
Załącznika do Zarządzenia Nr 387/03 

Prezydenta Miasta Szczecina  

z dnia 4 lipca.  

  

  

ROZBUDOWA/UZUPEŁNIENIE/ZMIANA 

JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT DLA URZĘDU MIEJSKIEGO W SZCZECINIE  

  

Symbole klasyfikacyjne 

Hasła klasyfikacyjne 

Kategoria archiwalna 

Uwagi 
L.p.  

II 

 Stopnia 

 podziału 

 III 

 stopnia 

 podziału  

 IV 

 stopnia 

 podziału  

 V 

 stopnia 

 podziału  

 W komórce 

 macierzystej 
 W innych 

 komórkach  

1.     0112   Podział czynności  B-10 Bc w tym regulaminy wewnętrzne 

wydziałów/biur 

2.     0152   Zarządzenia kierownika 

urzędu 
A Bc w tym polecenia Sekretarza 

Miasta 

3.     0155   Realizacja uchwał rady gminy A Bc w tym korespondencja z 

wydziałami /biurami dot. 

przekazywanych uchwał do 

realizacji - B-5 

4.     0158   Posiedzenia Kolegium 

Prezydenta Miasta 
A Bc Protokoły  

5.     0159   Oświadczenia woli składane w 

imieniu Gminy Miasto 

Szczecin 

A Bc Wraz z rejestrem 



6.     0161   Zarządzenia kierowników 

jednostek organizacyjnych 
B-10 Bc w tym regulaminy 

wynagradzania, układy zbiorowe 

7.   019     System zarządzania jakością w 

Urzędzie 
    . 

8.     0190   Polityka jakości B-10 Bc   

9.     0191   Cele jakościowe 

wydziałów/biur 
B-5 Bc Okres przechowywania nalicza 

się od następnego roku po utracie 

ważności. 

10.     0192   Księga jakości BE-10 Bc Okres przechowywania nalicza 

się od następnego roku po utracie 
ważności 

11.     0193   Procedury załatwiania spraw BE-5 Bc   

12.     0194   Certyfikaty A Bc w tym m.in. ISO 9001:2000 

13.     0195   Audity zewnętrzne A Bc w tym protokoły, zalecenia 

14.     0196   Audity wewnętrzne B-5 Bc   

15.     0197   Działania korygujące i 

zapobiegawcze 
B-5 Bc   

16.     0198   Badanie zadowolenia B-3 Bc   

17.     0565   Interwencje mieszkańców B-5 Bc w tym petycje  

18.     0566   Listy B-5 Bc   

19.     0629   Informacja publiczna B-5 Bc   

20.     1115   Etatyzacja A Bc   

21.     1124   Wysługa lat B-2 Bc   

22.     1125   Odprawy emerytalno-rentowe B-2 Bc   



23.     1134   Oświadczenia majątkowe 

pracowników gminnych i 

powiatowych jednostek 

organizacyjnych 

B-6 Bc   

24.     1143   Ocena kawlifikacyjna – 

odwołania 
B-5 Bc   

25.     1326   Urlopy wychowawcze B-5 Bc   

26.     1327   Ekwiwalent za nie 

wykorzystany urlop 
B-5 Bc   

27.     1330   Upomnienia Bc Bc w tym nagany. Zgodnie z 
przepisami Kodeksu pracy 

28.   343     opinie w sprawach zamówień 

publicznych 
B-5 Bc   

29.   344     akceptacje dokumentacji 

postępowań 
B-3 Bc   

30.   345     sprawozdawczość zamówień 

publicznych 
A Bc   

31.     5130   Rejestracja urodzeń, księgi, 

akty, skorowidze i akta 

zbiorowe 

A Bc w tym wnioski B-5 

32.       51300 Decyzje administracyjne w 

sprawach rejestracji urodzeń 
B-10 Bc   

33.     5131   Rejestracja małżeństw, księgi, 

akty, skorowidze i akta 

zbiorowe 

A Bc w tym wnioski B-5 

34.       51310 Zapewnienie o braku 

przeszkód do zawarcia 

związku małżeńskiego 

A Bc   

35.       51311 Zaświadczenia stwierdzające 

brak okoliczności 
B-5 Bc   



wyłączających zawarcie 

związku małżeńskiego w 

sposób określony w art. 1 § 2 

krio 

36.       51312 Decyzje o skróceniu terminu 

oczekiwania na zawarcie 

związku małżeńskiego 

B-10 Bc   

37.     5139   Ustalanie brzmienia i pisowni 

imion i nazwisk 
B-50 Bc w tym zmiana imion i nazwisk 

38.     5142   Zaświadczenia o wpisach 

dokonanych w księgach s.c. 

lub ich braku 

B-5 Bc w tym zaświadczenia o 

przypiskach 

39.     5146   Zaświadczenia o stanie 

cywilnym 
B-5 Bc   

40.     5147   Wnioski o wydanie odpisów 

zaświadczeń z aktów stanu 

cywilnego 

B-5 Bc   

41.    

  

  5157   Odmowa dokonania czynności 

na podstawie art.7 prawa o 

aktach stanu cywilnego 

      

42.     6119   Spółki leśne – rejestr i nadzór A Bc w tym nadzór nad gospodarką 

leśną w lasach niepaństwowych 

B-5 

43.     6138   Utrzymanie parków 

narodowych, rezerwatów i 

pomników przyrody 

B-5 Bc w tym umowy na zabiegi 

pielęgnacyjne 

44.     7328   Opłaty z tytułu wzrostu 

wartości nieruchomości w 

związku z uchwaleniem lub 
zmianą planu 

zagospodarowania 

przestrzennego 

B-10 Bc   



45.       72214 Opłaty adiacenckie z tytułu 

budowy urządzeń 

infrastruktury technicznej 

B-10 Bc   

46.       74300 Opłaty adiacenckie z tytułu 

podziału nieruchomości 
B-10 Bc   

47.       73530 Zatwierdzanie projektów 

budowlanych 
B-10 Bc Okres przechowywania nalicza 

się zgodnie z ustawą – Prawo 

budowlane 

48.       73531 Pozwolenie na budowę, 

przebudowę i rozbudowę 

obiektów budowlanych 

B-10 Bc Okres przechowywania nalicza 

się zgodnie z ustawą – Prawo 

budowlane 

49.       73532 Pozwolenia na zmianę sposobu 

użytkowania obiektów 

budowlanych i ich części 

B-10 Bc Okres przechowywania nalicza 

się zgodnie z ustawą – Prawo 

budowlane 

50.     7531   Zatwierdzanie dokumentacji 

hydrogeologicznych 

ustalających zasoby 
eksploatacyjne ujęć wód 

podziemnych 

A Bc   

51.     7532   Zatwierdzanie dokumentacji 

geologicznych w związku z 

projektowaniem inwestycji 

mogących pogorszyć wody 

podziemne 

A Bc   

52.     7533   Bilans wód podziemnych A Bc   

53.     7542   Opinie dotyczące projektów 

prac geologicznych 
B-5 Bc   

54.   767     Emitowanie pól 

elektromagnetycznych 
B-10 Bc w tym: pozwolenia, normatywy, 

wskaźniki 

 


