
Zarządzenie Nr 1/2014 

p.o. Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Pyrzycach 

z dnia 17 stycznia 2014 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 załączniku nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Pyrzycach ten sposób, że dodaje się podpunkt l) OPS-DE -sprawy z zakresu 

Dodatków Energetycznych oraz do instrukcji załącznika nr 1 do zarządzenia  

nr 1/2012 z dnia 26 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ośrodka 

Pomocy Społecznej w Pyrzycach w ten sposób, że w klasie pierwszego rzędu 4 – POMOC 

SPOŁECZNA należy dodać w II stopniu podziału nr 47 Dodatek Energetyczny. 

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  

  47       
DODATEK 

ENERGETYCZNY  
     

 470   
Wniosek o dodatek 

energetyczny  

B 5 

 
 

 471   Decyzje 
B 5 

 
 

  4710  Decyzje przyznające  
B 5 

 

W tym 

wygaśniecie 

decyzji i odmowa 

decyzji 

  4711  Odwołania  od decyzji  
B 5 

 
 

  4712  Umorzenia decyzji  
B 5 

 
 

 472   

Wniosek o przyznanie 

dotacji celowej dodatku 

energetycznego 

B 5 

 
 

 473   
Rozliczenie dotacji 

celowej  

B 5 

 
 

 474   Sprawozdawczość  
B 5 

 
 



Załącznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej: 

a) OPS-OA - sprawy obsługi administracyjnej; 

b) OPS-FK – sprawy finansowo-księgowe; 

c) OPS-K - sprawy kadrowe; 

d) OPS-U – sprawy usług opiekuńczych; 

e) OPS-SŚw – sprawy Sekcji Świadczeń Pomocy Społecznej; 

f) OPS-ŚR – sprawy Świadczeń Rodzinnych; 

g) OPS-DM - sprawy Dodatków Mieszkaniowych; 

h) OPS-FA - sprawy Funduszu Alimentacyjnego; 

i) OPS-SŚr – sprawy Sekcji Środowiskowej Pomocy Społecznej; 

j) OPS-POKL – sprawy z programu systemowego POKL „Nowa Szansa”; 

k) OPS- ZI – sprawy dotyczące Zespołu Interdyscyplinarnego; 

l) OPS - DE – sprawy Dodatków Energetycznych. 

 

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.  

 

 
p.o. Kierownik Ośrodka 

/-/ Sylwia Gabryelczyk 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


