Zarzadzenie Nr 136/2019
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

W sprawie: wyznaczenia koordynatora czynnoéci kancelaryjnych, okreslenia systemu
podstawowego sposobu dokumentowania spraw i w sprawie przesylek nie otwieranych przez
punkt kancelaryjny.

Na podstawie § 1 ust.3, § 2 ust.2 i 3 § 42 ust.3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej
zalgeznik Nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 z 2011 r., poz. 67)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

1. Wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Rypin, ktérym
zostaje Pani Zaneta Jarzebowska, bedaca jednoczesnie Archiwistg zaktadowym.

2. Zadaniem koordynatora czynno$ci kancelaryjnych jest biezacy nadzér nad prawidlowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Rypin, w szczegoblnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, whasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw.

3. Zadania archiwum zaktadowego okreslone zostaly w Instrukcji archiwalnej, stanowigcej
zatgeznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjne;.

§2

W Urzedzie Miasta Rypin podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw jest system tradycyjny.

§ 3

Przesylki wplywajace, nie podlegajace otwieraniu przez punkt kancelaryjny to: przesylki
adresowane imiennie, przesylki adresowane do Rady Miasta Rypin i Przewodniczacego Miasta
Rypin, przesylki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego, przesylki zawierajace informacje
niejawne, oznaczone odpowiednig klauzulg, przesylki kierowane do pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych, przesytki z Krajowego Rejestru Karnego.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 36/2011 Burmistrza Miasta Rypina z dnia 1 marca 2011 roku w
sprawie: okreslenia systemu podstawowego sposobu dokumentowania spraw, w sprawie
koordynatora czynnosci kancelaryjnych i w sprawie przesylek nie otwieranych przez punkt
kancelaryjny.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




