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1 2 3 4 5 6 7 8 9
ODDZIAŁ PLANOWANIA
STRATEGICZNEGO

02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOŚĆ I STATYSTYKA

024 Planowanie strategiczne
0240 Strategia gminy; plan rozwoju

lokalnego (PRL)
02400 Ewidencja programów

branżowych oraz programy
branżowe

A BE-
5

02401 Projekty programów
branżowych

B-5 Bc

0241 Wdrażanie i monitoring
strategii 

02410 Wieloletni Plan Inwestycyjny A Bc
02411 Rejestr wniosków

inwestycyjnych oraz wnioski
inwestycyjne 

A BE-
5

Rejestr –A
Wnioski-BE-5

0242 Sprawozdania z realizacji
Strategii;PRL

02420 Sprawozdania z realizacji
Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego

A Bc

0243 Protokoły Komisji Rozwoju
Lokalnego

A Bc

73200 Zaświadczenia ze studium
uwarunkowań i kierunków
zagospodarowania
przestrzennego

B-5 Bc
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73210 Wypisy i wyrysy  z projektów
miejscowych planów
zagospodarowania

B-3 Bc Zmiana kategorii
archiwalnej

73220 Wypisy i wyrysy  z
miejscowych planów
zagospodarowania
przestrzennego oraz Studium
uwarunkowań i kierunków
zagospodarowania
przestrzennego miasta Płocka

B-3 Bc Zmiana kategorii
archiwalnej

73221 Wnioski o sporządzenie lub
zmianę miejscowych planów
zagospodarowania
przestrzennego

B-5 Bc Zmiana kategorii
archiwalnej

73326 Uzgadnianie projektów
decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego ze starostą w
zakresie zadań samorządu
powiatu, służących realizacji
inwestycji celu publicznego o
znaczeniu ponad lokalnym

B-5 Bc Zmiana treści hasła
i kategorii
archiwalnej

ODDZIAŁ PROMOCJI I
WSPÓŁPRACY Z ZAGRANICĄ

0725 Administracyjna obsługa
wyjazdów za granicę

BE-5 Bc Zmiana kategorii
archiwalnej

WYDZIAŁ ZDROWIA I
SPRAW SPOŁECZNYCH

8173 Współpraca ze stowarzyszeniami i innymi
instytucjami działającymi w zakresie
profilaktyki uzależnień

B-5 Bc

81730 Współpraca z Płockim
Stowarzyszeniem Klub
Abstynentów

B-5 Bc
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81731 Współpraca ze
Stowarzyszeniem Rodzin
Abstynenckich „Veni Vidi
Vici”

B-5 Bc

8177 Protokóły z posiedzeń Zespołu
Opiniującego Wydatki
Miejskiego Programu
Profilaktyki i Rozwiązywania
Problemów Alkoholowych

B-10 Bc

8178 Miejskie Centrum
Rozwiązywania Problemów
Społecznych

B-5 Bc

81769 Grupy Socjoterapeutyczne
„SZUFLADA”

B-5 Bc

ODDZIAŁ TECHNICZNO-
GOSPODARCZY

2 ŚRODKI RZECZOWE

20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOŚCI

200 Podstawowe zasady gospodarowania
nieruchomościami

A

2000 Ubezpieczenia majątkowe i
odpowiedzialności cywilnej

B-5 Bc Okres
przechowywania
liczy się od
wygaśnięcia
umowy

0813 Środki ewidencji i kontroli
obiegu dokumentów

B-5 Bc

08130 Raporty dzienne listów
doręczonych przez gońców

B-3 Bc

08131 Zestawienia tygodniowe,
miesięczne, kwartalne

B-5 Bc

08132 Korespondencja
manipulacyjna dot. gońców

B-5 Bc
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ODDZIAŁ ORGANIZACYJNY.
REFERAT KADR I SZKOLENIA.

1 KADRY

10 OGÓLNE ZASADY PRACY I PŁAC,
EWIDENCJA OSOBOWA

102 EWIDENCJA OSOBOWA, LEGITYMACJE,
ZAŚWIADCZENIA

1028 Oświadczenia majątkowe,
korespondencja

B-6 Bc Okres przechowywania
reguluje Ustawa

WYDZIAŁ GOSPODARKI
MIESZKANIOWEJ
ODDZIAŁ GOSPODAROWANIA
MIESZKANIOWYM ZASOBEM GMINY 

REFERAT ZARZĄDZANIA ZAASOBAMI I
NADZORU NAD WSPÓLNOTAMI
MIESZKANIOWYMI

7146 Sprzedaż lokali użytkowych B-25 Bc

71436 Obniżki czynszu dla
najemców lokali stanowiących
własność gminy

B-5 Bc

WYDZIAŁ ORGANIZACJI I SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH

ODDZIAŁ KOMUNIKACJI

55207 Czasowe wycofanie pojazdów
z ruchu

B-5 Bc Okres
przechowywania
liczy się od daty
wyrejestrowania
pojazdu lub
zmiany
właściwości
miejscowej
organu
rejestracyjnego
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55202 Współpraca z Polską
Wytwórnią Papierów
Wartościowych S.A. w
Warszawie oraz Hewlett
Packard Polska Sp. z o.o.

B-5 Bc Zmiana treści
hasła

 
55340 Wpis przedsiębiorcy do

rejestru przedsiębiorców
prowadzących ośrodki
szkolenia kierowców

B-10 Bc Zmiana treści
hasła

ODDZIAŁ ZARZĄDZANIA
KRYZYSOWEGO, OCHRONY
LUDNOŚCI I SPRAW
OBRONNYCH

53260 Sprawozdania z jednostek
współdziałających

B-3 Bc Rozszerzenie
treści hasła

 ODDZIAŁ ARCHITEKTURY        I
URBANISTYKI

7353 Pozwolenie na budowę,
przebudowę i rozbudowę
obiektów budowlanych oraz
zmiany sposobu użytkowania
obiektów budowlanych lub ich
części

B-10 Bc Rejestry
wniosków
i decyzji -
kategoria A

73530 Zgłoszenia robót nie
wymagających pozwolenia na
budowę

B-10 Bc Rejestr –
kategoria A

73533 Ewidencja dzienników
budowy

A Bc

73570 Pozwolenia na rozbiórkę
obiektów budowlanych

B-5 Bc Rejestry
wniosków i
decyzji –
kategoria A
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73571 Zgłoszenia rozbiórek
budynków i budowli nie
wymagających pozwolenia na
rozbiórkę

B-5 Bc

BIURO RADY MIASTA
001 Wybory Prezydenta

Rzeczypospolitej Polskiej
B-5 Bc Przepisy prawne

dot. wyborów
Prezydenta RP

0010 Sprawy Zespołu powołanego
do przygotowania i
przeprowadzenia  wyborów
Prezydenta RP 

B-5 Bc Korespondencja
przychodząca i
wychodząca,
techniczno-
organizacyjna
obsługa
wyborów

0011 Zgłaszanie kandydatów na
członków Obwodowych
Komisji Wyborczych

B-5 Bc

0012 Składy osobowe Obwodowych
Komisji Wyborczych

B-5 Bc

0013 Protokoły z pierwszych
posiedzeń  Obwodowych
Komisji Wyborczych

B-5 Bc Protokoły
komisji
skrutacyjnych,
uchwały z
wyboru
Przewodniczące
go i Zastępcy
Przewodniczące
go, listy
obecności.

0020 Wybory do Sejmu i Senatu RP B-5 Bc Przepisy prawne
dot. wyborów do
Sejmu i Senatu
RP.
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00200 Sprawy Zespołu powołanego
do przygotowania i
przeprowadzenia  wyborów
do Sejmu i Senatu RP 

B-5 Bc Korespondencja
przychodząca i
wychodząca,
techniczno-
organizacyjna
obsługa
wyborów

00201 Zgłaszanie kandydatów na
członków Obwodowych
Komisji Wyborczych

B-5 Bc

00202 Składy osobowe Obwodowych
Komisji Wyborczych

B-5 Bc

00203 Protokoły z pierwszych
posiedzeń  Obwodowych
Komisji Wyborczych

B-5 Bc Protokoły
komisji
skrutacyjnych,
uchwały z
wyboru
Przewodniczące
go i Zastępcy
Przewodniczące
go, listy
obecności.

ODDZIAŁ OCHRONY
ŚRODOWISKA

7624
76240 Decyzje o środowiskowych

uwarunkowaniach
B-5 Bc

764 Ochrona powietrza
atmosferycznego

7644 Pozwolenia na wprowadzenie
gazów lub pyłów do powietrza

B-10 Bc

WYDZIAŁ ORGANIZACJI I SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH

BIURO SKARG,  WNIOSKÓW
I INTERWENCJI
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0560 Rejestr skarg, wniosków i
interwencji

A Bc Rozszerzenie
treści hasła
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