ZARZADZENIE Nr 600/22
BURMISTRZA MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad stosowania w Urzedzie Miasta w Migedzyrzecu Podlaskim
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji 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. 22020 r. poz. 713) w zwiazku z § 1 ust.3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 3 i § 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 zakladowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67, z pézn. zm.) oraz art. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych
innych aktéw prawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1461) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wskazuje si¢ dla Urzgdu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim, zwanego dalej ,Urzedem™, jako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw - tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych.

§ 2.
Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznacza sig
Marte Nikoficzuk — Inspektora ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej — koordynatora cZynnosci

kancelaryjnych w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej - jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 3.
Dostosowuje si¢ system obiegu dokumentéw do JJednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy
i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki”, stanowiacego zalacznik Nr 2
do 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 dzialania archiwow
zaktadowych, zwanego dalej JRWA lub przepiséw zmieniajacych te przepisy.

§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 wlasnych™;

3) stanowigce tajemnicg pafistwowa lub stuzbowa;

4) aplikacje na oferty pracy w Urzedzie;

5) oferty przetargowe;

6) stanowiace tajemnicg skarbowa;

7) listy, paczki, ktorych zawartos¢ moze zawiera¢ substancje niebezpieczne, zagrazajace zdrowiu

lub zyciu pracownikow;

8) przesytki mylnie dorgczone.
2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 przekazuje si¢ adresatom.
3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 przekazuje si¢ pracownikowi kancelarii tajnej.
4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 =7 przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce organizacyjne;

za pokwitowaniem.
5. Informacje o przesytkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 8 przekazuje sie niezwlocznie zwierzchnikowi
stuzbowemu i postgpuje zgodnie z jego wytycznymi.

6. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 przekazuje sig adresatowi lub nadawcy.
. Pisma procesowe adresowane imiennie na radce prawnego Urzedu przekazywane sa radcy prawnemu
zgodnie z ustaleniami.
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§ 3.
1. Pracownicy Urzedu oznaczaja pisma znakiem sprawy w nastgpujacy sposob:
symbol wydziatu — liczba rzymska oznaczajaca komorke organizacyjng Urzgdu. 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 komorke organizacyjna Urzedu

123" to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

137 to liczba okreslajgca trzynasta sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2011 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej OP-1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123

,2011” to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie 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 komorek organizacyjnych i liczby rzymskie oznaczajace komorke
organizacyjna Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu.

§ 6.
1. Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaklada sig spis
spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw.
2. Spis spraw stuzy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych w Urzgdzie.
3. Spis spraw w systemie tradycyjnym prowadzi sie na specjalnym formularzu, ktory stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia. Dopuszcza sig¢ w systemie tradycyjnym prowadzenie spisow spraw
w rejestrach elektronicznych.
Opis teczki aktowej 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 zalgcznik nr 4 niniejszego zarzadzenia.
Pismo zalatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do formatu A4
w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawieraé:
1) nagtéwek - druk lub podtuzng pieczec nagtowkowa;
2) znak sprawy;
3) date podpisania pisma przez osobg 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 (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
8. W razie potrzeby pismo powinno réwniez zawierac dalsze nastepujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wystania oryginatu: ,,polecony”,
.priorytet”, ,,za zwrotnym dowodem dorgczenia™ itp.;

2) pod treécia zatatwienia z lewej strony arkusza liczbg przestanych zalacznikow (Zal. ...) lub wymienia
sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu
kolejny numer zalacznika (Zal. nr ... do pisma znak ...);

3) adresy tych instytucji lub osob umieszcza si¢ pod trescia pisma z lewej strony pod klauzula:
"Otrzymuja” lub ,,Do wiadomosci" - jezeli tres¢ 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 klauzul¢: ..Za
zgodnos¢ z oryginalem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

10. Dopuszcza si¢ stosowanie papieru firmowego w Urzedzie, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza.
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§ s
1. W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) Rejestr skarg i wnioskow;
2) Rejestr umow;
3) Ewidencja Kontroli i Wydatkdow;
4) Rejestr umow o prace;
5) Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw.
2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komoérek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie do bezzwlocznej rejestracji umow w tym umoéw o dzieto
i umoéw zlecer, uméw o pracg, wydanych upowaznien i pelnomocnictw w odpowiednich rejestrach,
ktére przechowywane sa w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej Urzedu lub w udostgpnionych
rejestrach i ewidencjach elektronicznych, zgodnie z przepisami prawa.
3. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest za
zgoda kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia rejestru.
4. Dopuszcza si¢ w systemie tradycyjnym prowadzenie rejestrow okreslonych w ust. 1 oraz innych
rejestrow wskazanych odrgbnymi przepisami w formie papierowej lub elektronicznej.
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§ 8.
Zarzadzenie okresla wzory pieczeci, pieczatek nagtowkowych oraz pieczatek do podpisu, ktore moga
by¢ uzywane w Urzgdzie oraz zasady ich uzywania.
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 pkt 1.
W sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady Miasta stosuje si¢ pieczatke naglowkowa
ustalona dla Rady Miasta oraz pieczatki zgodnie z zalacznikiem nr 5 pkt 2.
W sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta stosuje si¢ pieczatki nagtowkowe oraz
pieczatke do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 3.
W sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza Miasta przez Zastgpcg Burmistrza i Sekretarza
Miasta stosuje si¢ piecztki nagtdwkowe oraz wlasciwe pieczatki do podpisu zgodnie z zatacznikiem
nr 5 pkt 4 oraz pkt 5.
W sprawach nalezacych do kompetencji Zastgpcy Burmistrza Miasta stosuje si¢ pieczatke
naglowkowa oraz pieczatke do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 6.
W sprawach nalezacych do kompetencji Sekretarza Miasta stosuje si¢ pieczatke nagtowkowa oraz
pieczatke do podpisu, zgodnie z zalacznikiem nr 5 pkt 7.
W sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika Miasta stosuje sie pieczatke naglowkowa oraz
pieczatke do podpisu, zgodnie z zalacznikiem nr 5 pkt 8.
W sprawach zalatwianych z upowaznienia Skarbnika Miasta stosuje si¢ pieczatk¢ nagtowkowa oraz
wlasciwe pieczatki do podpisu zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 9.
W sprawach nalezacych do kompetencji poszczegblnych kierownikéw komorek organizacyjnych lub
ich zastepcow stosuje si¢ pieczatki naglowkowe oraz pieczatki do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr
5 pkt 10.
W sprawach zafatwianych w zakresie kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego stosuje sie pieczatki
nagtéwkowe oraz pieczatki do podpisu, zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 11.
W sprawach nalezacych do kompetencji poszczegdlnych stanowisk urzedniczych z wylaczeniem
stanowisk kierowniczych stosuje si¢ pieczatke naglowkowa oraz wlasciwe pieczatki do podpisu,
zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 12.
W sprawach nalezacych do kompetencji Miodziezowej Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski,
Przewodniczacego Miodziezowej Rady Miasta lub Wiceprzewodniczacego Mtodziezowej Rady
Miasta stosuje si¢ pieczatke naglowkowa oraz pieczatki do podpisu zgodnie z zalacznikiem nr 5 pkt
13.
W sprawach nalezacych do kompetencji komisji, zespotu lub Zarzadu Miodziezowej Rady Miasta
stosuje si¢ pieczatke naglowkowa ustalona dla Miodziezowej Rady Miasta oraz pieczatki zgodnie z
zatacznikiem nr 5 pkt 14.
W sprawach nalezacych do kompetencji Miedzyrzeckiej Rady Seniorow stosuje si¢ pieczatke
nagtéwkowa oraz pieczatke do podpisu zgodnie z zatacznikiem nr 5 pkt 15.
W sprawach nalezacych do kompetencji rad, komisji i zespotow problemowych powotywanych przez
Rade Miasta lub Burmistrza Miasta oraz kas zapomogowo-pozyczkowych dziatajacych przy Urzedzie
stosuje si¢ pieczatki nagtowkowe oraz podpisowe zgodnie z zalacznikiem nr 5 pkt 16.
W celu potwierdzenia wptywu pisma do Urzedu Miasta stosuje si¢ pieczatki, ktorych wzory okreslone
sg w zataczniku nr 5 pkt 17.
Zakres kompetencji Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza Miasta i pozostatych 0sob
wymienionych w ust. 7 — 11 w sprawie akceptacji, podpisywania dokumentow, pism i decyzji okresla
Regulamin Organizacyjny Urzedu.
Piecze¢ urzedowa umieszcza sie tylko na dokumentach szczegélnej wagi, stanowigcych podstawe do
podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, Swiadectwo, dyplom.
Wzor pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 19, oraz zasady jej stosowania okresla ustawa z dnia
31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolite]  Polskiej oraz
o pieczeciach panstwowych lub przepisy zmieniajace te przepisy. Sposob rozmieszczenia
poszczegdlnych elementow, wielkosci oraz dane techniczne okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych lub przepisy zmieniajace te przepisy.
Wzor pieczeci ogdlnej Miasta Migdzyrzec Podlaski, pieczeci Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski,
pieczeci Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski i zasady ich stosowania okresla uchwata Rady
Miasta Miedzyrzec Podlaski dotyczaca ustanowienia herbu, flagi, baneru, flagi stolikowej, pieczgcei,
taficuchéw i sztandaru Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz zasad ich stosowania lub przepisy
zmieniajace t¢ uchwale.
Nie dopuszcza sie mozliwosci wynoszenia pieczgci i pieczatek urzedowych przekazanych przez
pracodawce pracownikom poza siedzibe Urzedu bez zgody Burmistrza, Sekretarza Miasta lub
Dyrektora Wydziatu Obstugi Organizacyjno—Prawnej, z zastrzezeniem ust. 23.
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Poza siedziba Urzedu pieczatke naglowkowa Urzedu moga uzywac wylacznie osoby upowaznione
przez Burmistrza, pracownicy urzedu , ktorym udostepniono taka pieczatke do korzystania w celach
stuzbowych przez Burmistrza lub osoby upowaznione okreslone w ust. 22, lub osoby upowaznione do
odbioru korespondencji u operatora pocztowego.

Wynoszenie pieczatek i pieczeci urzedowych bez zgody lub upowaznienia stanowi ciezkie i zawinione
przez  pracownika  naruszenie podstawowych  obowiazkow pracowniczych  skutkujace
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownika w powyzszym zakresie.

Osobami upowaznionymi do zambwienia pieczatek i pieczeci urzedowych jest Zastgpca Burmistrza
Miasta, Sekretarz Miasta oraz Dyrektor Wydziatu Obstugi Organizacyjno—Prawnej.

Kazda pieczatka lub pieczgé urzgdowa powinna by¢ zarejestrowana. Osoba odpowiedzialng za
zarejestrowanie pieczeci  jest pracownik urzedu, ktorym udostepniono pieczatke na stan.
Niezarejestrowanie pieczatki lub pieczeci urzgdowych stanowi zawinione przez pracownika
naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych skutkujace odpowiedzialnoscia dyscyplinarng
pracownika w powyzZszym zakresie.

Zamawianie pieczeci i pieczatek urzegdowych bez wiedzy i zgody Burmistrza lub oséb upowaznionych
okreslonych w ust. 25 stanowi cigzkie i zawinione przez pracownika naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych skutkujace odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownika w powyzszym
zakresie.

Dla pieczatek i pieczgci urzedowych stosuje sie czerwony kolor tuszu, chyba ze odrgbne przepisy
okreslaja inny kolor.

§9.

Polecenia odnotowywane sa na pieczeci potwierdzajacej wplyw pisma bezposrednio na korespondencji
przychodzacej do Urzedu przez osoby upowaznione.

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez wydzialy badZ stanowiska pracy,
umieszcza sie dyspozycje dotyczace wydziatu lub osoby odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy.

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

1) sposobu zalatwienia sprawy.,

2) terminu zalatwienia sprawy,

3) aprobaty zalatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.

Do przekazywania dyspozycji mozna stosowac typowe skroty:

a) ,,pm” — ,prosz¢ mowi¢” — oznaczajacy, ze otrzymujacy korespondencje lub przesylke powinien
przed przystapieniem do zalatwiania sprawy omowi¢ ja z osoba wydajaca dyspozycje,

b) ,pr° — ,prosz¢ referowal” — oznaczajacy, ze otrzymujacy korespondencj¢ lub przesytke po
przygotowaniu projektu zatatwienia sprawy powinien oméwi¢ projekt z osoba wydajaca dyspozycje,

¢) .mp” — .moj podpis” — oznaczajacy, ze wydajacy dyspozycj¢ zastrzega sobie prawo podpisania

czystopisu zatatwienia,

d) .aa” — ,ad acta” — oznaczajacy, ze sprawg nalezy odlozy¢ do akt..
W korespondencji pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu dyspozycje umieszcza sig
bezposrednio na pismie.

§ 10.
W Urzedzie dziata jedno archiwum zaktadowe. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig archiwum
zakladowego sprawuje wyznaczony pracownik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej.
W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji do archiwum zakltadowego polega na jej
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego w systemie tradycyjnym.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakltadowym osobom zewnatrz odbywa sie
na podstawie wniosku.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym pracownikowi Urzg¢du 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.
Protokoty, uchwaly, deklaracje, stanowiska, apele, opinie i obwieszczenia Rady Miasta numeruje si¢
kadencyjnie, poczawszy od numeru jeden.
Protokoly sesji Rady Miasta numerowane sa cyframi rzymskimi, tamanymi przez dwie arabskie ostatnie
cyfry roku w ktérym odbyto si¢ posiedzenie (np. nr VI/22).
Protokoly komisji statych Rady Miasta numerowane s3 cyframi arabskimi, tamanymi przez dwie
ostatnie cyfry roku w ktérym odbyto si¢ posiedzenie (np. nr 6/22).



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 ktorym

podejmowana jest uchwata (np. nr X/123/22). W ten sam sposob, stosujac odrebna numeracj¢, 0znacza

si¢ obwieszczenia przyjmowane przez Radg¢ Miasta.

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 ktorym

podejmowana jest deklaracja, stanowisko, apele lub opinia(np. nr 123/22).

Uchwaly komisji Rady Miasta numerowane s3 cyframi arabskimi kolejnej uchwaty, famanymi przez

dwie arabskie ostatnie cyfry roku w ktérym przyjgto uchwate (np. nr 123/22). Uchwatly komisji Rady

Miasta otrzymuja w ciagu roku kolejne numery, poczagwszy od numeru jeden.

Pracownik Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej w Urzgdzie prowadzacy obshuge Rady Miasta,

niezaleznie od spisow spraw prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

prowadzi nastgpujace rejestry:

1) uchwatl Rady Miasta;

2) wnioskow i opinii komisji;

3) interpelacji i zapytan radnych do burmistrza oraz wnioskow radnych;

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

Pracownik Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej w Urzedzie prowadzacy obstuge kancelaryjna,

niezaleznie od spisow spraw prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

prowadzi nastgpujace rejestry:

1) zarzadzen Burmistrza Miasta;

2) faktur;

3) pieczeci i pieczatek:

4) dziennik korespondencji.

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

§ 12.
Zarzadzenia Burmistrza Miasta otrzymuja w ciagu kadencji Burmistrza kolejne numery, poczawszy od
numeru jeden.
Zarzadzenia Burmistrza Miasta numerowane sg cyframi arabskimi tamanymi przez dwie arabskie
ostatnie cyfry roku (np. nr 23/11).

§ 13.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Zarzadzeniem stosuje si¢ odrebne przepisy prawa w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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Traca moc nw. zarzadzenia:

)

2)

Zarzadzenie nr 361/20 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 1 wrzesénia 2020 r. w sprawie
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 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

Zarzadzenie nr 531/21 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 30 wrzesnia 2021 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 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§15.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2022 .




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 600/22

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski

z dnia 3 stycznia 2022 r.

(symbol
rok (symbol kom. org.) klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)
z wykazu akt)
NAZWA DATA
PODMIOTU, OD
KTOREGO Ui
SPRAWA p
Lp. SPRAWA (oznaczenie prowadzacego
(krotka tresc) WPLYNELA 5 sprawe lub sposob
S
i 15 % zatatwienia)
pisma | pisma | 3 g E
z R
1.




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 600/22
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski

z dnia 3 stycznia 2022 r.

OPIS TECZKI AKTOWEI

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

Pefna nazwa podmiotu

Peina nazwa komdrki organizacyjnej

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komdrki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

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

tytud teczki

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt i informacje o rodzaju dokumentacji wystgpujqcej w teczce)

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

(numer tomu)
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 600/22
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 3 stycznia 2022 r.

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH
Petna nazwa podmiotu

Pelna nazwa komdrki organizacyjnej

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu aky)

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

tytuf teczki

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt )

Nazwisko i imig

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

(roczne daty skrajne zatrudnienia)
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 600/22
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 3 stycznia 2022 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ DLA AKT JEDNEJ SPRAWY

(PODTECZKI)

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

Petna nazwa podmiotu

Pelna nazwa komorki organizacyjnej

(petny znak sprawy) (kategoria archiwalna)

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

tytud teczki

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone o tytul sprawy)

-------

(numer tomu)




(U5

Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 600/22
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 3 stycznia 2022 r.

WZORY PIECZECI NAGLOWKOWYCH, PIECZECI DO PODPISU
ORAZ PIECZECI POTWIERDZAJACYCH WPLYW PISMA

W ORGANACH GMINY MIEJSKIEJ MIEDZYRZEC PODLASKI

ORAZ W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM

Wzory pieczeci nagléwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w  sprawach nalezacych
do kompetencji Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski, Przewodniczacego Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski
i Wiceprzewodniczacego Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski:

1) naglowkowe:

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

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY MIASTA lub WICEPRZEWODNICZACY RADY MIASTA
imie i nazwisko imi¢ i nazwisko

W sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady Miasta stosuje si¢ pieczg¢ nagiowkowa ustalong dla Rady
Miasta oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY KOMISJI
NAZWA KOMISJI

imie i nazwisko

Wzory pieczeci nagléwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Burmistrza Miasta:

1) nagtowkowe:

BURMISTRZ MIASTA
Miedzyrzec Podlaski

lub

MIASTO
MIEDZYRZEC PODLASKI
ul. Pocztowa 8
21-560 Miedzyrzec 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 Miedzyrzec 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 pieczeci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach zatatwianych z
upowaznienia Burmistrza Miasta przez Zast¢pce Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta:

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

2) podpisowe:
Z up. Burmistrza Miasta
imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza Miasta
lub
Z up. Burmistrza Miasta lub Z up. Burmistrza Miasta

Sekretarz Miasta
imig¢ i nazwisko
imi¢ i nazwisko Sekretarz Miasta

5. Wzory pieczeci naglowkowych oraz pieczgei podpisowych stosowanych w sprawach zatatwianych z
upowaznienia Burmistrza Miasta przez kierownikéw komérek organizacyjnych, upowaznionych pracownikéw
Urzedu Miasta lub innych upowaznionych oséb:

1) naglowkowe:

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

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




2)

podpisowe:
Z up. Burmistrza Miasta

imie i nazwisko
Kierownik/Dyrektor | (nazwa komorki organizacyjnej)

lub
Z up. Burmistrza Miasta
imie i nazwisko

stanowisko (pelna nazwa)

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

1) nagtowkowe:

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

sekretariat — tel.
NIP 538-10-01-162

2) podpisowe:

ZASTEPCA
BURMISTRZA MIASTA

imig¢ i nazwisko

Wzory pieczeci nagldwkowej oraz pieczeci podpisowej stosowanych w sprawach zatatwianych 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

imie i nazwisko




8.  Wzory pieczeci naglowkowej oraz pieczeci podpisowej stosowanych w sprawach zatatwianych 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¢ i nazwisko

9. Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach zatatwianych z
upowaznienia Skarbnika 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:
Z up. Skarbnika Miasta

imig i nazwisko
stanowisko (pelna nazwa)

10. Wzory pieczeci nagldwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
. kompetencji poszczegolnych kierownikow komorek organizacyjnych lub ich zastepcow:

1) nagtowkowe:

URZAD MIASTA NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
ul. Pocztowa 8 lub ul. Pocztowa 8
21-560 Miedzyrzec Podlaski 21-560 Migdzyrzec Podlaski
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ woj. lubelskie
tel./ fax
2) podpisowe:
KIEROWNIK/DYREKTOR WYDZIALU Kierownik/Dyrektor Wydziatu/
Z-CA KIEROWNIKA/ DYREKTOR WYDZIALU/ lub Zastepca Kierownika/ Dyrektor Wydzialu/
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ Nazwa Komoérki Organizacyjnej

imie i nazwisko imig i nazwisko




lub

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

11. Wzory pieczeci nagldwkowych oraz pieczgci 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 Miedzyrzec 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 Urzedu Stanu Cywilnego lub Urzedu Stanu Cywilnego
imi¢ i nazwisko imig¢ i nazwisko
lub
STANOWISKO

(nazwa wg wykazu stanowisk urzedniczych lub pelna nazwa)
imig i nazwisko
lub

1) naglowkowe:

ZASTEPCA KIEROWNIKA lub KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO URZEDU STANU CYWILNEGO
ul. Pocztowa 8 ul. Pocztowa 8

21-560 Miedzyrzec Podlaski 21-560 Miedzyrzec Podlaski




lub

URZAD MIASTA lub
ul. Pocztowa 8
21-560 Miedzyrzec Podlaski
URZAD STANU CYWILNEGO

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

2) podpisowe:

Zastepca Kierownika

Stanowisko
Urzedu Stanu Cywilnego

lub (nazwa wg wykazu stanowisk urzedniczych lub pelna nazwa)

imie¢ i nazwisko imig¢ i nazwisko

12. Wzory pieczeci nagléwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezgcych do
kompetencji poszczegolnych stanowisk urzedniczych z wylaczeniem stanowisk kierowniczych:

1) naglowkowe:

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

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

2) podpisowe:

STANOWISKO (nazwa wg wykazu stanowisk urzedniczych lub pelna nazwa)

imi¢ i nazwisko

. Wzory pieczeci naglowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do

kompetencji Mlodziezowej Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski, Przewodniczacego Mlodziezowej Rady Miasta i
Wiceprzewodniczacego Mlodziezowej Rady Miasta:

1) nagléwkowe:

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

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY lub

WICEPRZEWODNICZACY
MLODZIEZOWEJ RADY MIASTA

MLODZIEZOWEJ RADY MIASTA

imie i nazwisko imi¢ i nazwisko




14. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji, zespolu lub zarzadu Mlodziezowej Rady Miasta stosuje sig
pieczeé naglowkowa ustalona dla Mlodziezowej Rady Miasta oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY KOMISJI .../ZESPOLU PRZEWODNICZACY ZARZADU
MLODZIEZOWEJ RADY MIASTA lub MLODZIEZOWEJ RADY MIASTA
imie i nazwisko imie¢ i nazwisko

15. Wzory pieczeci naglowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Miedzyrzeckiej Rady Seniorow :

1) nagtéwkowe:

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

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
MIEDZYRZECKIEJ RADY SENIOROW

imi¢ i nazwisko

16. Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji
a) rad, komisji i zespotow problemowych powolywanych przez Rade Miasta lub Burmistrza Miasta
b) kas zapomogowo-pozyczkowych dzialajacych przy Urzedzie:

3) naglowkowe:

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

b) Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
przy Urzedzie Miasta /
Miedzyzakladowa Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
przy Urzedzie Miasta/
Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa/
Miedzyzakladowa Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
21-560 Miedzyrzec Podlaski, ul. Pocztowa 8
REGON (nr)
/Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
przy Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim

4) podpisowe a i b:

PRZEWODNICZACY lub Przewodniczacy
RADY/KOMISJI/ZESPOLU/ZARZADU Rady/Komisji/Zespolu/Zarzadu

imie i nazwisko imie¢ i nazwisko




17. Wzory pieczeci potwierdzajacych wplyw pisma:

URZAD MIASTA lub
Mie¢dzyrzec Podlaski

URZAD MIASTA
w Migdzyrzecu Podlaskim

W ccivicenvnammmsimnisins Whplynelo: (data)
L QZ:cenversssnmonsissimsamimnaniis. o sssssssevesmsnsssessssesesssesenss
L% soevosnmammmraansg
lub URZAD MIASTA
w Migdzyrzecu Podlaskim
Whpl (data)
| T
BURMISERZ MIASTA




