ZARZADZENIE NR 4/2023

Kanclerza Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 4 lipca 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia skontrum dokumentacji w Archiwum Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

Na podstawie § 23 ust.1 i 2 Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Akademii Pedagogiki Specjalnej, stanowiagcej zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia Rektora nr 409/2022 zmieniajacego zarzgdzenie nr 53/2020 Rektora
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzégorzewskiej z dnia 21.10.2020 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, w zw. § 18 ust.1 pkt 6, 9 i 11 Regulaminu
Organizacyjnego APS, ktérego tekst jednolity stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 392/2022 Rektora APS z dnia 30 wrzeénia 2022 r. zarzadzam, co nastepuje:
) § 1
1. Powofluje Komisje do przeprowadzenia skontrum dokumentaciji znajdujacej sie
w Archiwum Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej,
w skiad ktorej wehodza:
1) Piotr Brak - przewodniczacy Komisji,
2) Jolanta Boguszewska - cztonek Komisji,
2. Komisja skontrowa ulega rozwigzaniu po sporzgdzeniu protokotu i jego

przyjeciu przez Kanclerza APS.
§2
Komisja skontrowa przeprowadzi skontrum w terminie do 31.04.2024 r.
§3
Komisja skontrowa dziala na podstawie Regulaminu pracy Komisji skontrowe;

stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 4/2023
Kanclerza APS
z dnia 4 lipca 2023 r.
Regulamin pracy Komisji skontrowej

§1
Regulamin pracy Komisji skontrowej, zwany dalej Regulaminem, okresla zakres
i zasady dziatania Komisji.
§2
Do zadan Komisji nalezy:
1. Poréwnanie zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum,

2. Wyjasnienie ewentualnych réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym oraz stwierdzenie ewentualnych brakéw i nadwyzek.

§3

Skontrum przeprowadza sie przy uzyciu:
1. arkusza skontrowego, stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu,
2. wykazu brakéw, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

3. wykazu nadwyzek, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
§4
Po zakonczeniu skontrum Komisja skontrowa sporzadza protokét stanowigcy
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, do ktérego nalezy dotgczyt Arkusze
skontrowe oraz wykaz brakéw i wykaz nadwyzek, jezeli wystapia.
§5
Komisja skontrowa koriczy prace z chwilg zatwierdzenia przez Kanclerza protokotu

z przeprowadzonego skontrum.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu
Komisji skontrowej
Arkusz skontrowy nr .....

Nr spisu | Pozycja spisu od | Liczba teczek Stwierdzona uwagi

—do wg ewidencji liczba teczek

Podpisy cztonkéw Komisji:

1. Przewodniczgey: .....coovvvnveninnnn.




Zatgeznik nr 2
Do Regulaminu
Komisji skontrowej

Wykaz brakéw
W wyniku przeprowadzonego skontrumwdniach ................................ Komisja
skontrowa ujawnita braki nastepujgcej dokumentaciji:
L/p. | Sygnatura symbol i hasto klasyfikacyjne Data Uwagi
akt przekazania

Warszawa, dn. .........cooeiiiniil

Podpisy cztonkéw Komisji skontrowej:




Zalacznik nr 3
Do Regulaminu
Komisji skontrowe;j
Wykaz nadwyzek
W wyniku przeprowadzonego skontrumw dniach ... Komisja
skontrowa ujawnita dokumentacje nie ujetg w $rodkach ewidencyjnych, a

przechowywang w archiwum:

L/p. Miejsce Opis dokumentag;ji Uwagi

przechowywania

Warszawa, dn. .......................

Podpisy cztonkéw Komisji skontrowej:



Zalacznik nr 4
Do Regulaminu
Komisji skontrowej
Protokot
z przeprowadzonego w dniach ...l skontrum dokumentac;ji
znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej.

Komisja skontrowa zostata powotana Zarzadzeniem nr ....... 12023 Kanclerza APS z

dnia ............. w hastepujgcym skiadzie osobowym:

1. Piotr Brak — przewodniczgcy,

2. Jolanta Boguszewska — cztonek Komisji,

1. Po szczegétowym sprawdzeniu dokumentacii, zgodnie z arkuszami skontrowymi
od nr .... do nr ..... stwierdzono, Ze stan faktyczny dokumentacji w archiwum jest /
nie jest zgodny z zapisami w $rodkach ewidencyjnych.

2. Spis dokumentacji nieodnalezionej ujety zostat w Wykazie brakdw.

3. Spis dokumentacji odnalezionej w archiwum, a nie uwzglednionej w Srodkach
ewidencyjnych ujety zostat w Wykazie nadwyzek.

4. Wyjasnienia w zakresie stwierdzonych niezgodnosci oraz brakow:

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

Warszawa, dn. ......ooveeeviieninns

Podpisy cztonkow Komisji skontrowe;:



