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Ewidencje i rejestry prowadzone w Osrodku
Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej w
Lubaniu.

1. Dokumentacja w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych,
stosowania srodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych w
sktad ktorej wchodza w szczegolnosci:

> Rejestr teczek dokumentdéw niejawnych, dziennikow i ksigzek
ewidencyjnych,

> Dziennik ewidencyjny dokumentow wtasnych,

» Dziennik ewidencyjny korespondencji wchodzacej,
» Dziennik ewidencyjny korespondencji wychodzacej,
» Dziennik ewidencyjny aktow normatywnych KGSG,
» Dziennik ewidencyjnydokumentow - kopie,

> Rejestr dziennikdéw ewidencji i teczek,

» Rejestr wydanych przedmiotow,

» Skorowidz rejestréw kart RWD kancelarii tajnej,

» Ksigzka doreczen przesyltek miejscowych,

» Rejestr wydanych upowaznien do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

» Ksigzka ewidencji wydawnictw.
2. Dokumentacja w sprawie zasad funkcjonowania kancelarii, obiegu informacji
jawnych w Strazy Granicznej w sktad ktorej wchodza w szczegdlnosci:

» Ksigzka przesytek w formie zaproszen, podziekowan, faktur,
rachunkow wplywajacych do OSS SG,

> Rejestr aktdw normatywnych KGSG,
» Ksigzka doreczen przesytek,

> Rejestr upowaznien kierownikow komdrek organizacyjnych,



> Rejestr aktéw normatywnych komendanta OSS SG decyzje i rozkazy,
» Rejestr rozkazéw dziennych komendanta OSS SG,

> Rejestr teczek dokumentéw jawnych dziennikdw i ksiazek
ewidencyjnych,

» Skorowidz rejestrow wydanych dokumentéw (RWD),
> Dziennik ewidencji informatycznych nosnikéw danych,

» Ksiazka ewidencji pieczeci i stempli, pieczeci numerycznych
wykonawcow (referentki) oraz ich odciski,

> Rejestr wydanych upowaznien do nadawania, przewozu i odbioru
niejawnych przesytek stuzbowych,

» Rejestr upowaznieh Komendanta OSS SG,

> Rejestr aktow normatywnych Komendanta OSS SG. Wytyczne i
Instrukcje,

> Rejestr pelmomocnictw Komendanta OSS SG,
> Rejestr porozumien Komendanta OSS SG,

» Rejestr aktdw normatywnych Komendanta OSS SG Postanowienia i
orzeczenia dyscyplinarne,

» Rejestr decyzji Komendanta OSS SG wydanych na podstawie kodeksu
postepowania administracyjnego,

> Ewidencja wnioskow zwiazanych z udostepnianiem informacji
publicznej,

> Ewidencja oswiadczen majatkowych,

» Elektroniczny rejestr przesytek wptywajacych,

» Elektroniczny rejestr korespondencji wychodzace;j.

. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych w Osrodku Szkolen

Specjalistycznych Strazy Granicznej im. gen. bryg. Wilhelma orlika-
Ruckemanna.

. Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w
imieniu administratora.

. Rejestr udostepnien danych osobowych.
. Wykaz naruszen ochrony danych osobowych.

. Wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Osrodku Szkolen
Specjalistycznych Strazy granicznej im. gen. bryg. Wilhelma Orlika-
Ruckemanna, ktérych Administratorem jest Komendant Osrodka Szkolen
Specjalistycznych Strazy Granicznej w Lubaniu oraz zbioréw danych
osobowych jemu powierzonych.

. Ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w OSS



SG.

9. Rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli zarzadzanej przez
Pelnomocnika Komendanta ds. OIN w OSS SG.

10. Ksiazka ewidencji sprzetu trwatego.
11. Ksigzka ewidencji sprzetu wydanego do uzytku.

12. Postepowania sprawdzajace w sktad ktérych wchodza w szczegolnosci:
» Teczki akt postepowan sprawdzajacych,

> Rejestr wydanych poswiadczen bezpieczenstwa,

» Wykaz 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe, albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych w Osrodku Szkolen Specjalistycznych Strazy
Granicznej w Lubaniu,

> Rejestr upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»zZastrzezone”,

» Rejestr teczek oswiadczen majatkowych,

> Rejestr zaswiadczen o odbyciu przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

» Rejestr zapytan,
> Rejestr decyzji o cofnieciu poswiadczen bezpieczenstwa,

» Rejestr postanowien o zawieszeniu / podjeciu postepowan
sprawdzajacych,

> Rejestr decyzji w sprawie umorzenia postepowan sprawdzajacych,
» Rejestr teczek akt postepowan sprawdzajacych.
13. Dokumentacja prowadzona przez Stuzbe Zdrowia, w sktad ktérego wchodza w

szczegolnosci:
» Rejestr innych swiadczen psychologicznych,

> Rejestr osob opiniowanych psychologicznie - alfabetyczny skorowidz,
> Rejestr osob opiniowanych,

> Rejestr badan kandydatéw do stuzby,

» Rejestr wydanych zaswiadczen lekarskich dla kierowcow,

» Rejestr wydanych zaswiadczen dla funkcjonariuszy OSS SG,

> Rejestr wydanych zaswiadczen dla pracownikéw cywilnych OSS SG,

» Skorowidz kart materiatowych,

> Karty materialowo - wartosciowe,

> Rejestr dowoddw materiatowych,

> Rejestr metryk przedmiotow,



14.
15.
16.
17.
18.

> Rejestr wydatkow budzetowych,
> Rejestr zawartych uméw i zamowien,
» Ewidencja oséb objetych refundacja zakupu okularéow,
» Rejestr otrzymanych faktur, dowody ksiegowe wtasne i obce,
» Ksigzka wykonanych zabiegéw pielegnacyjnych - Iniekcje,
» Ksigzka wykonanych zabiegéw pielegnacyjnych.
Rejestr skarg i wnioskéw OSS SG.
Ksigzka kontroli OSS SG.
Rejestr przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.
Rejestr petycji.

Dokumentacja prowadzona przez Wydzial Kadr, w sktad ktérego wchodza w
szczegolnosci:

» Rejestr akt osobowych funkcjonariuszy OSS SG

> Rejestr akt osobowych pracownikdéw OSS SG

» Ewidencja czastkowa wydanych skierowan na badania lekarskie -

funkcjonariusze

> Ewidencja 0s6b przeszkolonych w OSS SG w Lubaniu - w zakresie Wydziatu
Kadr - instruktarze stanowiskowe

> Ewidencja osob przeszkolonych z zakresu danych osobowych - w zakresie
Wydziatu Kadr

> Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
Wydziale Kadr

» Ewidencja wydanych kart obiegowych

» Ft-Kadry?7

» Rejestr polecen Komendanta OSS SG.

» Rejestr upowaznien Wydziatu Kadr.

> Rejestr rozkazéw o wyrdznieniu.

» Tabela ruchu stanu osobowego funkcjonariuszy.

» Rejestr wydanych zaswiadczen - funkcjonariusze OSS SG w Lubaniu
> Rejestr wydanych zaswiadczen - pracownicy OSS SG w Lubaniu

> Dziennik ewidencji présb o zaopiniowanie podan dotyczacych wydania
pozwolenia na bron prywatna funkcjonariuszom OSS SG w Lubaniu

> Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych funkcjonariuszy i pracownikow.

> Rejestr prosb o przyjecie do stuzby



> Rejestr prosb o przyjecie do pracy

> Wykaz zlozonych prosb dotyczacych stazu lub praktyki zawodowej

» Kartoteki zasitkowe dot. pobytu na zwolnieniach lekarskich

» Karty ewidencyjne

» Ksigzka depozytu dokumentéw stuzbowych funkcjonariuszy Strazy Granicznej

» Ksiazka ewidencji znakéw identyfikacyjnych funkcjonariuszy Strazy
Granicznej

» Ksigzka ewidencyjna legitymacji stuzbowych funkcjonariuszy Strazy
Granicznej

» Ksigzka ewidencji przyjetych legitymacji stuzbowych.

» Ksigzka obsady etatowej jednostki zmilitaryzowanej- OSS SG
» Ksiazka wydanych skierowan na badania lekarskie

» Listy obecnosci funkcjonariuszy-raporty SWK

» Listy obecnosci pracownikow

» Listy 0sob bioracych udziat w szkoleniach

» Obsada etatowa funkcjonariuszy OSS SG

» Obsada stanowisk pracownikow

» Rejestr czynnosci wyjasniajacych

> Rejestr 0sob przeszkolonych z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy-
Instruktaz stanowiskowy

> Rejestr postepowan dyscyplinarnych

» Rejestr zaswiadczen i oSwiadczen dotyczacych nieobecnosci funkcjonariuszy
SG

> Rejestr zwolnien lekarskich pracownikéw cywilnych

» Roczna i miesieczna ewidencja czasu pracy

> Roczne karty ewidencji obecnosci funkcjonariuszy w stuzbie
> Rejestr rozkazow personalnych

» Rejestr decyzji ws. przyznania dodatku motywacyjnego

> Rejestr rozkazow o przyznaniu nagrody uznaniowej Komendanta OSS SG w
Lubaniu

» Wykaz 0sob systemu alarmowania (powiadamiania) w OSS SG w Lubaniu
> Wykaz rozmow dyscyplinujacych funkcjonariuszy OSS SG w Lubaniu

» Wykaz ukaranych funkcjonariuszy OSS SG w Lubaniu

> Wykaz ztozonych présb dotyczacych stazu lub praktyki zawodowe;j

» Zbiorowa lista imienna osob przeznaczonych do stuzby w jednostce



przewidzianej do militaryzacji- OSS SG

» Dziennik ewidencji prosb o zaopiniowanie podan dot. wydania pozwolenia na
bron palna.

19. Ewidencja szkolenia wstepnego z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy-
Instruktaz stanowiskowy (Kierownictwo, zespot stanowisk samodzielnych).

20. Rejestr wypadkdw przy pracy - pracownicy cywilni.
21. Rejestr wypadkdéw przy pracy - funkcjonariusze.
22. Rejestr zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby.

23. Rejestr prac narazajacych pracownikow na dziatanie substancji, preparatéw
lub czynnikéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym oraz wykaz
narazonych pracownikow.

» Ewidencja pozaréw.

> Rejestr praktycznych ¢wiczen sprawdzajacych organizacje i warunki
ewakuacji.

» Etatyzacja podrecznego sprzetu gasniczego.

> Wykaz hydrantéw wewnetrznych i zewnetrznych.

24. Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych funkcjonariuszy i pracownikow.
25. Rejestr udzielonych pozyczek mieszkaniowych z FSS OSS SG.

26. Rejestr udzielonych zaliczek i rozliczen zagranicznych podrézy stuzbowych.
27. Rejestr udzielonych zaliczek i rozliczen krajowych podrézy stuzbowych.
28. Rejestr niepodjetych naleznosci.

29. Ksiazka zdeponowanych przedmiotow.

30. Dowody dot. przekazywania sSrodkéw platniczych i innych wartosci.

31. Dowody ksiegowe wtasne i obce rejestr otrzymanych rachunkéw.

32. Rejestr zamowien publicznych.

33. Rejestr wptywajacych ofert.

34. Rejestr uméw Sekcja Zamdéwien Publicznych.

35. Rejestr zawartych uméw OSS SG.

36. Rejestr przeprowadzonych przez Sekcje Zamdéwien Publicznych rozpoznan
rynku w celu udzielenia zamdwienia zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
ZamoOwien Publicznych.

37. Dowody ksiegowe wtasne i obce - Rejestr naleznosci.

38. Dowody ksiegowe wtasne i obce - Rejestr odsetek, rejestr wystawionych



39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.

47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.

59.
60.

61.
62.
63.
64.
65.

66.
67.

wezwanh do zaptaty.

Rejestr wewnetrznych dowodéw ksiegowych. Noty ksiegowe.

Zbidr kartotek zasitkowych dot. pobytu na zwolnieniach lekarskich.
Program komputerowy - PLATNIK.

Program komputerowy - FT ZUS.

Program komputerowy - FT PLACE.

Rejestr - Przejazd funkcjonariuszy OSS SG na koszt MSWiA.
Rejestr - Doptata do wypoczynku dla funkcjonariuszy OSS SG.

Rejestr szkdd. Roszczenia SG za wyrzadzone szkody przez osoby fizyczne i
prawne.

Rejestr wewnetrzny dowodow ksiegowych. Polecenia ksiegowania - przelewy.

Rejestr wewnetrzny dowoddw ksiegowych. Polecenie ksiegowania.
Program komputerowy FT-PKZP7,

Program komputerowy -FT - FK System finansowo-ksiegowy.
Program komputerowy - FT Srodki trwale.

Ksigzka ewidencji wydanych zaswiadczen po ukonczeniu szkolenia.
Ksiega inwentarzowa ksiegozbioru.

Ksigzka ewidencji wydawnictw dokumentacji technicznej - Mapy.
Ksigzka ewidencji wydawnictw dokumentacji technicznej - Paszporty.
Ksiega inwentarzowa ksiegozbioru OSS SG - Broszury.

Ksiega inwentarzowa ksiegozbioru OSS SG - Piyty CD, Kasety HVS.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych - ewidencja pomocnicza ksiegozbioru
biblioteki - Mapy OSS SG.

Rejestr wptywow Biblioteki OSS SG.

Ewidencja zbiorow bibliotecznych. Ewidencja pomocnicza ksiegozbioru
biblioteki OSS SG.

Dziennik biblioteki OSS SG.
Rejestr czytelnikdw korzystajacych z czytelni.
Skorowidz rejestrow wydanych dokumentow.

Wykaz doptat do wypoczynku pracownikdéw cywilnych OSS SG w Lubaniu.

Rejestr $wiadczen socjalnych z funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw

cywilnych OSS SG w Lubaniu.
Rejestr kart materiatowych.

Karta materialowa iloSciowo - wartosciowa.



68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.

Rejestr dowodow obrotéw materiatowych.
Ksigzka ewidencji sprzetu.

Rejestr uméw.

Rejestr postepowan.

Rejestr ofert.

Rejestr paszportéw kabli, kanalizacji kablowej, rozdzielnicy, szafki.
Ksigzka ewidencji sieci kablowej.

Rejestr zlecen pracy.

Rejestr ksiazeczek narzedziowych.

Ksiazka ewidencji systemdéw i programéw.
Rejestr metryk programow komputerowych.

Dokumentacja prowadzona przez WTiZ, w sktad ktérego wchodza w
szczegolnosci:

W ramach Sekcji Infrastruktury:

» Dowody ksiegowe wlasne i obce - Ksigzka budzetowa,

» Dowody ksiegowe wlasne i obce - Rejestr otrzymanych faktur,

> Rejestr zawartych uméw, zamowien, dostaw,

> Rejestr szkod,

» Ewidencja pomocnicza pieczeci i stempli,

» Szkolenie wstepne i instruktaz stanowiskowy - Rejestr 0oséb przeszkolonych z

WTiZ OSS SG,

> Rejestr zaméwien,

» Rejestr protokoldw,

» Ksigzka ewidencji opatu,

» Rejestr kart materiatowych,

> Rejestr rzeczowych sktadnikow majatku,

» Rejestr kart sprzetu, urzadzen i narzedzi,

> Rejestr srodkéw trwatych,

> Rejestr obrotéw dowodow materiatowych,

» Rejestr rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego oraz pozostatych srodkéw

trwatych,

» Zintegrowany system informatyczny FORTECH - Ft-GM/GM7/Gospodarka

Materiatowa/, Ft-EW7/Ewidencja Wyposazenia/i Ft-ST/ST7/Srodki Trwate/.



» Dziennik wydatkow i limitéw budzetowych,
» Dziennik ewidencji wydanych decyzji w sprawie Swiadczen mieszkaniowych,

> Rejestr oswiadczen mieszkaniowych dotyczacych réwnowaznika pienieznego
za remont zajmowanego lokalu mieszkalnego,

» Rejestr teczek lokali mieszkalnych,

» Rejestr lokali mieszkalnych,

» Rejestr wnioskdw o przydziat lokalu mieszkalnego,

> Ewidencja oséb tymczasowo zakwaterowanych w pokojach,
» Ewidencja wyposazenia pokoi,

» Ksigzka sprzetu kulturalno-oswiatowego,

> Ksigzka ewidencji sprzetu przedmiotéw mundurowych,

» Ksigzka ewidencji sprzetu zywnosciowego,

» System informatyczny , Usterka”,

» Ewidencja pomocnicza wydanych ksiazek pracy konserwatora i protokotéw
wytworczosci,

» Ksigzka prac spawalniczych (niebezpiecznych pozarowo),
» Ksiazki ewidencji sprzetu w uzytkowaniu,
» Ksigzka ewidencji materialow jednorazowego uzytku,

> Album ewidencji nieruchomosci OSS SG,

W ramach Sekcji Technicznej:

> Ksigzka ewidencji materiatéw zuzytych do oprawiania /laminowania/
powielania,

» Ksigzka ewidencji materialow jednorazowego uzytku,

» Ksigzka ewidencji czesci zamiennych kbkAKMS,

» Ksigzka ewidencji napraw sprzetu uzbrojenia,

» Ksiazka ewidencji czesci zamiennych Cz-75, P-83, P-64, Glock,

» Ksiazka ewidencji narzedzi,

» Ksigzka ewidencji czesci zamiennych PK/PKM,

» Ksigzka ewidencji czesci zamiennych P-99, PM-98,

» Ksigzka konserwacji sprzetu,

> Ksigzka ewidencji sprzetu, materiatow, paliwa,

» Ksigzka ewidencji materiatow: oleje, smary, ptyny specjalne,

» Ksigzka ewidencji produktéw naftowych i sprzetu MPS,

» Ksigzka ewidencji sprzetu kwaterunkowego w magazynie i stacji paliw,



> Ksigzka ewidencji sprzetu MPS w uzytkowaniu,

» Ksigzka ewidencji wyposazenia magazynu,

» Ksigzka ewidencji mienia depozytowego,

» Ksigzka dowodéw materialowych magazynu samochodowego,

» Ksigzka ewidencji MPS, produkty naftowe i zbiorniki, pomiary w zbiornikach,
> Dziennik dowodéw materialowych magazynu samochodowego,

» Ksigzka gtowna ewidencji MPS,

» Ksigzka ewidencji paliwa na sprzecie technicznym w uzytkowaniu w KG -
analityka,

» Ksigzka ewidencji paliwa w sprzecie technicznym,

> Realizacja zakupéw MPS,

> Rejestr protokotow MPS,

> Rejestr dowodow, obrotow materiatowych,

» Ksigzka ewidencji sprzetu MPS,

» Ksigzka ewidencji sprzetu - samochody patrolowo-szosowe,

» Ksigzka ewidencji sprzetu - samochody ciezarowo-osobowe,

» Ksigzka ewidencji sprzetu - samochody patrolowo-terenowe,

» Ksiazka ewidencji sprzetu - motocykle, skutery sniezne, pojazdy typu ATV,
» Ksiazka ewidencji sprzetu - urzadzenia i narzedzia,

> Rejestr wykonywanych obstug i napraw technicznych pojazddéw,
» Ksiazka ewidencji sprzetu znajdujacego sie na wyposazeniu PSO,
» Ksigzka konserwacji sprzetu,

> Ksigzka ewidencji sprzetu oddanego do naprawy,

» Ksigzka ewidencji sprzetu - materiatéw w jednostce uzytkujacej,
> Rejestr wydanych ksiazek kontroli pracy pojazdu,

» Sumariusz efektywnosci zuzycia MPS - samochody, motocykle, skutery, ATV,
przyczepy, agregaty, maszyny robocze,

> Ksigzka magazynowa - sprzet sportowy,

» Rejestr kart materiatowych,

» Ksigzka magazynowa - sprzet kulturalno-oswiatowy,
> Rejestr postepowan wyjasniajacych w sprawie szkdd,
» Rejestr zleconych ustug,

> Ksigzka ewidencji wypadkéw drogowych,

» Ksigzka Dyspozytora,



» System informatyczny , Wyjazdy SG”
» Rejestr wydanych zaswiadczen do kierowania pojazdami,
> Ksiazka ewidencji indywidualnej pojazdéw mechanicznych OSS SG w Lubaniu,

» Ksigzka ewidencji numeréw wewnetrznych pojazdéw mechanicznych OSS SG
w Lubaniu,

» Ksigzka ewidencji numerow rejestracyjnych pojazdéw mechanicznych OSS SG
w Lubaniu,

W ramach Sekcji Gospodarki Mundurowej i Zywnosciowej:

» Dowody ksiegowe wlasne i obce - Rejestr otrzymanych faktur,
» Rejestr sprzedazy - ewidencja i dokumentacja dotyczaca VAT,
» Rejestr - dokumentacja rozchodowo - przychodowa,

» Rejestr faktur,

> Rejestr kart mundurowych funkcjonariuszy SG w stuzbie statej i
przygotowawczej,

> Rejestr kart wyposazenia osobistego pracownikow cywilnych,

> Rejestr dowodow materiatowych,

» Rejestr zawartych uméw, zamowien (dostaw),

» Ksiazka ewidencji Srodkow trwatych,

> Ksigzka ewidencji pozostatych srodkow trwatych,

» Ksigzka ewidencji materiatow,

> Ksigzka ewidencji wyposazenia magazynu,

» Ewidencja sprzetu stanowiacego wyposazenie magazynu,

» Ksigzka magazynowa wedtug kategorii,

» Ksigzka przedmiotow wydanych z pododdziatéw i przekazanych do prania
i naprawy,

» Ewidencja sprzetu stanowigcego wyposazenie magazynu mundurowego,

» Dziennik pracy punktu zywienia,

» Ksigzka kontroli sanitarnej punktu zywienia,

> Ksigzka ewidencji sprzetu stotdéwkowo - kuchennego,

» Ksigzka ewidencji materiatow i pozostatych srodkow trwatych,

» Ksigzka kosztow zaopatrzenia zywnosciowego,

» Ksigzka ewidencji stanéw zywionych,

» Ksiazka wydatkow budzetowych,

> Dziennik kosztow zywienia,



> Ewidencja pséw stuzbowych.

—

Metryczka

Data publikacji 27.09.2011
Data modyfikacji 07.12.2021

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za
informacje:
Adam Gradecki

Osoba udostepniajaca informacje:
Adam Gradecki Wydzial Ochrony Informacji
Niejawnych

Osoba modyfikujaca informacje:
Adam Gradecki
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