ZARZ ADZENIE Nr 25/2011
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 16 lutego 2011 .

w sprawie zasad stosowania w Uerizie Miasta Miedzyrzec Podlaski
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczniad21 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt eaz instrukcji w sprawie organizaciji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@& . o samogdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z @d. zm.) w zwizku z 8§ 1 ust 3., 8 2 ust.2 , 8§ 42 ust.3 i 8§uéf 1.
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl120. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akadinstrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, p6Z), zaradza s¢, co naspuje:

§1

Wskazuje si, dla Urzdu Miasta Médzyrzec Podlaski, jako podstawowy sposob dokumesnticaw
przebiegu zafatwiania 1 rozstrzygania spraw - tcygflyy system wykonywania czynfm
kancelaryjnych.

§2

Do biezagcego nadzoru nad prawidiowaa wykonywania czynnéei kancelaryjnych w Uralzie
Miasta Midzyrzec Podlaski wyznaczagsPany Anet Korniluk — Podinspektora w Wydziale
Obstugi Organizacyjno-Prawnej - jako koordynatargnmasci kancelaryjnych.

§3

Dostosowuje si system obiegu dokumentow do ,Jednolitego rzeczowegkazu akt organow
gminy i zwigzkéw midzygminnych oraz ueddéw obstugujcych te organy i zwzki”, stanowicego
zalkcznik Nr 2 do Rozporgizenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczniBl20 w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.1My poz. 67).

§4

1. Okréla sk liste rodzajow przesytek wptywagych do Urzdu Miasta Meédzyrzec Podlaski, ktore
nie g otwierane przez punkt kancelaryjny:
1) adresowanych imiennie,
2) korespondenciji z oznaczeniem ,d& wtasnych”,
3) stanowdce tajemni¢ paastwowy lub stwbowg
4) aplikacji na oferty pracy w Ugdzie,
5) ofert przetargowych,
6) pism procesowych adresowanych imiennie na radaywnego urzdu,
7) stanowdcych tajemni¢ skarbovd,
8) listow, paczek ktorych zawakd® moze zawieréa substancje niebezpieczne zagisce
zdrowiu lubzyciu pracownikow,
9) przesytki mylnie dagczone.
2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2gkazuje sj adresatom.
3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 przekase pracownikowi kancelarii tajnej.
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Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 — 7gkazuje i wlasciwej osobie lub komoérce
organizacyjnej za pokwitowaniem.

Informacg o przesytkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 8 pazeke s§ niezwlocznie
zwierzchnikowi stidbowemu i posipuje zgodnie z jego wytycznymi.

Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 przaka s¢ adresatowi lub nadawcy.

§5

Pracownicy Urgdu Miasta M¢dzyrzec Podlaski oznaczgjisma znakiem sprawy w nagtijacy
sposob:

OP-1.123.13.2011, gdzie:

OP-I to oznaczenie komorki organizacyjnej;

123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

13 to liczba okrdajaca trzynast sprawe bedaca podstave wydzielenia grupy spraw

w 2011 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej OR+#lamach symbolu klasyfikacyjnego 123;
2011 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawarezpoczia.
Symbole komorek organizacyjnych dn okrela Regulamin Organizacyjny Usdu.

§6

Dla kadej, kaxcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitegaeczowego wykazu akt
zaklada s spis spraw oraz odpowiadej temu spisowi teczk aktows do przechowywania
W niej spraw.

Spis spraw shy do chronologicznego rejestrowania spraw wphaeggh lub rozpoogych
w Urze¢dzie Miasta Mgdzyrzec Podlaski.

Spis spraw w systemie tradycyjnym prowadzi re&a specjalnym formularzu, ktory stanowi
zalkcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia. Dopuszczag¢siv systemie tradycyjnym prowadzenie
spiséw spraw w rejestrach elektronicznych.

Opis teczki aktowej stanowi 2aznik nr 2 do niniejszego zadzenia.

Opis teczki akt osobowych stanowigzahik nr 3 niniejszego zagdzenia.

Opis teczki aktowej dla akt jednej sprawy st@inzalzcznik nr 4 niniejszego zagdzenia.

Pismo zatatwigre spraw powinno by pod wzgédem formy zewetrznej dostosowane do
formatu A4 w uktadzie pionowym lub poziomym i powmzawiera:

1) nagtéwek - druk lub podiung piecz:¢ nagtowkows,

2) znak sprawy,

3) dak podpisania pisma przez osalpowaniong,

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem

5) tres¢ pisma, zawieragg powotanie sj ha znak i datpisma, ktérego odpowiedlotyczy,
6) podpis (img i nazwisko oraz stanowisko glowe).

. W razie potrzeby pismo powinno rowheawiergd dalsze nagpujace okrélenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazOowki defgez sposobu wystania oryginatu:
.polecony”, ,priorytet”, :za zwrotnym dowodem dazenia” itp.,

2) pod trécig zatatwienia z lewej strony arkusza liezprzestanych za€znikéw (Zat. ...) lub
wymienia s¢ je z podaniem liczb pogdkowych; na kadym zahczniku wpisuje si
w prawym gérnym rogu kolejny numer zetnika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub os6b umieszcza®od tréciag pisma z lewej strony pod klauzul
"Otrzymup” lub ,Do wiadomaci" - jezeli tres¢ pisma ma b§ poza adresatem podana do
wiadomgaci innym instytucjom lub osobom przez przestaniekopii pisma.

Przy sporzdzaniu kopii pisma lub dokumentu nafeumieici¢ pod tekstem z lewej strony

klauzuk: ,Za zgodna¢ z oryginalem”, a take dat, podpis i stanowisko stbowe osoby

stwierdzagcej zgodnéc tresci.
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§7

W Urzedzie prowadzonegsastpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskow,

2) rejestr umow,

3) rejestr umow o prac(umow o dzieto, umow zleég

4) rejestr Zargdzen Burmistrza Miasta,

5) rejestr wydawanych upovimien i petnomocnictw.
Zobowigzuje sé Naczelnikow Wydziatow Urgdu Miasta do bezzwiocznej rejestracji umow,
umow o pra¢ (uméw o dzieto i umow zled¢, wydanych upowaien i petnomocnictw
w odpowiednich rejestrach, ktére przechowywapewsWydziale Obstugi Organizacyjno-
Prawnej Urzdu Miasta oraz prowadzenia rejestru przesylek wgekmych na néniku
papierowym lub w postaci elektronicznej.
Prowadzenie innych centralnych rejestrow kanceatgglj niz wymienione w ust. 1 dozwolone
jest za zgogl naczelnika wydziatu wkziwego do prowadzenia rejestru.
Dopuszcza si w systemie tradycyjnym prowadzenie rejestrow, gdkreech w ust. 1
w formie papierowej lub elektronicznej.

§8

Zarzadzenie okréla wzory pieczci nagtbwkowych oraz wzory pieeai do podpisu, ktore
mog by¢ uzywane w Urzdzie Miasta M¢dzyrzec Podlaski oraz zasady iclywania.

W sprawach nalgcych do kompetencji Rady Miasta &dizyrzec Podlaski,
Przewodnicgcego Rady Miasta lub Wiceprzewodrjcego Rady Miasta stosuje; pieczé
nagtéwkows oraz pieczcie do podpisu zgodnie z zaaknikiem Nr 5 pkt 1.

W sprawach nalecych do kompetencji komisji Rady Miasta stosugemecz:¢ nagtowkovg
ustalory dla Rady Miasta oraz piegae zgodnie z zgeznikiem nr 5 pkt 2.

W sprawach nalgcych do kompetencji Mlodzimewej Rady Miasta Midzyrzec Podlaski,
Przewodnicacego Miodzieowej Rady Miasta lub Wiceprzewodnicego Miodzieowej
Rady Miasta stosuje ¢sipiecz¢ nagtowkows oraz pieczcie do podpisu zgodnie z
zalcznikiem Nr 5 pkt 3.

W sprawach nalgcych do kompetencji komisji Miodziewe] Rady Miasta stosuje ¢si
piecz¢ nagtowkows ustalonm dla Miodzizowej Rady Miasta oraz piegde zgodnie z
zalycznikiem nr 5 pkt 4.

W sprawach nalacych do kompetencji Burmistrza Miasta stosuje mecz¢ nagtowkove
oraz piecz¢ do podpisu, zgodnie z aaknikiem nr 5 pkt 5.

W sprawach zatlatwianych z upoimgenia Burmistrza Miasta stosuje ¢ sipieczcie
nagtdwkowe oraz wkeiwe pieczcie do podpisu zgodnie z aaknikiem nr 5 pkt 6.

W sprawach naleacych do kompetencji Z-cy Burmistrza Miasta stosgje pieczc
nagtdwkows oraz piecz¢ do podpisu, zgodnie z zaknikiem nr 5 pkt 7.

W sprawach zatatwianych w zakresie kompetencjictuz Stanu Cywilnego stosujeesi
pieczcie nagtowkowe oraz pieezie do podpisu, zgodnie z zeknikiem nr 5 pkt 8.

W sprawach nalecych do kompetencji Sekretarza Miasta stosujepgcz¢ nagtdwkow
oraz piecgé, zgodnie z zakznikiem nr 5 pkt 9.

W sprawach nalacych do kompetencji Skarbnika Miasta stosuje@ecz¢ nagtowkovy
oraz piecz¢ do podpisu, zgodnie z aaknikiem nr 5 pkt 10.

W sprawach nalacych do kompetencji poszczegllnych kierownikéw kosko
organizacyjnych i samodzielnych stanowiskedraczych stosuje sipieczcie nagtowkowe
oraz piecgzcie do podpisu, zgodnie z gzeznikiem nr 5 pkt 11.

Zakres kompetencji Burmistrza Miasta, Z-cy BurnzatrMiasta i pozostatych o0sob
wymienionych w ust. 10-12 w sprawie akceptacji, iegwania dokumentow, pism i decyzji
okresla Regulamin Organizacyjny Wgdu.

Piecz¢ urzedowg umieszcza si tylko na dokumentach szczegdllnej wagi, stagoygh
podstaw do podgcia okr&lonych czynnéci prawnych, np. decyzjawiadectwo.



15. Wz0r pieczci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 10, oraz zasady jej®iania okréa ustawa
z 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnied?ygpospolitej Polskiej oraz o piegdach
panstwowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000, zmpdzm.). Sposéb rozmieszczenia
poszczegolnych elementow, wietkd oraz dane techniczne okl rozporadzenie Rady
Ministréw z 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic epkci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316
ze zm.).
§9

1. Polecenia odnotowywaneg 1a pieczci potwierdzajcej wpltyw pisma bezpoednio na
korespondenciji przychodeej do Urzdu przez osoby upowaione.

2. Na przegldane] korespondencji, przewidzianej do zatatwiepizez wydziaty bdz
stanowiska pracy, umieszczag siyspozycje dotyege wydziatu lub osoby odpowiedzialnej
za zatatwienie sprawy.

3. Na przegldanej korespondencji, przewidzianej do zatatwiepizez wydziaty bdz
stanowiska pracy, dopuszcza simieszczanie dyspozycji dotyez/ch:

1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawydy podpisania czystopisu.

4. Do przekazywania dyspozycji ima stosowatypowe skroty:

a) ,pm” — ,prosz mowi¢” — oznaczacy, ze otrzymujcy korespondengjlub przesytk
powinien przed przygpieniem do zatatwiania sprawy omdwia z osola wydapca
dyspozycg,

b) ,pr’ — ,prosz referowa” — oznaczajcy, ze otrzymujcy korespondengjlub przesytk po
przygotowaniu projektu zatatwienia sprawy powiniemowic projekt z osohp wydapca
dyspozycg,
c) ,mp” — ,mQj podpis” — oznaczagy, ze wydajcy dyspozyg} zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu zatatwienia,
d) ,aa’ — ,ad acta” — oznaczgjy, ze spraw nalezy odtazy¢ do akt.

5. W korespondencji porailzy komdrkami organizacyjnymi Ugdu dyspozycje umieszczasi
bezpdrednio na pimie.

§10

1. W Urzdzie Miasta Mgdzyrzec Podlaski dziala jedno archiwum zaktadowead2ér
merytoryczny nad dziataldoig archiwum zakladowego sprawuje wyznaczony pracownik
Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne,;.

2. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacjadchiwum zaktadowego polega na jej
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo — odbioocgegystemie tradycyjnym.

3. Udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&ivym osobom zewvgtrz
odbywa s¢ na podstawie wniosku.

4. Udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&tvym pracownikowi Urglu
odbywa s¢ w obecnéci pracownika Urzdu, o ktérym mowa w ust 1.

§11

1. Sprawy zwizane z organizagjsesji Rady Miasta, posiedz&omisji statych Rady Miasta
rejestruje si w spisach spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowynkargm akt.

2. Protokoty, a take uchwaly Rady Miasta otrzymujw ciagu kadencji kolejne numery,
poczwszy od numeru jeden.

3. Protokoty sesji Rady Miasta numerowang cyframi rzymskimi, tamanymi przez dwie
arabskie ostatnie cyfry roku (np. nr VI/11).

4. Protokoty komisji statych Rady Miasta numerowanecgframi arabskimi, tamanymi przez
dwie ostatnie cyfry roku (np. nr 6/11).

5. Uchwaly sesji Rady Miasta numerowanecyframi rzymskimi oznaczggymi numer kolejny
posiedzenia sesji, tamanymi przez numer arabslejkej uchwaty, tamanymi przez dwie
arabskie ostatnie cyfry roku (np. nr IX/123/11).



Uchwaty komisji Rady Miasta numerowang cy/frami arabskimi kolejnej uchwaty, tamanymi
przez dwie arabskie ostatnie cyfry roku (np. nflR3/11). Uchwaty komisji Rady Miasta
otrzymup w ciggu roku kolejne numery, pogeszy od numeru jeden.

Pracownik wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnezddiu Miasta prowadgy obstug Rady
Miasta, niezalenie od spisOw spraw prowadzonych na podstawie jédgo rzeczowego
wykazu akt, prowadzi nagiujace rejestry:

1) uchwat Rady Miasta,

2) wnioskow i opinii komisiji,

3) interpelacji i wnioskow radnych.

§12

Zarzadzenia Burmistrza Miasta otrzymupv ciagu kadencji kolejne numery, pageszy od
numeru jeden.

Zarzadzenia Burmistrza Miasta numerowarge c/frami rzymskimi, tamanymi przez dwie
arabskie ostatnie cyfry roku (np. nr 23/11).

§13

Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Miasta.

§14

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



