KOMENDANT Nowy Sacz, dnia .....lstycznia 2019,
Karpackiego Oddzialu Strazy Granicznej 2,
im. 1 Pulku Strzelcéw Podhalanskich ’ Egz. nr: ...

w Nowym Sgczu

KA-NK.0910.3.2018

pplk SG Katarzyna Jurkowska

KOMENDANT
Placowki Strazy Granicznej
w Krakowie — Balicach

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z ,Planem kontroli przewidzianym do realizacji przez Wydzial Kontroli
Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej w 2018 r.” (nr 9805/17 z dnia 05 grudnia 2017 r.),
w Placowce SG w Krakowie - Balicach zostala przeprowadzona kontrola w trybie zwyktym, na
podstawie ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej', na temat:

»~Prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j”.

- I. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:

Placowka Strazy Granicznej w Krakowie-Balicach,

ul. kpt. M. Medweckiego 1, 32-083 Krakéw-Balice?

Funkcj¢ kierownika jednostki kontrolowanej w okresie objetym kontrolg pelnita:
~ pptk SG Katarzyna J urkowska

II. Kontrole przeprowadzil zespél w skladzie.
Kierownik zespolu kontrolnego:
st. chor. SG Beata Pasionek — specjalista Wydzialu Kontroli KaOSG
upowaznienie nr 522/7/18 z 15 listopada 2018 r.3
Czlonek zespolu kontrolnego:
- kpt. SG Piotr Ciesielka — starszy specjalista Wydziatu Kontroli KaOSG,
upowaznienie nr 521/Z/18 z 15 listopada 2018 r.#

Dz. U. Nr 185, poz. 1092,

Zwana dalej PSG w Krakowie - Balicach
Akta kontroli, str. 9-10

Akta kontroli, str. 7-8
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J1I. Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych:
Czynnosci kontrolne rozpoczeto 16 listopada 2018 r., a zakonczono 14 grudnia 2018 r.

Przerwy wystepujgce w trakeie kontroli:
- st. chor. SG Beata Pasionek urlop wypoczynkowy 14 grudmia 2018 r.,
- kpt. SG Piotr Ciesielka urlop {V}fpoczynkowy 14 grudnia 2018 r.

IV. Zakres kontroli (przedmiot i okres objety kontrola).
Kontrolg objeto okres od 01 kwietnia 2018 r. do 31 pazdziernika 2018 r.

Przedmiotem kontroli byla realizacja zadan i obowigzkéw wynikajacych z Zarzadzenia nr 106
Komendanta Giownego Strazy Granicznej z dnia 19 grudnia 2014 r. w sprawie zakresu oraz
szczegblowych zasad szkolenia funkcjonariuszy i pracownikéw Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG
z dnia 19 grudnia 2014r.)° oraz Wytycznych nr 5 Komendanta Karpackiego Oddziahi Strazy
Granicznej z dnia 25 sierpnia 2016 1. w sprawie zakresu oraz szczegélowych zasad organizacji
i prowadzenia doskonalenia lokalnego dla funkcjonariuszy oraz pracownikow Karpackiego

Oddziatu Strazy Granicznef®.

V. Cel kontroli.

Celem kontroli byla ocena prawidlowosci sporzadzania i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;]

w oparciu o wewnetrzne regulacje w tym zakresie.

VL Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala oparta:

Oceng skontrolowane) dziatalnosci dokonano na podstawie ustalonego stanu faktycznego
przy zastosowaniu kryteriow legalnosci 1 rzetelnosci. Dokonano jej na podstawie dokumentéw
w postaci: miesigcznych plandéw (anekséw) doskonalenia lokalnego dla funkcjonariuszy
1 pracownikow PSG w Krakowie-Balicach, konspektow, imiennych wykazéw osob, wyjasnien
ztozonych przez Kierownika jednostki kontrolowanej oraz podleglych jej funkcjonariuszy
i informacji uzyskanych z Wydziatu Ochrony Informacji i Wydziatu Kadr i Szkolenia.

Pozytywnie z uchybieniami oceniono sporzgdzanie i zatwierdzanie planéw (ancksow),
poniewaz w niektorych z nich stwierdzono, iz odbiegajg od stanu pozgdanego z uwagi na brak

odnotowania daty zatwierdzenia, odnotowania stopnia, imienia i nazwiska osoby zatwierdzajgcej

5
6

zwanego dalej Zarzadzeniem Nr 106,
zwanego dalej Wytycznymi Nr 5.
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oraz we wszystkich sporzadzonych aneksach dokonano wpisu.,,Plan sporzadzil”, zamiast zgodnie
7 opracowanym wzorem w Wytycznych nr 5 ,,Aneks sporzadzil”.

Pozytywnie z uchybieniami oceniono sporzadzanie, zatwierdzanie i rejestracje konspektéw
do zaje¢, poniewaz w niektorych z nich stwierdzono braki formalne i oczywiste omylki pisarskie
w postaci: braku wpisu daty prowadzonego szkolenia, wpisywania daty zatwierdzenia konspektu
wezesniejsze] niz jego sporzgdzenia, braku odnotowania stanowiska sthuzbowego osoby
sporzadzajacej konspekt i nieuzasadnionego nawet kilku miesiccznego zwlekania z rejestracia
konspektow liczac od dnia wykorzystania tego dokumentu na prowadzonym szkoleniu.

Pozytywnie z nieprawidtowosciami oceniono sporzadzanie przez tg sama osobe prowadzaca
szkolenie dwoch tozsamych konspektow, jeden dla potrzeb ukompletowania dokumentacii
szkoleniowej oraz drugi jako ,,wersja robocza”, ktdre byly zatwierdzane przez osobg uprawniong,
a nastqpnie rzosta{y zarejestrowane we wlasciwe] kancelarii pod roznymi numerami
ewidencyjnymi w réznym czasie.

Pozytywnie z uchybieniami oceniono dokumentowanie imiennych wykazéw oséb, z uwagi
na stwierdzenie, iz niekt6re z nich posiadaja braki formalne w postaci: braku wpisania miejsca
pelnienia stuzby prowadzacego zajgcia, braku odnotowania czasu realizacji zajeé, braku wpisania
tematu zaje¢, stopnia imienia i nazwiska osoby prowadzacej zajecia, wpisanie innej daty niz daty
podanej w miesigcznym planie doskonalenia lokalnego oraz fakt, iz niektdére imienne wykazy
0sob posiadaly wymagane elementy, ale zostaty sporzadzone na innym wzorze niz opracowany
w Wytycznych Nr 5.

Odnoszac sig do calosci kontrolowanego obszaru, zgodnie z przyjetymi kryteriami
1 miernikami, realizacje¢ zadan w PSG w Krakowie — Balicach objety zakresem kontroli oceniono

pozytywnie z nieprawidtowosSciami.
Oceny dokonano na podstawie ustalen kontroli udokumentowanych w aktach kontroli.

Obszar: Sporzadzanie dokumentacji szkoleniowej, zatwierdzanie wiasciwych dokumentow
szkoleniowych (miesi¢czne plany doskonalenia lokalnego, aneksy do planow, konspekty do zajed)

przez wlasciwe osoby funkeyjne oraz terminowos¢ dokonywania powyzszych czynnosci.

W okresie objetym kontrolg tj. od dnia 01 kwietnia 2018 r. do dnia 31 pazdziernika 2018 r.
w PSG w Krakowie-Balicach sporzadzano na kazdy miesigc miesieczny plan doskonalenia
lokalnego dla funkcjonariuszy i pracownikow PSG w Krakowie-Balicach’, co bylo zgodne z § 46
ust. 1 Zarzadzenia Nr 106.

7 Akta kontroli str. 13-17, 147-149, 249-251, 309-310, 358-359, 412-414, 489-490.
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Zgodnie z § 46 ust. 4 Zarzgdzenia Nr 106 .zmiany miesiccznego planu doskonalenia
dokonuje si¢ w formie pisemnego aneksu. W Placéwce SG w Krakowie — Balicach zgodnie
z powyzszym przepisem dokonywano zmian miesiecznych planéw doskonalenia lokalnego®.

Komendant KaOSG w Wytycznych Nr 5 okresélit wzdr miesiecznego planu doskonalenia
lokalnego oraz wzor aneksu do miesigcznego planu doskonalenia lokalnego.

W wyniku skontrolowania elementéw . plandw 1 anekséw sporzadzonych przez
funkcjonariuszy PSG w Krakowie-Balicach w oparciu o przepisy i ustalone wzory w Wytycznych
Nr 5 stwierdzono nize] wymienione uchybienia:

- w miesigeznym planie doskonalenia lokalnego dla funkcjonariuszy i pracownikéw PSG
w Krakowie-Balicach na kwiecien 2018 roku, zarejestrowanego pod numerem 1540/18 nie
odnotowano stopnia, imienia i nazwiska osoby zatwierdzajacej oraz daty zatwierdzenia planu’.
W aneksach nr 1806/18'% i 1921/18!! do tego planu nie odnotowano daty zatwierdzenia tych
aneksow.

- w miesigcznym planie doskonalemia lokalnego dla funkcjonariuszy i pracownikéw PSG
w Krakowie-Balicach na maj 2018 roku, zarcjestrowanego pod numerem 1976/18'% nie
odnotowano daty zatwierdzenia planu. W aneksach nr 2034/18!% i 2357/18' do tego planu nie
odnotowano daty zatwierdzenia tych aneksow.

- w miesigcznym planie doskonalenia lokalnego dla funkcjonariuszy i pracownikow PSG
w Krakowie-Balicach na czerwiec 2018 roku, zarejestrowanego pod numerem 2385/18'° nie
odnotowano daty zafwierdzenia planu.

- w miesiecznym planie doskonalenia lokalnego dla funkcjonariuszy i pracownikéw PSG
w Krakowie-Balicach na sierpiei 2018 roku, zarejestrowanego pod numerem 3109/18!% nie
odnotowano daty zatwierdzenia planu.

- w miesigcznym planie doskonalenia lokalnego dla funkcjonariuszy 1 pracownikéw PSG
w Krakowie-Balicach na pazdziernik 2018 roku, zarejestrowanego pod numerem 3769/18'7 nie

odnotowano daty zatwierdzenia planu. W aneksie nr 4086/18'% nie odnotowano stopnia, imienia

8 Akta kontroli str. 18-22, 150-158, 252-254, 311-314, 360-361, 415-417, 491-497
¢ Akta kontroli str. 13.
10 Alta kontroli str. 21,
11 Akta kontroli str. 22,
12 Aleta kontroli str. 147.
13 Akta kontroli str. 150.
14 Akta kontroli str. 158.
13 Akta kontroli str, 249,
16 Akta kontroli str. 358.
17 Akta kontroli str. 489.
18 Alta kontroli str. 494.

4/13



i nazwiska osoby zatwierdzajacej oraz daty zatwierdzenia, a w aneksach nr 4039/18'% 1 4117/18%
do tego planu nie odnotowano daty zatwierdzenia tych aﬁekséw.

Ponadto we wszystkich sporzadzonych ancksach stwierdzono wpis o tresci: ,,Plan
sporzadzil”, co bylo niezgodne ze wzorem okreslonym w Wytycznych Nr 5. Zgodnie
z opracowanym wzorem powinien by¢ wpisany zapis o tresci: ,,Aneks sporzgdzil”.

Stwierdzono, ze miesigczne plany doskonalenia lokalnego i aneksy do tych planéw
zatwierdzane byly przez Komendanta PSG w Krakowie-Balicach osobiscie we wiasciwych
terminach (§ 46 ust. 3 Zarzadzenia Nr 106 — miesi¢czny plan doskonalenia lokalnego zatwierdza
sig¢ nie pézniej niz do konca miesigca poprzedzajacego miesiae, na ktéry zostat sporzadzony ten
plan) lub przez funkcjonariuszy dzialajacych w zastepstwie Komendanta, ktorzy nie
odnotowywali dat zatwierdzenia powyzej wykazanych dokumentéw, co bylo niezgodne z § 2 ust.
1 pkt 2 Zalacznika nr 4 do Zarzadzenia Nr 106.

Wszystkie kontrolowane miesigczne plany doskonalenia lokalnego i aneksy do tych
planéw byly ewidencjonowane na biezaco po ich zatwierdzeniu zgodnie z przepisami
kancelaryjnymi, co bylo zgodne z § 2 ust. 2 Zalacznika nr 4 do Zarzadzenia Nr 106.

Powyzsze ustalenia dotyczace sporzadzania, zatwierdzania 1 rejestracji planéw (ancksow)
doskonalenia lokalnego z uwagi na wyzej opisane braki formalne z uwagi na fakt, iz te braki nie
powodowatly negatywnych nastgpstw dia kontrolowanej dziatalnosci w aspekcie wykonywania

zadan oceniono jako uchybienia.

Zgodnie z § 3 Zatacznika nr 4 do Zarzadzenia Nr 106 konspekt do zaje¢ okresla organizacje,
przebieg zajeé szkoleniowych oraz metody ich prowadzenia.
W okresie objetym kontrolg sporzadzono 93 konspekty do przeprowadzenia zajec, w tym
26 konspektéw wielokrotnego uzytku. Konspekty do zajeé sporzadzane byly przez osobe
prowadzaca dane zajecia 1 zatwierdzane przez osobe zajmujaca stanowisko kierownicze
bezposrednio wyzsze od stanowiska zajmowanego przez osobe sporzadzajacg konspekt, badz
przez osobg zastgpujaca, co bylo zgodne z § 3 ust. 2 zatgcznika nr 4 do Zarzadzenia Nr 106. Fakt
zwolnienia 0s6b wyznaczonych do prowadzenia zajeé¢ z opracowania konspektu byt odnotowany
w miesigcznych planach doskonalenia lokalnego, co byto zgodne z § 3 ust. 5 zalgcznika nr 4 do
Zarzgdzenia Nr 106.
W wyniku kontroli stwierdzono, iz w szesciu konspektach nie bylo odnotowanej daty

zatwierdzenia konspektu®!, co bylo niezgodne z § 3 ust. 1 pkt 2 zatacznika nr 4 do Zarzadzenia Nr

19 Alkta kontroli str. 495,
20 Alta kontroli str. 497.
2! Akta kontroli str, 67, 167, 170, 271, 432, 458.
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106. W dwoch przypadkach stwierdzono, iz data zatwierdzenia konspektu byla datg wezesniejszg
niz sporzagdzenia konspektu®?, a w jednym przypadku daty sporzadzenia i zatwierdzenia na
konspekcie byly datami pdzZniejszymi niz data przeprowadzenia szkolenia®® oraz w jednym
konspekcie data zatwierdzenia byla data péznicjsza niz data przeprowadzenia szkolenia®*.
Z uzyskanych wyjasnien wynika, ze daty widniejace na kwestionowanych konspektach zostaly
wpisane omylkowo?, Zgodnie ze wzorem konspektu zawartym w Wytycznych Nr 5 w konspekcie
powinna by¢ odnotowana data prowadzonego szkolenia. W dwoch sporzgdzonych konspektach
nie odnotowano tej daty®®. W zdecydowanej wiekszosci sporzédzajqcy konspekty nie wpisywali
swojego stanowiska stluzbowego, co bylo niezgodne ze wzorem zawartym w zataczniku

nr 1 Wytycznych nr 5.

Zgodnie z § 3 ust. 3 zalacznika nr 4 do Zarzadzenia Nr 106 osoba sporzadzajaca konspekt,
po jego zatwierdzeniu, dokonuje rejestracji tego konspektu w kancelarii whasciwej ze wzgledu na
tresel w nim zawarte. W wyniku kontroli rejestracji konspektow stwierdzono, ze trzynascie nizej
wymienionych konspektow do prowadienia zajeé zostalo zarejestrowanych w dniu 31.10.2018 r.:
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 11.04.2018 r., zarejestrowano pod nr 4112/18;

- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 14.05.2018 r., zarejestrowano pod nr 4127/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 06.06.2018 r., zarejestrowano pod nr 4126/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 13.06.2018 r., zarejestrowano pod nr 4124/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 22.08.2018 r. zarejestrowany pod nr 4116/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 22.08.2018 r. zarejestrowany pod nr 4113/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 10.09.2018 r., zarejestrowano pod nr 4118/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dziet 12.09.2018 r., zarejestrowano pod nr 4114/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 12.09.2018 r., zarejestrowano pod nr 4122/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzier 19.09.2018 . zarejestrowano pod nr 4115/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dziert 10.10.2018 r., zarejestrowano pod nr 4121/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 17.10.2018 r., zarejestrowano pod nr 4119/18;
- konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 24.10.2018 r., zarejestrowano pod nr 4120/18,
a jeden konspekt na prowadzenie szkolenia na dzien 09.04.2018 r., zarejestrowano pod nr

RPW/8390/2018 w dniu 23.11.2018 1.

22 Alta kontroli str. 87, 93.

2 Akta kontroli str. 112.

24 Akta kontroli str. 421.

25 Akta kontroli str. 641, 642,644, 645,
26 Akta kontroli str. 24, 56.
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Stwierdzono, ze pozostale konspekty byly rejestrowane na biezaco, tj. po zatwierdzeniu
przez bezposredniego przelozonego sporzadzajacego konspekt przed szkoleniem, w dacie
szkolenia lub niezwlocznie po przeprowadzonym szkoleniu.

W zwigzku z powyzszymi ustaleniami zwrécono si¢ dwukrotnie do Kierownika jednostki
kontrolowanej o wyjasnienie zjawiska, dlaczego powyzej wymienione konspekty za okres objety
kontrolg tj. 01.04.2018 r. — 31.10.2018 r. zostaly zarcjestrowane w dniu 31.10.2018 r.
Kierownik jednostki kontrolowane]j w pierwszych wyjasnieniach stwierdzita, co cytuje: ,, Wytyezne
nr 3 Komendanta KaOSG w sprawie szczegdlowych zasad organizacii i prowadzenia
doskonalenia lokalnego dla funkcjonariuszy oraz pracownikéw Karpackiego Oddziatu Strazy
Granicznej nie narzucajg terminu rejesiracji wskazujge jedynie obowigzek jej dokonania” oraz
opisata praktyke obiegu konspektéw?’. W kolejnych wyjasnieniach nie podzielila interpretacji
§ 3 kat 3 zalgcznika nr 4 do Zarzgdzenia nr 106, iz rejestracji konspektu do zaje¢ powinno sie
dokonywaé po zatwierdzeniu, a przed przystapieniem do zaje. Stwierdzila, co cytuje: ,,PSG
w Krakowie — Balicach stoi na stanowisku, ze. gdyby intencjiq ustawodawcy byfo wyrazne
wskazanie chronologii czynnosci zwiqzanych z zatwierdzaniem, rejestracjiq i wykorzystaniem
konspektu w trakcie szkolenia, zostatoby to wprost wyartykulowane w przywolanym przepisie (...).
Domniemywac mozna zatem, ze ustawodawca swiadomie pozostawil dowolnosé w tym zakresie
w gestii sporzqdzajqcego konspekt. Rowniez Wytyczne nr 5 Komendanta KaOSG w sprawie
zakresu oraz szczegolowych zasad organmizacji i prowadzenia doskonalenia lokalnego dla
Junkcjonariuszy oraz pracownikéw KaOSG, ktére z zalozenia jako akt nizszego rzedu majq na celu
uszczegolowienie przepiséw wykonawczych nie narzucajq terminu rejestracji wskazujge jedynie
obowigzek jej dokonania ze wzgledu na tresci w nim zawarte. Biorgc pod uwage powyisze,
bezprzedmiotowym staje si¢ wyjasnienie powoddw rejestracji konspekiow w dniu 31 pazdziernika

2018r. Iub pézniej .

O informacje dotyczacej terminu rejestracji dokumentéw zwrdcono si¢ do Wydziahu Kadr
i Szkolenia oraz do Wydzialu Ochrony Informacji. Z informacji uzyskanych z Wydziatu Kadr
i Szkolenia wynika, ze przepisy nie regulujg szczegélowo kwestii czasu rejestracji konspektu,
okreslaja jedynie, ze powinna ona nastapié po zatwierdzeniu konspektu. Z uwagi na fakt, iz pytanie
dotyczylo obiegu dokumentdw wskazat, iz stanowisko w tej sprawie powinien zajaé Naczelnik
Wydziatu Ochrony Informacji?®. Naczelnik Wydzialu Ochrony Informacji poinformowat, ze:
wZgodnie z ogdlnymi zasadami wytworzony material staje sig dokumentem w momencie jego

podpisania przez osobg uprawniong. Zatwierdzenie dokumentu jest wyzszq formq akceptacji

27 Akta kontroli str. 639-640
28 Akta kontroli str. 650-651.
2% Alta kontroli str. 660.
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.. Lwprowadzenia do uzytku sluzbowego danego dokumentu przez przelozonego osoby podpisujgcef
dany dokument. Ustawodawca nigdzie nie okreslil precyzyjnie momentu, w kiorym taki material
powinien zostaé zaewidencjonowany. Nalezy jednak przyjaé, ze przedmiotowy dokument powinien
zostaé zaewidencjonowany najpozniej bezposrednio po zatwierdzeniu przez przelozonego, a przed
wprowadzeniem go do obiegu stuzbowego. Takie postepowanie pozwala na sprawowanie peinej
i jednoznacznej kontroli obiegu i przetwarzania danego dokumentu. Zgodnie z przepisami § 17
instrukcji wszystkie dokumenty wytworzone w jednostce lub komdrce organizacyinej SG podiegajg
rejestracji w urzqdzeniach ewidencyjnych za wyjgtkiem opisanymw § 18 instrukcji tj. dokumentow
wiqczanych  bezposrednio do teczki posiadajgcej spis  zawartosci, pod warunkiem
wszczego’lnienial go w tym spisie. (..) przedmiotowy dokument powinien zostac
zaewidencjonowany przez wykonawceg merytorycznego bezposrednio po jego zatwierdzeniu przez
przelozonego a przed przystgpieniem szkolgecego do zajeé poniewa: od tej chwili

on w wykorzystaniu stuzhowym 3.

Ponadto w wynik kontroli konspektow do zajeé stwierdzono nizej opisane przypadki:
- _ sporzadzil dwa konspekty z dnia 22.08.2018 r. na
prowadzenie tego samego szkolenia na dzien 22.08.2018 r., z ktérych jeden zarejestrowany jest

pod nr 3529/18%' w dniu 06.09.2018 r., a drugi zarejestrowany pod nr 4116/18%* w dniu 31.10.2018

r., konspekty te zatwierdzit || | N EENE « t<i samej dacie tj. 22.08.2018 r.;
- oozt dwa konspekty z dnmia 22.08.2018 r. na

prowadzenie tego samego szkolenia na dzien 22.08.2018 r., z ktérych jeden zarejestrowany jest

pod nr 3528/18* w dniu 06.09.2018 r., a drugi zarejestrowany pod nr 4113/18** w dniu31.10.2018

r., konspekty te zatwierdzit ||| «~ tc same dacie tj. 22.08.2018 .;
- _ sporzadzil dwa konspekty z dnia 11.09.2018 r. na

prowadzenie tego samego szkolenia na dzieri 12.09.2018 r., z ktdrych jeden zarejestrowany jest

pod nr 3609/18% w dniu 13.09.2018 r., a drugi zarejestrowany pod nr 4114/18% w dniu 31.10.2018
r., konspekty te zatwierdzit ||| | | | I « tc samei dacie tj. 11.09.2018 .;

- I soo:z:dzit dwa konspekty, ktore roznia si¢ data
sporzadzenia: z dnia 14.09.2018 r. 1 19.09.2018 r. na prowadzenie tego samego szkolenia na dzien

19.09.2018 r., z ktérych jeden sporzadzony w dniu 14.09.2018 r. zarejestrowany jest pod nr

3 Akta kontroli str. 656-657
31 Alta kontroli str. 390-392.
32 Akta kontroli str. 393-395.
33 Akta kontroli str. 397-398.
3 Akta kontroli str. 399-400.
35 Akta kontroli str. 448-450,
36 Akta kontroli str. 451-453
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4115/18°" w dniu 31.10.2018 1. i zatwierdzony przez ||| | | b bRENEEEEN + aniv 14.00.2018 .

r., a drugi z dnia 19.09.2018 . zarejestrowany pod nr 3683/18% w dniu 24.09.2018 r., konspekt

ten zatwierdzit || v<z wpisania daty zatwierdzenia.

O wyjasnienie powyzszych przypadkow zwrocono si¢ do _ iR
I . - vyjasnieri ztozonych przez |
wynika, ze konspekty do zajgc realizowanych w terenie drukowane sg podwéjnie jako egzemplarz
wydrukowany 1 zarejestrowany dla potrzeb ukompletowania dokumentacji szkoleniowej oraz
»wersja robocza” zatwierdzona przeze niego i wykorzystana przez instruktora w trakcie zajeé
w trudnych warunkach terenowych i pogodowych. Ponadto _ stwierdzil,
ze zatwierdzajgc konspekt sprawdza go przede wszystkim pod katem merytorycznym, nie pod
katem ilosci egzemplarzy™.

Natomiast _ wyjasnit, ze konspekty do zajed
realizowanych w terenie drukowane sa podwdjnie jako egzemplarz zatwierdzany i zarejestrowany
dla potrzeb ukompletowania dokumentacji szkoleniowej oraz ,,wersja robocza” zatwierdzana
wykorzystana przez niego w trakcie zaje¢ w trudnych warunkach terenowych i pogodowych.
Ponadto stwierdzit, iz otrzymal informacje z Referatu Logistyczno - Kadrowego o brakujacych
konspektach 1 wowczas zarejestrowat zatwierdzony wydruk konspektu uzyty w trakcie szkolenia
dochodzagc do wniosku, ze konspekt na dane szkolenie wydrukowany byl w jednym
egzemplarzu®.

Do ww. zwrécono si¢ 0 uzupeienie wyjasniert*!. W uzupemieniu wyjasnienia |||
_ stwierdzit, Ze nie zna podstaw prawnych zabraniajacych sporzadzanie konspektéw
w kilku egzemplarzach, natomiast konspekt jest niezbgdny dla instruktora w trakcie zajeé, gdyz
w nim zawarty jest zakres wiadomosci przekazywanych funkcjonariuszom oraz porzadek
prowadzenia zaje¢*2. Natomiast | N R - !, ;< nic zn2
podstaw prawnych zabraniajgcych posiadanie przy sobie konspektu w trakcie prowadzenia przez
niego zajg¢. Wyjasnil, ze nie sporzadzat konspektu w dwéch egzemplarzach oraz potwierdzit,
iz po otrzymaniu informacji od Referatu Logistyczno - Kadrowego o brakujacych konspektach
zarejestrowal zatwierdzone cztery wydruki konspektdéw bedace w jego zasobach uzyte w trakcie
szkolenia, wnioskujac, ze konspekty na dane szkolenie wydrukowane byt w jednym

egzemplarzu®’,

37 Akta kontroli str. 461-463.
3% Alcta kontroli str. 458-460
39 Alda kontroli str. 642.
40 Alkta kontroli str. 643.
4 Akta kontroli str. 646-649.
42 Alkta kontroli str. 653.
43 Akta kontroli str, 652.
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Ponadto Kierownik jednostki kontrolowanej oswiadczyla, ze brak jest przepisow, ktore by.
zabranialy sporzadzania wydruku roboczego konspektu zatwierdzonego przez osobe uprawniong
na potrzeby prowadzacego zajecia. Wydruk roboczy nic stanowi kolejnego egzemplarza
dokumentu w rozumieniu przepisOw kancelaryjnych, a byl jedynie podrgczna pomoca dla
prowadzacego w trakcic zajeé. Ponadto stwierdzilta, Zze konspekt powstaje jako pomoc do
przeprowadzenia zaj ¢¢ niezaleznie od miejsc ich realizacii, a trudne warunki pogodowe i terenowe
w ocenie Kierownika sg wystarczajgcym uzasadnieniem dla powstania wydruku roboczego**.

O informacj¢ dotyczacych powyzszych zagadnien zwrdcono sie do Wydzialu Kadr
1 Szkolenia oraz do Wydziatu Ochrony Informacji. Z informacji uzyskanych z Wydziatu Kadr
1 Szkolenia wynika, ze przepisy Zarzadzenia Nr 106 nie okreslajg wprost ilosci egzemplarzy
sporzadzanego konspektu; jak réwniez przepisy nie wskazuja, czy prowadzacy zajecia ma
obowigzek posiada¢ konspekt przy sobie podczas prowadzenia szkolenia. W ocenie Wydziat Kadr
i Szkolenia posiadanie konspektu w trakcie prowadzenia szkolenia moze mieé¢ wplyw na skuteczny
przebieg zajed®.

Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji poinformowat, ze: ,, (...} o ilosci egzemplarzy
wykonywanego materialu (o ile przepis szczegdlowy dotyczqcy danego rodzaj.u dokumentacji nie
stanowi inaczef) decyduje wykonawca merytoryczny. Wszystkie wykonywane egzemplarze danego
dokumentu muszq by¢ jednobrzmigce pod wzgledem formy i tresci. Wytwarzane dokumenty jawne
w Strazy Granicznej /SG/ powinny byé wykonywane zgodnie z zasadami i przepisami
szezegotowymi zawartymi w rozdziale 111 Instrukcji kancelaryjnej SG /instrukcja/ wprowadzonej
do uzytku Decyzjg Nr 39 Komendanta Gldwnego Strazy Granicznef z dnia 25 lutego 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG 2010.3.13
z pézn. zm.). Zgodnie przytoczong podstawq prawng, kazdy z wykonanych egzemplarzy dokumentu
powinien posiadaé wlasny przyporzgdkowany mu numer (zgodnie z § 11 ust. 2 pkt. 2 lit. b)
instrukcyi), natomiast jego przyporzqdkowanie (przeznaczenie) do danego adresata - wykonawcy
zngjduje sie w tzw. ,,Stopce” ktorej umiejscowienie na dokumencie i poszczegdlne elementy
rozpisano w § 11 ust. 2 pkt. 6 lit. a) do d) instrukeji”. Ponadto poinformowal, ze zgodnie
z zasadami ewidencji, jednobrzmigcy, tozsamy material wykonany przez wykonawce
merytorycznego w tym samym czasie 1 w okre$lonej ilosci egzemplarzy, musi byé
zaewidencjonowany w tym samym czasie i pod tg sama pozycjg w urzadzeniu ewidencyjnym.
Wszystkie egzemplarze danego dokumentu beds wtedy posiadaly ten sam numer ewidencyjny

i tg samg date rejestracji*s.

44 Akta kontroli str, 650-651.
4 Aldta kontroli str. 660.
46 Akta kontroli str. 656-657.
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.Majac.na uwadze ustalenia kontroli, ztozone wyjagnienia, uzyskane informacje z Wydziatu
Kadr 1 Szkolenia oraz Wydziatu Ochrony Informacji, przepisy Zarzadzenia Nr 106, Wytycznych
Nr 5, Instrukcji kancelaryjnej SG wprowadzonej do stosowania Decyzja Nr 59 Komendanta
Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawic wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej w Strazy Granicznej*’ stwierdzono, ze postepowanic | N GTNGNE
dotyczgce zatwierdzania w tym samym terminie dwdch tozsamych konspektéw na to samo
szkolenie, ktdre posiadaty cechy wytworzonego dokumentu oryginalnego, pierwszy dla potrzeb
ukompletowania dokumentacji szkoleniowej, a drugi jako wersja robocza wykorzystywana przez
instruktora w trakcie zajeé w trudnych warunkach terenowych i pogodowych, bez jakiegokolwiek
oznaczenia ich np. egz. nr 1 i egz. nr 2 nie ma umocowania w powyzszych przepisach prawa
w szczegolnosei Instrukeji Kancelaryjnych, a zatem stanowi dziatanie nielegalne. _

_ sporzadzit po dwa tozsame konspekty na to samo szkolenie, pierwszy
" dla potrzeb ukompletowania dokumentacji szkoleniowej, a drugi jako wersja robocza, ktdre
w zaden sposob nie oznaczyl, np. poprzez nadanie im odpowiednich numeréw egzemplarza,
co bylo niezgodne z § 11 ust. 2 pkt 2 lit. b Instrukcji Kancelaryjnej. Nastepnie konspekty te
przedstawil celem zatwierdzenia wilasciwemu przelozonemu, ktory je zatwierdzil.
Po zaewidencjonowaniu pierwszych czterech konspektéw na prowadzenie szkolen dokonat w dniu
31.10.2018 r. ponowne;j rejestracji konspektow tzw. ,,wersji roboczej” bedacej w jego zasobach,
ktére byly juz wezesniej wprowadzone do objegu poprzez zaewidencjonowanie we wiasciwej
kancelarii, co jest niezgodne z zasadami ewidencji tego samego dokumentu. Zaden przepis
Zarzadzenia Nr 106 1 Wytycznych Nr 5 nie postuguje si¢ terminem ,,wersja robocza konspektu”.
Konspekt jako pomoc dydaktyczna sporzadzany jest w celu wlasciwego przeprowadzenia
szkolenia. W przypadku prowadzenia zaje¢ w trudnych warunkach terenowych i pogodowych,
nalezato wykona¢ kopig tego dokumnentu w sposob okreslony w § 14 Instrukeji Kancelaryjne;j.

Powyzsze ustalenia dotyczace sporzadzania, zatwierdzania 1 rejestracji konspektow do
zaje¢ z uwagi na formalne braki i oczywiste omylki pisarskie polegajace na nie wpisywaniu daty
prowadzonego szkolenia, wpisywania daty zatwierdzenia konspektu wczesniejszej niz jego
sporzagdzenia, braku odnotowania stanowiska stuzbowego osoby sporzadzajgcej konspekt
1 nieuzasadnionego nawet kilku miesiecznego zwlekania z rejestracia konspektéw liczac od dnia
wykorzystania tego dokumentu na prowadzonym szkoleniu z uwagi na fakt, iz nie powodowaty
negatywnych nastgpstw dla kontrolowanej dziatalnosci w aspekcie wykonywania zadan oceniono

jako uchybienia.

#1 Zwana dalej Instrukcja Kancelaryjna.
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Natomiast zatwierdzanie w tym samym terminie dwdch konspektéw na to samo szkolenie,
pierwszy dla potrzeb ukompletowania dokumentacji szkoleniowej, a drugi jako ,,wersja robocza”
wykorzystywana przez instruktora w trakcie zaje¢ w trudnych warunkach terenowych
i pogodowych bez jakiegokolwiek ich oznaczenia, np. jako egz. nr 1 i egz. nr 2 oraz dokonanie
podwdjnego ewidencjonowania we wlasciwej kancelarii tych samych konspektéw z punktow
widzenia kryteridw kontroli uznano za m'elegalﬁe 1 nierzetelne 1 oceniono jako nieprawidtowosci.

Odpowicdzialnymi za powstanie nieprawidiowosci sz ||| | |GGczINEINz : TR
_, ktorzy poprzez swoje dzialania w sposéb niezgodny z przepisami
Instrukeji Kancelaryjnej doprowadzili do podwdjnego ewidencjonowania we wlasciwej kancelarii

tych samych dokumentow w postaci konspektéw.

W wyniku skontrolowania imiennych wykazdéw o0sob uczestniczacych w szkoleniach
lokalnych stwierdzono niZzej wymienione odstepstwa od stanu pozgdanego:
- w 11 imiennych wykazach osdb nie bylo podanego miejsca pelnienia stuzby prowadzacego
zajecia®;
- w 26 imiennych wykazach 0s6b nie byt podany czas realizacji zajeé**;
- w 26 imiennych wykazéw osob posiadaly wymagane elementy, ale zostaly sporzadzone na
innym wzorze niz opracowany w Wytycznych nr 5°;
- w 4 imiennych wykazach o0sob stwierdzono wpisanie innej daty niz daty podanej
w miesiecznym planie doskonalenia lokalnego®!;
- 1 imienny wykaz os6b nie posiadal wymaganych elementéw — brak tematu, czasu realizacii,
miejsca pelnienia shuzby oraz stopnia imienia i nazwiska osoby prowadzacej zajecia®.

Powyzsze ustalenia stanowig odstepstwo od stanu pozadanego o charakterze wylacznie

formalnym nie powodujgc negatywnych nastepstw dla kontrolowanej dzialalnosci w aspekcie

wykonywania zadan 1 zostaty ocenione jako uchybienia.

Odnoszac si¢ do calosei kontrolowanego obszaru, realizacje zadan PSG w Krakowie —

Balicach objetych zakresem kontroli oceniono pozytywnie z nieprawidiowosciami.

4% Akta kontroli str, 3 1,165,166,223,248,373,488,557,561,562,563,

45 Alkta kontroli str. 31,145,146,165,166,210,223,236,248,257,258,265,319,320,321,322,323,347,373,547,548,549,
557,561,562,563

50 Alta kontroli str. 46,65,84,85,86,92,98,107,108,109,110,180,185,188,189,191,204,240,247 409,545,546,547,548,
549,568

L Akta kontroli str. 58, 83, 102, 105,

32 Alcta kontroli str. 530
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- VIL. Wystgpienie pokontrolne sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych

jeden przeznaczony jest dla kierownika jednostki kontrolowane;.

VIIL. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli PSG w Krakowie - Balicach

zargjestrowanej pod numerem RWD 2/148/ 16, na stronie 4, poz. 2.

IX. Zalecenia i-swnieski:

1. Zgodnie z przepisami Zarzadzenia Nr 93 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 20
listopada 2017 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Strazy Granicznej
dokona¢ brakowania konspektéw o numerach ewidencyjnych: 4113/18, 4114/18, 4115/18
i 4116/18 zarejestrowanych w dniu 31.10.2018 r. W rubryce uwagi spisu dokumentaciji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia zamiesci¢ wpis o tresci: ,realizacja zalecen
pokontrolnych”;

2. Dokumentacj¢ doskonalenia lokalnego sporzadzaé zgodnie z przepisami Zarzadzenia Nr 106
Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 19 grudnia 2014 r. w sprawie zakresu oraz
szezegotowych zasad szkolenia funkcjonariuszy i pracownikdéw Strazy Granicznej oraz
Wytyeznych Nr 5 Komendanta Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej z dnia 25 sierpnia 2016
r. w sprawie zakresu oraz szczegélowych zasad organizacji i prowadzenia doskonalenia lokalnego
dla funkcjonariuszy oraz pracownikéw Karpackiego Oddzialu Strazy Granicznej w tym
wykorzystujac zamieszezone w tych Wytycznych wzory dokumentow.

3. Konspekt do przeprowadzenia zaj¢¢ ewidencjonowaé we wlasciwej kancelarii przed

przystapieniem do zajeé, na ktore konspekt zostat sporzadzony.

X. Informacj¢ o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dzialaniach lub przyczynach ich
niepodj¢cia nalezy przedlozy¢ zarzadzajgcemu kontrole w terminie do 20 Iutego 2019 r. za

posrednictwem Naczelnika Wydziatu Kontroli.

KOMENDANT
YARPACKIEGO ODOZIALU STRAZY GRANICZNE]
w NCwy cZu

wz. plk 5G Refifta OBRZUT

Zastepca erfanta

Wrykonano w 2 egzemplarzach:

Egzemplarz nr 1 — adresat

Egzemplarz nr 2 — ad acta

Wrykonatl: zespdt kontrolerow, tel. 665 33 23, 665 33 09
17.01.2019 .
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