(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Bialogard

z dnia 27 lutego 2017 r.

Lp.

Znak

Tytul teczki lub tomu Rok Daty Kat. Liczba Miejsce Data
teczki zalozenia skrajne akt tomow przecho- zniszczenia

teczki od-do wywania akt lub
w przekazania

archiwum
zaklad.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przejmujacy akta

data przekazania, imi¢ i nazwisko

imi¢ i nazwisko

data przyjecia, imi¢ i nazwisko
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(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY

INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Woajta Gminy Bialogard

z dnia 27 lutego 2017 r.

Pozycja w spisie Znak sprawy lub
zdawczo — symbol
Lp. odbiorczym teczki klasyfikacyjny z | Typ no$nika Numer Uwagi
spraw, z ktora ktérym seryjny
powigzany jest no$nik | powigzany jest nos$nika *
nos$nik
1 2 3 5 6
* 0 ile wystepuje
Spis sporzadzit ........ccceevveviieiiiiiiee
Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjne;j Przejmujacy akta

data, imi¢ nazwisko

data przyjecia, imi¢ i nazwisko

imi¢ i nazwisko



©0000000000000000000000000000000000000000000000

(nazwa zaktadu pracy)

Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Bialogard

z dnia 27 lutego 2017 .

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr | Data przejgcia Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
i kt
spist 2 poz. spisu teczek
1 2 3 4

5 6




Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wajta Gminy Bialogard

z dnia 27 lutego 2017 r.

Kartandostepniania akt nr ............ccansmssnasassmmss

Pieczatka komorki organizacyjnej

KARTA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI
Proszg o:
e udostepnienie*

e wypozyczenie*
Ak DOWSTAICRUIN .. oo e g 555585 4545058533 B S A AN SRR PR S EAR Y WSO RS RS Sem o e B S

(nazwa komorki organizacyjnej)

7 A s e it o o R T e S RS R R 0 ZNAKACKT oot

(imig i nazwisko, podpis i data)

Wyrazam zgode na:
e udostepnienie wymienionych wyzej akt™*
e wypozyczenie wymienionych wyzej akt*

(data i podpis kierownika referatu) lub (Wojta )

Decyzja Archiwum Zaktadowego:

¢ meEEPRA AT . s it s T e R A B
(tytut teczki i symbol udostgpnianych akt)

o WYPOZYCZAMUAKEAT ... o ocn et itenaion 55 anis oa i dmmesse b 55053 6805597 66 53 RATRVS 3508 SFPAR RS TATAH AR SRS VTS
(tytut teczki i symbol wypozyczanych akt)

» brak wymienionych akt w Archiwum Zakladowym™*:...........ccccccoevii i,

(uwagi Archiwum Zaktadowego)
o TerMIn ZWIOTHL.AKE oisasmmmimammnasmmaniemnasisrssm s s s
e przedtuzenie terminu zwrotu akt: ..........cceeiiniiiniiii

(data i podpis Archiwisty)

172



Rejestr udostepniania akt

Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Biatogard

z dnia 27 lutego 2017 r.

Data

Imig¢ i nazwisko

Tytul akt

Podpis Uwagi




Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Biatogard

z dnia 27 lutego 2017 r.

Whiosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

Dane wnioskodawcy:
Imig i nazwisko

Komorka organizacyjna

Dane dotyczace dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym :

Numer spisu zdawczo-odbiorczego i liczba porzadkowa w spisie

Uzasadnienie/powdd wycofana dokumentacji z archiwum zaktadowego :

Imig i nazwisko osoby wnioskujace Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej

o wycofujacej dokumentacje za archiwum zakladowe

z archiwum zakladowego

(kierownik komorki organizacyjnej)



Zatacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Biatogard

z dnia 27 lutego 2017 r.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 20 coinns r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespot / biuro
1/ zagingty
2 uileols PIISAEIRNI, . DA ARIORNARID: s sumiion: 507t 5 s ot (AR S oot i GRS R N

DNia .. ooeeesiinassssamsssssssnsssassis 1| Jr— r
Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
............. o R e

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

( podpis )

UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Biatogard

z dnia 27 lutego 2017 r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalne;j

Komisja w skfadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

dokumentacji niearchiwalnej (dotyczy spisu zdawczo-odbiorczego nr.......) w ilosci ............. mb

i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna nieprzydatng dla celow praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt (fub podaé akt prawny nakladajgcy konkretne okresy przechowywania
dokumentacji danego typu).

1) zalacznik - spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

Podpisy Komisji



Zalacznik Nr 11

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Bialogard
z dnia 27 lutego 2017 r.

....................................................

(data i miejsce sporzadzenia spisu)
(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu

SN DEENE ] [BUIRE. sssimasis imiasnannds s s s s s P e e e ST s S A S RIS A RIS T30 05

(pemna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

L.p. | Znak akt lub Sygnatura
znak sprawy archiwalna'

Tytut jednostki’ Data Data Liczba

Uwagi ®
-od- -do- jednostek

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajacej spis)

jezeli nie byla stosowana - informacja, ze spis powstat z natury
2 pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktory byl stosowany
3 w szczegdlnosci: rodzaj dokumentacji lub nosnika,

informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym;
uszczegolowienie zawartosci jednostek)




