[image: image1.png]Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 14/K/2012
Wéjta Gminy Wieczfnia Koscielna
z dnia 23 marca 2012 roku.

Wzbr $rodkéw ewidencyjnych Archiwum Zakladowego

Wzér Nr 1 W o)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej
do Archiwum Zakladowego mgr Ja arecki

Nazwa podmiatu i komérki organizacyjnej

Spis zdawczo - odbiorczy akt.......

Data

Daty Miejsce

Znak Tytul teczki lub Kat. Liczbha zniszezenia lub

Lp. skrajne przechowywania

teczki tomu arch. teczek przekazania

od do dokumentacji
nr zgody
T 1] 3 4 5 6 7 8

spis sporzadzit: .......
fimig, n:

Przckazujacy Prayjmujacy

ig. nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/ fimie, nazwisko i podpis archiwisty/

data pr7ckazania spisu .
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych

Nr Data Nazwa komorki Liczba
spisu proyjecia | preckazujacej dokumentacje pozycii spisu reczek Uwagi
dokumentacii

2





[image: image3.png]‘Wzér Nr 3
Whiosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum

(micjscowosé i data)

(imig i nazwisko wnioskujacego- nazwa i adres instytucji)

Wnosze o udostepnienie dokumentacji bedacej w posiadaniu archiwum zaktadowego

tutejszego Urzedu wytworzonej

przez.

(Nazwa komérki organizacyjnej, kiéra dokument wytworzyla)

(prosz¢ podat sposob udostepniani

: wypozyczenia na stanowisku pracy, skorzystanie na miejscu, wypozyczenic przez Sad

badz tez inne uprawnione organy}

weelul o T O PN

(imi¢, nazwisko i podpis wypozyczajacego)

Niniejszym wyrazam zgode /nie wyrazam zgody *na udostgpnienie ww. dokumentacji.

(datu i podpis Wjta lub osoby upowazniongj / Kierownika komorki organizacyjnej/ Sekretarza Gminy)**

*- niepotrzebne skredlié:

**_niepotrzebne skredlic: w przypadku pracownika gminy zgodg wyraza kierownik komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacje wytwarzala, badz Sekretarz Gminy, natomiast w
przypadku osob fub instytucji spoza urzgdu niezbegdna jest zgoda Wajta, badZ osoby przez

niego upowaznioncj.
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Wieczfnia Koscielna, dnia. . ... . ..

{imig 1 nazwisko)

{Stanowisko)

Karta udostgpnienia akt

Proszg o udostepnienie — wypozyczenie akt powstatych w Urzgdzie Gminy Wieczfnia Koscielna

o sygnaturze:

(imig, nazwisko i podpis wypozyczajacego)

Potwierdzam zwrot w/w akt do archiwum zakladowego dnia ..........ooovviviiiiiin

(imig, nazwisko i podpis archiwum)

Adnotacje o zwrocie akt:

*- niepotrzebne skreslic
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Protokél  wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum Zakladowego

(podpis archiwisty) (podpis osoby przyjmujacej dokumentacie)
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{nazwa zakiadu pracy)
Spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

NFiTp. Spiu Daty
Symbol Liczba )
Lp. 2dawezo- Tytul teezki skrajne Uwagi
zwykazo toméw
odbiorczego od-do

1 2 3 4 5 6 7
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Komisja w skladzie:

(i § nzwis nowisko stizhowe)

Dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
..mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢
nicarchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji technicznej.

dokumentacj¢ niearchiwalng w ilosci

Przewodniczycy Komis;

Cztonkowie Komisji:

Zataczniki:

1. Spis dokumentacji:
- liczba pozycji spisu
- liczba teczek

Wieczfnia Koscielna, dnia.....................

Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

-Przewodniczacy Komisji

..................................... -Czlonek Komisji

..................................... -Cztonek Komisji

(podpis)
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SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

(Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy nr

Lp.

Okreslenie typu | Znak sprawy
noénii.a noénika lub symbol
informutycznego informatycznego | kwalifikacyjny,
z ktérym
nodnik
informatyczny
jest powiazany

Nr seryjny
noénika*

Miejsce
przechowywania

Uwagi

*wpisad, i i wystepuje

(imig, nazwi-ko osoby odpowiedzialnej za sktad
informatyc -y <\ nosnikéw danych)

(imie,

nazw’ ko osoby przejmujacej nosniki-
-archiwis - Indowy)





