ZARZADZENIE Nr 790/23
BURMISTRZA MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
z dnia 6 lutego 2023 r.

w sprawie zasad stosowania w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40)
w zwiazku 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 dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Wskazuje si¢ dla Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim, zwanego dalej ,,Urzedem”, jako
podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw - tradycyjny
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Dostosowuje si¢ system obiegu dokumentéw do ,.Jednolitego rzeczowego wykazu akt organow gminy
i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te organy i zwiazki”, stanowigcego
zatacznik Nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych, zwanego dalej JRWA lub przepiséw zmieniajacych te
przepisy.

§2,
Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznacza si¢
Marte Nikoficzuk — Inspektora ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej — koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej - jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 3.

Ilekro¢ w dalszej czesci zarzadzenia bgdzie mowa o:

1) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim;

2) Burmistrzu, Burmistrzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski;

3) Zastepcy Burmistrza Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepceg Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski;

4) Sekretarzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Migdzyrzec Podlaski;

5) pracowniku — nalezy rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie lub odbywajaca staz w Urzedzie;

6) Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu;

7) kierownikéw komérek organizacyjnych - zgodnie z Regulaminem organizacyjnym nalezy przez
to rozumie¢ osoby zatrudnione na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie;

8) komorce organizacyjnej — zgodnie z Regulaminem organizacyjnym nalezy przez to rozumied
komoérke organizacyjna w Urzgdzie;

9) Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Obstugi
Organizacyjno-Prawnej Urzedu;

10) koordynatorze czynnosci kancelaryjnych- nalezy przez to rozumie¢ koordynatora, o ktérym mowa
w§2;

11) pieczeci - nalezy przez to rozumie¢ pieczecie urzgdowe;

12) pieczatce - nalezy przez to rozumie¢ stempel lub pieczatke stuzbowa urzgdowa.

§ 4.
1. Okresla sie liste rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu, ktore nie s3 otwierane przez punkt
kancelaryjny:
1) adresowane imiennie bez wskazania jednostki;
2) korespondencja z oznaczeniem ,,do rak wiasnych”;
3) stanowigce tajemnicg panstwowg lub stuzbowa;
4) aplikacje na oferty pracy w Urzedzie;
5) oferty przetargowe;
6) stanowigce tajemnicg skarbowa,
7) listy, paczki, ktérych zawarto$¢ moze zawiera¢ substancje niebezpieczne, zagrazajace zdrowiu




lub zyciu pracownikéw;
8) przesytki mylnie dorgczone.
2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 przekazuje si¢ adresatom.
. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 przekazuje si¢ pracownikowi kancelarii tajne;.
4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 — 7 przekazuje si¢ wiasciwej osobie lub komérce organizacyjne;j
za pokwitowaniem.
5. Informacje o przesyltkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 8 przekazuje si¢ niezwlocznie zwierzchnikowi
stuzbowemu i postepuje zgodnie z jego wytycznymi.
6. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 8 przekazuje si¢ adresatowi lub nadawcy.
7. Pisma procesowe adresowane imiennie na radc¢ prawnego Urzedu przekazywane s3 radcy prawnemu
zgodnie z ustaleniami.
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§5.

1. Pracownicy Urzedu oznaczaja pisma znakiem sprawy w nastepujacy sposob:
symbol wydziahu — liczba rzymska oznaczajaca komoérke organizacyjng Urzedu. symbol kwalifikacyjny
JRWA. numer kolejny sprawy. rok sprawy,
np. OP-1.123.13.2011, gdzie:

,OP” to oznaczenie komorki organizacyjnej

,» I — to numer rzymski oznaczajacy komdrke organizacyjna Urzgdu

,,123” to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

,13” to liczba okreslajaca trzynasta sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2011 roku
w komdrce organizacyjnej oznaczonej OP-1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123

,,2011” to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

2. Przy zakladaniu podteczek w oznaczeniu pisma dodatkowo oznacza si¢ numer podteczki po symbolu
kwalifikacyjnym JRWA, oddzielajac kropkami (dla podteczki np. OP-1.123.5.13.2011, gdzie 5 oznacza
nr kolejny podteczki). Symbole komoérek organizacyjnych i liczby rzymskie oznaczajace komorke
organizacyjna Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu.

§ 6.
. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaklada sig spis
spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw.
. Spis spraw shuzy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych w Urzedzie.
. Spis spraw w systemie tradycyjnym prowadzi si¢ na specjalnym formularzu, ktdry stanowi zafgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia. Dopuszcza si¢ w systemie tradycyjnym prowadzenie spisOw spraw
w rejestrach elektronicznych.
Opis teczki aktowe] stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Opis teczki akt osobowych stanowi zatacznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.
Opis teczki aktowej dla akt jednej sprawy stanowi zalacznik nr 4 niniejszego zarzadzenia.
Pismo zalatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do formatu A4
w ukiadzie pionowym lub poziomym i powinno zawiera¢:
1) naglowek - druk lub podtuing pieczgé naglowkowa;
2) znak sprawy;
3) date podpisania pisma przez osobe upowazniona;
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;
5) tres¢ pisma, zawierajaca powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktorego odpowiedz dotyczy;
6) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
. W razie potrzeby pismo powinno réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazéwki dotyczace sposobu wystania oryginatu: ,,polecony”,
»priorytet”, ,,za zwrotnym dowodem dorg¢czenia” itp.;

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbg przestanych zalacznikéw (Zat. ...) lub wymienia
si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalgczniku wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu
kolejny numer zatacznika (Zatl. nr ... do pisma znak ...);

3) adresy tych instytucji lub 0séb umieszcza si¢ pod trescia pisma z lewej strony pod klauzula:
"Otrzymuja” lub ,,Do wiadomosci" - jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci
innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma.

9. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzulg: ,,.Za
zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

10. Dopuszcza sie stosowanie papieru firmowego w Urzgdzie, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza.
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W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) Rejestr skarg i wnioskow;

2) Rejestr umow;

3) program informatyczny udostepniony do ewidencji kontroli i wydatkéw (program dziedzinowy);

4) Rejestr uméw o prace;

5) Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw;

6) rejestry okreslone w § 11 ust. 819.
Zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzgdzie do bezzwlocznej rejestracji uméw w tym umoéw o dzieto
i umoéw zlecen, umoéw o prace, wydanych upowaznien i pelnomocnictw w odpowiednich rejestrach,
ktore przechowywane sa w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej Urzedu lub w udostgpnionych
rejestrach i ewidencjach elektronicznych, zgodnie z przepisami prawa.
Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest za
zgoda kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia rejestru.
Dopuszcza si¢ w systemie tradycyjnym prowadzenie rejestrow okreslonych w ust. 1 oraz innych
rejestrow wskazanych odrebnymi przepisami w formie papierowej lub elektroniczne;j.

§ 8.
Zarzadzenie okresla wzory pieczeci, pieczatek naglowkowych oraz pieczatek do podpisu, stempli i
pomocniczych pieczatek, ktére moga by¢ uzywane w Urzedzie oraz zasady ich uzywania,
zamawiania, wydawania, likwidacji i ewidencjonowania.
W sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski, Przewodniczacego Rady
Miasta lub Wiceprzewodniczacego Rady Miasta stosuje si¢ pieczatke naglowkowa oraz pieczatki do
podpisu zgodnie z zatacznikiem nr 5 ust. 1.
W sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady Miasta stosuje si¢ pieczatke nagléwkowa
ustalong dla Rady Miasta oraz pieczatki zgodnie z zatgcznikiem nr 5 ust. 2.
W sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta stosuje si¢ pieczatki nagléwkowe oraz
pieczatke do podpisu, zgodnie z zalacznikiem nr 5 ust. 3.
W sprawach zalatwianych z upowaznienia Burmistrza Miasta przez Zastgpce Burmistrza i Sekretarza
Miasta stosuje si¢ pieczatki naglowkowe oraz wiasciwe pieczatki do podpisu zgodnie z zatacznikiem
nr 5 ust. 4 oraz ust. 5.
W sprawach nalezagcych do kompetencji Zastgpcy Burmistrza Miasta stosuje si¢ pieczatke
nagléwkowa oraz pieczatke do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 ust. 6.
W sprawach nalezacych do kompetencji Sekretarza Miasta stosuje si¢ pieczatke¢ nagléwkowa oraz
pieczatke do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 ust. 7.
W sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika Miasta stosuje si¢ pieczatke naglowkowa oraz
pieczatke do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 ust. 8.
W sprawach zalatwianych z upowaznienia Skarbnika Miasta stosuje si¢ pieczatke nagtéwkowsa oraz
wlasciwe pieczatki do podpisu zgodnie z zatacznikiem nr 5 ust. 9.
W sprawach nalezacych do kompetencji poszczeg6lnych kierownikow komoérek organizacyjnych lub
ich zastepcow stosuje si¢ pieczatki nagtéwkowe oraz pieczatki do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr
5 ust. 10.
W sprawach zatatwianych w zakresie kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego stosuje si¢ pieczatki
nagléwkowe oraz pieczatki do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 ust. 11.
W sprawach nalezacych do kompetencji poszczegdlnych stanowisk urzgdniczych z wylaczeniem
stanowisk kierowniczych stosuje si¢ pieczatke nagldwkowa oraz wiasciwe pieczatki do podpisu,
zgodnie z zatacznikiem nr 5 ust. 12.
W sprawach nalezacych do kompetencji Mlodziezowej Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski,
Przewodniczacego Miodziezowe] Rady Miasta lub Wiceprzewodniczacego Miodziezowej Rady
Miasta stosuje si¢ pieczatke nagtéwkowa oraz pieczatki do podpisu zgodnie z zalacznikiem nr 5 ust.
13,
W sprawach nalezacych do kompetencji komisji, zespotu lub Zarzadu Mlodziezowej Rady Miasta
i Przewodniczacej Mlodziezowej Rady Miasta stosuje si¢ pieczatk¢ nagléwkowa ustalong dla
Mtiodziezowej Rady Miasta oraz pieczatki zgodnie z zatacznikiem nr 5 ust. 14.
W sprawach nalezacych do kompetencji Migdzyrzeckiej Rady Senioréw stosuje si¢ pieczatke
naglowkows oraz pieczatke do podpisu zgodnie z zatacznikiem nr 5 ust.15.
W sprawach nalezacych do kompetencji rad, komisji i zespoléw problemowych powolywanych przez
Rade Miasta lub Burmistrza Miasta oraz kasy zapomogowo-pozyczkowej, dziatajacych przy Urzedzie
stosuje si¢ pieczatki nagléwkowe oraz podpisowe zgodnie z zalacznikiem nr 5 ust. 16.
W celu potwierdzenia wptywu pisma do Urzgdu Miasta stosuje si¢ pieczatki, ktérych wzory okreslone
sa w zataczniku nr 5 ust. 17.



18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

25.

26.

21

28.

29.

30.

31.

32

33

34,

33,

W celu uproszczenia pracy biurowej poszczegolnych komorek organizacyjnych dopuszcza sig
zamawianie i uzytkowanie pomocniczych pieczatek urzedowych, zgodnie z wykazem okre§lonym w
zalaczniku nr 5 ust. 18. Tres¢ pieczatki pomocniczej innej niz wymienione w wykazie, o ktorym
mowa w zdaniu pierwszym wymaga akceptacji burmistrza lub osoby upowaznionej, o ktérej mowa w
ust. 30.

W tresci pieczatek niedozwolone jest stosowanie skrotow nazw wiasnych komérek organizacyjnych
Urzedu.

Zakres kompetencji Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza Miasta i pozostalych o0s6b
wymienionych w ust. 5 — 12 w sprawie akceptacji, podpisywania dokumentow, pism i decyzji okresla
Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Wzér pieczgei urzgdowej oraz zasady jej stosowania okresla ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o
godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych lub przepisy
zmieniajace ta ustawg. Sposob rozmieszczenia poszczegdlnych elementéw, wielkosci oraz dane
techniczne okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i
pieczeci lub przepisy zmieniajace to rozporzadzenie.

Wzér pieczgei ogblnej urzgdowej Miasta Miedzyrzec Podlaski, pieczeci Rady Miasta Miedzyrzec
Podlaski, pieczeci Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski i zasady ich stosowania okresla uchwala
Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski dotyczaca ustanowienia herbu, flagi, baneru, flagi stolikowej,
pieczeci, fancuchéw i sztandaru Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz zasad ich stosowania lub przepisy
zmieniajace te uchwate.

Pieczg¢ urzedowa, o ktorej mowa w ust 21-22, umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zezwolenie,
licencja oraz na dokumentach typu s$wiadectwo, podzigkowanie, list gratulacyjny, dyplom,
legitymacja.

Dla pieczatek i pieczeci stosuje si¢ czerwony kolor tuszu, chyba ze odrebne przepisy okreslaja inny
kolor.

Zamowienie na pieczecie i pieczatki bedzie realizowane wytacznie na pisemny wniosek, sktadany
tradycyjnie lub na adres poczty elektronicznej do Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej, przez
kierownikow komérek organizacyjnych lub nadrzg¢dnych przetozonych komérek organizacyjnych. Dla
samodzielnych stanowisk pracy wniosek skiada bezposredni przetozony lub Sekretarz Miasta.

We wniosku, o ktérym mowa w ust. 25, nalezy wskaza¢ projekt /tre$¢/ pieczatki zawierajgcy
wszystkie dane z uwzglednieniem wzordw okreslonych w zataczniku nr 5 do zarzadzenia, ilos¢ i
wielkos¢, zamawianych pieczatek oraz oznaczenie czy zamawiana pieczatka ma posiada¢ mechanizm
oraz imi¢ i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za jej posiadanie i zabezpieczenie.

W przypadku pieczatek podpisowych do wniosku nalezy dofaczy¢ kopie dokumentu z ktérego
wynika upowaznienie pracownika do podpisywania dokumentow,

Whnioskodawca odpowiada za zgodnos¢ tresci merytorycznej pieczatki ze stanem faktycznym
i prawnym.

Wszystkie pieczecie i pieczatki, poza pomocniczymi i nagtdéwkowymi, wykonuje sie w 1egzemplarzu.
W uzasadnionych przypadkach moze by¢ wykonana wigksza liczba pieczeci lub pieczatek o tej samej
tresci, po akceptacji przez Burmistrza Miasta lub os6b upowaznionych okreslonych w ust. 30.
Osobami upowaznionymi do akceptacji zamowienia wnioskowanej pieczeci i pieczatki,
w tym jej tresci i zgodnosci z zalgcznikiem nr 5 do zarzadzenia, a takze zmiany tresci wnioskowanej
pieczeci 1 pieczatki, jest Zastgpca Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta oraz Dyrektor Wydziatu
Obstugi Organizacyjno—Prawnej.

Osobami upowaznionymi do zamoéwienia pieczeci 1 pieczatek jest Zastepca Burmistrza Miasta,
Sekretarz Miasta oraz Dyrektor Wydziatu Obstugi Organizacyjno—Prawnej.

Do posiadania i uzywania pieczeci i pieczatek w Urzedzie uprawnieni sg wszyscy pracownicy Urzedu.
Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych sa pracownicy wskazani przez Burmistrza
Miasta, Zastgpce Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta oraz bezposrednich przetozonych
pracownikéw Urzedu.

Zamawianie pieczgci 1 pieczatek bez wiedzy i zgody Burmistrza lub 0s6b upowainionych,
okreslonych w ust. 30, stanowi ci¢zkie i zawinione przez pracownika naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych skutkujace odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownika w powyzszym
zakresie i nie pokryciem kosztow ich wykonania przez Urzad. Decyzje w powyzszym zakresie
podejmuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.

Do odbioru zaméwionych pieczatek i pieczgci uprawnieni sa pracownicy zgodnie z wnioskiem
o zamoéwienie. Upowaznieni do odbioru pracownicy, po sprawdzeniu zgodnosci z zamdéwieniem,
potwierdzaja odbidr pieczeci i pieczatki w rejestrze pieczeci i pieczatek.

Kazda pieczgé i pieczatka powinna by¢ zarejestrowana, w wylaczeniem pieczatki pomocniczej, tj.
numeratory, datowniki (nie dotyczy datownika i datownika z nazwa Urzedu).
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Osoba odpowiedzialna za zarejestrowanie pieczeci i pieczatki jest pracownik Urzedu, ktorym
udostepniono pieczatke na stan. Niezarejestrowanie pieczeci i pieczatek stanowi zawinione przez
pracownika naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych skutkujace odpowiedzialnoscia
dyscyplinarng pracownika w powyzszym zakresie. Decyzj¢ w powyzszym zakresie podejmuje
pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.
Zobowiazuje sie pracownika ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Obshugi Organizacyjno-Prawnej
oraz koordynatora czynnosci kancelaryjnych do przeprowadzania okresowej kontroli rejestru pieczgei
i pieczatek na stanowiskach pracy pracownikéw Urzgdu, polegajacej na sprawdzeniu zapisow rejestru
ze stanem faktycznym posiadania przez pracownikow pieczeci i pieczatek na stanowisku pracy, w
terminie okre§lonym przez Sekretarza Miasta lub Dyrektora Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej. Czynnosci kontrolne w zakresie okreslonym w zdaniu pierwszym, koordynator czynnosci
kancelaryjnych moze podejmowaé indywidualnie. W czynnosciach kontrolnych moze uczestniczy¢
Sekretarz Miasta oraz Dyrektor Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne;.
Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy do
czynnego udziatu w kontroli, o ktorej mowa w ust. 37, w podlegtej komérce organizacyjnej 1 pomocy
w jej sprawnym przeprowadzeniu na stanowiskach pracy.
Pracownicy Urzedu oraz kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani do skiadania
wyjasnien do Dyrektora Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej w sprawie rozbieznosci zapisow
rejestru pieczeci i pieczatek ze stanem faktycznym posiadania przez pracownikow pieczgei i pieczatek
na stanowisku pracy, stwierdzonych w trakcie kontroli, o ktorej mowa w ust. 37 lub biezacych
kontroli rejestru.
Nadzér nad wilasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem pieczeci
i pieczatek sprawuja kierownicy komérek organizacyjnych, a w przypadku samodzielnych stanowisk
bezposredni przetozony i Sekretarz Miasta.
Zabrania si¢ uzywaé pieczeci i pieczatek niezgodnie z przeznaczeniem i w sprawach innych niz
stuzbowe, w tym szczegdlnie zabronione jest:
1) odciskanie pieczeci oraz pieczatek na niepodpisanych dokumentach (in blanco), z wyjatkiem
dokumentéw przekazanych do podpisu Burmistrzowi Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta
i Sekretarza Miasta;
2) wypozyczanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu bez zgody bezposredniego przetozonego
i osobom niezatrudnionym w Urzegdzie;
3) samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek.
Uzycie pieczeci i pieczatek niezgodnie z przeznaczeniem lub przez osobg nieupowazniong stanowié
moze ciezkie i zawinione przez pracownika naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych
skutkujace odpowiedzialnoscia dyscyplinama pracownika w powyzszym zakresie. Decyzj¢
w powyzszym zakresie podejmuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wynoszenia pieczgei i pieczatek przekazanych przez pracodawce
pracownikom poza siedzib¢ Urzgdu bez zgody Burmistrza, lub 0s6b upowaznionych, o ktérych mowa
w ust. 30, z zastrzezeniem ust. 44.
Poza siedzibg Urzedu pieczatki Urzedu moga uzywaé wylacznie pracownicy Urzedu, ktérym
udostgpniono taka pieczatke do korzystania w celach stuzbowych przez Burmistrza lub osoby
upowaznione okreslone w ust. 30 w tym osoby upowaznione do odbioru korespondencji u operatora
pocztowego.
Wynoszenie pieczeci i pieczatek bez zgody lub upowaznienia stanowi¢ moze cigzkie i zawinione
przez pracownika naruszenie podstawowych obowiazkéw  pracowniczych  skutkujace
odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownika w powyzszym zakresie. Decyzj¢ w powyzszym
zakresie podejmuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.
Pieczecie i pieczatki nalezy przechowywa¢ w szufladzie, biurku, szafie zamykanej na klucz lub w
innych miejscach uniemozliwiajacych dostep dla 0séb nieupowaznionych.
Pieczecie i pieczatki, ktéore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji,
uszkodzenia, zmiany nazwy lub likwidacji komorki organizacyjnej, nalezy przekazaé niezwlocznie
odpowiednio do Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej w celu ich likwidacji. Wraz z pieczgciami
i pieczatkami sktada si¢ wniosek, o ktérym mowa z ust. 49.
Pracownik po zmianie stanowiska/funkcji lub przy zdawaniu stanowiska pracy po ustaniu
stosunku pracy zobowiazany jest niezwlocznie zda¢ uzytkowane pieczecie i pieczatki do Wydziatu
Obstugi Organizacyjno-Prawnej w celu ich likwidacji. Wraz z pieczeciami i pieczatkami sklada sig
wniosek, o ktéorym mowa z ust. 49.
Likwidacja pieczeci i pieczatki rejestrowanej bedzie realizowane wylacznie na pisemny wniosek
sktadany tradycyjnie lub na adres poczty elektronicznej do Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej
przez kierownikéw komorek organizacyjnych lub nadrzednych przetozonych komorek
organizacyjnych. Dla samodzielnych stanowisk pracy wniosek sklada bezposredni przetozony lub
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Sekretarz Miasta. Dopuszcza sie sktadanie wniosku o likwidacj¢ pieczgci lub pieczatki bezposrednio
przez pracownika, ktory jest odpowiedzialny za jej posiadanie i zabezpieczenie.

We wniosku, o ktorym mowa w ust. 49, nalezy wskaza¢ opis lub odcisk pieczgei lub pieczatki oraz
imie i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za ich posiadanie i zabezpieczenie.

W przypadku pieczatek podpisowych do wniosku, o ktérym mowa w ust. 49, nalezy dotaczy¢ lub
przedstawi¢ do wgladu osobom upowaznionym do akceptacji wniosku, kopie dokumentu z ktérego
wynika cofnigcie/ wygaszenie upowaznienia pracownikowi do podpisywania dokumentow.

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy, zniszczenia) pieczgci lub pieczatki rejestrowane;
pracownik za nig odpowiedzialny, zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego, w formie pisemnego zawiadomienia z podaniem opisu pieczgci lub
pieczatki, przyczyny i okolicznosci zdarzenia.

Bezposredni przetozony niezwlocznie przekazuje informacjg o utracie pieczeci lub pieczatki, o ktorej
mowa w ust. 52, do Wydzialu Obshugi Organizacyjno—Prawnej, ktory decyduje o koniecznosci
podjecia dalszych dziatan oraz wnioskuje o wykreslenie pieczeci z rejestru z powodow wskazujac
powod wykreslenia.

W przypadku utraty pieczeci Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona, o ktérej mowa w ust. 30,
niezwlocznie informuje o zdarzeniu wlasciwe organy (policja lub prokuratura, Mennica Polska,

. podajac opis, wielko¢ i typ utraconej pieczeci).

W przypadku utraty pieczatki Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona, o ktérej mowa w ust. 30,
moze poinformowaé o zdarzeniu wiasciwe organy (policja lub prokuratura) podajac opis, wielkos¢
i typ utraconej pieczgci.

Za pieczeci lub pieczatki zagubione lub zniszczone z winy pracownika obciaza si¢ go wartoscig
wykonania nowej pieczeci lub pieczatki.

§9.

Dekretacje pism dokonywane sa na pieczeci potwierdzajacej wplyw pisma bezposrednio na
korespondencji przychodzacej do Urzedu przez osoby upowaznione.

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez wydziaty badz stanowiska pracy,
umieszcza sie dyspozycje dotyczace wydziatu lub osoby odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy.

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez wydziaty badz stanowiska pracy,
dopuszcza sie umieszczanie dyspozycji dotyczacych:

1) sposobu zatatwienia sprawy,

2) terminu zalatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badZ podpisania czystopisu.

Do przekazywania dyspozycji mozna stosowaé typowe skroty:

a) ,,pm” — ,pprosze mOwic¢” — oznaczajacy, ze otrzymujacy korespondencje lub przesytke powinien
przed przystgpieniem do zatatwiania sprawy omowic ja z osoba wydajaca dyspozycje,

b) ..pr° — ,prosze referowat” — oznaczajacy, ze otrzymujacy korespondencjg lub przesytke po
przygotowaniu projektu zafatwienia sprawy powinien oméwi¢ projekt z osobg wydajaca dyspozycje,

¢) ,,mp” — ,méj podpis” — oznaczajacy, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo podpisania

czystopisu zatatwienia,

d) ,,aa” —,,ad acta” — oznaczajacy, ze sprawe nalezy odlozy¢ do akt..
W korespondencji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzgdu dyspozycje umieszcza sig
bezposrednio na pismie.

§ 10.
W Urzedzie dziala jedno archiwum zaktadowe. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia archiwum
zakladowego sprawuje wyznaczony pracownik Wydziatu Obshugi Organizacyjno-Prawne;.
W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego polega na jej
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego w systemie tradycyjnym.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym osobom zewnatrz odbywa si¢
na podstawie wniosku.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym pracownikowi Urzgdu odbywa
si¢ w obecnosci pracownika Urzedu, o ktérym mowa w ust 1.

§ 1L
Sprawy zwigzane z organizacja sesji Rady Miasta, posiedzen komisji statych Rady Miasta rejestruje si¢
w spisach spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Protokoly, uchwaty, deklaracje, stanowiska, apele, opinie i obwieszczenia Rady Miasta numeruje sig
kadencyjnie, poczawszy od numeru jeden.
Protokoly sesji Rady Miasta numerowane sg cyframi rzymskimi, famanymi przez dwie arabskie ostatnie
cyfry roku w ktérym odbylo si¢ posiedzenie (np. nr VI/22).



4.  Protokoty komisji stalych Rady Miasta numerowane sg cyframi arabskimi, lamanymi przez dwie
ostatnie cyfry roku w ktérym odbylo si¢ posiedzenie (np. nr 6/22).

5. Uchwaty Rady Miasta numeruje si¢ uwzgledniajac rzymski numer kolejnego posiedzenia sesji, famany
przez arabski numer kolejnej uchwaly, tamany przez dwie arabskie ostatnie cyfry roku w ktérym
podejmowana jest uchwata (np. nr IX/123/22). W ten sam sposob, stosujac odrgbng numeracjg, oznacza
sie obwieszczenia przyjmowane przez Rade Miasta.

6.  Deklaracje, stanowiska, apele i opinie przyjmowane przez Rad¢ Miasta numeruje si¢ uwzgledniajac
kolejny numer arabski ww. dokumentéw lamany na dwie arabskie ostatnie cyfry roku w ktérym
podejmowana jest deklaracja, stanowisko, apele lub opinia(np. nr 123/22).

7.  Uchwaly komisji Rady Miasta numerowane sg cyframi arabskimi kolejnej uchwaty, famanymi przez
dwie arabskie ostatnie cyfry roku w ktérym przyjeto uchwate (np. nr 123/22). Uchwaly komisji Rady
Miasta otrzymuja w ciagu roku kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.

8.  Pracownik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej w Urzedzie prowadzacy obstuge Rady Miasta,
niezaleznie od spisow spraw prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
prowadzi nastgpujace rejestry:

1) uchwat Rady Miasta;

2) wnioskéw i opinii komisji;

3) interpelacji i zapytan radnych do Burmistrza oraz wnioskéw radnych;

4) w postaci elektronicznej zbior aktéw prawa miejscowego stanowionych przez gming.

9.  Pracownik Wydziatlu Obstugi Organizacyjno-Prawnej w Urzedzie prowadzacy obshuge kancelaryjna,
niezaleznie od spisow spraw prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
prowadzi nastepujace rejestry:

1) zarzadzen Burmistrza Miasta;

2) faktur;

3) pieczatek i pieczeci urzgdowych;

4) dziennik korespondenc;ji.

5) pism wychodzacych poleconych i ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru w postaci wydruku
potwierdzenia wystania korespondencji pocztowe;.

§12.
1. Zarzadzenia Burmistrza Miasta otrzymujg w ciagu kadencji Burmistrza kolejne numery, poczawszy od
numeru jeden.
2. Zarzgdzenia Burmistrza Miasta numerowane s3 cyframi arabskimi famanymi przez dwie arabskie ostatnie
cyfry roku (np. nr 23/11).

§ 13.

1. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Zarzadzeniem stosuje si¢ odrebne przepisy prawa w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. W sprawach nieuregulowanych w § 8 decyzje podejmuje Burmistrz lub osoby upowaznione, o ktérych
mowa w § 8 ust. 30, nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych
w niniejszych zasadach.

§ 14.

1. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z przepisami niniejszego zarzadzenia oraz do ich
przestrzegania.

2. Konsultacji w zakresie wdrozenia i przestrzegania zasad oraz procedur okreslonych zarzadzeniem udziela
koordynator czynno$ci kancelaryjnych

3. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych zarzadzeniem sprawuje
Sekretarzowi Miasta i koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§ 15.
Traci moc zarzadzenie Nr 600/22 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie
zasad stosowania w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych.

§ 16.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim.

§17.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
RZ MIASTA
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 790/23

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski

z dnia 6 lutego 2023 r.

(symbol
rok (symbol kom. org.) klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)
z wykazu akt)
NAZWA DATA
PODMIOTU, OD
KTOREGO Uwagl
SPRAWA
Lp. SPRAWA (oznaczenie prowadzacego
(krétka tresc) WPLYNELA > sprawe lub sposéb
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Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 790/23
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 6 lutego 2023 r.

OPIS TECZKI AKTOWE]

....................................

Pelna nazwa podmiotu

Petna nazwa komorki organizacyjnej

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komdrki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

........................................

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt i informacje o rodzaju dokumentacji wystgpujqcej w teczce)
(roczne daty kraricowe akt)
(numer tomu)
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Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia nr 790/23
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 6 lutego 2023 r.

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH
Pelna nazwa podmiotu

Pelna nazwa komorki organizacyjnej

........................................................

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

----------------------------------------

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt )

Nazwisko i imig

------------




Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 790/23
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 6 lutego 2023 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ DLA AKT JEDNEJ SPRAWY

(PODTECZK]I)

----------------------------------

Pelna nazwa podmiotu

Pelna nazwa komdrki organizacyjnej

............................................

(pelny znak sprawy) (kategoria archiwalna)

. e e e S SR R e e

tytul teczki

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone o tytul sprawy)

oooooooooooooooo

(numer tomu)




