Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 59/2013 Burmistrza Miasta
1 Gminy Skaryszew z dnia
17.06.2013 r.
WZORY SRODKOW EWIDENCYJNYCH ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Wzor Nr 1

Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego

( Nazwa zakladu pracy i komoérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ...

Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Daty Liczba | Kat. Miejsce Wycofanie Data
sprawy skraje | teczek | Arch. | przechowy- akt z zniszczenia
od — wania akt archiwum lub
do w archiwum przekazania
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

Imig¢ i nazwisko pracownika,
ktoéry przygotowat spis

Imi¢ i nazwisko kierownika
komorki organizacyjnej

(podpis)

Imig¢ i nazwisko archiwisty
przyjmujacego dokumentacje




Wz6r Nr 2

Karta udostepnienia aktnr ............ *k)
Pieczatka komorki organizacyjnej | **) *%) *%)
Data...................... 20........ r. Termin zwrotu akt

Proszg¢ o udostgpnienie *) - wypozyczenie *) akt powstalych w komorce organizacyjnej

0 ZNAKACK ...t e
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)

Pana/ia ... e

Imie i nazwisko

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypehia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbior wymienionych akt

100) 1110} ) 20T | 1€:1 o A

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego



Wzor Nr 3

Whiosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum

zakladowego

Dane wnioskodawcy ( kierownik komérki organizacyjnej):

Imig 1 nazwisko........oooiiiiii

Komorka organizacyjna.............cooeevviiiiiiiiiiinniinann.

Dane dotyczace dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym:

Numer spisu zdawczo — odbiorczego 1 liczba porzadkowa w spisie............cceviiiiiiinnnn.

Uzasadnienie/Powo6d wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego

Imig¢ i nazwisko Kierownika komorki Imig¢ i nazwisko osoby
organizacyjnej wycofujacej dokumentacje odpowiedzialnej za archiwum
z archiwum zaktadowego zaktadowe



Wzor nr 4

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr
spis

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba

Poz. spisu

teczek

Uwagi

2




Wzor nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Sporzadzony dnia ........ccovveiiiiiiiiiiiies w sprawie: zaginiecia / uszkodzenia / brakow
w wypozyczonych aktach.
Aktanr............ tECZKA ... z roku
wypozyczone ze skfadnicy aktdnia ...................... PrZEZ ...
1) zaginetly
2) ulegty zniszczeniu, @ MIANOWICIE ........ciuiiit it

Skaryszew, dnia ................oc

Podpis 0soby wypozyczajacej akta
Podpis pracownika prowadzgcego archiwum zakladowe...........coooiiiiiiiiiiiii e

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajgcego akta ...



Wzor nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentaciji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komis;ji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilOSCi ......eeeeeeeeens mb i stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania, okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentaciji techniczne;j.

Podpisy Komisji 1) e
Cztonkowie Komisji 2) e
(podpisy) 3) et
Zat.:
................ kart spisu

................ pozyciji spisu



Wzor nr 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Spis dokumentacji niearchiwalnej

Nri Ip. spisu .
Lp. zdawczo- WS)II(r:zbljjlalz(t Tytut teczki Daty skrajne :_c;(r:g\?/ Uwagi
odbiorczego Y
1 2 3 4 5 6 7

Ogoédtem teczek:
Ogoétem pozycji:







