Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 36/2015
Wojta Gminy Sonsk

z dnia 01.06.2015 1.

Regulamin Dzialania Komisji Skontrowej
w Archiwum Zakladowym Urzedu Gminy Soisk

. Zadaniem Komisji Skontrowej jest przeprowadzenie kontroli calosci dokumentacji
urzedowej w terminie od 01.06.2015 r. do 31.12.2015 1.
Skontrum zasobu archiwum zakladowego Urzedu Gminy Sonsk obejmuje dokumentacje
znajdujaca sie w archiwum zaktadowym.
. Podczas skontrum nalezy:
e poréwnaé zapisy w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
o ustali¢ i wyjasnié zaistniate roznice miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji
e ustali¢ ewentualne braki
. Podstawe przeprowadzenia skontrum stanowia zapisy dokonywane w:
e spisach zdawczo — odbiorczych
o  spisach dokumentacji niearchiwalne; przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie
. Po zakoficzeniu kontroli Komisja Skontrowa sporzadza w dwoch egzempl_arzach protokol,
ktory powinien zawierac:
o  spis nicodnalezionej dokumentacji i wnioski w te] sprawie,
e spis dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zaktadowym
. Do protokotu nalezy dotaczy¢:
e wykaz brakow wzglednych
o wykaz brakéw bezwzglednych
o zarzadzenie Wéjta Gminy Sonsk w sprawie skontrum

o regulamin Komisji Skontrowej
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