ZARZADZENIE. NR 36/2011
Burmistrza Miasta Rypina
z dnia 1 marca 2011

w sprawie okreslenia systemu podstawowego sposobu dokumentowania spraw, w sprawie
koordynatora czynnosci kancelarvinych i w sprawie przesylek nie otwieranych przez punkt
kancelaryjny.

Na podstawie § 1 ust. 3. § 2 ust. 21i 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej

stanowiacej zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawic instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazach akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,

poz.

§1.
§ 2.
§ 3.

§ 4.

67] zarzadzam jak nastgpuje:

W Urzedzie Miejskim w Rypitie podstanvowym systemem dokumentowania przebiegu

zalatwiania spraw jest system tradveyjny

Koordynatorem czynnosei kancelaryjnych. wykonywanych w Urzgdzie wyznaczam

Panig Danut¢ Wysakowska.

Przesytki wplywajace nie pociegajace otwieraniu przez punkt kancelaryjny to:

- przesylki adresowane imiennic.

- przesylki adresowane do Rady Miasta i Przewodniczacej Rady Miasta,

- przesylki adresowane do USC

- przesytki zawierajace informacje niejawne, oznaczone odpowiednig klauzula,

- przesylki kierowane do pefnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

- przesylki z Krajowego Rejestru Karnego. .

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podnisanie i obowigzuje od 1 styeznia 201 119
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