Zarzadzenie nr 12/2010

Dyrektora Miejskiego OsSrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 2 listopada 2010 roku

w sprawie:
powolania zespolu do spraw opracowania Instrukciji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
harmonogramu pracy zespolu

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku (Uchwala Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wloclawek z dnia
25 maja 2009 r.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powoluje z dniem 2 listopada 2010 r. Zespol do spraw opracowania Instrukcji

kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt zwany dalej ,Zespolem”

w nastepujacym skladzie:

1) Lidia Lewandowska - przewodniczacy zespolu - kierownik Sekcji Administracji
i Zamowien Publicznych,

2) Piotr Grudzinski - zastepca przewodniczacego zespolu - kierownik Sekcji
Informatyzacii,

3) Urszula Palinska — czlonek zespolu — Glowny Specjalista,

4) Leszek Laskowski — sekretarz zespolu — starszy specjalista ds. zamowien publicznych.

§2
Zespot proceduje w skladzie trzyosobowym, prowadzonym przez przewodniczacego lub
zastepce.

§3
Wprowadzam harmonogram pracy Zespolu, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

§4
Zobowiazuje kierownikoéw komorek organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do wspoéldzialania z Zespolem w zakresie i terminach okreslonych
w harmonogramie, o ktorym mowa w § 2.

§5
Zadaniem zespolu jest opracowanie w terminie do dnia 17 grudnia 2010 r. dokumentow,
o ktorych mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia, celem przedlozenia do zatwierdzenia
Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.

§6
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2010
Dyrektora MOPR
z dnia 2 listopada 2010r.

HARMONOGRAM PRACY
Zespotu do spraw opracowania Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.
Lp. Czynnosc Osoby odpowiedzialne Termin
Przekazanie  zarzadzenia w i
1, _ o Kierownik SAiZP doddaly
sprawie powotania Zespotu 04.11.2010r.
Przygotowanie propozycji
aktualizacji i zmian w Instrukcji
kancelaryjnej oraz w jednolitym | Kierownicy komérek organizacyjnych i do dni
2. | rzeczowym wykazie akt pracownicy na samodzielnych . e
(Zarzadzenie Nr 31/2007 stanowiskach pracy it SR
Dyrektora MOPR z dnia
24.08.2007 r.) _
Spotkania konsultacyjne Zespotu Dziat Finansowo — Ksiegowy
dotyczace przygotowanych hasta klasyfikacyjne z zakresu dziatania: .
3. zmian, celem ich zatwierdzenia ; g*‘_’“:”i.go Ksiegowego, 18 1;‘?;
do wprowadzehia do Instrukei P ziatu Finansowo — Ksiggowego. .11.2010r.
kancelaryjnej oraz do j.rz.w.a.
Dziat Instytucjonalnej Pomocy
Rodzinie
hasta klasyfikacyjne z zakresu dziatania:
Spotkania konsultacyjne Zespotu | 1.Zastepcy Dyrektora ds. Instytucjonalne]
dotyczace przygotowanych Pomocy Rodzinie, )
: : : - 2. Gléwnego Specjalisty Dziatu dnia
4. zmian, celem ich zatwierdzenia :
: .. | 3.Sekcji  Pomocy  Instytucjonalnej i | 22.11.2010r.
do wprowadzenia do Instrukcji P —
o ) piekunczej,
kancelaryjnej oraz do j.rz.w.a. | g4, Sekcji Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa
Specjalistycznego,
5. Swietlic Profilaktyczno — Wychowawczych,
6. Srodowiskowego Domu Samopomocy
Dziat Swiadczen Rodzinnych,
Alimentacyjnych i Dodatkow
Spotkania konsultacyjne Zespotu Mieszkaniowych
dotyczace przygotowanych hasta klasyfikacyjne z zakresu dziatania: g
i ; ; i3 | 1.Zastepcy Dyrektora ds, Swiadczer dnia
5 zmian, celem ich zatwierdzenia ~EAFEEREY LYraKimes, awsaderan
Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkow 24.11.2010r.

do wprowadzenia do Instrukcji
kancelaryjnej oraz do j.rz.w.a.

Mieszkaniowych,
2. Sekcji Swiadczen Rodzinnych,
3.Sekeji Dodatkow Mieszkaniowych,

4.Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych
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Lp. Czynnosc Osoby odpowiedzialne Termin
Dziat Rehabilitacji Zawodowe;j i
Spotecznej Osob Niepetnosprawnych
Spotkania konsultacyjne Zespotu hasta klasyfikacyjne z zakresu dziatania:
dotyczace przygotowanych 1. Dziatu Rehabilitacji Zawodowe] i Spotecznej
; ; ; ; Osob Niepetnosprawnych dnia
6. zmian, celem ich zatwierdzenia i , .
; i Miejski Zespot ds. Orzekania o 26.11.2010r.
do wprowadzenia do Instrukcji : S
kancelaryjnej oraz do j.rz.w.a Nispeinasprawnests
Fying] JetRN, hasta klasyfikacyjne z zakresu dziatania:
2. Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci
Dziat Administracji i Kadr
hasta klasyfikacyjne z zakresu dziatania:
1. Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych i BHP,
. . 2. Sekcji Administracji i Zamowien
Spotkania konsultacyjne Zespotu Publicznych,
dotyczace przygotowanych 3. Sekcji Informatyzacii dnia
2, zmian, celem ich zatwierdzenia Samodzielne stanowiska pracy 59.11.2010
do wprowadzenia do Instrukcji | hasta klasyfikacyjne z zakresu dziatania: e by
kancelaryjnej oraz do j.rz.w.a. - Radcy prawnego,
5. Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,
6. Glownego Specjalisty,
- 3. Audytora
Dziat Pomocy Srodowiskowe;j
Spotkania konsultacyjne Zespotu | hasta klasyfikacyjne z zakresu dziatania;
dotyczace przygotowanych 1. Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy )
8 zmian, celem ich zatwierdzenia Srodowiskowej, dnia
; ; : .| 2. Sekcji Pomocy Srodowiskowej, 01.12.2010r.
do wprowadz.ema do II:lstrul-:CJl 3. Sekcja Realizacji Swiadczen Spotecznych,
kancelaryjnej oraz do j.rz.w.a. | 4. Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej,
5. Klubu Integracji Spotecznej
Opracowanie koncowej wersji
dokumentow Instrukcji ; : do dnia
9. . . Zespot ds. opracowania
kancelaryjnej i jednolitego 09.12.2010 .
rzeczowego wykazu akt
Ocena formalno — prawna do dnia
10. ; Radca prawn
dokumentow e 15.12.2010 r.
Przedfozenie dokumentow do .
11 zatwierdzenia Dyrektorowi Zespot ds. opracowania e
: - 17.12.2010r.

MOPR
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