ZARZADZENIE NR 19/2026
DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH
z dnia 10 sierpnia 2026 r.
w sprawie zmiany Instrukcji kancelaryjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z pdin. zm.) oraz § 6 ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy
Spotfecznej w Pyrzycach, stanowigcego zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr VII/47/15 Rady Miejskiej
w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwdw Pafstwowych,
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Instrukcji kancelaryjnej O$rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, stanowigcej zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 11/2026 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia 22 czerwca
2026 r., zatagcznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Sprawy wszczete przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzi sie pod
dotychczasowym znakiem sprawy az do ich ostatecznego zakoriczenia.

§3
Symbole komérek organizacyjnych okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia stosuje
sie do spraw wszczetych od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§4
Zobowigzuje sie pracownika prowadzgcego sktadnice akt Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach do zapoznania pracownikow Osrodka z trescig zmian wprowadzonych niniejszym
zarzadzeniem.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 2

WZOR ZNAKU SPRAWY
OPS.DRPS.4025.15.2026

Elementy znaku sprawy:

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 19/2026

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
z dnia 10 sierpnia 2026 .

OPS - Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach —symbol jednostki organizacyjnej;
DRPS — symbol komérki organizacyjnej;

4025 — symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

15 —kolejny numer sprawy w spisie spraw;

2026 — rok wszczecia sprawy.

Symbol w znaku
sprawy

w Os"rodku stosuje sie nastepujgce symbole komérek organizacyjnych:

Nazwa komorki organizacyjnej

OPS.DKF

Dziat Ksiegowo-Finansowy

OPS.DUO

Dziat Ustug Opiekunczych

OPS.DRSRIFA

Dziat Realizacji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

OPS.DRPS Dziat Realizacji Pomocy Spofecznej
OPS.DAK Dziat Administracji i Kadr
OPS.PWD Placowka Wsparcia Dziennego
Symbol dokumentacji podmiotu obstugiwanego przez Osrodek
OPS.ZI Zespot Interdyscyplinarny

Dla programow i projektow stosuje sie symbole klasyfikacyjne wynikajgce z jednolitego

rzeczowego wykazu akt.



