Zarzadzenie nr 30/2026
Wojta Gminy Kolbaskowo
z dnia 23 marca 2026 roku

W sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i
zwigzkow miedzygminnych oraz urzedow obslugujacych te organy i zwiazki przyjetego
do stosowania w Urzedzie Gminy Kolbaskowo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 1153. z p6zniejszymi zmianami )) w zwiazku z art. 6 ust. 2d
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity Dz.U. 22020 r. . poz. 164 z pézniejszymi zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§ 1
1. W porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Szczecinie, uzupelniam dla
Urzedu Gminy Kotbaskowo jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwiazkow
migdzygminnych oraz urz¢déw obstugujacych te organy i zwigzki, stanowiacy zatacznik nr 2
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézniejszymi zmianami).
2. Wykaz pozycji (symboli i haset klasytikacyjnych) utworzonych przez uzupeienie
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urzedu Gminy Kolbaskowo stanowi zalacznik
do zarzadzenia.

§2

Sprawy objete zakresem zarzadzenia, powstate i zgromadzone w Urzedzie Gminy Kolbaskowo,
ktore zostaly zakonczone przed wejSciem w zycie zarzadzenia pozostawia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy. Sprawy niczakonczone zalatwia sie bez zmiany
dotychezasowego znaku sprawy az do ich zakonczenia.
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Wykonanie zarzadzenia powierza sie koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych oraz
kierownikom referatow i osobom na samodzielnych stanowiskach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 30/2026
Wojta Gminy Kolbaskowo
z dnia 23 marca 2026 1.

1. W klasie 1 — zarzadzanie urzedami obslugujacymi organy gminy i zwiazki
miedzygminne w klasie drugiego rzgdu 144 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i
inicjatywy obywateli dodaje si¢ klase trzeciego rzedu:

|

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowienie
archiwalnej hasla
klasyfikacyjnego
1 II | Iv
153 Zgloszenia wewnetrzne 1 B3 Dane osobowe oraz
zewngetrzne naruszenia prawa pozostale informacje w

rejestrze zgloszen
wewnetrznych sa
przechowywane przez
okres 3 lat po
zakonczeniu roku
kalendarzowego, w
ktorym zakonczono
dziatania nastepeze,
lub po zakonczeniu
postepowan
zainicjowanych tymi
dzialaniami.




2. Wklasie 2 —sprawy kadrowe i administracyjne prowadzone przez gmine i jej jednostki
organizacyjne w klasie drugiego rzedu 22 ewidencja osobowa, dodaje sie klase trzeciego

rzedu:
Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowienie
archiwalnej | hasla
klasyfikacyjnego
| IT | III v
225 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych BE10
po 31 grudnia 2018 roku.
275 Dokumentacja ~ w  sprawach B10 w tym: listy plac;

zwiazanvch ze stosunkiem pracy
nawiazanym po 31 grudnia 2018

roku.

kartoteki wynagrodzen;

dokumenty dotyczgce
ewidencjonowania
czasu pracy;

dokumenty zwigzane z
ubieganiem  sie i
korzystaniem z urlopu

wypoczynkowego;
karty ewidencji
przydzialu odziezy 1

obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony
indywidualnej, a takze
dokumenty zwiazane z
wyplata ekwiwalentu
pienieznego za
uzywanie wlasnej
odziezy 1 obuwia oraz
ich pranie i
konserwacje.




3. W klasie 5 — wybory, referenda, spisy powszechne, sprawy spoleczne i obywatelskie,
stan cywilny, obsluga ludnosci i jej bezpieczenstwo w klasie trzeciego rzgdu 531 Sprawy
spoleczne dodaje si¢ klase czwartego rzedu:

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowienie
archiwalnej | hasla
klasyfikacyjnego
I I I | 1v
5316 Zapewnienie dostepnosci B>
osobom ze szczegdlnymi
potrzebami

4. W klasie 1

zarzadzanie urzedami obslugujacymi organy gminy i zwiazki

mi¢dzygminne w klasie drugiego rzedu 17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan, dodaje si¢ klase trzeciego rzedu:

1 w jednostkach
organizacyjnych gminy

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowienie
archiwalnej hasla
klasyfikacyjnego
I I (i |1v
174 Kontrola zarzadcza w urzedzie BE10 w  tym: okreslenie

celow 1 zadan,
samoocena kontroli
zarzadczej, wyniki
badan  ankietowych,
oswiadczenia 1

sprawozdania o stanie
funkcjonowania

kontroli zarzadczej




5. W klasie 5 — wybory, referenda, spisy powszechne, sprawy spoleczne i obywatelskie,
stan cywilny, obsluga ludnosci i jej bezpieczenstwo, w klasie trzeciego rzedu 555 Obrona
Cywilna, dodaje si¢ klase czwartego rzedu, w klasie trzeciego rzedu 556 Sprawy Obronne,
dodaje si¢ klase czwartego rzedu:

¢wiczen obronnych

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowienie
archiwalnej hasla
klasyfikacyjnego
I m | |1v
5558 Program Ochrony BE10
Ludnosci 1 Obrony
Cywilnej
5559 Obiekty zbiorowe;j B10
ochrony
5569 | Dokumentacja szkolen i B5

6. W klasie 8 — ochrona zdrowia i pomoc spoleczna w klasie trzeciego rzedu 812 realizacja
zadan w zakresie pomocy spolecznej, dodaje si¢ klase czwartego rzedu:

Kotbaskowska Karta Mieszkanca

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszezegolowienie
archiwalnej | hasla
klasyfikacyjnego
I m i |1v
8128 Polityka prospoleczna — B5 w tym: wniosek,

deklaracja PIT,
zaswiadczenie z urzedu
skarbowego,
o$wiadczenia i inne
informacje okreslone w
regulaminie
przyvznawania karty.




7. W klasie 2 — sprawy kadrowe i administracyjne prowadzone przez gming i jej jednostki
organizacyjne w klasie trzeciego rzedu 214 staze, wolontariat, praktyki, dodaje si¢ klasg
czwartego rzedu:

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowienie
archiwalnej | hasla

klasyfikacyjnego

1 Inm ar Iv

2143 Roboty publiczne, prace B10 w tym: wnioski o
interwencyjne, prace spolecznie organizacj¢ prac,
uzyteczne umowy z Powiatowym

Urzgdem Pracy o
organizacji prac.

8. W klasie 2 — sprawy kadrowe i administracyjne prowadzone przez gminei jej jednostki
organizacyjne w klasie trzeciego rzedu 212 obsluga zatrudnienia, dodaje si¢ klase czwartego
rzedu:

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasytikacyjne kategorii Uszczegilowienie
archiwalnej | hasla

klasyfikacyjnego

1 m mnr |y

2125 Rejestr korzysci B10

9. W klasie 6 — ksztaltowanie i ochrona srodowiska, gospodarowanie zasobami przyrody
i ziemi, geodezja i kartografia oraz planowanie przestrzenne, budownictwo i
gospodarowanie nieruchomosciami w Kklasie drugiego rzgdu 67  planowanie i
zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa w klasie trzeciego rzedu 674
budownictwo, dodaje sie klase czwartego rzgdu:



—

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowienie
archiwalnej | hasla
klasyfikacyjnego
I I (1 |I1v
6744 | Centralna Ewidencja Emisyjnosci B5 Whioski, deklaracje

Budynkow

10. W klasie 4 — Kultura, ochrona zabytkéw, kultura fizyczna, turystyka i wypoczynek
oraz system o$wiaty, dodaje si¢ klase drugiego rzedu 43

instytucji opieki do lat 3

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowienie
archiwalnej | hasla
klasyfikacyjnego
I I |mr |1v
45 Opieka nad dzie¢mi do lat 3
450 Wyjasnienia, interpretacje, A w tym statuty,
opinie, akty prawne dotyczace regulaminy
zagadnien z zakresu opieki nad
dzie¢mi do lat 3
451 Nadzor nad dzialalno$eia A w tym nadzér w
instytueji opieki do lat 3 zakresie warunkow 1

jakosci $wiadcezonej
opieki

452 Rejestr zlobkow, klubdw BE10 w tym dokumentacja

dziecigeych 1 dziennych dotyczgca rejestru i
opiekunow wykreslenia zlobkdw,

klubéw dzieciecych i
opiekunow dziennych

453 Finansowanie dzialalnosci B5# w tym udzial w

programach
dofinansowujacych,
udzielanie dotacji oraz
informacje o
oglaszanych
programach

*czas przechowywania wynika

wynosi 3 lal

z tresci zawartej umowy lub programu, w innym przypadku







