
ZARZĄDZENIE NR 58/2026 
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LEŚNA 

z dnia 2 września 2026 r. 

w sprawie powołania Komisji Skontrowej w Urzędzie Miasta Podkowa Leśna 

Na podstawie § 25 instrukcji archiwalnej stanowiącej załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. nr 
14 poz. 67 ze zm. nr 27 poz. 140) zarządza się co następuję: 

§ 1. Powołuję się komisję skontrową w Urzędzie, zwaną dalej „komisją” w składzie: 

1) Przewodnicząca Komisji - Małgorzata Smysło - Sekretarz Miasta 

2) Członkowie - pracownicy Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich: 

a) Marta Myszkowska - archiwista zakładowy 

b) Marta Suchożebrska 

§ 2. Zadaniem komisji jest przeprowadzanie skontrum w archiwum zakładowym w Urzędzie, poprzez 
porównanie zapisów środków ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji oraz stwierdzenie 
i wyjaśnienie różnic między zapisami w środkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym dokumentacji oraz 
ustalenie ewentualnych braków. 

§ 3. Członkowie komisji są zobowiązani do sporządzenia protokołu z przeprowadzonego skontrum w  
archiwum zakładowym, który powinien zawierać co najmniej: 

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie; 

2) spisy dokumentacji, która nie była ujęta w środkach ewidencyjnych, a była przechowywana w archiwum 
zakładowym Urzędu; 

3) podpisy przewodniczącego i członków komisji, którzy przeprowadzili skontrum w archiwum zakładowym 
Urzędu. 

§ 4. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Podkowa Leśna. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Miasta Podkowa 
Leśna 

 
 

Magdalena Eckhoff 
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