2173
dokumenty. Analizie dokonywanych wpiséw poddano 20 % korespondencji wychodzacej,
czyli 434 wpisy. Poczawszy od poz. 2222 sprawdzono co piaty wpis. Wszystkie poddane

kontroli pozycje w dzienniku korespondencji wychodzacej nie zawieraty wpisu w rubryce 13
(data wystania dokumentu).

Wskazane nieprawidiowosci stanowia naruszenie § 19 ust. 3 pkt 3 Instrukcji
Kancelaryjnej. Opisane nieprawidtowoéci nie maja zasadniczego wplywu na kontrolowana
dziatalnosé.

Za powyzsze nieprawidtowosci odpowiedzialno$¢ ponosza:

+ ppik rez. SG — Naczelnik Wydziatu Prezydialnego z racji
sprawowarnego nadzoru nad Kancelarig Jawng w okresie od 1 lipca 2013r. do
31 sierpnia 2013r., zwolniony ze stuzby w Strazy Granicznej z dniem 20
wrzesnia 2013r.: na podstawie rozkazu Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej nr 2876 Z dnia 1 sierpnia 2013 r., nie odebrano wyjasnien od ww.
Z uwagi na ode_]sc,;_;e ze stuzby w Strazy Granicznej;

J§

* kpt SG — Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji
Niejawnych z racji sprawowanego nadzoru nad Kancelaria Jawna w okresie
od 1 wrzesnia 2013r. do 31 grudnia 2013r.,

* mjr SG — Kierownik Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu
Ochrony Informacji Niejawnych z racji sprawowanego nadzoru nad
prowadzeniem Kancelarii Jawne] w okresie od 1 listopada 2013r. do 31
grudnia 2013r.; '

s 1 - inspektor - kierownik Kancelarii Jawnej, z ktérego
szczegOlowego zakresu obowigzkéw i uprawnien wynika nadzér nad
przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przekazywaniem,
wysylaniem i udostgpnianiem dokumentdw, kierowanie pracg podlegtych

pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad s$cistym przestrzeganiem
przepiséw normujacych dziatalnos¢ kancelarii;

* D — starszy referent Kancelarii Jawnej, z ktérej
szczegblowego zakresu obowiazkéw i uprawnien wynika m.in. obowiazek
ewidencjonowania dokumentow;

* P - okresie od 1 lipca 2013r. do 30 wrzesnia 2013r. na
stanowisku technika Kancelarii Jawnej, z ktdérej szczegélowego zakresu



obowigzkéw 1 uprawnien wynika m.in. obowiazek ewidencjonowania’
dokumentdw;

* P - — w okresie od 1 pazdziernika 2013r. do 31 grudnia
2013r. pelnigca obowiazki na stanowisku starszego referenta Kancelarii

Jawnej, z ktérej szczegélowego zakresn obowigzkéw i uprawnien wynika
m.in. obowigzek ewidencjonowania dokumentéw.

Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektor — kierownik
Kancelarii Jawnej jako przyczyng powyzszych nieprawidlowosci wskazali zbyt mata liczbe
pracownikéw w Kancelarii Jawnej w stosunku do ilosci dokumentéw, ktére Kancelaria
przyjmuje, ewidencjonuje, przekazuje, wysyla i udostepnia. Kierownik Sekeji Ochrony
Dokumentacji w przyjetych wyjasnieniach réwniez podnosita zbyt duze obciazenie praca
pracownikoéw kancelarii oraz duza ilo$¢ wplywajacych dokumentéw. W zakresie
sprawowanego przez ww. nadzoru mjr SG wyjasniata, ze ze wzgledu na
objecie funkeji Kierownika Sekcji Ochrony Dokumentacji w dniu 1 listopada 2013r. okres
objety kontrolg to byl czas wdrazania si¢ w nowe obowiazki shizbowe, zapoznawania
z przepisami i funkcjonowaniem calej Sekcji, w skiad ktérej wchodza réwniez Kancelaria
Tajna, Archiwum Zaktadowe oraz Poczta Specjalna. Nie przyjeto ustnych wyjasnied od p-

- ktéra od 21 grudnia 2013r. jest nieobecna w pracy. Natomiast p.

oraz p. w zlozonych wyjasnieniach jako przyczyne

powstatych nieprawidiowoéci wskazaty konieczno$é rejestrowania duzej ilosci dokumentéw

w szybkim tempie, pomiewaz celem nadrzednym byto jak najszybsze dostarczenie
dokumentéw adresatom. .

Nieprawidlowosci te zostaiy usunigte w trakcie trwania kontroli. Szczegétowy opis
ustalen zawarto w notatce siuzboﬁ?ej z dnia 14 marca 2014r. oraz notatce stuzbowej z dnia 19
marca 2014r. W

Zespdt kontroleréw powy.%szc zagadnienie ocenit pozytywnie.

¢/ czy w przypadku wydawania dokumentu poza Kancelari¢ Jawna potwierdzo-
ny jest odbiér dokumentu w urzadzeniu ewidencyjnym.

Dokonano przegladu dziennikéw korespondencji wchodzacej i wychodzacej za okres
01.07.2013r.- 31.12.2013r. W wyniku czynnoéci kontrolnych stwierdzono brak dokumentéw
w Kancelarii Jawnej oraz brak pokwitowania w 77 przypadkach (51 dokumentéw
wchodzacych, 26 dokumentéw wychodzacych). W toku kontroli podjeto dziatania majace na
celu uzupelnienie pokwitowania. Ostatecznie stwierdzono brak dokumentéw w Kancelarii
Jawnej oraz brak pokwitowania dokumentéw o nastepujgcych numerach ewidencyjnych:

- dzienniki korespondenciji wchodzacej: 6833/13, 9416/13;

- dzienniki korespondencii wychodzacej: 3573/13.

Szczegblowy opis ustalen zawarto w notatce stuzbowej z dnia 12 marca 2014r. oraz
notatce stuzbowej z dnia 19 marca 2014r.

Wskazane nieprawidtowosci stanowia naruszenie § 23 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnq
Nieprawidlowosci skutkuja utratg kontroli nad zarejestrowanymi w Kancelarii Jawnej
dokumentami.

Za powyzsze nieprawidlowosci odpowiedzialno$é ponosza;



*» kpt. SG — Naczelnik Wydzialu Ochrony Informacji
Niejawnych z racji sprawowanego nadzoru nad Kancelaria Jawna w okresie
od 1 wrzesnia 2013r. do 31 grudnia 2013r.,

* mjr SG - Kierownik Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu
Ochrony Informacji Niejawnych z racji sprawowanego nadzoru nad

prowadzeniem Kancelarii Jawnej w okresie od 1 listopada 2013r. do 31
grudnia 2013r;

* P - inspektor - kierownik Kancelarii Jawnej, z ktérego
szczegblowego zakresu obowiazkéw 1 uprawniefi wynika nadzér nad
przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przekazywaniem,
wysylaniem 1 udostepnianiem dokumentéw, kierowanie praca podlegtych
pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad S$cistym przestrzeganiem
przepiséw normujacych dziatalnos¢ kancelarii;

* D — starszy referent Kancelarii Jawnej, z ktorej
szczegblowego zakresu obowiazkéw 1 uprawnien wynika m.in. obowigzek
przekazywania dokumentéw;

* p - okresie od 1 lipca 2013r do 30 wrzesnia 2013r. na
stanowisku technika Kancelarii Jawnej, z ktdrej szczegétowego zakresu

obowigzkéw 1 uprawnien wynika m.in. obowiazek przekazywania
dokumentdw;

* D o - w okresie od 1 pazdziernika 2013r. do 31 grudnia
2013r. peiniaca ¢bowiazki na stanowisku starszego referenta Kancelarii
Jawnej, z ktérej- szczecrolowecro zakresu obowiazkéw i uprawnien wynika
m.in. cbowigzek przekazywama dokumentéw.

Naczelnik Wydziatu Ochrbny Informacji Niejawnych oraz Inspektor — kierownik
Kancelarii Jawnej jako przyczyne powyzszych nieprawidlowosci wskazali zbyt mala liczbe
pracownikéw w Kancelarii Jawne] w stosunku do ilosci dokumentéw, ktére Kancelaria
przyjmuje, ewidencjonuje, przekazuje, wysyla i udostgpnia. Kierownik Sekcji Ochrony
Dokumentacji w przyjetych wyjasnieniach réwniez podnosita zbyt duze obciazenie pracg
pracownikéw kancelarii oraz duzg ilo$¢ dokumentéw, ktére kancelaria musi obstuzyé.
W zakresie sprawowanego przez ww. nadzoru mjr SG wyjasniata, ze ze
wzgledu na objecie funkcji Kierownika Sekcji Ochrony Dokumentacji w dniu 1 listopada
2013r. okres objety kontrola to byl czas wdrazania sie w nowe obowigzki stuzbowe,
zapoznawania z przepisami i funkcjonowaniem calej Sekcji, w sktad ktérej wchodzg réwniez
Kancelaria Tajna, Archiwum Zakladowe oraz Poczta Specjalna. Nie przyjeto ustnych

wyjasnien od p. ki6ra od 21 grudnia 2013r. jest nieobecna w pracy.
Natomiast p. oraz p. w zlozonych wyjasnieniach jako
przyczyng powstalych nieprawidiowosci wskazaly  zbyt mala liczbe pracownikéw
w Kancelarii Jawnej w stosunku do ilosci dokumentéw, ktére Kancelaria przyjmuje,
ewidencjonuje, przekazuje, wysyla i udostepnia.

- Zespdt kontrolerdw powyzsze zagadnienie ocenil negatywnie.

Zespél kontroleréw obszar: ,,Legalno$é, rzetelnosé obiegu dokumentéw” ocenit
pozytywnie z nieprawidlowosciami.
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Obszar nr 4:

Legalnos¢, rzetelnosé¢ dokonywania rozliczenia z posiadanych dokumentéw
przenoszonych lub zwalnianych funkcjonariuszy i pracownikdw.

Dokonano sprawdzenia, czy funkcjonariusze i pracownicy zwolnieni lub przeniesieni
do innych jednostek organizacyjnych, w okresie objetym kontrolg tj. od 01 lipca 2013 1. do 31
grudnia 2013 r., zostali rozliczeni z posiadanych dokumentéw przegladajac dzienniki
korespondencji wchodzacej {od nr 4450/13 do nr 9991/13) i wychodzacej (od nr 2221/13 do
nr 4400/13), prowadzone w II péiroczu 2013r. w Kancelarii Jawnej oraz karty RWD tych

0s6b. Stwierdzono, iz nizej wymienione osoby nie zostaly rozliczone z posiadanych
dokumentéw jawnych:

1.
- pisma wchodzace: 4570/13, 5234/13, 6761/13
!
2. .
- pisma wchodzace: 5549/13
3. ' .
- pisma wchodzace: 4805/13, 4806/13, 5774/13, 5775/13, 5776/13, 5777/13,
5778/13, 5779/13,5905/13, 6464/13
- pisma wychodzace: 2272/13, 2278/13, 2349/13, 2351/13, 2401/13, 2402/13,
2414/13, 2505/13, 2564/13, 2616/13, 2701/13, 2844/13, 2851/13, 2852/13,
2853/13, 2854/13,2855/13, 2856/13, 2857/13, 2934/13
4.

- pisma wchodza,ce:‘fﬁ755/13, 5603/13, 5800/13, 6278/13, 6818/13, 6819/13,
T191/13, 7204/13, 7544/13, 7545/13, 7546/13, 7547/13, 7548/13, 7549/13,
7551713, 77552/13, 7553/13, 7555/13, 7556/13, 7557/13, 7559/13, 7659/13,
7662/13,7694/13, 7818/13, 7999/13, 8128/13,

- pisma wychodzace: 3152/13, 3459/13, 3512/13, 3531/13

Wskazane nieprawidiowosci stanowia naruszenie § 10 Instrukciji Kancelaryjne;.
Opisane nieprawidiowosci maja wptyw na kontrolowang dziatalnos¢. Skutkuja utrata kontroli
nad zarejestrowanymi w Kancelarii Jawnej dokumentamj.

Za powyzsze nieprawidliowosci odpowiedzialno$¢ ponosza:

ppik rez. SG - Naczelnik Wydziatu Prezydialnego z racji

UG I JL AT

Sprawowansgo-nadzoruniad-Kanceiar
31 sierpnia 2013r., zwolniony ze stuzby w Strazy Granicznej z dniem 20
wrzesnia 2013r. na podstawie rozkazu Komendanta Gléwnego Strazy
Graniczne] nr 2876 z dnia 1 sierpnia 2013r, nie odebrano wyjasniefi od ww.
z uwagi na odejscie ze stuzby w Strazy Graniczne;j.;

- kpt. SG : — Naczelnik Wydzialu Ochrony Informacii

Niejawnych z racji sprawowanego nadzoru nad Kancelaria Jawna w okresie
od 1 wrzesnia 2013r. do 31 grudnia 2013r.;
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mjr SG — Kierownik Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu
Ochrony Informacji Niejawnych z racji sprawowanego nadzorn nad
rozliczaniem z posiadanych dokumentéw funkcjonariuszy i pracownikéw
w okresie od 1 listopada 2013r. do 31 grudnia 2013r.;

p- - inspektor - kierownik Kancelarii Jawnej, z ktérego
szczegbtowego zakresu obowigzkéw i uprawnien wynika m.in. osobiste
rozliczanie wykonawcdw odchodzacych z oddziatu z dokumentdw,
podpisywanie kart rozliczeniowych.

Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownik Sekcji
Ochrony Dokumentacji oraz Inspektor — kierownik Kancelarii Jawnej jako
przyczyng powyzszych nieprawidlowosci wskazali zbyt mala liczbe
pracownikéw w Kancelarii Jawnej w stosunku do ilosci czynnosci, jakie na
co dzien musi realizowaé personel kancelarii.

Zespol kontroleréw obszar: ,,Legalno$é, rzetelno§é dokonywania rozliczenia

z posiadanych dokumentéw przenoszonych lub zwalnianych funkcjonariuszy
i pracowniké6w’’ ocenil negatywnie.

VI. Whnioski:

1.

Bezwzglednie przestrzegaé przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik
do decyzji nr 59 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 1.
w  sprawie wprowadzema instrukcji  kancelaryjnej w  Strazy Granicinej,
w szczegblnosei w zakresw ewidencjonowania, udostgpniania 1 rozliczania
z pobranych dokumentéw. -

Wzmde nadzér sprawo&;any przez Naczelnika Wydzialu Ochrony Informacii
Niejawnych, Kierownika Sekcji Ochrony Dokumentacji oraz Inspektora — Kierownika
Kancelarii Jawnej nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie realizacji czynnosci
kancelaryjnych przez pracownikéw Kancelarii Jawnej;

Przeprowadzié postepowanie wyjasniajagce W ce]u odnalezienta dokumentéw
o0 nastepujacych numerach ewidencyjnych: '

korespondencija wchodzgca: 6833/13, 9416/13;
korespondencija wychodzac: 3573/13;

Podja¢ dzialania w celu odnalezienia dokumentéw, z ktérych nie zostali rozliczeni
odchodzacy pracownicy i funkcjonariusze;

Przeprowadzi¢ szkolenie funkcjonariuszy i pracownikéw Xomendy Oddziatu
bedacych odbiorcami dokumentéw w Kancelarii Jawnej dotyczgce stosowania
Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik do decyzji nr 59 Komendanta
Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji  kancelaryjnej w Strazy Granicznej, w szczegblnoéci w zakresie
potwierdzania odbioru dokumentu oraz rozliczania z posiadanych dokumentéw;

Przedstawi¢ propozycje zmian organizacyjno — kadrowych w Wydziale Ochrony

Informacji Niejawnych pozwalajacych na zwickszenie obsady i tym samym
zapewnienie wiasciwej realizacji zadan przez Kancelarie Jawng.
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VII. Termin zloZenia informacji o zrealizowaniu wnioskéw, a takzze o podjetych
dzialaniach lub przyczynach ich niepodjecia: do 31 maja 2014 r.

VII. Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden przeznaczony jest dla kierownika podmiotu kontrolowanego.

IX.  Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w Ksiazce Kontroli Slasko-

Matopolskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Raciborzu wg rejestru teczek Nr KJ/14/06
na stronie 35 poz. 2.

pptk SG Wald, é Hotodniuk

Wekonano w 2 epzemplarzach:

MA_A_.M_AW#,A,_,FQZ__}’!_]‘ I — ndrscmt

=5 AT E AL A

Egz. nr 2 — akta kontroli
Opracowal i sporzqdzit zespot kontrolny
Dria: 02 .04.2014 r
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