ZARZADZENIE Nr 254/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 31 stycznia 2020 r.

w sprawie zmian zasad stosowania w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019 r. poz. 506 z pozn. zm.) w zwigzku z § 1 ust.3, § 2 ust. 2,§ 42 ust. 31§ 61 ust. 1 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu nr 25/2011 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 16 lutego 2011 r.
w sprawie zasad stosowania w Urzgdzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
dokonuje si¢ nast¢pujacych zmian:

1) zmienia sie § 8, ktory otrzymuje brzmienie:

» §8

1.  Zarzadzenie okresla wzory pieczeci naglowkowych oraz wzory pieczgei-do podpisu, ktore
moga byé uzywane w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim oraz zasady ich uzywania.

2. W sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski, Przewodniczacego
Rady Miasta lub Wiceprzewodniczacego Rady Miasta stosuje si¢ piecze¢ naglowkowa oraz
pieczecie do podpisu zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 1.

3. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady Miasta stosuje si¢ pieczg¢ nagtowkowa
ustalong dla Rady Miasta oraz pieczgcie zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 2.

4. W sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta stosuje si¢ pieczgcie nagtowkowe
oraz pieczec do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 3.

5. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza Miasta przez Zastgpcg Burmistrza i
Sckretarza Miasta stosuje si¢ pieczecie naglowkowe oraz wiasciwe pieczecie do podpisu
zgodnie z zalgcznikiem nr 5 pkt 4 oraz pkt 5.

6. W sprawach nalezacych do kompetencji Zastgpcy Burmistrza Miasta stosuje si¢ pieczgé
nagléwkowa oraz piecz¢é do podpisu, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 pkt 6.

7. W sprawach nalezacych do kompetencji Sekretarza Miasta stosuje si¢ pieczg¢ naglowkowa
oraz piecze¢ do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 7.

8. W sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika Miasta stosuje si¢ piecz¢¢ naglowkowa
oraz piecze¢ do podpisu, zgodnie z zalacznikiem nr 5 pkt 8.

9. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Skarbnika Miasta stosuje sig pieczg¢ nagtowkowa
oraz wlasciwe pieczecie do podpisu zgodnie z zatgcznikiem nr 5 pkt 9.

10. W sprawach nalezacych do kompetencji poszczegolnych —kierownikéw —komorek
organizacyjnych lub ich zastgpcow stosuje si¢ pieczgcie nagtowkowe oraz pieczgeic do
podpisu, zgodnie z zalacznikiem nr 5 pkt 10.

11. W sprawach zatatwianych w zakresic kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego stosuje sig
pieczecie nagtowkowe oraz pieczgcie do podpisu, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 pkt 11.



12.

13.

14.

15,

16.

17,

18.

19.

20.

W sprawach nalezacych do kompetencji poszczegolnych stanowisk urzgdniczych z
wylaczeniem stanowisk kierowniczych stosuje si¢ pieczgé nagtowkowa oraz wiasciwe
pieczecie do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 12.

W sprawach nalezacych do kompetenc;i Miodziezowej Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski,
Przewodniczacego Mlodziezowej Rady Miasta lub Wiceprzewodniczacego Miodziezowej
Rady Miasta stosuje si¢ piecze¢ nagtowkowa oraz pieczecie do podpisu zgodnie z
zalacznikiem nr 5 pkt 13.

W sprawach nalezacych do kompetencji komisji, zespotu lub Zarzadu Mtodziezowej Rady
Miasta stosuje si¢ pieczeé nagtowkows ustalong dla Miodziezowej Rady Miasta oraz pieczecie
zgodnie z zalagcznikiem nr 5 pkt 14.

W sprawach nalezacych do kompetencji Migdzyrzeckiej Rady Seniorow stosuje si¢ pieczel
naglowkowa oraz pieczeé do podpisu zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 15.

W sprawach nalezacych do kompetencji rad, komisji i zespolow  problemowych
powolywanych przez Rad¢ Miasta lub Burmistrza Miasta stosuje si¢ pieczgei nagtowkowe
oraz podpisowe zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 16.

W celu potwierdzenia wplywu pisma do Urzedu Miasta stosuje si¢ pieczgcie, ktorych wzory
okreslone sg w zataczniku nr 5 pkt 17.

Zakres kompetencji Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza Miasta i pozostatych osob
wymienionych w ust. 7 — 11 w sprawie akceptacji, podpisywania dokumentow, pism i decyzji
okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Pieczgé urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegolnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, Swiadectwo.

Wzor pieczeci urzgdowej, o ktorej mowa w ust. 18, oraz zasady jej stosowania okresla ustawa
z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
o pieczeciach panstwowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1509 z pozn. zm.). Sposob rozmieszczenia
poszczegdlnych elementdéw, wielkosci oraz dane techniczne okredla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz.
316 ze zm.). ”

2) zmienia si¢ Zalgcznik nr 5, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie nr 469/14 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 30 stycznia 2014
roku w sprawie zmian zasad stosowana w Urze¢dzie Miasta Migdzyrzec Podlaski Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIRIRZ MIASTA

Zbigniew Kot




Zalacznik do Zarzadzenia nr 254/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski

z dnia 31 stycznia 2020 r.

Zalacznik nr 5

WZORY PIECZECI NAGEOWKOWYCH, PIECZECI DO PODPISU ORAZ
PIECZECI POTWIERDZAJACYCH WPLYW PISMA
W ORGANACH GMINY MIEJSKIEJ MIEDZYRZEC PODLASKI

1. Wzory pieczeci nagtéowkowych oraz pieczgci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski, Przewodniczacego Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski 1
Wiceprzewodniczacego Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski:

1) naglowkowe:

RADA MIASTA
Migdzyrzec Podlaski
21-560 Migdzyrzec Podlaski, ul. Pocztowa 8
powiat bialski
wojewodztwo lubelskie

. 2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY MIASTA Iub WICEPRZEWODNICZACY RADY MIASTA

imig i nazwisko imig¢ i nazwisko

2. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady Miasta stosuje si¢ piecze¢ nagtowkowa ustalong
dla Rady Miasta oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY KOMISJI
NAZWA KOMISJI

imig¢ 1 nazwisko



Wazory pieczeci nagtowkowych oraz pieczgcei podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do

kompetencji Burmistrza Miasta:

1 ) naglowkowe:

BURMISTRZ MIASTA
Miedzyrzec Podlaski

lub

MIASTO
MIEDZYRZEC PODLASKI
ul. Pocztowa 8
21-560 Migdzyrzec Podlaski
NIP 537-25-53-637

lub URZAD MIASTA
ul. Pocztowa 8
21-560 Miedzyrzec Podlaski
woj. lubelskie
tel., fax
sekretariat — tel.
NIP 538-10-01-162

lub

MIASTO MIEDZYRZEC PODLASKI
URZAD MIASTA
21-560 Migdzyrzec Podlaski, ul. Pocztowa 8
pow. bialski, woj. lubelskie

lub

GMINA MIEJSKA
MIEDZYRZEC PODLASKI
ul. Pocztowa 8
21-560 Miedzyrzec Podlaski

2) podpisowe:
BURMISTRZ MIASTA

imig i nazwisko



4. Wzory pieczgei nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach zalatwianych z
upowaznienia Burmistrza Miasta przez Zastgpeg Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta:

1 ) naglowkowe: ustalone dla Burmistrza Miasta, okreslone w ust. 6 pkt |

2) podpisowe:
Z up. Burmistrza Miasta
imig 1 nazwisko
Zastepca Burmistrza Miasta
lub
Z up. Burmistrza Miasta lub Z up. Burmistrza Miasta

Sekretarz Miasta
imig¢ 1 nazwisko
imig¢ i nazwisko Sekretarz Miasta

5. Wzory pieczeci nagldowkowych oraz pieczgei podpisowych stosowanych w sprawach zalatwianych z
upowaznienia Burmistrza Miasta przez kierownikow komorek organizacyjnych, upowaznionych
pracownikow Urzedu Miasta lub innych upowaznionych osob:

1) nagtowkowe:

BURMISTRZ MIASTA lub URZAD MIASTA

Miedzyrzec Podlaski ul. Pocztowa 8
21-560 Migdzyrzec Podlaski

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINE]

lub URZAD MIASTA
ul. Pocztowa 8
21-560 Migdzyrzec Podlaski
woj. lubelskie
tel., fax:

sekretariat — tel.
NIP 538-10-01-162



2) podpisowe:
Z up. Burmistrza Miasta

imie 1 nazwisko
Kierownik/Naczelnik/Komendant (nazwa komorki organizacyjnej)

lub
Z up. Burmistrza Miasta

imie i nazwisko
stanowisko (pelna nazwa)

Wzory pieczgci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Zastepcy Burmistrza Miasta:

1) nagtowkowe:

ZASTEPCA lub URZAD MIASTA
BURMISTRZA MIASTA ul. Pocztowa 8
Migdzyrzec Podlaski 21-560 Miedzyrzec Podlaski
woj. lubelskie
tel., fax

sckretariat — tel.
NIP 538-10-01-162

2) podpisowe:

ZASTEPCA
BURMISTRZA MIASTA

imig i nazwisko



Wzory pieczgci naglowkowej oraz pieczeci podpisowej stosowanych w sprawach zafatwianych w
zakresie kompetencji Sekretarza Miasta:

1) naglowkowe:

URZAD MIASTA
ul. Pocztowa 8
21-560 Miedzyrzec Podlaski
woj. lubelskie
tel., fax
sekretariat — tel.
NIP 538-10-01-162

2) podpisowe:

SEKRETARZ MIASTA

imig i nazwisko

8. Wzory pieczgci nagtdwkowej oraz pieczeci podpisowej stosowanych w sprawach zalatwianych w
zakresie kompetencji Skarbnika Miasta:

1) nagtowkowe:

URZAD MIASTA

ul. Pocztowa 8
. 21-560 Miedzyrzec Podlaski
woj. lubelskie
tel., fax
sekretariat — tel.
NIP 538-10-01-162

2) podpisowe:

SKARBNIK MIASTA

imi¢ 1 nazwisko




9.
upowaznienia Skarbnika Miasta:

1) naglowkowe:

URZAD MIASTA

ul. Pocztowa 8

Wzory pieczgci naglowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach zatatwianych z

21-560 Migdzyrzec Podlaski

woj. lubelskie
tel., fax
sekretariat — tel.

NIP 538-10-01-162

2) podpisowe:

Z up. Skarbnika Miasta

imig¢ i nazwisko

stanowisko (pelna nazwa)

10. Wzory pieczgci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji poszczeg6lnych kierownikow komorek organizacyjnych lub ich zastepcow:

1) naglowkowe:

URZAD MIASTA
ul. Pocztowa 8 lub
21-560 Migdzyrzec Podlaski
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

2) podpisowe:

KIEROWNIK/NACZELNIK WYDZIALU
Z-CA KIEROWNIKA/ NACZELNIKA WYDZIALU/ Iub
KOMENDANT
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

imig i nazwisko

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNE]
ul. Pocztowa 8
21-560 Migdzyrzec Podlaski
woj. lubelskie
tel./ fax

Kierownik/Naczelnik Wydziatw/
Zastepea Kierownika/ Naczelnika Wydziahy/
Komendant
Nazwa Komorki Organizacyjnej

imig i nazwisko



lub

MIASTO MIEDZYRZEC PODLASKI
URZAD MIASTA
21-560 Migdzyrzec Podlaski, ul. Pocztowa 8
pow. bialski, woj. lubelskie
NAZWA WYDZIALU
Kierownik/Naczelnik Wydziatu
imie i nazwisko

11. Wzory pieczgci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach zatatwianych w
zakresie kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego:

1) naglowkowe:

URZAD MIASTA lub URZAD MIASTA
ul. Pocztowa 8 ul. Pocztowa 8
21-560 Migdzyrzec Podlaski 21-560 Miedzyrzec Podlaski
URZAD STANU CYWILNEGO NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
lub
KIEROWNIK

Urzedu Stanu Cywilnego
ul. Pocztowa 8
21 - 560 Miedzyrzec Podlaski

2) podpisowe:

BURMISTRZ MIASTA Kierownik
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego lub Urzegdu Stanu Cywilnego
imig i nazwisko imie i nazwisko
lub
STANOWISKO

imig 1 nazwisko



lub

1) nagléwkowe:

ZASTEPCA KIEROWNIKA lub KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO URZEDU STANU CYWILNEGO

ul. Pocztowa 8 ul. Pocztowa 8

21-560 Migdzyrzec Podlaski 21-560 Migdzyrzec Podlaski
lub
URZAD MIASTA lub URZAD MIASTA

ul. Pocztowa 8 ul. Pocztowa 8

21-560 Miedzyrzec Podlaski 21-560 Migdzyrzec Podlaski
URZAD STANU CYWILNEGO NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

2) podpisowe:

Zastgpca Kierownika Stanowisko
Urzedu Stanu Cywilnego lub
imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko

12. Wzory pieczgei nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji poszczeg6lnych stanowisk urzedniczych z wylgczeniem stanowisk kierowniczych:

1) nagtéwkowe:

URZAD MIASTA lub NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINE]
ul. Pocztowa 8 ul. Pocztowa 8
21-560 Migdzyrzec Podlaski 21-560 Miedzyrzec Podlaski
woj. lubelskie woj. lubelskie
tel., fax tel./fax

sekretariat — tel.
NIP 538-10-01-162




2) podpisowe:

STANOWISKO (nazwa)

imig i nazwisko

13. Wzory piecz¢ei nagtowkowych oraz pieczgci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Miodziezowej Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski, Przewodniczacego Miodziezowe]j Rady
Miasta i Wiceprzewodniczacego Miodziezowej Rady Miasta:

1) naglowkowe:

MLODZIEZOWA RADA MIASTA
MIEDZYRZEC PODLASKI
21-560 Migdzyrzec Podlaski, ul. Pocztowa 8
powiat bialski
wojewodztwo lubelskie

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY lub WICEPRZEWODNICZACY
MLODZIEZOWE] RADY MIASTA MLODZIEZOWE] RADY MIASTA
imig¢ i nazwisko imig i nazwisko

14. W sprawach nalezacych do kompetencji Komisji, Zespotu lub Zarzadu Miodziezowej Rady Miasta

stosuje si¢ piecze¢ naglowkows ustalong dla Mtodziezowej Rady Miasta oraz pieczgcie podpisowe
w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY KOMISIJI .../ZESPOLU PRZEWODNICZACY ZARZADU
MLODZIEZOWEJ RADY MIASTA lub MLODZIEZOWEJ RADY MIASTA

imie i nazwisko imi¢ i nazwisko




15. Wzory pieczgci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Migdzyrzeckiej Rady Seniorow :

1) naglowkowe:

MIEDZYRZECKA RADA
SENIOROW
21-560 Migdzyrzec Podlaski, ul. Pocztowa 8
powiat bialski
wojewodztwo lubelskie

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
MIEDZYRZECKIEJ RADY SENIOROW

imie 1 nazwisko

16. Wzory pieczgci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Rad, Komisji i Zespoléw problemowych powolywanych przez Rade Miasta lub
Burmistrza Miasta:

1)  nagléwkowe:

NAZWA RADY/KOMISJI/ZESPOLU
21-560 Migdzyrzec Podlaski, ul. Pocztowa 8
powiat bialski
wojewodztwo lubelskie

2)  podpisowe:

PRZEWODNICZACY
RADY/KOMISJI/ZESPOLU

imig i nazwisko




17. Wzory pieczgci potwierdzajacych wplyw pisma:

URZAD MIASTA lub URZAD MIASTA
Migdzyrzec Podlaski w Migdzyrzecu Podlaskim
L Wplyneto: (data)
Lol ciimmmmmssonmsscsnssn et e
Ldz. ...
lub URZAD MIASTA

w Migdzyrzecu Podlaskim




