Zatacznik nr 1 do Instrukcji Archiwum Zakladowego Sadu Rejonowego w Wolominie

{Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbior czy akt nr ..............
Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Rok Daty Kat. | Liczba Miejsce | Data
teczki zalozenia | skrajne od | arch. | teczek | Przechowywani | zniszczenia akt
. aaktw lub przekazania
teczki -do archiwum do Archiwum
zakladowym/ | Paristwowego
skiadnicy akt
1 2 3 4 5 6 7 8 9







(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Zatacznik nr 1A Instrukcja do Archiwum Zaktadowego Sadu Rejonowego w Wolominie

Spis zdawczo - odbiorczy akt sadowych nr

Znak
teczki

Tytut teczki lub tomu

Rok
zatozenia
teczki

Daty skrajne
od - do

Kat.
arch.

Liczba
teczek

Akta
wykona
weze

Miejsce

przechowy

wania akt w

archiwum

zaktadowy
m/

sktadnicy
akt

Data zniszczenia akt Iu
przekazania do Archiwt
Parstwowego







Zatacznik nr 2 do Instrukcji Archiwum Zakladowego Sadu Rejonowego w Wolominie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | przejecia akt

poz. teczek
spisu

1 2 3 4 5 6







Zalacznik nr 3 do Instrukcji Archiwum Zakiadowego Sadu Rejonowego w Wotominie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

EWIDENCJA WYPOZYCZEN
Lp. Znak |Nr karty | Sygnatura | Komoérka Data Termin Data
sprawy | udostepnienia organizacyjna, | pobrania | zwrotu zwrotu
ktéra akta | akt akt do | akt

wypozycza archiwum







Zatacznik nr 4 do Instrukeji Archiwum Zakladowego Sadu Rejonowego w Wolominie

(nazwa organu lub jednostki organizacyne
posiadajacej materiady archiwalne podiogajace
prekazanin do archiwnm parstwowego)

(miefscomwost)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panistwowego,
wytworzonych przez:

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

......................................................................................................................................... Z1at e
(okreslenie rodzajn materialow archiwalnych)
Oznacze-
nie g

kancela- ngi_ Tlo&é

Lp. ryjne archi- Tytul jednostki archiwalnej Daty skrajne st(r)(:; Uwagi
i |
sprawy)

1 2 3 4 5 6 7

Spis zawiera .......covevees jednostek archiwalnych




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

(podpis odbierajacego materialy archiwalne) (podpis preekazujacego materialy archiwalng)
Kilka zdan o wypelnianiu powyzszego formularza:

1. Wszystkie dane musza by¢ wpisywane w oddzielna rubryke.
2. Przechodzenie do nastepnego wiersza nalezy wykonywa¢ klawiszem [TAB].
3. Uwagal!!! Wewnatrz tabeli nie wolno uzywac klawisza [ENTER].

4. Tworzenie nowego wiersza (nowej pozycji):
a. Ustawi¢ kursor w prawym dolnym rogu tabeli, czyli w ostatnim
wierszu kolumny ,,UWAGI”.
b. Wcisng¢ klawisz [TAB], co spowoduje utworzenie nowego wiersza
tabeli.



Zatacznik nr 5 do Instrukcji Archiwum Zakladowego Sadu Rejonowego w Wolominie

(bedna nagwa organn lub jednostiei
Spisu organigacynef wnioskujace
0 wyragenie gody na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
podlegajacej na makulature lub zniszczenie

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

(migjscowosé i data sporsadvenia)

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

Lp. 1:‘; SIE Symbol z Tytut Teczki Daty skrajne | Liczba | Uwagi
P wykazu akt tomoéw
zdawczo-
dobiotcze
g0
1 2 3 4 5 6 7

(imig i naggvisko oraz, stanowisko stugbowe

asoby sporzadzajacy spis)







Zatacznik nr 6 do Instrukcji Archiwum Zaktadowego Sadu Rejonowego w Wolominie

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

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw komisji)

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............... mb i 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 ........cccevvverirevnnenee..
Cztonkowie Komisji .......cccovriveriviceceeeecnnnn,

(POAPISY e,

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

................. kart spisu
................. Pozycji spisu






Zatacznik nr 7 do Instrukcji Archiwum Zakiadowego Sadu Rejonowego w Wolominie

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

sporzadzony dnia ................... 20....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,
3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

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

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

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zesp6t / biuro

1/ zaginety
2/ ulegly ZniSzZCZeniu, 8 MIANOWICIE ......vvuevverrrvecreieeeeeeeeeeeneeesseeess e et eeeeeeeeeeeeeeseeeeee e
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze @Kt ..........o.evevveoveeveoooeeooeeeoeoeoeeoeoeeo
Dnia ....coovevenrecieiereerne, 20 .......... r

Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
............ / podpls/ /podpls/

Bezposredni zwierzchnik

wypozyczajgcego akta
........................ ; podpls/

UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢






Zatacznik nr 8 do Instrukcji Archiwum Zakladowego Sadu Rejonowego w Wolominie

Strona 1
Karta udost¢pniania akt nr ...... .
pieczatka komorki organizacyjne;
data ... 20...r. Termin zwrotu ake *¥)

Prosz¢ o udostepnienie®) — wypozyczenie*) akt powstalych w komérce
OIZAMZACYING ...vvvivniininininennvensiseneens Z JAE oo o
znakach ...,

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru®)

P

(imi¢ i nazwisko)

data i podpis

Zezwalam na udostepnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

data i podpis
*) Zbedne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zakladowe/skladnica akt

Strona 2

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt — tomoOw .........ceoekart voveenenen.n...

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

Akta zwrécono do
Archiwum zakladowego/skladnicy
akt

odpis oddajacego odpis odbierajacego
poap jaceg poap: g







Zatacznik nr 9 do Instrukcji Archiwum Zakiadowego Sadu Rejonowego w Wolominie

ZAKLADKA DO KARTY UDOSTEPNIENIA AKT

Nr karty udostepnienia akt:

Sygnatura akt wypozyczonych:

Komorka organizacyjna, ktéra akta wypozyczyta:

Data wydania akt:







Zatacznik nr 10 do Instrukcji Archiwum Zaktadowego Sadu Rejonowego w Wolominie

(nazwa jednostki organizacyjne;j)
PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego

w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komérce organizacyjnej

sporzadzony dnia

W zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w komérce organizacyjnej

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

(nazwa komorki)
................................................................................ wycofuje si¢ z ewidencji archiwum zaktadowego

nastepujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy, tytul sprawy, sygnature archiwalng).

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

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

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

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

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

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

/ podpis /

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

Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

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

/ podpis /






