ZARZADZENIE NR 20/15
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU
z dnia 30 grudnia 2015 r.
w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu, Instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania skladnicy akt w Miejskim OSrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Na podstawie § 4 ust.l pkt.7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Toruniu, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 16 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 29 stycznia 2014r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu, zmienionego zarzadzeniem nr 97 z dnia 22
kwietnia 2015r.zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Kancelaryjna, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wprowadza si¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ o organizacji i1 zakresie dziatania skladnicy akt,
stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

§5. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw  poszczegdlnych komorek
organizacyjnych do zapoznania pracownikow z niniejszym zarzadzeniem oraz do ich

przestrzegania.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016 T.

Torun, 2015-12-30

Otrzymuja:

1. Zastepca dyrektora ds. §wiadczen rodzinnych
2. Gléwny ksiggowy
3. Kierownicy Dziatow:

- Organizacyjno-Administracyjnego



- Ustug Spotecznych

- Pomocy Rodzinie i Dziecku

- Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych

- Swiadczen Rodzinnych

- Swiadczen Alimentacyjnych

- Dodatkéw Mieszkaniowych

. Koordynator Zespotu Radcéw Prawnych

. Zesp6t — Klub Integracji Spotecznej

. Zespot Realizacji Swiadczen Spotecznych i Windykacji



