Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorezy akt nr ...........

Zalgcznik nr 1

Data
) Miejsce zniszezenia
Znak . Daty skrajne | Kat. | Liczba )
Lp. Tytut teczki lub tomu przechowywania lub
teczki od - do akt | teczek ) )
akt w skladnicy |przekazania
do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7i 8 wypelnia skladnica akt

Spis zdawezo-odbiorczy




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zalgcznik nr 2

Nazwa komorki

Liczba

Nr || Data przyjecia
. przekazujacej Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
akta
1 2 3 4 5 6
0
1

N N | A W N




Zalacznik nr 3

Karta udostepniania akt nr ........ccceeeenneee.
| D 7:1 7 R
Termin zwrotu
Prosze o udostepnienie akt powstatych w jednostce organizacyjnej ........ccceevevevncicncnncinennns
......................................................................................... A N
0 ZNAKACKH 1tieieieiee et et e et e e e et e e e e e e et e e e e e e s ar e e raeeenanes
i upowazniam do wykorzystania ich przez Pana/Pania
imig i nazwisko
podpis osoby upowaznionej
Zezwalam na udostepnianie ww. akt
data podpis
Potwierdzam odbior ww. akt — tOmMOW ......cceeeveveeieeeiieeiiee BEIE. . orenneressmmansionibtinshesinseenssansn
data podpis
Adnotacja o zwrocie akt:
Akta zwrocono do skfadnicy
akt
podpis oddajgcego podpis odbierajgcego



Zalacznik nr 4

PROTOKOL
Uszkodzenia* / zaginigcia* wypozyczonej dokumentacji
Z A0l e
1) Przy 0dbiorze WYPOZYCZONE] PIZEZ.....c.ceviuiruiieiiiiiieiieeienieeiieeeireeeeseeeseeessassessseeeseesnaeseans
dokumentacji aktowej kategorii archiwalngj............cceeuee. o sygnaturze akt...................

stwierdzono:
a) uszkodzenie*- podac: na czym polega uszkodzenie, w jakich okolicznosciach akta

(dokumenty) ulegly uszkodzeniu i kiedy:

W zwiazku z powyzszym polecam:
1) po wyjasnieniu sprawy dokumentacje spisa¢ z ewidencji*
2) wypozyczajacy powinien odtworzy¢ dokumentacje na wlasny koszt*

3) kosztami odtworzenia dokumentacji obcigzy¢ wypozyczajacego™®

Podpis kierownika

*niepotrzebne skreslié




(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Zalgcznik nr 5

Nr i Ip. spisu
Symbol z Daty | Liczba
L:: zdawczo- TYTUL TECZKI ) Uwagi
) wykazu skrajne | tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 i
5

Thag



Zalacznik nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokdl oceny

dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalne] w iloSci ..cccccevvevveecvcecnenne, mb 1 stwierdzila, ze
stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celow praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy Komisji

Czlonkowie Komisji

(podpisy)

Zalaczniki:
............ kart spisu

............ pozycji spisu

- /



