Zarzadzenie Nr 19/2026
Wéjta Gminy Lutocin

z dnia 17 marca 2026 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Lutocinie
oraz harmonogramu przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na
stan archiwum zakladowego, a takize wprowadzenia wzoréw $rodkéw ewidencyjnych stosowanych
podczas archiwizowania dokumentow

Na podstawie art. 33 ust. 1i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j Dz. U. z _
2025r. poz. 153 z pdin. zm.) w zwigzku §10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik Nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie Instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwdw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Nr 27 poz. 140) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Lutocinie stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Ustalam dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk funkcjonujacych w
strukturze Urzedu Gminy Lutocin harmonogram przekazywania akt do archiwum zaktadowego
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Teczki aktowe przechowywane sg w komdrkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach przez
dwa lata od czasu zakoriczenia spraw, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakoriczenia spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazywane s3 do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej i Instrukeji archiwalnej oraz w scistym
porozumieniu z Archiwistg — koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§4.

W ramach prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw wprowadzam do
uzytku nastepujgce wzory srodkéw ewidencyjnych:
1. prawidtowego opisu teczki aktowej przekazywanej do archiwum zaktadowego -
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,
2. spisu spraw - zatgcznik nr 4 do zarzadzenia,
3. spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego -
zafacznik nr 5 do zarzadzenia,
4. karty udostepniania akt-zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

§5.

Zobhowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska funkcjonujace w
strukturze Urzedu Gminy Lutocin do terminowego przekazywania akt do archiwum zaktadowego, w
ktérych wszystkie sprawy sa ostatecznie zakoriczone, kompletnymi rocznikami, catosciowo z danej
komorki organizacyjnej.



§ 6.

Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzagdkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami
lub ktdra$ ze spraw nie jest ostatecznie zakoriczona Archiwista zaktadowy ma prawo odmowic przyjecia
dokumentacji na stan archiwum zaktadowego. '

§7.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych oraz
samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujgcym w strukturze Urzedu Gminy Lutocin.

§8.

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzagdzenia powierzam Kierownikom Referatéw Urzgdu Gminy w
Lutocinie.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 19/2026
Wdjta Gminy Lutocin
zdnia 17 marca 2026 r.

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKtADOWEGO URZEDU

GMINY W LUTOCINIE

Lp.

Miesigc

Zakres prac

luty

Porzagdkowanie akt w archiwum zaktadowym oraz
ewentualna konserwacja uszkodzonej dokumentacji

marzec - kwiecien

Wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej
—kat. B, ktdrej okres przechowywania uptynat.
Sporzadzenie wniosku do Archiwum Parstwowego w
sprawie wydania zgody na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania minat

maj - wrzesien

Wspodtpraca z komadrkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania dokumentacji, ktéra bedzie przekazana do
archiwum zaktadowego.

Przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z
komérek organizacyjnych

Pazdziernik - listopad

Skontrum (przeglad) zbioréw archiwum zaktadowego,
przygotowanie miejsca w magazynach na nowe akta




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 19/2026
Wajta Gminy Lutocin
z dnia 17 marca 2026 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIAtOW ARCHIWALNYCH |
DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ NA STAN ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

|
Lp. Komérki organizacyjne oraz samodzielne ~ Termin przyjecia na
stanowiska funkcjonujace w strukturze * stan Archiwum
Urzedu Gminy w Lutocinie Zaktadowego

1. Sekretarz Maj

2. Skarbnik Gminy Maj

3. Referat organizacyjny Maj

. Referat finansowy, rolnictwa i ochrony Czerwiec

srodowiska

5. Referat budownictwa i gospodarki Lipiec
nieruchomosciami

6. Urzad stanu cywilnego i ewidencji ludno<ci W'rzesier'l

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
W innym terminie (po wczeéniejszym uzgodnieniu z archiwisty zaktadowym). Przekazywana
dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzgdkowana zgodnie z przepisami, w przeciwnym wypadku
archiwista zaktadowy odméwi jej przyjecia.



Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 19/2026
Wodjta Gminy Lutocin
zdnia 17 marca 2026 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komérki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komérki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

rok zatozenia teczki
(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna,
tzn. nr spisu/nr pozycji na spisie)



Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 19/2026
Wodjta Gminy Lutocin
zdnia 17 marca 2026 r.

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynegla Data
Lp SPRAWA £ . 53 I(JS\;;:(%I
A K16 i z S e
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 19/2026
Wdjta Gminy Lutocin
z dnia 17 marca 2026 r.

(Nazwa zakladu pracy 1 komérki otganizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr .

sessssncensne

Lp. Znak teczki | Tytul teczki Rok Daty Kat. arch. | Liczba teczek Miejsce Data snicaeni |
i . przechowywania akt lub
lub tomu ZaIOZCI?Ia Sk‘talne od - akt w archiwumn | przekazania do
teczki do zakladowym,/ Archiwum
skladnicy akt Parstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zatgcznik Nr 6 do zarzgdzenia Nr 19/2026
Wéjta Gminy Lutocin
zdnia 17 marca 2026 r.

Strona 1

Karta udostgpniania akt nr ........

data 20. .1 Termin zwrotu akt **)

Prosze o udostgpnienie*) — wypozyczenie*) akt powstalych 'w komoérce
OIGANIZACYINE] .vvvvvervrrinrennnnsnnnnimiien Z LAt oo o)
ZOAKACK (505 fittan s v ssinmins wanmmrn on s s s s £ R i e S s

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)
T

(imi¢ i nazwisko)

data i podpis

Zezwalam na udostepnienie) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

data i podpis
*) Zbedne skreglié **) Wypetnia archiwum zaktadowe/sktadnica akt

Strona 2
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt — tomow ...............kart eeeeenne. ..
Daka. covommsmmosssemmsg m 20 s i10 T2 o] ———

Akta zwrdcono do
Archiwum zak{adowcgo/sk{adnicy
akt

podpis oddajacego podpis odbierajacego
do. 20t




