ZW.0050.16.2023

‘ N Zarzadzenie nr 16/2023
WOJT GVIINY e 3 g% 5
SHRZYPSKO WIELKIE ~ VYoita Gminy Chrzypsko Wielkie
ul. Gléwna 15 z dnia 28 lutego 2023 r.

34-412 Chrzypsko Wielkie

w sprawie powolania Komisji skontrowej w celu przeprowadzenia skontrum zasobu
archiwum zakladowego w Urze¢dzie Gminy w Chrzypsku Wielkim.

Na podstawie § 25 oraz § 27 Instrukcji archiwalnej, stanowigcej Zalgcznik nr 6
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powotuj¢ Komisj¢ do przeprowadzenia skontrum dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum
zaktadowym Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim.

§2
W sklad Komisji wchodzg nastepujace osoby:

Aneta Skrzypczak-Kurzawa — przewodniczacy — Zastepca Wjta/Sekretarz

Julia Dokrzewska — cztonek — koordynator czynnosci kancelaryjnych

Justyna Polinska — cztonek — podinspektor ds. kadr i o§wiaty

Barbara Kalemba — cztonek — podinspektor ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami
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§3

Komisja przeprowadzi skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym Urz¢du Gminy
w Chrzypsku Wielkim w terminie do 1 lutego 2023 r.

§4

Regulamin pracy Komisji skontrowej stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 16/2023
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 28 lutego 2023 r.

Regulamin
pracy komisji skontrowej przeprowadzajjcej skontrum zasobu archiwum zakladowego
w Urzedzie Gminy w Chrzypsku Wielkim

§1

Regulamin pracy Komisji skontrowej, zwany w dalszej czesci Regulaminem, okresla
zakres i zasady oraz termin pracy Komisji.

§2
Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Archiwum — archiwum zakladowe w Urzgdzie Gminy w Chrzypsku Wielkim.

2. Dokumentacja — zbidor wszystkich dokumentéw przekazanych do archiwum
zaktadowego.

3. Srodek ewidencyjny — ewidencja prowadzona w archiwum zaktadowym.

§3

1. Skontrum zasobu archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy w Chrzypsku Wielkim
obejmuje dokumentacj¢ znajdujgcg sie w archiwum zaktadowym.

2. Skontrum zostanie przeprowadzone w oparciu o zapisy dokonane w istniejacych srodkach
ewidencyjnych.

§4
Do zadan Komisji skontrowej nalezy:

1. poréwnanie zapiséw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

2. stwierdzenie 1 wyjasnienie réznic migdzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustalenie ewentualnych brakéw.

§5

Skontrum przeprowadza si¢ przy uzyciu arkusza skontrowego stanowigcego zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia.

§6

1. Po zakonczeniu skontrum Komisja skontrowa sporzadza protokdt stanowigcy zatgcznik
Nr 3 do Zarzadzenia.



2. Do protokotu Komisji nalezy dolaczyé:
1. Arkusze skontrowe;
2. Wykazy brakéw stanowigce zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia.

§7

Komisja skontrowa konczy prace z chwila podpisania protokotu z przeprowadzenia skontrum
w archiwum zakladowym.



Zaljgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 16/2023
Waéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 28 lutego 2023 r.

Komisja skontrowa w dniu ............cccoiiiiiiiiiiiinnnn. dokonata skontrum w archiwum
zaktadowym Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim nastepujacej dokumentacji:

Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr ............

L B o

Przekazujacy akta: ..........cccoeviiniinni
B 0 TR -
Liczba teczek N8 SPIBIE < vy co s ssommnnas s ssmsas
B i e U R —
Kateporia arehiswalti; .. comecesnssswosassons
Rozmiar w jednostkach archiwalnych:

= PIZEd RO sovivissommonsnssssanssnnsss

= T ERRIRIRINIRIEY & 1 5 sommenrion v s pesiemionrs's s s vindtonsd
Rozmiar w metrach biezacych:

- przed skontrum: ..........coeviieiiininnnn.

s T SCOTIEPTINNY s 0 0 s scmcmins .44 6 s mmsines 15 8 somn

Informacja o brakowaniu lub przekazaniu do archiwum panstwowego:

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

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



Zaljgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 16/2023
Wajta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 28 lutego 2023 r.

Protokol

Z przeprowaldzonego W ADIBOH v iimnsminsssssimsirisisrosssmnes skontrum zasobu archiwum
zaktadowego w Urzedzie Gminy w Chrzypsku Wielkim.

Komisja skontrowa zostala powotana Zarzadzeniem Nr 16/2023 dnia 28 lutego 2023 r.
w nastepujacym skladzie osobowym:

1. Aneta Skrzypczak-Kurzawa — przewodniczacy;
2. Julia Dokrzewska — cztonek;

3. Justyna Polinska — czlonek;

4. Barbara Kalemba — cztonek.

1. W wyniku szczegélowego sprawdzenia dokumentacji, na podstawie arkuszy skontrowych
ol S BIE A i stwierdzono, iz stan faktyczny dokumentacji w archiwum
zakladowym jest zgodny/ nie jest zgodny z zapisami w srodkach ewidencyjnych.

2. Spis nieodnalezionej dokumentacji:

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

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

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

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

4. Wyjasnienia w zakresie stwierdzonych brakéw i niezgodnosci, dokonane po zakonczeniu
skontrum dokumentacji:

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

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

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

.............................................................................................................
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Podpisy cztonkéw Komisji skontrowe;j:



Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia nr 16/2023
Woéjta Gminy Chrzypsko Wielkie

z dnia 28 lutego 2023 r.
Wykaz brakow
W  wyniku przeprowadzonego skontrum w dniach .................c
Komisja skontrowa wykazuje braki nast¢pujacej dokumentacji:
Sygnatura Symbol i haslo Wydzial przekazujacy/data Liczba
Lp. Uwagi
archiwalna klasyfikacyjne przekazania teczek
Chrzypsko Wielkie, dnia ..........................

Podpisy cztonkéw Komisji skontrowe;j:

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






