
 

 

 

ZARZĄDZENIE  Nr  64/2025 
Burmistrza Karlina 

z dnia  12.08.2025 r. 

 

w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urzędu Miejskiego  

 w Karlinie 

 

 Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. 1465 t.j. z dnia 2024.10.03) oraz art. 6 ust. 2d z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym 

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020.164 t.j. z dnia 2020.02.03) oraz na podstawie  

instrukcji  kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych stanowiącej 

załącznik do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67)  dla 

Urzędu Miejskiego w Karlinie zarządzam, co następuje: 

 
§ 1. 

 

Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiący załącznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej dla 

organów gmin i związków międzygminnych, będącej załącznikiem do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67) - 

rozbudowuje się dla Urzędu Miejskiego w Karlinie o nowe symbole i hasła klasyfikacyjne  w 

następujący sposób: 

 

Symbole  
klasyfikacyjne 

 
Hasło klasyfikacyjne 

 
Oznaczenie  

kategorii 
archiwalnej 

 
Uszczegółowienie 

hasła 
klasyfikacyjnego 

 

I II III IV 

 
1 

 
 

 
 

  
ZARZĄDZENIE URZĘDAMI OBSLUGUJĄCYMI 
ORGANY GMINY I ZWIĄZKI MIĘDZYGMINNE 

 
 

 
 

 15   Skargi i wnioski, petycje oraz postulaty 
i inicjatywy obywateli 

  

   
153 

 

  
Ochrona osób zgłaszających 
naruszenie prawa unijnego 
 

 

B* 
 

 
W tym: zgłoszenia 
sygnalistów  o 
naruszenie prawa 
unijnego wraz z 
rejestrem. Okres 
przechowywania 
uzależniony jest od 
obowiązujących 
przepisów prawa. 
 



  
18 

   
Zapewnienie dostępności 
w Urzędzie 

 
BE10 

 
Zapewnienie 
dostępności 
architektonicznej, 
cyfrowej, 
informacyjno-
komunikacyjnej 
osobom ze 
szczególnymi 
potrzebami. 
 

       

2    SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE 
PROWADZONE PRZEZ GMINĘ I JEJ JEDNOSTKI 
ORGANIZACYJNE 

  

 24   Szkolenie i doskonalenie zawodowe 
osób zatrudnionych, 
sprawy socjalno-bytowe oraz 
ubezpieczenia społeczne i 
opieka zdrowotna 

  

   
244 

  
Pracownicze Plany Kapitałowe 

 
BE10 

 
W tym: wybór instytucji 
finansowej, z którą 
zostanie zawarta 
umowa o zarządzenie 
PPK. Umowy, 
zgłoszenia 
pracowników, 
deklaracje o rezygnacji 
itp. 
Okres przechowywania 
liczy się od końca roku 
kalendarzowego,               
w którym stosunek 
pracy uległ rozwiązaniu 
lub wygasł. Deklaracje 
pracowników  
należy odłożyć do akt 
osobowych. 
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§ 2 

 

Zobowiązuje się komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Karlinie do stosowania 

rozbudowanego dla ich potrzeb jednolitego wykazu akt. 

 

 

§  3 

 

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Karlino. 

  

 

§ 4. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

 


