Zarzadzenie Nr 0g.0050.158.2019.TN
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 13 sierpnia 2019r.

w sprawie powolania skiadu Komisji Skontrowej zasobu archiwum zakladowego
w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie oraz regulaminu pracy tej komisji.

Na podstawie § 25 ust. 1 Instrukcji Archiwalnej stanowiacej zalgeznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z2011r. z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W celu przeprowadzenia skontrum dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zakladowym
Urzedu Miejskiego w Dobrym Miedcie, powoluje komisje skontrows w sktadzie:

1. Teresa Niewiadomska — przewodniczaca komisji,

- Katarzyna Kadziewicz — cztonek komisji,

3. Jolanta Siwek — cztonek komisji.

[£°]

§ 2.

l.Zadaniem komisji jest poréwnanie zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem
faktycznym dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zakfadowym, stwierdzenie
i wyjasnienie réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustalenie ewentualnych brakéw.
2. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokél.
3. Komisja Skontrowa prowadzi swoje prace zgodnie z regulaminem, ktéry stanowi Zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

§3.

Prace Komisji Skontrowej beda trwaly od dnia 01 wrzednia do dnia 31 grudnia 2019r.

§ 4.

Wprowadza si¢ regulamin pracy Komisji Skontrowej, ktéry stanowi Zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Czlonkowie Komisji Skontrowej sa odpowiedzialni za wiasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie skontrum, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Boghd Biefikowska
.



Zatgcznik do Zarzqdzenia NrOg.0050.158 .2019.TN
Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 13 sierpnia 201 9r.

Regulamin pracy Komisji Skontrowej w Urzedzie Miejskim
w Dobrym Miescie

§ 1.

Regulamin pracy Komisji Skontrowej w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie, zwany
w dalszej czgsci Regulaminem, okredla zakres, zasady oraz termin pracy ww. komisji.

52

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

Archiwum - archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie.

Dokumentacja — zbi6r wszystkich dokumentéw przekazanych do archiwum zakladowego.
Srodek ewidencyjny — ewidencja prowadzona w archiwum zaktadowym.

Skontrum (przeglad) — kontrola stanu liczbowego dokumentacii, polegajaca na jego
fizycznym poréwnaniu z wtasciwymi srodkami ewidencyjnymi.

§ 3.

Skontrum zasobu archiwum zaktadowego w Urzedzie Miegjskim w Dobrym Miescie obejmuje
dokumentacje znajdujacg sie w archiwum zaktadowym.

§ 4.

Zadaniem Komisji Skontrowej jest:

1. poréwnanie zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

2. stwierdzenie i wyjasnienie roznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustalenie ewentualnych brakéw.

§5.

Do zadan przewodniczacego Komisji Skontrowej nalezy:

1.Nadzor nad pracg Komisji Skontrowej, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie planu skontrum do dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,
(wzér planu zalacznik nr 1 do regulaminu),

b) sporzadzenie protokotu z pracy Komisji Skontrowej (zatgcznik nr 3 do regulaminu).




§ 6.

Skontrum przeprowadza sie przy uzyciu arkusza kontrolnego, wzér arkusza stanowi zalgcznik
nr 2 do regulaminu.

§7.

1. Z przeprowadzonego skontrum Komisja Skontrowa sporzgdza protokét , ktéry zawiera:

1) ustalenia dotyczace stanu ewidencji i stanu faktycznego dokumentacji,

2) stwierdzenia ewentualnych brakéw,

3) spisy dokumentacji brakujacej,

4) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a jest przechowywana

w archiwum zakiadowym,
5) wnioski wraz z uzasadnieniem w sprawie nieodnalezionych brakéw dokumentacii.

2. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Skontrowej.

§ 8.

Komisja Skontrowa koriczy prace z chwilg podpisania protokotu z przeprowadzenia skontrum
w archiwum zaktadowym.

A



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu pracy Komisji Skontrowej
w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie

PLAN SKONTRUM

do dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

MIEJSCE

Data przeprowadzenia
skontrum

Zespol spisowy

---------------

---------------------------

/przewodniczacy komisji skontrowe;j/




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy Komisji Skontrowej
w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie
ARKUSZ KONTROLNY nr ........

Komisja skontrowa w sktadzie:

L (R ————
o
OO
AekOnata WANRE v s s amsn s skontrum w archiwum zaktadowym nastepujgce;
dokumentacji:
Lp. | Sygnatura Wydzial Tlos¢ Uwagi
Archiwalna/symbol | przekazujacy/ toméw/
klasyfikacyjny data przekazania ilo§é
i haslo teczek

Podpisy Komisji Skontrowej



Zatgeznik nr 3
do Regulaminu pracy Komisji Skontrowej
Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie

Protokol

z przeprowadzonego w dniach ........ccoveuininivnnnrennnn skontrum zasobu archiwum
zakladowego w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie.

Komisja Skontrowa powotana zostata na podstawie Zarzadzenia Nr Og.0050.158.2019.TN
Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 13 sierpnia 2019, w nastepujacym skiadzie:

1. Teresa Niewiadomska — przewodniczaca komisji,

2. Katarzyna Kadziewicz — czionek komisji,

3. Jolanta Siwek — cztonek komisji.

JEORIS] & W ORTOTTE! uw s i it s e sl dokonata skontrum zasobu archiwum
zaktadowego w Urzgdzie Miejskim w Dobrym Miescie.

1. W wyniku szczegétowego sprawdzenia dokumentacji stwierdzono, ze stan faktyczny
dokumentacji w archiwum zaktadowym jest zgodny/nie jest zgodny z zapisami w $rodkach

ewidencyjnych.
2. Spis nieodnalezionej dokumentacji:

...............................................................................................................

3. Spis dokumentacji, ktéra nie jest ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a jest przechowywana
w archiwum zaktadowym:

..................................................................................................................

.................................................................................................................



6. Wyjasnienia w zakresie stwierdzonych brakéw i niezgodnosci oraz inne wazne informacje
Komisji Skontrowej, dokonane po zakorniczeniu skontrum dokumentacji.

Podpisy Komisji Skontrowej

ZATWIERDZAM

-----------------------------------------------

/podpis Burmistrza Dobrego Miasta/



Zalgcznik nr 1
do protokotu Komisji Skontrowej
w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie
WYKAZ BRAKOW nr ........

Komisja skontrowa w skladzie:

W wyniku przeprowadzonego skontrum w dniach ...............coooiiiiiiii. wykazuje braki
nastepujgcej dokumentacji:

Lp. | Sygnatura Wydzial Tlosé Uwagi
Archiwalna/symbol | przekazujacy/ tomow/
klasyfikacyjny data przekazania ilos¢
i haslo teczek

Podpisy Komisji Skontrowej



Zatgcznik nr 2
do protokolu Komisji Skontrowej
w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie

WYKAZ nr ........ dokumentacji nie ujetej w $rodkach ewidencyjnych,
a przechowywanej w archiwum zakladowym.

Komisja skontrowa w skladzie:

W wyniku przeprowadzonego skontrum w dniach ............................... wykazano
dokumentacje nie ujetg w $rodkach ewidencyjnych, a przechowywang w archiwum
zaktadowym, wedhug ponizszego zestawienia:

Lp. | Sygnatura Wydzial Ilo§¢é Uwagi
Archiwalna/symbol | przekazujacy/ toméw/
klasyfikacyjny data przekazania ilo§¢
i hasto teczek

Podpisy Komisji Skontrowej



