Zarzadzenie Nr 7/2017
Wijta Gminy Itowo-Osada
z dnia 14 lutego 2017 roku

w sprawie: powolania komisji skontrowej do spraw wprowadzenia w archiwum zakladowym
Urzedu Gminy Ilowo-Osada elektronicznej wersji ewidencji dokumentéw archiwalnych oraz
przeprowadzenia skontrum dokumentacji

Na podstawie § 25 zalacznika nr 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.z2011 r. Nr 14, poz. 67. i Nr 27,
poz. 140), zarzadzam co nastepuje:

§1

Powoluj¢ komisje skontrowa do spraw wprowadzenia w archiwum zakladowym Urzedu Gminy
Howo-Osada elektronicznej wersji ewidencji dokumentéw archiwalnych oraz przeprowadzenia
skontrum w skladzie:

—

Renata Bietkowska - przewodniczaca komisji,
Wiestawa Konik - czlonek komisji,

Stanistaw Rzap - czlonek komisji,

Anna Jgdrzejewska - cztonek komisji,

Marcin Jedrzejewski - cztonek komisji.
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§2
Zadaniami Komisji sa:

1) wprowadzenie elektronicznej wersji ewidencji dokumentéw archiwalnych w zakladowym
archiwum Urzedu Gminy z wykorzystaniem programu komputerowego ,, ARCHIWUM?;

2) poréownanie zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w
archiwum zakladowym,

3) stwierdzenie i wyjasnienie réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustalenie ewentualnych brakow.

§3

Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokol, ktéry powinien zawieraé¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana w
archiwum zaktadowym,
3) podpisy czionkow komisji.
§4

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

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




