ZARZADZENIE nr 172/2025
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI

z dnia 03 wrzesnia 2025
w sprawie wprowadzenia instrukcji wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2025 r., poz. 1153) oraz na podstawie
Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatagcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U.

z 2011 r. nr 14, poz. 67) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. 1. Wprowadza sie Instrukcje obiegu dokumentacji w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim w brzmieniu zatgcznika do
niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala sie, ze podstawowym systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim jest
system tradycyjny, polegajacy na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania

Z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji
w tej postaci.

3. W celu prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych dopuszczam
wykorzystanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow EDICTA.

§2. Wyznacza sie Panig Anne Nurzynska do petnienia funkcji
Koordynatora ds. Wdrozenia i stosowania Systemu EDICTA.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki.

84. Traci moc Zarzadzenie nr 110/2024 Burmistrza Miasta Nowy Dwoér
Mazowiecki z dnia 24 czerwca 2024 r. w sprawie wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim.



§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/ Sebastian Sosinski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 172/2025 Burmistrza Miasta Nowy Dwér
Mazowiecki z dnia 03.09.2025 w sprawie wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTACII W URZEDZIE MIEJSKIM
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
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I. Zasady ogodlne obiegu korespondencji

1. Ilekro¢ w dalszej czesci jest mowa o :

1) Instrukcji — oznacza to instrukcje obiegu korespondencji w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim;

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim;
3) Korespondencji — oznacza to wszelkie pisma wptywajgce do Urzedu,
zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej;

4) EDICTA - oznacza to system elektronicznego obiegu dokumentow;
5) Wydziale - oznacza to wydziat w rozumieniu § 2 ust. 3 pkt. 12
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim;

6) Naczelniku - oznacza to naczelnika oraz pracownika na samodzielnym
stanowisku w rozumieniu § 2 ust. 3 pkt. 13 i pkt. 14 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim;

7) Punkcie Obstugi Interesanta — oznacza to punkt wptywu
korespondencji w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim;

8) JRWA - oznacza jednolity rzeczowy wykaz akt, o ktdrym mowa

w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.



w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.).

2. Instrukcja niniejsza okresla w szczegolnosci:

1) zasady postepowania z dokumentami wptywajgcymi i wyptywajacymi;
2) obieg korespondencji wptywajacej do Urzedu.

3. Korespondencja wptywa do Urzedu w nastepujacych formach:

1) przesytek pocztowych i kurierskich (z adnotacjg , polecone” oraz
zwykte);

2) elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej, Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) oraz za pomocg

E- Doreczen;

3) faksu

4) osobiscie dostarczona przez interesanta.

4. Rejestracja korespondenciji:

1) korespondencja w Urzedzie podlega rejestracji w EDICTA;

2) obowigzek, o ktérym mowa w pkt.1 nie dotyczy:

a) wnioskow o wydanie odpisu stanu cywilnego, jezeli wydanie odpisu
nastepuje bezposrednio po ztozeniu wniosku,

b) wnioskdéw o nadanie numeru PESEL obywatelom Ukrainy w zwigzku

z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

c) wnioskow o przywrécenie statusu UKR dla obywateli Ukrainy w wyniku
przybycia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej z terytorium Ukrainy

w zwigzku z dziataniami wojennymi prowadzonymi na terytorium tego
panstwa,

d) wnioskow o uzupetnienie danych w rejestrze obywateli Ukrainy,

e) oswiadczen obywateli Ukrainy posiadajacych status UKR o wyjezdzie
z terytorium Polski powyzej 1 miesiaca,

f) wnioskédw obywateli Ukrainy posiadajgcych status UKR o przekazanie
danych kontaktowych i potwierdzenie profilu zaufanego w zwigzku

z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,



g) wnioskow o nadanie numeru PESEL osobom obowigzanym do
posiadania numeru PESEL na podstawie odrebnych przepisdw,

h) wnioskéw o zastrzezenie lub cofniecie zastrzezenia numeru PESEL,

i) zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji, jezeli nie stanowig,
czesci akt sprawy;

j) ofert handlowych (za wyjatkiem ofert wptywajacych w zwigzku

z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego
oraz ofert bedacych odpowiedzig na zapytanie ofertowe), ofert
szkoleniowych, ofert pracy, materiatéw reklamowych;

k) publikacji (dziennikéw urzedowych, czasopism, katalogéw, ksigzek,
gazet, afiszy, ogtoszen) oraz innych drukdéw, chyba ze stanowig zatacznik
do pisma;

|) potwierdzen odbioru, ktére dotacza sie do akt wtasciwej sprawy.

5. Nie sg otwierane w Punkcie Obstugi Interesanta:

1) przesyiki, ktére z mocy prawa nie mogg by¢ otworzone przed uptywem
okreslonego terminu (np. oferty przetargowe, oferty zatrudnienia);

2) przesytki adresowane imiennie z zastrzezeniem przekazania , do rak
wiasnych”;

3) zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg: ,Scisle tajne”,
Ltajne”, ,poufne” lub ,zastrzezone”.

6. Wszystkie nieotwarte koperty opatruje sie pieczatkg okreslajacg date
wptywu do Urzedu, a w przypadku ofert sktadanych w trybie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, dodatkowo w obrebie pieczeci
wpisuje sie godzine przyjecia przesytki przez Punkt Obstugi Interesanta.
7. Kontrola obowigzku uiszczenia wymaganej optaty skarbowej jak

i innych wymaganych zatacznikéw nalezy do pracownika wydziatu
merytorycznego, zatatwiajacego dang sprawe.

8. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym

W niniejszej instrukcji majg zastosowanie zasady ogdlne zawarte

w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt



oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z pézn. zm.).

II. Zadania Punktu Obstugi Interesanta w zakresie przyjmowania
i rejestracji korespondencji wptywajacej

1. Korespondencja przyjmowana w Punkcie Obstugi Interesanta podlega
otwarciu i opatrzeniu naklejkg z wygenerowanym kodem kreskowym.

2. W przypadku przesytek okreslonych w rozdziale I ust. 5, etykiete
wptywu nakleja sie na kopercie przesyiki.

3. W przypadku braku mozliwosci wydrukowania etykiety wptywu,
dopuszcza sie oznaczenie przesyiki recznie, poprzez naniesienie danych

o rejestracji przesytki wygenerowanych przez system EDICTA.

4. Dekretacja przesytek wptywajgcych i wewnetrznych odbywa sie

w systemie tradycyjnym (w postaci nieelektronicznej) oraz w systemie
EDICTA, z zastrzezeniem ust. 3.

5. Dekretacje zastepczg nanosi na pismo pracownik Wydziatu Organizacji
Urzedu lub prowadzacy sprawe.

6. Dekretacja zastepcza powinna by¢ potwierdzona podpisem odrecznym
przez osobe przenoszacg tres¢ dekretacji na pismo.

7. Dekretacji nie podlegajq przesytki stanowigce:

1) faktury, faktury korygujace, rachunki, noty ksiegowe, noty

obcigzajace, zestawienia zbiorcze;

2) oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2023 poz. 1605 i 1720),
o$wiadczenia o przynaleznosci do grup kapitatowych, uzupetnienie

dokumentacji przetargowej;
3) deklaracje/korekty na podatek od $srodkdow transportowych;
4) deklaracje/korekty na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny;

5) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;

6) deklaracje dla podatkdéw i ustug;



7) informacje o zmianie danych podatnika;

8) informacje o sprzedazy nieruchomosci;

9) wnioski o wydanie zaswiadczenia dotyczacego spraw podatkowych;
10) informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych;

11) mandaty karne;

12) oferty konkursowe;

13) os$wiadczenia o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych;

14) sprawy dotyczgce rejestru wyborcow;

15) wnioski o udostepnienie danych osobowych;

16) wnioski o wydanie dowodu osobistego oraz sprawy z zakresu kopert

osobowych i dowodowych;
17) wnioski o nadanie nr PESEL;

18) sprawy dotyczace zawiadomien o zameldowaniu oraz wymeldowaniu

oraz wnioski o wydanie zaswiadczenia z rejestru mieszkancow;

19) sprawy z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej;

20) wnioski o wydanie licencji na wykonywanie transportu taksowka;
21) wnioski o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;
22) odpowiedzi na zapytania kierowane do Krajowego Rejestru Karnego;
23) sprawy z zakresu aktow stanu cywilnego;

24) potwierdzenia sald;

25) zawiadomienia o zmianie danych w ewidencji gruntéw i budynkéw;
26) zawiadomienia z Wydziatu Ksigg Wieczystych Saqdu Rejonowego

27) zaswiadczenia lekarskie pracownikow Urzedu Miejskiego;

28) wnioski o wydanie wypisu i wyrysu z Miejscowego Planu

Zagospodarowania Przestrzennego;



29) wnioski o wydanie zaswiadczenia o obszarze rewitalizacji;
30) wnioski o ustalenie numeru porzadkowego nieruchomosci;
31) wypisy aktu notarialnego;

32) sprawozdania podmiotu prowadzgcego dziatalnos¢ w zakresie

oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

33) sprawozdania podmiotu odbierajgcego odpady od witascicieli

nieruchomosci.

8. Przesyitki niepodlegajace dekretacji przekazuje sie bezposrednio
zgodnie z wtasciwoscig za pokwitowaniem.

9. Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EDICTA sg
przekazywane pracownikowi rownolegle.

III. Zasady postepowania z korespondencjq oraz zatatwiania
spraw przez pracownikow poszczegolnych wydziatow

1. Upowazniony pracownik wydziatu merytorycznego zobowigzany jest
odbiera¢ korespondencje z Punktu Obstugi Interesanta co najmniej raz

dziennie w godzinach:
9.00 - 10.00; 14.00 - 15.00.

2. Pracownik upowazniony do odbioru korespondencji niezwtocznie
sprawdza zgodnos$c¢ otrzymanej w EDICTA dokumentacji z faktycznie
odebrang z Punktu Obstugi Interesanta. Wszelkie niezgodnosci lub braki
zgtasza pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta celem ich
zweryfikowania lub uzupetnienia.

3. Naczelnicy lub osoby przez nich upowaznione, dekretujq
korespondencije, ktéra wptyneta do wydziatu merytorycznego poprzez:
1) wskazanie pracownika wydziatu, ktoremu zostaje przydzielona
korespondencja do zatatwienia;

2) podanie wytycznych o sposobie zatatwienia sprawy i w zaleznosci od
pilnosci - ustalenie terminu zatatwienia sprawy.

4. W przypadku otrzymania korespondencji, ktorej zatatwienie nie lezy

w kompetencjach wydziatu, naczelnik zwraca zaréwno wersje papierowg



jak i elektroniczng do Punktu Obstugi Interesanta, a korespondencja po
konsultacji z Wydziatem Organizacji Urzedu (zmianie dekretacji), zostaje
niezwtocznie przekazana wiasciwemu wydziatowi.

5. W przypadku, gdy zatatwienie korespondencji wykracza poza zwykty
zakres dziatania wydziatow albo nie lezy w kompetencjach Urzedu,
wowczas:

1) dekretacja Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta lub
Sekretarza decyduje o skierowaniu korespondencji do wydziatu
merytorycznego, ktéry wspotdziata z dang osobg prawng lub fizyczng na
innej, zblizonej ptaszczyznie;

2) trafia do Wydziatu Organizacji Urzedu, ktora po ustaleniu organu
wtasciwego do rozpoznania sprawy przesyta jg zawiadomieniem do tego
organu z jednoczesnym poinformowaniem wnoszgcego podanie, natomiast
w przypadku braku mozliwosci ustalenia organu witasciwego zwraca
postanowieniem wnoszgcemu podanie;

3) w przypadkach spornych decyduje Burmistrz Miasta, Zastepca
Burmistrza Miasta lub Sekretarz.

6. W przypadku, gdy zatatwienie korespondencji wymaga wspétdziatania
kilku wydziatdéw, Burmistrz Miasta, jego Zastepca lub Sekretarz dekretujg
korespondencje na wiecej niz jeden wydziat. Wydziat wymieniony

w dekretacji jako pierwszy otrzymuje oryginat pisma. Wszystkie wydziaty
wspotdziatajgce w zatatwieniu korespondencji otrzymujg jg w formie
tradycyjnej.

7. W przypadku przesytek nieotwieranych w Punkcie Obstugi Interesanta,
o ktérych mowa w rozdziale I ust. 5, z powodu braku danych nadawcy
korespondencji, pracownik wydziatu po otwarciu koperty przekazuje
przedmiotowg informacje pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta w celu
jej uzupetnienia.

8. Upowazniony pracownik wydziatu potwierdza odbiér korespondenc;ji
poprzez podpisanie wykazu numerdw kodow kreskowych przypisanych do
poszczegdlnych pism. Wykaz zawiera oznaczenie wydziatu, date oraz

godzine odbioru korespondencji. Zarowno wersja elektronicznego jak



i papierowego potwierdzenia odebranej korespondencji pozostaje
w Punkcie Obstugi Interesanta.

9. Po otrzymaniu korespondencji pracownik wydziatu:

1) rejestruje sprawe w systemie EDICTA:

a) nadaje sprawie znak;

b) nadaje sprawie tytut;

c) okresla date wszczecia;
d) okresla termin realizacji;
e) okresla strone sprawy;

f) okresla status sprawy (w toku, oczekujaca, oczekujgca na

uprawomocnienie, zatatwiona);

przy czym sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma

w danej sprawie,

2) w przypadku, gdy korespondencja dotyczy sprawy juz zarejestrowanej
dotacza sie jg do tej sprawy;

3) sygnature akt (zawierajgcg numer z JRWA) przenosi sie na pismo
poprzez wpisanie go w prawym gornym rogu.

10. W przypadku otrzymania korespondencji niezarejestrowanej

w EDICTA, a ktéra inicjuje sprawe lub dotyczy sprawy juz
zarejestrowanej, pracownik przekazuje jg do Punktu Obstugi Interesanta
celem zarejestrowania.

11. Wyodrebnia sie dokumentacje nietworzacg akt spraw, ktéra nie
zostata przyporzadkowana do spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.

12. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 11, stanowig w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig

czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;

3) opracowania, raporty, analizy;



4) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety,

afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

5) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne

dokumenty ksiegowe);

6) listy obecnosci;

7) karty urlopowe;

8) dokumentacja magazynowa;

9) s$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

10) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych zadan (np. dane

w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru,
dane przesyfane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej

automatycznie tworzace rejestr);

11) rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,

materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych);

IV. Akceptacja tresci dokumentéw i zasady postepowania
z korespondencja wychodzaca
1. Tres¢ dokumentéw do akceptacji przygotowuje sie w systemie EDICTA

w postaci elektronicznej.

2. Akceptacja dokumentéow odbywa sie w systemie EDICTA. Do akceptacji

przedstawiany jest dokument elektroniczny.

3. Akceptacja moze by¢ wieloszczeblowa i konczy sie akceptacjq

ostateczng.

4. Pismo uznaje sie za zaakceptowane przez upowaznionego pracownika,
jezeli w historii widnieje wpis o0 akceptacji powigzany z loginem
pracownika lub pismo jest podpisane bezpiecznym podpisem

elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

5. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyitki w postaci

elektronicznej podpisujacy:



1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej

(egzemplarz przeznaczony do witgczenia do akt sprawy).

6. Jezeli dokument przedstawiony do akceptacji ostatecznej zostanie

odrzucony, jego tresc nalezy zachowac¢ w dokumentacji sprawy.

7. Po elektronicznej akceptacji ostatecznej nalezy dokument wydrukowac
w dwdch egzemplarzach(jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do
wiaczenia do akt sprawy — chyba ze jest wymagana wieksza liczba

egzemplarzy) i przekaza¢ do podpisu odrecznego.

8. Pisma przeznaczone do wystania przygotowujg pracownicy we

wiasnym zakresie, odpowiadajac za:

1) sprawdzenie, czy pismo jest podpisane, opieczetowane i oznaczone

datq;
2) dofaczenie wszystkich wskazanych w pismie zatacznikow;
3) prawidiowe zaadresowanie koperty;

4) w przypadku korespondencji z adnotacjq ,polecone”, dotgczenie
wypetnionego zwrotnego potwierdzenia odbioru w sposéb umozliwiajacy

oderwanie go bez uszkodzenia.

9. Woysytka przesyiki, po uzyskaniu akceptacji ostatecznej, moze by¢

zrealizowana poprzez:
1) poczte;

2) firmy kurierskie;

3) platforme ePUAP;
4) E-Doreczenia;

5) poczte elektronicznag.

10. Wydziat Organizacji Urzedu nadaje przesyiki przygotowane
w poszczegdlnych wydziatach do wystania i dostarczone do Punktu Obstugi

Interesanta.



11. Ekspedycja korespondencji przez pracownika Wydziatu Organizacji
Urzedu powinna nastgpi¢ w dniu jej otrzymania pod warunkiem
przekazania korespondencji do godziny 12.00 danego dnia. Przesyiki
przekazane do wystania po wyzej wskazanej godzinie nadawane sg

w nastepnym dniu roboczym.

12. Pracownik Wydziatu Organizacji Urzedu sprawdza poprawnosc¢
zaadresowania koperty pod wzgledem formalnym i w przypadku
stwierdzenia brakéw lub btedéw zwraca pismo do wydziatu
merytorycznego.

13. Obowigzkiem pracownika wydziatu merytorycznego jest
monitorowanie otrzymania zwrothego potwierdzenia odbioru i zgtoszenia
jego braku pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta. W przypadku braku
zwrotnego potwierdzenia odbioru, pracownik wydziatu merytorycznego
wypetnia pismo reklamacyjne na przesytke rejestrowang, ktére pracownik
Punktu Obstugi Interesanta przekazuje operatorowi pocztowemu.

14. Pracownik wydziatu merytorycznego samodzielnie wysyta
korespondencje za pomocg faksu, poczty elektronicznej, E-Doreczen oraz

platformy ePUAP.
Burmistrz
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