                                                                                                            załącznik nr 3  do Zarządzenia 109/2011
                                                                                          Starosty Tarnogórskiego z dnia 15 grudnia 2011 r.
………………………………………..                                          nr spisu……………
Nazwa podmiotu        

…………………………………………                                             
Nazwa komórki organizacyjnej

Spis zdawczo – odbiorczy akt 
	L.p.
	Znak teczki 
(ozn. kom. org. 
i symb. klasyfik. wykazu akt, dodatkowo nr sprawy, który stał się podstawą wydzielenia grupy spraw
	TYTUŁ TECZKI 
(złożony z hasła klasy fik. wykazu akt i info. o rodzaju dokument. np. pisma, faktury, wnioski, umowy, opinie, notatki, noty księgowe)
	Daty skrajne
	Kat. akt
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania akt w archiwum
	Data zniszczenia lub przekazania 
do Archiwum Państwowego

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	


Spis zakończono na pozycji ………………………………
Data przekazania spisu:…………………………………

PRZEKAZUJĄCY AKTA
                        KIEROWNIK                           PRZYJMUJĄCY AKTA
                                                         KOMÓRKI
                                                  ORGANIZACYJNEJ
…………………………………..            …………………………….                   ….…………………………

               (imię i nazwisko)                                          (imię i nazwisko)                                             (imię i nazwisko)

