ZARZADZENIE NR 2 /2025
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach
z dnia 15 stycznia 2025r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Instrukcji Kancelaryjnej O$rodka Pomocy Spolecznej w
Pyrzycach

Na podstawie § 7 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach stanowigcego
zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr VII/47/15 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia

2015 r zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zmiany w zalaczniku nr 1 do zalacznika nr 1 Instrukcji Kancelaryjnej
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach stanowigcej zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
10/2023 z dnia 16 listopada 2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,
Rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu sktadnicy akt.

1.Zatacznik nr 1 otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje si¢ Panig Wiolette Maciaszek-pracownika zajmujgcego si¢ archiwizacja
dokumentéw w Ogrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach do zapoznania pracownikow

Osrodka z trescig zmian wprowadzonych do instrukcji kancelaryjnej.

§3
Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Pani Wiolecie Maciaszek

sekretarka Osrodka Pomocy Spolecznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia zmian przez Dyrektora Archiwum

Panstwowego w Szczecinie .



Zalacznik nr 1

Do Instrukcji Kancelaryjnej
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach

Symbole literowe dla oznaczenia poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz rodzaju

prowadzonych spraw.

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

OPS — DAK -sprawy obstugi administracyjnej 1 kadr

OPS — DKF — sprawy finansowo-ksiggowe,

OPS — DUO- sprawy ushug opiekunczych ,

OPS-DRSRFiPS-sprawy Realizacji Swiadczen rodzinnych, Funduszu
alimentacyjnego i Pomocy Spoteczne;j,

OPS - DRPS sprawy Realizacji Pomocy Spolecznej

OPS-DMiE-sprawy Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,
OPS-POKL-sprawy z programu systemowego POKL ,, Nasza Szansa”,

OPS- ZI — sprawy dotyczace Zespolu Interdyscyplinarnego.

1) OPS-RPOWZ- sprawy z zakresu Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego.



