Zalacznik Nr 6 - wzor protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej - do
»Instrukcji organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa”
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(Nazwa i adres podmiotu) (Miejscowosé i data)

Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: /imiona, nazwiska i stanowiska cztonkoéw komis;ji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............... mb. i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy
jej przechowywania okre$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji
technicznej.

Przewodniczacy KomiSji ..ot
Czlonkowie KOMISji  ..oviiviiniiii e

Zalaczniki:
1. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.



Petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej*

Spis dokumentacji niearchiwalnej? podlegajacej brakowaniu
3

kategorii B
Lp. Oznaczenie Sygnatura Tytut jednostki® Daty roczne’ Liczba Uwagi®
kancelaryjne4 | archiwalna® jednostek®
(znak akt lub
znak sprawy)
1 2 3 4 5 6 7
Spis zakonczono na pozycji ......, zawiera .... jednostek

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

! pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktora wystgpuje z wnioskiem o wyrazenie
zgody na zniszczenie dokumentacji (odcisk pieczeci nagtowkowej)

2wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentacji (np. aktowa, techniczna)

% pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do
zniszczenia

4 jezeli wykaz akt byl stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamiesci¢ o tym
informacje (np. brak znaku akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano
wykazu akt)

® jezeli nie byla stosowana (tj. jezeli brak ewidencji) nalezy zamiesci¢ informacje o
sporzadzeniu spisu z natury

® W przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamiesci¢ petne hasto klasyfikacyjne. Jezeli nie
stosowano wykazu akt nalezy odnotowac¢ tytut teczki nadany przez prowadzacego teczke lub
porzadkujacego dokumentacj¢. Dopuszcza si¢ taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o
identycznym tytule,

" Okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu
8 W przypadku dokumentacji aktowej nalezy podaé liczbe teczek (tomow), ksiagg, poszytow

® W szczegdlnoéci w ,,uwagach” nalezy zamiesci¢ informacje o: rodzaju dokumentacji lub
nos$nika, zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach dokumentacji lub o wigkszym
zakresie czasowym (poprzez podanie sygnatur archiwalnych jednostek, w ktorych zachowano

dokumentacje), nalezy uszczegdotowi¢ zawartos$¢ jednostek (tj. podac rodzaj akt i spraw).
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