
Zarządzenie Nr 68/2011 
Wójta Gminy Ł ęka Opatowska 

z dnia 14 listopada 2011r. 
 
 
w sprawie rozszerzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt organów gminy i związków 
międzygminnych oraz urzędów obsługujących te organy i związki 
 
 
Na podstawie § 4 ust. 9 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 
ze zm.) zarządzam co następuje: 
 

§ 1 
 
W jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organów gmin i związków międzygminnych 
dokonuje się następujących uzupełnień w haśle klasyfikacyjnym: 
 

1. „1.  ZARZADZANIE URZ ĘDAMI OBSŁUGUJ ĄCYMI ORGANY GMINY 
I ZWI ĄZKI MI ĘDZYGMINNE” – w tabeli: 

 
Symbole klasyfikacyjne 
I II III IV 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 

Uszczegółowienie hasła 
klasyfikacyjnego 

  142  Ochrona danych 
osobowych 

  

   1420 Wnioski o zgłoszeniu 
zbioru danych osobowych 
do rejestracji 

BE10  

   1421 Organizacja 
zabezpieczania danych 
osobowych 

BE10  

   1422 Rejestr upoważnień do 
przetwarzania danych 
osobowych 

BE10  

 
2. „2. SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZ EZ 

GMIN Ę I JEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE” – w tabeli: 
 

Symbole klasyfikacyjne 
I II III IV 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 

Uszczegółowienie hasła 
klasyfikacyjnego 

   2150 Prace zlecone ze składką 
na ubezpieczenie 
społeczne 

B50 w tym o dzieło 

   2151 Prace zlecone bez składki 
na ubezpieczenie 
społeczne  

B10 w tym o dzieło 

 



 
3. „3. FINANSE GMINY ORAZ OBSŁUGA FINANSOWO-KSI ĘGOWA 

URZĘDÓW I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY” – w tabeli: 
 

Symbole klasyfikacyjne 
I II III IV 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 

Uszczegółowienie hasła 
klasyfikacyjnego 

   3128 Podatek akcyzowy B10  
  318  Hipoteki B10  
 
 
 

4. „5. WYBORY, REFERENDA, SPISY POWSZECHNE, SPRAWY SPOŁECZNE 
I OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, OBSŁUGA LUDNO ŚCI I JEJ 
BEZPIECZEŃSTWO” – w tabeli: 

 
 

Symbole klasyfikacyjne 
I II III IV 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 

Uszczegółowienie hasła 
klasyfikacyjnego 

   5323 Poświadczanie zgodności 
kserokopii/odpisu z 
oryginałem 

BE10  

 
 
 

5. „6. KSZTAŁTOWANIE I OCHRONA ŚRODOWISKA, GOSPODAROWANIE  
ZASOBAMI PRZYRODY I ZIEMI, GEODEZJA I KARTOGRAFIA O RAZ 
PLANOWANIE PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO I 
GOSPODAROWANIE NIERUCHOMO ŚCIAMI” – w tabeli: 

 
 

Symbole klasyfikacyjne 
I II III IV 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 

Uszczegółowienie hasła 
klasyfikacyjnego 

   6183 Zwalczanie skutków klęsk 
żywiołowych w rolnictwie 

BE5  

   6235 Zgłaszanie posiadania oraz 
prowadzenia transportu 
odpadów 

B5 wraz z rejestrem, 
w tym zezwolenia na 
prowadzenie działalności 
w zakresie odbierania 
odpadów komunalnych 
oraz w zakresie 
opróżniania zbiorników 
bezodpływowych i 
transportu nieczystości 
ciekłych 

 
 
 
 
 



6. „7. GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO, SYSTEM 
KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE GOSPODARKI, RYNKU PRACY O RAZ 
PRAW KONSUMENCKICH” – w tabeli: 

 
Symbole klasyfikacyjne 
I II III IV 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 

Uszczegółowienie hasła 
klasyfikacyjnego 

   7022 Warunki na wykonanie 
przyłączy wodociągowych 
i kanalizacyjnych 

BE5  

   7023 Protokoły odbioru 
przyłączy wodociągowych 
i kanalizacyjnych 

BE5  

   7034 Umowy o zaopatrzenie w 
wodę i odbiór ścieków 

B10  

   7035 Odcięcie wody B5  
   7230 Zezwolenia na korzystanie 

z dróg w sposób 
szczególny 

B5 w tym zajęcie pasa 
drogowego 

 
 

§ 2 
 
Zobowiązuje się Referaty w Urzędzie Gminy Łęka Opatowska do stosowania wyżej 
wymienionego jednolitego wykazu akt wraz z niniejszym rozszerzeniem 
 

§ 3 
 
Wykonanie zarządzenia powierza się koordynatorowi czynności kancelaryjnych. 
 

§ 4 
 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i ma zastosowanie do dokumentów 
wytworzonych od 2011r.  


