(miejscowosc, data sporzadzenia sprawozdania)

(pelna nazwa i adres jednostki)

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
I STANU DOKUMENTACJI ZAROK .................

1. Dokumentacja w archiwum zakladowym:

Ogolna ilos¢ dokumentacji przechowywanej w | Kat. A | ... mb |

archiwum zaktadowym na koniec rtoku| |- j-inw.. _ .
sprawozdawczesco e liczba spraw w systemie EZD
p g liczba klas z jrwa w systemie EZD"

....... liczba no$nikow’
....... liczba przesytek®

Kat. B | ....... mb

....... liczba spraw w systemie EZD
....... liczba klas z jrwa w systemie EZD
....... liczba nosnikow

....... liczba przesytek

Ilo§¢ dokumentacji przekazanej do archiwum zakladowego w roku sprawozdawczym z
poszczegolnych komérek organizacyjnych’:

Kat. A | -...... j-a.

(pena nazwa i symbol komérki organizacyjnej) | | ceeeee liczba spraw w systemie EZD

....... liczba klas z jrwa w systemie EZD
Kat.B | ---.... j-a.

....... mb

....... liczba spraw w systemie EZD

....... liczba klas z jrwa w systemie EZD

Kat. A | ---.... j-a.

....... mb
(pelna nazwa i symbol komorki organizacyjnej) | | creeeee liczba spraw w systemie EZD

....... liczba klas z jrwa w systemie EZD
Kat. B | ....... j-a.

....... mb

....... liczba spraw w systemie EZD
....... liczba klas z jrwa w systemie EZD

Ilo§¢ dokumentacji przejetej do archiwum zaktadowego
ze sktadu chronologicznege | ... mb

! metry biezace dokumentacji aktowej;
% jednostki inwentarzowe dokumentacji innej niz aktowa, np. kartograficznej, fotografii itp.;

liczba spraw dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — wypelniaja jednostki
organizacyjne, w ktorych wdrozono system EZD jako podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych lub te, w
ktorych obowiazuje tradycyjny system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych ale ustanowiono wyjatki (klasy z wykazu
akt) prowadzone w systemie EZD;
* liczba klas z wykazu akt dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD; wypehniaja
jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w przypisie 3;
> skumulowana liczba nosnikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych przechowywanych w archiwum
zakladowym,;
6 skumulowana liczba przesylek zapisanych na informatycznych nosnikach danych, przechowywanych w archiwum
zakladowym,;
7 komoérka organizacyjna to wydzielona zgodnie z regulaminem organizacyjnym lub statutem cze$é jednostki organizacyjne;j,
w tym: wydzial, oddziat, biuro, referat, zespot lub samodzielne stanowisko pracy. Dane w sprawozdaniu nalezy wykaza¢ dla
wszystkich komorek organizacyjnych funkcjonujacych w danej jednostce organizacyjnej w roku sprawozdawczym, takze w
przypadku gdy nie przekazywaly one dokumentacji do archiwum zakladowego. W takim przypadku w odpowiednich
pozycjach nalezy wpisac ,,0”;
¥ jednostki archiwalne — liczba teczek (pudel , paczek) dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.




Ilo§¢ informatycznych nos$nikéw danych przejetych ze | ........ liczba no$nikow

skladu informatycznych no$nikéw danych | ... liczba przesylek zapisanych na
no$nikach

[lo§¢ materialow  archiwalnych przekazanych do | ....... j-a.

archiwum panstwowego w roku sprawozdawczym | ....... mb

[lo$¢ dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej w roku | ....... j-a.

sprawozdawczym mb

Liczba  os6b  korzystajacych  z  dokumentacji

przechowywanej w archiwum zaktadowym | ....... 0sOb

(udostepnienia do wgladu, wypozyczenia, wykonanie kopii)

Ilos¢ dokumentacji udostepnione;j w roku

sprawozdawczym z archiwum zaktadowego | ....... j.a.

(udostepnienia do wgladu, wypozyczenia, wykonanie kopii)

2. Lokal archiwum zakladowego

(ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia w m?, usytuowanie, zabezpieczenie, wyposazenie w meble, sprz¢t biurowy, urzadzenia pomiarowe,
przeprowadzone w roku sprawozdawczym modernizacje i remonty, rezerwa wolnych potek w mb)

3. Informacje o innych pracach przeprowadzanych w archiwum zakladowym w roku

sprawozdawczym
(przeglady dokumentacji, porzadkowanie i ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentacji w tym przekazywanie do konserwacji itp.)

4. Whnioski, sugestie, uwagi, dotyczace m. in. usuniecia nieprawidlowosci i zapobiegania
y
potencjalnym nieprawidlowosciom:

SPOTZAAZIE: L. .. e
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, podpis archiwisty zaktadowego)

Otrzymuja:

1. Kierownik jednostki organizacyjne;j

2. Dyrektor Archiwum Panstwowego w ...................

3. a/a

Zalaczniki:

- kopie spisow zdawczo - odbiorczych nr .............. materiatow archiwalnych przejetych do archiwum

zaktadowego w roku ...............




