Załącznik nr 5 do „Instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania  Archiwum Zakładowego w Urzędzie Gminy w Szczutowie”. 

KARTA   WYPOŻYCZANIA   AKT  Nr ........./......r

*/  niepotrzebne skreślić

Proszę o wypożyczenie do celów służbowych, niżej wymienionych akt: 

· materiałów archiwalnych (kat.„A”)*/; dokumentacji niearchiwalnej (Kat. „B” lub „BE”*/

· wytworzonych w ............................................................................................. w .......... roku.

                                                                               (nazwa komórki organizacyjnej)

· oznaczonych symbolem klasyfikacyjnym ..............................................................................

                                                                                   (według Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt) 

· dotyczących spraw ..................................................................................................................

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

                                           (proszę podać tytuł akt (hasło) według Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt)

· na okres od ................................. do ...........................przedłużony do  .................................

· uzasadnienie: .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

· do wypożyczenia akt upoważniam.........................................................................................

                                                                 (imię i nazwisko pracownika komórki wypożyczającej akta)

która ponosić będzie pełną odpowiedzialność za całość wypożyczonych akt i ich zwrot             w wyznaczonym terminie. 

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

(data i podpis kierownika komórki organizacyjnej wypożyczającej akta)

=====================================================================

Zezwalam na wypożyczenie wyżej określonych akt

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

(data i podpis kierownika komórki organizacyjnej nadzorującej archiwum)

=====================================================================

Potwierdzenie wypożyczenia z Archiwum Zakładowego wyżej oznaczonych akt.

Uwagi dotyczące wypożyczanych akt ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

    (data wypożyczenia)                     (podpis pracownika prowadzącego archiwum)                                        (podpis wypożyczającego) 

=======================================================================================================

Potwierdzenie zwrotu wypożyczonych akt.

Uwagi dotyczące zwracanych akt ....................................................................................................

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

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

       (data zwrotu)                               (podpis pracownika prowadzącego archiwum)                                        (podpis wypożyczającego) 

