Zarzadzenie Nr RN/Z.0201-3/2018
Prorektora ds. Nauki
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 6 lipca 2018 roku

w sprawie:  trybu i sposobu przeprowadzenia skontrum oraz weryfikacji Srodkow
ewidencji zasobu archiwalnego Archiwum Uniwersytetu Pedagogicznego
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr R/Z.0201-54/2017 Rektora w sprawie: upowaznien
i podzialu kompetencji w kierownictwie Uczelni z dnia 3 listopada 2017 roku oraz zgodnie
z Instrukcjq o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Uniwersytetu Pedagogicznego
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie wprowadzong Zarzgdzeniem Nr R/Z.0201-
10/2009 Rektora z dnia 29 kwietnia 2009 roku postanawiam, co nastgpuje:

§1
Zarzgdza si¢ przeprowadzenie skontrum zasobu archiwalnego Uniwersytetu Pedagogicznego
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego

zbiorow.

§2
1. Skontrum, o ktorym mowa w § 1, obejmie zasob archiwalny przechowywany
w magazynach i pomieszczeniach Uczelni znajdujacych si¢ przy ul. Armii Krajowej,
ul. Grochowej 1 ul. Podchorazych.
2. Wytyczne w sprawie sposobu przeprowadzenia skontrum zawiera Instrukcja dotyczaca
trybu i sposobu przeprowadzenia skontrum oraz weryfikacji dokumentacji ewidencyjnej
zasobu archiwalnego Archiwum Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji
Narodowe] w Krakowie (dalej: Instrukcja), ktora stanowi Zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
W zwigzku z dziataniami skontrowymi odbywajacymi si¢ w magazynach Archiwum
godziny otwarcia Archiwum zostajg czasowo zawieszone.

(8]

§3

‘Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Archiwum.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prorektor ds; Nauki




Zalacznik do Zarzadzenia Nr RN/Z.0201-3/2018 Prorektora ds. Nauki

Instrukcja

dotyczaca trybu i sposobu przeprowadzenia skontrum oraz weryfikacji sSrodkow

ewidencji zasobu archiwalnego Archiwum Uniwersytetu Pedagogicznego
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Przez skontrum rozumie sie skontrolowanie przechowywanych przez Uczelnig

materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na podstawie poréwnania

stanu faktycznego (liczba jednostek archiwalnych, metraz) z dostgpnymi srodkami
ewidencyjnymi.

W celu przeprowadzenia skontrum powotuje si¢ Komisje Kontroli Zasobu

Archiwalnego (KKZA), w sklad ktorej wchodzg pracownicy Archiwum oraz osoby

wskazane przez Prorektora ds. Nauki. O wyborze Przewodniczacego decyduje

Prorektor ds. Nauki.

KKZA w ramach swojego sktadu osobowego moze tworzy¢ zespoly spisowe

w zaleznosdci od potrzeb, a o skladzie i liczebnosci zespotow spisowych decyduje

Przewodniczgcy KKZA.

Skontrum zostaje podzielone na etapy, ktore wyznaczaja poszczegélne magazyny oraz

pomieszczenia Uczelni. Z kazdego etapu zostaje sporzgdzony Protokol czastkowy, na

podstawie ktdrego zostanie sporzadzony konicowy Protokot Skontrum.

Pola spisowe w trakcie prac skontrowych stanowig magazyny i pomieszczenia

Archiwum.

Prace skontrowe obejma:

a. sporzadzenie arkuszy spisowych w wersji elektronicznej, na podstawie
dostgpnych  $rodkéow  ewidencyjnych. W  przypadku braku mozliwosci
sporzadzenia arkuszy spisowych w wersji elektronicznej, KKZA pracuje na
dostepnych srodkach ewidencyjnych oraz kserach spiséw zdawczo-odbiorczych.

b. wustalenie faktycznego stanu (ilosciowego) =zasobu archiwalnego poprzez
porownanie z arkuszami spisowymi, sporzadzonymi na podstawie $rodkow
ewidencyjnych, dostepng dokumentacjg lub- kserami spisow zdawczo-
odbiorczych.

c. weryfikacje $rodkéw ewidencyjnych zasobu oraz uzupelnienie zapisow
okreslajacych stan liczbowy jednostek archiwalnych.

d. ustalenie ilosci metrazu zasobu oraz jednostek archiwalnych. Za jednostke
archiwalng przyjmuje sie jednostke fizyczng tj. teczka, poszyt, ksiega, wigzka.
Wyniki obmiaru nalezy podawaé w metrach biezacych z doktadnoscia do jednego
miejsca po przecinku.

e. ustalenie 1 weryfikacje rodzaju materialow dla ktorych brak srodkow
ewidencyjnych.

Srodkami ewidencyjnymi stuzgcymi do przeprowadzenia skontrum sg dost¢pne srodki

ewidencyjne, spisy zdawczo-odbiorcze oraz sporzadzone na potrzeby skontrum

arkusze spisowe.

W przypadku braku srodkéow ewidencyjnych za podstawe stuzg wszystkie inne

posiadane informacje. W sytuacji zupetnego braku $rodkéw ewidencyjnych sporzadza

si¢ spis zawierajacy grupy rzeczowe, wiazki lub inne.



9. Miejscem przeprowadzenia skontrum sa magazyny archiwalne oraz pomieszczenia
Archiwum, w ktorych znajduje sie zasob aktowy.

10. Prace skontrowe przeprowadza sie poprzez bezposredni oglad dokumentacii,
sprawdzenie kontrolowanych akt z zapisami w: arkuszach spisowych, Srodkach
ewidencyjnych lub kserokopiach spiséw zdawczo-odbiorczych:

Pl

12.

a.

b.

wynik kontroli zostanie potwierdzony znakiem ,,X” umieszczonym w polu ,,2”
(znalezione) lub ,,B” (brak) na arkuszach spisowych,

w  wypadku materiatéw archiwalnych wypozyczonych znak ,X” zostaje
umieszczony w polu ,,W” (wypozyczone) na arkuszach spisowych, dostgpnych
srodkach ewidencyjnych lub kserach spiséw zdawczo-odbiorezych,

w przypadku zdublowanego zapisu znak ,,X” zostaje umieszczony w polu ,,D”
(zdublowany zapis) na arkuszach spisowych lub dostgpnych srodkach
ewidencyjnych,

wszystkie uwagi dotyczace stanu zachowania kontrolowanych materiatéw
archiwalnych oraz zauwazone bledy ewidencyjne majg by¢ odnotowane
w rubryce ,Uwagi” na arkuszach spisowych lub dostepnych s$rodkach
ewidencyjnych a nastepnie uwzglednione w protokole koncowym skontrum,
wynik kontroli potwierdza si¢ na dostepnych srodkach ewidencyjnych lub kserach
spiséw zdawczo-odbiorczych nie posiadajacych rubryk zawartych w spisach
skontrowych znakiem ,,X” —oznaczajgcym ,.znalezione” oraz znakami: ,.B” —
brak, ,,W” — wypozyczone, ,,D” — zdublowany zapis,

dane do arkuszy spisowych powinny by¢ wprowadzone na podstawie dostepnych
srodkow ewidencyjnych w sposob czytelny i dokladny. Konieczne poprawki
1 bledne dane nalezy uwzgledni¢ podczas prac i odnotowa¢ zmiany w rubryce
»Uwagi”.

Po ukonczeniu dzialan kontrolnych KKZA analizuje arkusze spisowe oraz materiaty
ewidencyjne i zawarte w dokumentacji uwagi, na podstawie ktorych podsumowuje
rezultaty kontroli w protokole skontrum, bedacym sprawozdaniem z przebiegu kontroli.
W przypadku odnalezienia wykazanych brakow dokumentacji, Przewodniczacy KKZA
dokonuje oznaczen uzupetniajacych na arkuszach spisowych i srodkach ewidencyjnych.

. Protokol kontroli sygnowany podpisami KKZA zostaje przekazany Prorektorowi ds.

Nauki, co jest rOwnoznaczne z zakonczeniem kontroli.



