ZARZADZENIE NR 11/2026
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
z dnia 22 czerwca 2026 r.

w sprawie zmiany Instrukcji kancelaryjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Na podstawie § 6 ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcego
zatgcznik 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 zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

1. W zatgczniku nr 1 do Zarzgdzenia Nr 10/2023 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach z dnia 16 listopada 2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt wprowadza sie zmiany okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. '

2. Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2023 otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr
1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Zobowigzuje sie pracownika prowadzgcego sktadnice akt Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach do zapoznania pracownikéw Osrodka z tresciag zmian wprowadzonych niniejszym
zarzgdzeniem.

§3.
Nadzér  nad  wykonaniem  niniejszego  zarzadzenia  powierzam  pracownikowi
odpowiedzialnemu za obstuge kancelaryjng Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia zmian przez Dyrektora Archiwum
Painstwowego w Szczecinie.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 11/2026 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia 22
czerwca 2026 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Instrukcja kancelaryjna okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Instrukcja ma na celu zapewnienie:
1) jednolitego sposobu postepowania z dokumentacja,
2) prawidtowego obiegu dokumentdw,
3) wtasciwej rejestracji spraw,
4) ochrony dokumentacji przed utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
5) prawidtowego przechowywania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.
Instrukcja dotyczy dokumentacji jawnej, niezaleznie od sposobu jej wptywu lub wysytki.
Dokumentacja spraw moze by¢ prowadzona w postaci papierowej lub elektronicznej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz rozwigzaniami organizacyjnymi
stosowanymi w OPS.
Dokumentacja wptywajgca i wysytana za posrednictwem systemu e-Doreczenn podlega
rejestracji, przechowywaniu i archiwizacji zgodnie z przepisami dotyczgcymi doreczen
elektronicznych oraz postepowania z dokumentacjg elektroniczna.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) OPS —Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach,

2) Dyrektor — Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach,

3) sekretariat — stanowisko prowadzgce obstuge kancelaryjng OPS,

4) komérka organizacyjna — dziat lub samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym OPS,

5) pracownik — pracownika prowadzacego sprawe merytorycznie,

6) przesytka — dokument otrzymany Ilub wystany w postaci papierowej albo
elektronicznej,

7) sprawa —zdarzenie wymagajace podjecia czynnosci stuzbowych lub rozstrzygniecia,

8) akta sprawy — catos$¢ dokumentacji dotyczgcej danej sprawy,

9) znak sprawy —oznaczenie umozliwiajgce identyfikacje sprawy,

10) JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt,

11) ADE — adres do dorgczen elektronicznych wpisany do Bazy Adresow Elektronicznych,

12) e-Doreczenia — publiczng ustuge rejestrowanego doreczenia elektronicznego,




10.

11.

12.

13) dowod wystania — potwierdzenie nadania dokumentu w systemie e-Doreczen,

14) dowdd otrzymania — potwierdzenie odbioru dokumentu w systemie e-Doreczen,

15) dokument elektroniczny — dokument stanowigcy odrebng cato$é¢ znaczeniowa,
utrwalony w postaci elektronicznej,

16) system teleinformatyczny — system stuzacy do tworzenia, przetwarzania, przesytania,
odbierania lub przechowywania dokumentacji w postaci elektronicznej,

17) podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany lub podpis
osobisty, stosowany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§3
W OPS obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.
Sprawy rejestruje sie zgodnie z JRWA.
Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia
dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w OPS |
skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
Jezeli w dziatalnosci OPS pojawig sie nowe zadania, klasy w jednolitym rzeczowym wykazie
akt odpowiadajace tym zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwfocznie po natozeniu tych zadan na OPS.
Zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajgcych na przeksztatceniu lub dodaniu
nowych klas dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego wydania.
Dokumentacje spraw prowadzi sie w teczkach aktowych, z zastrzezeniem dokumentacji
prowadzonej i przechowywanej w systemach teleinformatycznych.
Dokumentacje elektroniczng dotyczgcag sprawy dotgcza sie do akt sprawy w sposdb
zapewniajgcy jej integralnos¢, autentycznosé, dostepnosc oraz mozliwosé odtworzenia.
Dokumenty wptywajgce i wychodzgce w postaci elektronicznej, w tym za posrednictwem
poczty elektronicznej, e-Doreczen oraz innych systeméw teleinformatycznych
wykorzystywanych w OPS, podlegajg rejestracji i przechowywaniu zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej instrukcji oraz odrebnych przepisach.
Dokumenty elektroniczne opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym przechowuje sie wraz z informacjg
umozliwiajgcy weryfikacje waznosci podpisu.
Dokumentacja  elektroniczna  wytworzona lub  zgromadzona w  systemach
teleinformatycznych podlega przechowywaniu oraz przekazywaniu do skfadnicy akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi postepowania z dokumentacjg
elektroniczna.
Zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé
dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego.
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Rozdziat Il
Organizacja obstugi kancelaryjnej
§4
Obstuge kancelaryjng OPS prowadzi sekretariat.
Do zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
— przyjmowanie korespondencji,

— rejestrowanie korespondencji,

- — przekazywanie korespondencji do dekretacji,

— wysytka korespondencji,
— prowadzenie rejestréw kancelaryjnych,
— obstuga systemu e-Doreczen,
— prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych,
— nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentow.
§5

Obstuge skrzynki do e-Doreczen prowadzi sekretariat.
W przypadku nieobecnosci sekretarki obstuge e-Doreczen prowadzi Kierownik Dziatu
Administracji i Kadr.
Adres do doreczen elektronicznych OPS: AE:PL-96654-36085-FEJIC-23
Skrzynka do e-Doreczen podlega sprawdzeniu kazdego dnia roboczego.
Dowody wystania i dowody otrzymania stanowig czes¢ akt sprawy.
W przypadku awarii systemu e-Doreczen sekretariat sporzadza notatke stuzbowa.
Notatka zawiera:

— date i godzine awarii,

— opis problemu,

— informacje o podjetych dziataniach.
W przypadku dtugotrwatej awarii Dyrektor podejmuje decyzje o alternatywnym sposobie
wysvtki korespondencji.

Rozdziat llI
Przyjmowanie i otwieranie korespondencji
§6
Korespondencje wptywajgca przyjmuje sekretariat.
Sekretariat przyjmuje:
— przesytki pocztowe,
— przesytki kurierskie,
— korespondencje doreczong osobiscie,
— przesytki elektroniczne,
— korespondencje wptywajgca przez e-Doreczenia.
Przesytki wptywajgce podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem:
— prawidtowosci adresowania,

— kompletnosci,




— stanu przesyiki,
— obecnosci zatgcznikdw.
W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki sporzgdza sie stosowng adnotacje.
Przesytki mylnie doreczone zwraca sie niezwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.
§7
Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem:
— przesytek imiennych,
— przesytek oznaczonych jako poufne,
— przesytek wartosciowych.
Przesytki imienne przekazuje sie adresatowi.
W przypadku przesytek elektronicznych dokonuje sie ich wstepnej selekcji.
Spam oraz wiadomosci niezwigzane z dziatalnoscig OPS usuwa sie.

Rozdziat IV
Rejestracja i dekretacja korespondencji

§8
Kazda przesytka wptywajgca podlega rejestracii.
Rejestracja odbywa sie w rejestrze korespondencji.
Na korespondencji umieszcza sie piecze¢ wptywu zawierajyca:
— date wptywu,
— numer z rejestru,
— liczbe zatgcznikdw.
W przypadku korespondencji elektronicznej dopuszcza sie nanoszenie danych wptywu w
formie odrebnego wydruku.

&9
Po rejestracji korespondencje przekazuje sie Dyrektorowi do dekretacji.
Dyrektor wskazuje komdrke organizacyjng wtasciwg do prowadzenia sprawy.
Zadekretowang korespondencje przekazuje sie wiasciwemu pracownikowi.

Rozdziat V
Rejestrowanie spraw i znak sprawy
§10
Sprawe rejestruje sie jeden raz.
Kazda sprawa otrzymuje znak sprawy.
Znak sprawy zawiera:
— symbol jednostki organizacyjnej (np. OPS — Osrodek Pomocy Spotecznej),
— symbol komdérki organizacyjnej,
— symbol klasyfikacyjny JRWA,
— numer sprawy,

— rok wszczecia sprawy.




4. Przyktad znaku sprawy:,
OPS.DRPS.4025.15.2026

§11
Dla kazdej klasy JRWA prowadzi sie spis spraw.
Spis spraw zawiera w szczegdlnosci:
—oznaczenie roku, w ktérym sprawy zostaty wszczete,
— symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA),
—oznaczenie komorki organizacyjnej,
—tytut (hasto klasyfikacyjne) z JRWA,
—kolejny numer sprawy w spisie spraw,
— date wszczecia sprawy,
— date zakonczenia sprawy,
— krotki opis sprawy, jezeli jest wymagany w instrukcji.
3. Dokumentacje dotyczgca jednej sprawy gromadzi sie w jednej teczce aktowej.
Nowe teczki zaktada sie co roku.
5. Sprawy niezakoriczone w danym roku kalendarzowym sg prowadzone w latach nastepnych
bez zmiany znaku sprawy. Zakonczenie sprawy odnotowuje sie w spisie spraw poprzez
wpisanie daty zakonczenia sprawy w roku jej faktycznego zakonczenia.

Rozdziat VI
Zatatwianie spraw
§12
1. Sprawy zatatwia sie zgodnie z kolejnoscia wptywu oraz terminami wynikajgcymi z
przepisow prawa.
2. Pracownik odpowiada za:

terminowe prowadzenie sprawy,

kompletnosc akt,

przygotowanie projektow pism,

wiasciwe przechowywanie dokumentacji.
3. Sprawy nalezy prowadzi¢ w sposob zapewniajgcy ochrone danych osobowych.
§13
Projekty decyzji i pism przygotowuje pracownik.
Pisma podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona.
Kopie podpisanego pisma dotgcza sie do akt sprawy.

Rozdziat Vi
Wysytka korespondencji
§14
1. Korespondencje wysyta sekretariat.
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Korespondencja moze byé wysytana:

— listownie,

— zaposrednictwem e-Doreczen,

— pocztg elektroniczng,

— za posrednictwem platform teleinformatycznych administracji publicznej, w
szczegolnosci ePUAP oraz innych systeméw wykorzystywanych do realizacji zadan OPS.

Pisma przeznaczone do wysytania przygotowuje sie w dziatach Osrodka Pomocy

Spotecznej zafatwiajacych sprawy merytorycznie.

Przygotowanie korespondencji do wysytki polega na:

— sprawdzeniu czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz dotgczono
do nich stosowne zatgczniki,

— zaadresowaniu przesytek listowych,

— opisaniu przesytki jako poleconej lub poleconej za potwierdzeniem odbioru
(zaopatrzeniu w potwierdzenie odbioru),

— przekazaniu przesytki do sekretariatu.

Do obowiazkéw sekretariatu jako punktu wysytki korespondencji nalezy:

— segregowanie korespondencji,

— wpisanie przesytek poleconych do ksigzki podawczej,

— przekazanie przygotowanej wysytki na poczte. ‘

Pisma wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem np. ( polecony, polecony

za potwierdzeniem odbioru ). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma zostac¢ wystane

jako przesytka zwykta.

Wysytanie nastepuje w dniu przekazania przez pracownikéw korespondencji do

sekretariatu do godziny 13.00.

Przekazywanie korespondencji do wtfasciwych komodrek organizacyjnych odbywa sie

zgodnie z dekretacjq Dyrektora.

§15

Wysytka przez e-Doreczenia odbywa sie z wykorzystaniem ADE OPS.

Dowodd wystania oraz dowodd otrzymania drukuje sie i dotgcza do akt sprawy.

W przypadku awarii systemu sporzgdza sie notatke stuzbowa.

Rozdziat Vill
Przechowywanie dokumentacji
§16
Dokumentacje przechowuje sie zgodnie z JRWA.
Akta spraw przechowuje pracownik prowadzacy sprawe.
Dokumentacja po zakonczeniu sprawy przekazywana jest do sktadnicy akt.
Dokumentacja elektroniczna stanowigca czesc¢ akt sprawy podlega archiwizacji wraz z
aktami papierowymi.
Dokumentacje papierowg przechowuje sie w teczkach aktowych zatozonych i
prowadzonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.




Rozdziat 1X
Ochrona danych i bezpieczenstwo dokumentacji
§17
Pracownicy sg zobowigzani do ochrony danych osobowych oraz informacji zawartych w
dokumentacii.
Dokumentacji nie pozostawia sie bez nadzoru.
Dostep do dokumentacji majg wytgcznie osoby uprawnione.
Dokumenty zawierajgce dane osobowe nalezy zabezpiecza¢ przed dostepem oséb

nieuprawnionych.

Rozdziat X
Nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi

§18
Ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow jednostki
organizacyjnej czynnosci kancelaryjnych sprawuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznejw
Pyrzycach.
Obowigzki Dyrektora jednostki organizacyjnej polegajg na sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikéw oraz udzielaniu im
wskazéwek w tym zakresie a w szczegdlnosci:
— prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
— prawidlowosci i terminowo$ci zatatwiania spraw,
— prawidtowego obiegu akt,
— terminowego przekazywania akt do sktadnicy akt.
Ponadto do obowigzkéw Dyrektora jednostki organizacyjnej nalezy dbanie o to, aby
ukazujgce sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych

pracownikow.

Rozdziai Xi
Postanowienia koricowe
§19
Pracownicy OPS s3 zobowigzani do przestrzegania niniejszej instrukcji.
Nadzér nad brzestrzeganiem instrukcji sprawuje Dyrektor.
W sprawach nieuregulowanych instrukcjg stosuje sie:

— ustawe o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

!

ustawe o doreczeniach elektronicznych,

Kodeks postepowania administracyjnego,

|

przepisy o ochronie danych osobowych.
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzgdzeniu Dyrektora.




: §20

1. W przypadku likwidacji Osrodka Pomocy Spotecznej akta spraw nie zatatwionych na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje jednostka, bgdZ komdrka, ktéra jest
nastepcg prawnym jednostki likwidowanej. Kopie spisu przekazuje sie do archiwum
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

2. Pozostate akta likwidowanej jednostki organizacyjnej, uporzgdkowane zgodnie z
ustaleniami niniejszej instrukcji oraz instrukcji archiwalnej, przekazuje sie do archiwum
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

3. W przypadki likwidacji jednostki organizacyjnej materiaty nie archiwalne kategorii "B"
przejmuje jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

§21
Inne czynnosci, zwigzane z obstugg kancelaryjna i obiegiem akt nie uregulowane instrukcjg
okresla Dyrektor.

' DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spolecznej
W P;@{gycach
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ZALACZNIKI
Zatacznik nr 1
Wzor pieczeci wptywu

Osrodek Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach
Data

Zatacznik nr 2
Wzér znaku sprawy

OPS.DRPS.4025.15.2026
Gdzie:

OPS — Osrodek Pomocy Spotecznej (symbol jednostki organizacyjnej)
DRPS — symbol komaorki organizacyjnej.
W jednostce stosuje sie nastepujgce symbole komodrek organizacyjnych:

OPS.DAK — sprawy administracii | kodr
c
OPS.DUO ~ usfugi opiekuricze

ot

{ (F - sprowy finansowo-ksiegowe

OPS.DRSRFIPS — $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyiny i pomoc spoleczna
OPS.DRPS — realizacjo pomacy spolecznef

VHE ~ dodatki mieszicaniowe | energelyczne

i = Zespdf Interdyscyplinarny
Dla programdw i projektéw stosuje sie symbole klasyfikacyjne wynikajgce z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt.
4025 - symbol JRWA,

15 —numer sprawy,

2026 — rok wszczecia sprawy.




Zatgcznik nr 3

Do Instrukcji Kancelaryjnej
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Pyrzycach
Rejestr korespondencji
Data Od kogo (nazwa jednostki | Tresé
Nr otrzymania |Nr Data |organizacyjnej lub | otrzymanej Znak
kolejnykorespon- otrzymanej nazwisko interesanta) korespondencji | referenta
dencji korespondenciji




Zatacznik nr 4

Do Instrukcji Kancelaryjnej

Osrodka Pomocy Spotecznej

w Pyrzycach

Data
wystanej
korespon-
dencji

Do kogo (nazwa
jednostki
organizacyjnej
lub
interesanta)

nazwisko

Tresc¢
Wystanej
korespondencji

Nr
korespondenciji
uprzedniej

Nr
na

odpowiedzi

korespondencije

wystang

Nr aktu

Uwagi




