Zarządzenie Nr 7/2013

p.o. Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Pyrzycach

z dnia 13 czerwca 2013 r. 

w sprawie wprowadzenia zmian do Instrukcji Kancelaryjnej

Ośrodka Pomocy Społecznej w Pyrzycach

Na podstawie § 12 Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Pyrzycach stanowiącego załącznik Nr 1 do Uchwały Nr XXIV/160/04 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 27 maja 2004 r. zarządzam, co następuje: 

§1

Wprowadza się zmiany w instrukcji kancelaryjnej w jednolitym rzeczowym wykazie akt Ośrodka Pomocy Społecznej w Pyrzycach stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia 
nr 1/2012 z dnia 26 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu składnicy akt. 

W jednolitym rzeczowym wykazie akt, zmiany dotyczą oznaczeń w kategorii archiwalnej tj: 

W klasie pierwszego rzędu 0 – ZARZĄDZANIE I ORGANIZACJA zmiany odnoszą się do oznaczania  kategorii archiwalnej z B10 na BC w III stopniu podziału  060 i 061. 
0 – ZARZĄDZANIE I ORGANIZACJA
	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Oznaczenie kategorii archiwalnej 
	Uwagi 

	II 

Stopnia podziału
	III

 stopnia podziału
	IV 

stopnia podziału
	V 

stopnia 

podziału
	
	
	

	 

06
	 
	 
	 
	WSPÓŁPRACA I WSPÓŁDZIAŁANIE
	 
	 

	 
	060
	 
	 
	Współdziałanie z organami administracji państwowej i samorządowej
	BC
	 

	 
	061
	 
	 
	Współdziałanie z innymi organizacjami i  instytucjami
	BC
	W tym osoby fizyczne i prawne


W klasie pierwszego rzędu 1 – KADRY zmiany dotyczą oznaczenia kategorii archiwalnej z B10  na B3  w IV stopniu podziału 1160, 1161 i 1162. 
1 – KADRY
	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	 Oznaczenie kategorii archiwalnej
	Uwagi 

	II Stopnia podziału
	III

 stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia podziału
	
	
	

	11
	 
	 
	 
	Zatrudnianie, wynagradzanie, awansowanie


	 
	
	 

	
	
	1160
	
	Staże zawodowe
	B 3
	
	

	
	
	1161
	
	Wolontariat
	B 3
	
	

	
	
	1162
	
	Praktyki
	B 3
	
	


W klasie pierwszego rzędu 4 -  POMOC SPOŁECZNA zmiany dotyczą dodania 
w IV stopniu podziału 4122 specjalny zasiłek opiekuńczy oraz zmiany w IV stopniu podziału 4420 u uwagach poprzez dodania w tym wygaśnięcie decyzji i odmowa decyzji.

4 -  POMOC SPOŁECZNA

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Oznaczenie kategorii archiwalnej
	Uwagi 

	II 

Stopnia podziału
	III

 stopnia podziału
	IV 

stopnia

podziału
	V

stopnia 

podziału
	 
	W komórce macierzystej

W innych komórkach 
	

	  41
	 
	 
	 
	ŚWIADCZENIA RODZINNE 
	 

 
	  

	
	
	4122
	
	Specjalny zasiłek opiekuńczy
	B 10
	

	
	
	4420
	
	Decyzje przyznające
	B 5
	w tym wygaśnięcie decyzji i odmowa decyzji


W klasie pierwszego rzędu  5 - PROGRAMY, PROJEKTY  zmiany dotyczą dodania III stopnia podziału  502 projekty konkursowe POKL. 
5 - PROGRAMY, PROJEKTY
	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Oznaczenie kategorii archiwalnej 
	Uwagi 

	II 

Stopnia podziału
	III

 stopnia podziału
	IV 

stopnia

podziału
	V

stopnia 

podziału
	 
	W komórce macierzystej
	W innych komórkach 
	

	50
	 
	 
	 
	PROGRAMY WSPÓŁFINANSOWANE ZE ŚRODKÓW UNII EUROPEJSKIEJ
	
	
	

	
	502
	
	
	Projekty konkursowe POKL
	
	
	

	
	
	5020

	
	Dokumenty dotyczące projektu POKL
	B-10
	BC
	W tym formularze zatwierdzonego wniosku oraz każda zaktualizowana wersja wniosku, wszelkie istotne pisma wysłane 
i otrzymywane 
w tym zwłaszcza korespondencja dotycząca zmian w projekcie, pisma informujące o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania, umowy ramowe oraz aneksy do umów.

	
	
	5021
	
	Dokumentacja osobowa pracowników zatrudnionych i biorących udział w projekcie POKL
	B-50
	BC
	

	
	
	5022
	
	Karty czasu pracy pracowników biorących udział w projekcie POKL
	B-10
	BC
	

	
	
	5023
	
	Dokumentacja beneficjentów ostatecznych/uczestników zakwalifikowanych do projektu POKL
	B-10
	BC
	W tym zaświadczenia, pisma do uczestników

	
	
	5024
	
	Dokumentacje, umowy dotyczące innych zadań związanych z projektem POKL
	B-10
	BC
	W tym umowy z wykonawcami wraz z dokumentacją dotyczącą sposobu wyłonienia wykonawcy oraz potwierdzenia wykonania zleconych zadań.

	
	
	5025
	
	Kontrola zewnętrzna i wewnętrzna projektu POKL
	B-10
	BC
	

	
	
	5026
	
	Finanse i księgowość związane z projektem POKL
	B-10
	BC
	W tym faktury i inne dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków, wyciągi z konta bankowego (subkonta projektu)

	
	
	5027
	
	Rozliczanie, sprawozdanie projektu POKL
	B-10
	BC
	W tym wnioski beneficjenta o płatność.

	
	
	5028
	
	Rozliczenie i płace
	B-50
	BC
	


§2
Zobowiązuje się Panią Milenę Domogałę – koordynatora czynności kancelaryjnych 
w Ośrodku Pomocy Społecznej w Pyrzycach do zapoznania pracowników Ośrodka z treścią zmian wprowadzonych do instrukcji kancelaryjnej. 
§3
Nadzór nad realizacją niniejszego zarządzenia powierzam Pani Annie Kostanowicz Kierownikowi Działu Usług Opiekuńczych i Kadr. 
§4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 13 czerwca 2013 r. 
p.o. KIEROWNIK
/-/ Sylwia Gabryelczyk
