Zalacznik nr 1 do instrukcji archiwalnej

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY .....cccecoviiiiiiiiiiiicin,

Lp. Znak Tytut Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce Data zniszczenia
teczki teczki od - do akt teczek przechowywania lub przekazania do
akt arch. panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8

Przekazujacy dokumentacje
imi¢ 1 nazwisko

(podpis)

Kierownik komorki
organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje
imi¢ 1 nazwisko

(podpis)

Przyjmujacy dokumentacje
imi¢ 1 nazwisko

(podpis)



Zalacznik nr 2 do instrukcji archiwalnej

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Nr Data Liczba Uwagi
Spisu | przyjecia akt | Nazwa komorki przekazujacej akta| poz. spisu teczek g
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 3 do instrukcji archiwalnej Strona 1

........................................................ Karta udostepnienia akt nr .....................%*
(pieczatka komorki organizacyjnej) ok hoH
Data....ccooveeeeiirieieieeas 20.......r. TERMIN ZWROTU AKT

Prosze o udostepnienie — wypozyczenie * akt powstatych w komorce
OTZANIZACYJIIC] wvvveervrreeriiieeeireeenireeeeireeenareeensaeeessseeensneens Zlat. o
0 ZNAKACKH. ... ettt st ente s

(imi¢ 1 nazwisko)

(podpis)

Zezwalam na udostgpnienie — wypozyczenie * wymienionych wyzej akt.

(podpis)

* Niepotrzebne skreslic. ** Wypetnia sktadnica akt.



Strona 2

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie
akt — tOmMOW .....uueeeueerueennes KArt a.nneeenneennene.

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

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

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

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

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

(podpis oddajacego)

Akta zwrdcono
do sktadnicy akt

(podpis odbierajacego)



Zalacznik nr 4 do instrukcji archiwalnej

REJESTR WYPOZYCZONYCH AKT

L.p.

DATA
POBRANIA
AKT

IMIE I NAZWISKO

BEZROBOTNEGO ORAZ NUMER

AKT

NAZWA
WYDZIALU
(NUMER
POKOJU)

CZYTELNY
PODPIS OSOBY
POBIERAJACEJ

AKTA

DLA KOGO AKTA
ZOSTALY
WYPOZYCZONE

DATA
ZWROTU
AKT

CZYTELNY PODPIS
OSOBY ZDAJACE]
AKTA

CZYTELNY

PODPIS OSOBY

PRZYJMUJACEJ
AKTA

SYRIUSZ

PULS

BOSS

SYRIUSZ

PULS

BOSS

SYRIUSZ

PIITS

BOSS

SYRTUIS7.

PIITS

BOSS




Zalacznik nr 5 do instrukeji archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokot
zaginiecia lub uszkodzenia akt

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

3/sporzadzania brakéw wypozyczonych akt ze sktadnicy akt ")

Nazwa WyPOZYCZONYCH AKL: ..oocviiiiiiiiieiieie ettt ebe e e e eneaes

( stanowisko pracy/ wydziat )

Kierownik sktadnicy akt

(podpis) (podpis)

*) wiasciwe podkreslié



Zalacznik nr 6 do instrukcji archiwalnej

ProtokoInr.....oeveeeeeeeeeeannnn..

Protokol
z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt

Lp. | Data wycofania Nazwa komorki Tytut teczki aktowej lub Sygnatura
organizacyjnej do ktorej tytul sprawy archiwalna teczki
dokumentacje wycofano aktowej

1 2 4 5 6
Kierownik Pracownik Kierownik komorki
sktadnicy akt sktadnicy akt organizacyjnej do ktorej

(imi¢ 1 nazwisko)

(podpis)

(imi¢ 1 nazwisko)

(podpis)

dokumentacj¢ wycofano
(imig¢ 1 nazwisko)

(podpis)




Zalacznik nr 7 do instrukcji archiwalnej

(nazwa 1 adres jednostki
organizacyjnej)

Protokol
oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska 1 stanowiska cztonkéw komisji)

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w 1l0SCl .....ccceveiiiiiiiiienenne mb.
1 stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng dla
celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji  ..ccccceeeiieireennennne.
Cztonkowie Komisji  ..cccocveeveeiiennnnnnne,

(podpisy) oo,

...................................... kart spisu
...................................... pozycji spisu



Zalacznik nr 8 do instrukcji archiwalnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Lp. | Nrilp.spisu | Symbol Tytut teczki Daty Liczba | Uwagi
zdawczo — z skrajne | toméw
. wykazu
odbiorczego Akt
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 9 do instrukceji archiwalnej — Spis zdawczo — odbiorczy dla no$nikéw informatycznych

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY ......ccccveiiniiiinnne

Lp. Oznaczenie Typ nos$nika Znak sprawy Numer Daty skrajne | Kategoria Liczba Miejsce Data
no$nika lub symbol seryjny od - do archiwalna no$nikow | przechowywa| zniszczenia
klasyfikacyjny nosnika nia no$nikow lub
przekazania
do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Przekazujacy nos$niki

Kierownik komorki
organizacyjnej przekazujacej nosniki

Przyjmujacy nos$niki
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