
ZARZĄDZENIE NR 3260/09

PREZYDENTA MIASTA PŁOCKA
z dnia 06 mają 2009r.

w sprawie rozbudowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Urzędzie Miasta Płocka.

Na podstawie § 13 ust. 2 i  7 załącznika do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 

grudnia  1999r.  w  sprawie  instrukcji  kancelaryjnej  dla  organów  gmin  i  związków 

międzygminnych (Dz. U. z 1999 r. nr 112, poz. 1319, Dz. U. z 2003r  nr 69, poz. 636) oraz § 11 

ust.  1  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzędu  Miasta  Płocka  wprowadzonego  zarządzeniem 

Prezydenta Miasta Płocka nr 2208/2008 z dnia 16 lipca 2008r. ze zmianami, zarządzam:

§ 1.

Rozbudować  Jednolity  Rzeczowy  Wykaz  Akt  dla  komórek  organizacyjnych  Urzędu  Miasta 

Płocka, stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia nr 700/03 Prezydenta Miasta Płocka z dnia 

28.08.2003r.  w  sprawie  ustalenia  tekstu  Jednolitego  Rzeczowego  Wykazu  Akt  w  Urzędzie 

Miasta Płocka, o hasła klasyfikacyjne wymienione w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Zobowiązuję kierowników komórek organizacyjnych do stosowania wymienionej w  § 1

klasyfikacji w prowadzonej korespondencji. 

§ 3.

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Płocka.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Płocka
/-/ Mirosław Milewski

                                                                     



Załącznik do Zarządzenia nr 3260/09
                                                                                              Prezydenta Miasta Płocka

                                                                                            z dnia 06 maja 2009r.

I. WYDZIAŁ PROMOCJI, TURYSTYKI I WSPÓŁPRACY Z ZAGRANICĄ 

Symbole klasyfikacyjne

Hasła klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Uwagi
II
stopnia 

III
stopnia 
podziału

IV
stopnia 
podziału

V
stopnia 
podziału

w komórce 
macierzystej

w innych 
komórkach

064
Wystawy, pokazy, imprezy

0643 Udział w krajowych i zagranicznych 
konkursach i plebiscytach

A Bc

42
Turystyka i wypoczynek

422 Zagospodarowanie turystyczno-
wypoczynkowe

4226 Ewidencja innych obiektów,
 w których świadczone są usługi 
hotelarskie

B-5 Bc

II. WYDZIAŁ ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

Symbole klasyfikacyjne

Hasła klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Uwagi
II
stopnia 

III
stopnia 
podziału

IV
stopnia 
podziału

V
stopnia 
podziału

w komórce 
macierzystej

w innych 
komórkach

34
Zamówienia publiczne

340
Rejestr zamówień publicznych

B-10 Bc

3400 Harmonogram planowanych 
zamówień publicznych i 
sprawozdania kwartalne z jego 
realizacji

B-5 Bc



III. WYDZIAŁ SKARBU I BUDŻETU. ODDZIAŁ PODATKÓW

Symbole klasyfikacyjne

Hasła klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Uwagi
II
stopnia 

III
stopnia 
podziału

IV
stopnia 
podziału

V
stopnia 
podziału

w komórce 
macierzystej

w innych 
komórkach

312 OPŁATY

3122
OPŁATA TARGOWA

31220
Rozliczenia biletów opłaty targowej

B-5 B-c

31221
Rachunki

B-5 B-c

31222
Ulgi i umorzenia 

B-5 B-c

31223
 Korespondencja z płatnikami

B-5 B-c

3125 OPŁATA  ADIACENCKA  I RENTA 
PLANISTYCZNA

    B-5 Bc

31250 Decyzje określające wysokość 
opłaty

B-5 Bc

31251
Ulgi i umorzenia

B-5 Bc

31252 Przesunięcia terminu płatności  
rozłożenia na raty

B-5 B-c

3153
Korespondencja z płatnikami

B-5 B-c

3126
OPŁATA  OD POSIADANIA PSÓW

B-5 B-c

31260
Ulgi i umorzenia

B-5 B-c

31261
Korespondencja z płatnikami

B-5 B-c

IV. WYDZIAŁ SKARBU I BUDŻETU. ODDZIAŁ PODATKÓW



Symbole klasyfikacyjne

Hasła klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Uwagi
II
stopnia 

III
stopnia 
podziału

IV
stopnia 
podziału

V
stopnia 
podziału

w komórce 
macierzystej

w innych 
komórkach

310 Zobowiązania podatkowe

31020
Kontrole podatkowe akta 

kontroli

31021
Plan kontroli podatkowych

B-5 B-c

31022 Informacje i notatki służbowe poza 
kontrolą

B-5 B-c

31023 Sprawozdania wewnętrzne 
z kontroli podatkowych

B-5 B-c

313 Egzekucja należności pieniężnych z 
tytułu podatków i opłat

3132
Poborcy podatkowi

    B-5 Bc

31322
Prowizje poborców

B-5 Bc

V. WYDZIAŁ ZDROWIA I SPRAW SPOŁECZNYCH

Symbole klasyfikacyjne

Hasła klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Uwagi
II
stopnia 

III
stopnia 
podziału

IV
stopnia 
podziału

V
stopnia 
podziału

w komórce 
macierzystej

w innych 
komórkach

8173 Współpraca z organizacjami 
pozarządowymi i innymi 
podmiotami w zakresie profilaktyki 
uzależnień, przeciwdziałania 
alkoholizmowi, narkomanii oraz 
przemocy w rodzinie

B-5 Bc

81731 Współpraca ze Stowarzyszeniem 
Rodzin Abstynenckich „Nadzieja 
w nas”

B-5 Bc zmiana 
treści 
hasła

VI. WYDZIAŁ GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY ŚRODOWISKA 



Symbole klasyfikacyjne

Hasła klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Uwagi
II
stopnia 

III
stopnia 
podziału

IV
stopnia 
podziału

V
stopnia 
podziału

w komórce 
macierzystej

w innych 
komórkach

752
Nadzór nad robotami geologicznymi

7524 Opiniowanie inwestycji,  
przedsięwzięć i zamierzeń 
budowlanych w zakresie geologii

B-5 Bc

g. WYDZIAŁ URBANISTYKI I ARCHITEKTURY

Symbole klasyfikacyjne

Hasła klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Uwagi
II
stopnia 

III
stopnia 
podziału

IV
stopnia 
podziału

V
stopnia 
podziału

w komórce 
macierzystej

w innych 
komórkach

733
Lokalizacja inwestycji

7331 Ustalanie warunków zabudowy i 
zagospodarowania terenu dla 
inwestycji o znaczeniu lokalnym

73313 Decyzje o zezwoleniu na realizację 
inwestycji drogowej”

A B-c zmiana 
treści 
hasła
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