Zalcznik nr 1

do Zaradzenia Nr 66/2012
Burmistrza Miasta Lipna

z dnial9 listopada 207r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA URZ EDU MIEJSKIEGO W LIPNIE

Rozdziat |
Przyjmowanie korespondencji

1. Kazda korespondencja wptywagia do Urzdu Miejskiego w Lipnie przyjmowana jest
przez pracownikOw Sekretariatu. Zapis potwiergzawptyw korespondencji znajdujegsi
w rejestrze korespondencji wptyviag).

2. Podania sktadane do protokotu przyjmposzczegolni pracownicy przyjmagy petenta,
ktory w takiej formiezada przygcia podania.

3. Korespondencja wptywaga do Urzdu drog elektronicza lub faxem posiadaga
znamiona sprawy winna byskierowana do Sekretariatu celem zarejestrowarksiyizce
wptywéw.

4. Nie podlegaj rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma,di, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore daiza s¢ do akt wiaciwej sprawy,
3) zaproszeniazyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
5. Na korespondencji wptywagej winna by przybita piecatka wptywowa wg wzoru:

Burmistrz| Z-ca Burmistrzg ~ Sekretarz Miasfa
URZAD MIEJSKI W LIPNIE

Zak.

6. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydajgadanie sktadacego pismo.

7. Przyimupc  przesyiki  przekazywane drpg pocztows, zwlaszcza  polecone
i wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidiada@aadresowania oraz stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik sekiegtasporadza adnotacje na kopercie
lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbiorada od pracownika uedu pocztowego
spisania protokotu o deczeniu przesyiki uszkodzone.

8. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesyayjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatmstpstwo od tej reguty jest
mozliwe tylko w sytuacji, gdy zostato wydane przez qgmanika Urzdu pisemne
upowanienie dla pracownika Sekretariatu nagajmu prawo do otwierania przesyiki
adresowanej imiennie,

2) z zastrzeeniem ,do gk wkasnych”

3) przetargowych,

W w/w sytuacjach piegz wptywu naley umiesci¢ na kopercie.

9. Po otwarciu koperty sprawdzasi
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,



2) czy dohczone § wymienione w gimie zakczniki.

10.Brak zahcznikdw Ilub otrzymanie samych zeknikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si na danym gimie lub zadczniku.

11.Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stempbocztowym) dakza s¢ tylko

10.

do pism:

1) wartcciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodemazenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla feeezgo), np. skargi, odwotania,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zahcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodniei zapisow na kopercie z ich zawaxd.

Rozdziat I
Obieg korespondencji wptywapcej do Urzedu Miejskiego w Lipnie

. W poszczegoélnych komodrkach organizacyjnych ohauje bezdziennikowy system

kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykaai.

. Sposob rejestracji korespondencji zgodnie z jetymli wykazem akt okida

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznibl20 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow afdinstrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

. Podania przyjte przez sekretariat przekazywanensdniu wptywu do Sekretarza Miasta

Lipna, ktory po zapoznaniuest treicia podania dekretuje je na komérkrganizacyjn, w
ktorej kompetenciji jest rozpatrzenie danej sprawy.

. Korespondencja f@ca w zakresie Wydzialu Gospodarki Komunalnej doolatk po

zapoznaniu 8iz jej trecia przez Sekretarza kierowana jest do gasy Burmistrza.

Wyjatek od zasady opisanej w punkcie 3 niniejszego ziaha stanowi korespondencja
wymieniona w zaiczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji Kancelaryjn&orespondencja ta
przekazywana jest bezggednio do komorek organizacyjnych.

Zadekretowana korespondencja zwracana jest dotagkta celem naniesienia w rejestrze
korespondencji wptywagej zapisu o:

1) komorce organizacyjnej, ktoradizie realizowa sprave,

2) dacie przekazania pisma.

. Odpowiedzi na koresponden@adekretowanna wkcej niz jedm komork: organizacyja

udziela ta komorka, ktora wymieniona jest w piemjsgozycji. Komérka wymieniona
pierwsza zobowizana jest pozyskaczastkows odpowied od komorek wymienionych w
dekretacji.

Pracownik sekretariatu, niezwilocznie po wprowadzem rejestrze korespondencii
wpltywajacej zapisu, o ktérym mowa w pkt. 6 jest zobgwainy przekazakierujpcemu
komérka organizacyja lub osobie przez niego wyznaczonej informacj
0 koniecznéci odbioru korespondencji.

. Pracownik odbierary korespondengjwinien ten fakt potwierdzi czytelnym podpisem

oraz nani& dat odbioru.

Korespondencja nie by przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytg listowa,

2) faksem,



3) na ndéniku informatycznym wysytanym przeswykistowa,
4) poczh elektronicza.

11.Urzad Miejski w Lipnie zobligowany przepisami Kodeksu oggpowania
administracyjnego oraz Ordynacji podatkowej przyjgnudwniez korespondengj od
innych organéw administracji publicznej (m.in. €dy Skarbowe, Urgdy Celne, Policja)
podlegajca dorczeniu zasipczemu.

Rozdziat I
Obieg korespondencji wewgtrzne;

1. Obieg akt pomidzy komodrkami organizacyjnymi odbywag dbezpdrednio pomgdzy
komadrkami organizacyjnymi Uezlu bez pérednictwa sekretariatu.

2. W ramach spraw realizowanych w @dzie przez wicej niz jedra komoérke organizacyjan
zidentyfikowano nagpujace obiegi.

3. Dopuszcza si prowadzenie pomocniczego spisu spraw celem ragskorespondencji
wynikajacej ze wspétpracy nadzy komorkami organizacyjnymi.

Rozdziat IV
Obieg korespondencji przygtej przez Elektroniczna Skrzynke Podawcz

1. Sprawe do Urzdu Miejskiego w Lipnie m#na wnigé drog elektroniczm przez
Elektroniczr, Skrzynke Podawcz (ESP), ktora zlokalizowana jest w Biuletynie Infacji
Publicznej oraz na stronie Widu Miejskiego w Lipnie.

2. Kazdy wniosek (pismo) wnoszony w ten sposob, must mpatrzony podpisem
elektronicznym.

3. Nadzér nad ESP sprawuje osoba na stanowisku dsigpbgormatyczne;.

4. Pismo wpltywajce do urzdu ta droga wydrukowywane jest przez pracownika sekretariatu
i podlega obiegowi opisanemu w niniejszym procesiezdziale I.

5. Ostatecznie pismo kierowane jest do komorki orgaeyej wraz z wersgjelektronicza.

6. Odpowied dla klienta udzielana jest w formie przez niegi&azane.

7. W przypadku udzielanej odpowiedzi w formie elekioanej naley pamgtac
0 umieszczeniu podpisu elektronicznego. Wykaz gmisiadajcych podpis elektroniczny
znajduje st w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku ds. olshigrmatycznej.

Rozdziat V
Zasady wysylania korespondencji

1. W Urzedzie Miejskim w Lipnie nadawaneasprzesyiki listowe nierejestrowane,
rejestrowane, priorytetowe i kurierskie w obrocigjewym i zagranicznym nadane z
urzedu zgodnie z podpisanymi umowami €wiadczenie ustug pocztowycloraz
korespondencja listowna dostarczana zérqunictwem pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Lipnie.

2. Przesyiki listowe, w przypadku ktérych wymagand @stwierdzenie odbioru winny by
wysytane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.



10.

11.

. Przeznaczan do wystania koresponderc{zakopertowas i zaadresoway) pracownicy

Urzedu Miejskiego w Lipnie przekazajdo sekretariatu zgodnie z gedonymi zasadami
stanowicymi zahcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

. Korespondencja przekazywana do sekretariatu winytadanaczona (opisana) w taki

spos6b, aby bylo nitiwe zweryfikowanie przedmiotowych przesylek z wykan
korespondenciji listownej wychoglzej z danej komoérki organizacyjnej gdu (poprzez
wpisanie nr sprawy lub nr pokojugdacego nadawgcowych przesytek.

. Przed wysyltk korespondencji pracownik sekretariatu wykonujeg¢pagace czynnéci:

a) segreguje pisma z podziatem na przesyikicdoane przez pracownikOw oraz
przesyitki doeczane przez pozostatych Wykonawcow;
b) wpisuje listy i przesyiki do:
» pocztowej ksizki nadawczej w przypadku przesytek wysytanych pgpozpisupc
czytelnie img¢ i nazwisko, adres oraz nr sprawy, w przypadku gyiek
wysytanych za p@ednictwem pracownikow (zgodnie z prowadzonym rteges).

. Korespondencja przekazana do sekretariatu po gedi00 zostaje nadana z ¢om

w dniu nasgpnym.

. Korespondencja nadawana klilm Miejskiego w Lipnie dostarczana jest z sekratardo

punktu nadania przesytek konkretnego Wykonawcy,zigwshie w godzinach ralzy
13.00 a 15.00 (szczegdtowe zasady odbioru orazadbasinia przesytlek do wdu
okreslaja umowy oswiadczenie ustug pocztowych).

. Przesytki nadawane za ¢ednictwem pracownikdw odbieranea scodziennie z

sekretariatu.

Pracownicy obowizani & dorcza przesytki zgodnie z Kodeksem pgsbwania
administracyjnego oraz przepisami Ordynacji podatijo

Podstawowe informacje dotygz opakowania i oznakowania przesytek listowych
w obrocie krajowym opisane sv zahczniku nr 2 do niniejszej Instrukciji.

Rozdziat VI
Nadzor nad zadaniami wynikagcymi z obiegu korespondenc;ji

. Nadzor ogdlny nad prawidiowym wykonywaniem przeagomwnikow urzdu czynngci

kancelaryjnych naley do obowazkow kierownika urzdu.

. Obowiazki kierujacego komoérk w zakresie nadzoru polegajna sprawdzaniu

prawidiowaci stosowania Instrukcji przez pracownikéw i udaml im wskazéwek
w tym zakresie, a w szczegokoona sprawdzaniu:

1) prawidlowdci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidtowdci zatatwiania spraw,

3) terminowdci zatatwiania spraw,

4) prawidtowdaci obiegu akt,

5) prawidtowaci pobierania optaty skarbowej,

6) prawidtowego stosowania piegz i przestrzegania zasad spgizania pism,

7) terminowdci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.



Rozdziat VII
Pieczcie urzgdowe i inne piecatki stosowane w Urzdzie

1. W Urzedzie Miejskim w Lipnie aywane § nastpujace pieczcie urzdowe:

a) piecz¢ urzzdowa — metalowa, tloczona pie¢z okragta zawierggca parodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospoliglskiej, a w otoku napis
~Burmistrz Miasta Lipna”;

b) piecz¢ urzzdowa — metalowa, tloczona piecz okraglta zawierajca pdérodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospoligglskiej, a w otoku napis
~URZAD STANU CYWILNEGO W LIPNIE;

c) piecz¢ urzzdowa — metalowa, ttoczona piecz okragta zawierajca parodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospoligglskiej, a w otoku napis
~URZAD MIEJSKI W LIPNIE".

2. Do wyrobu pieczci urzedowych uprawniona jest wygznie Mennica Restwowa.

3. Pieczcie urzdowe umieszczaneasna dokumentach szczegoélnej wagi, stamoych
podstaw do podgcia okrglonych czynnéci prawnych np. decyzjach oraz innych
dokumentach zgodnie z obawujacymi przepisami prawa.

4. Odcisku piecgci urzedowych nie umieszczaesna kopiach dokumentow sktadanych do
akt urzdu oraz na innych pismach wysytanych zedrz, chybaze przepisy szczegoélne
stanowj inaczej.

5. Ponadto w Urgdzie Miejskim w Lipnie aywane g piecatki:

a) nagtowkowe,

b) imienne (podpisowe),

C) pieczcie wptywu,

d) pomocnicze — pieatki te maj charakter pomocniczy, sty do sygnowania
dokumentow w zakresie dokonania a#oeych czynnéci urzzdowych (np.
wplywowe, stwierdzace zgodn& odpisu z oryginalem, stwierdaap
wiasnoeczna¢ podpisu itp.).

6. Piecatki imienne g wyrabiane pracownikom, ktorych zakres powierzonyetta i
czynnaci uzasadnia postugiwaniezswv/w piecatka.

7. Piecatki imienne ,Z up. Burmistrza”, mag posiadd i stosowé& pracownicy,
w granicach indywidualnego pisemnego upsmania Burmistrza Miasta Lipna.

8. Wzér piecatki nagtowkowej, imiennej oraz ,Z up. Burmistrza’ostat okrélony
w zahczniku nr 3 do niniejszego. TaE&piecatki pisana jest czciorkARIAL, natomiast
wielkos¢ liter uzaleniona jest od trei piecatki.

9. Pieczcie urzdowe/piecatki stosuje s§ wytacznie do zatatwienia spraw showych.

10.Uzytkownicy pieczci urzedowych/piecatek s zobowhzani do uywania ich zgodnie

z przeznaczeniem i ponasget, odpowiedzialnéc za ich uytkowanie.

11.Wzory pieczci uzywanych do przeprowadzenia wyboréw powszechnych
i referendoéw okrédaja odrebne przepisy.

12.Zaméwienie pieogi urzedowych oraz piectek mae by dokonane tylko na fainie, na
wniosek pracownika, zaakceptowany przez kierownitaego Wydzialu. Szczegotowe
zasady zamawiania piegZ opisane zostaty w wgj wskazanym procesie.

13.Zamoéwienie wikszej liczby egzemplarzy piegza urzedowej tego samego rodzaju jest
dopuszczalne tylko w organizacyjnie uzasadnionychygadkach. Kady wtornik
pieczci oznacza sikolejra numeracj rozpoznawcz.



14.Po wykonaniu piecxi urzedowych/piecatek pracownik odpowiedzialny za obstug
administracyjno - gospodarcairzedu dokonuje ich ewidencji w ,Rejestrze piec? i
wydaje za pokwitowaniem osobie, ktéra wysiwata z wnioskiem.

15.Zmiana uytkownika danej pieezxi urzgdowej/piecatki nastpuje poprzez zigenie w
.Rejestrze pieocxi” podpisu o0soby zdage] pieczé oraz o0soby przyjmagej
przedmiotowy piecz¢ urzgdowa/piecatke.

16.W przypadku z#ycia, uszkodzenia,doz dezaktualizacji pieezi urzgdowych/piecztek
naleey zwrécik je niezwtocznie do pracownika odpowiedzialnego pastug
administracyjno - gospodarcmrzedu w celu likwidacji.

Rozdziat VIIi
Postanowienia ogolne

1. Ze wzgkdu na fakt,ze coraz wg¢cej klientow Urzdu kontaktuje si drogy elektroniczia
koniecznym jest przegflanie poczty elektronicznej nie rzadziej raz dziennie.

2. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami orazynm&ci w terenie sporgza sg,
jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokohgtatki shikbowe lub czyni adnotacje
na aktach, jeeli uzyskane ¢ droga wiadomdaci lub informacje ma znaczenie w
zalatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podmsogoba, ktora je spadzita. Notatki
dofacza st do akt widciwej sprawy.

3. Przy sporzdzaniu kopii pisma lub dokumentu najeumiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzuk:  "Stwierdzam zgodnié =z oryginalem”, a tale dat, podpis
i stanowisko stabowe osoby stwierdzagej zgodnéé tresci.

4. Zgodna¢ kopii dokumentu z oryginatem potwierdza kiey komorky organizacyja w
zakresie dokumentow wytworzonych w kierowanej koreG@rganizacyjne;.

5. Obieg dokumentacji finansowo — kgowej okrglony jest w od¢bnym Zaradzeniu
Burmistrza Miasta Lipna.



Zafacznik nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej
dla Urzdu Miejskiego

w Lipnie

ZESTAWIENIE KORESPONDENCJI PRZEKAZYWANEJ Z SEKRETAR IATU
BEZPOSREDNIO DO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU MIEJSKIEGO
W LIPNIE

l. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. Whniosek o bezptatny transport i utylizacjdpadow zawieragych azbest, pochogzych
z budynkéw mieszkalnych.

2. Whniosek o wydanie zezwolenia na usie drzew (krzewow).

3. Whniosek o wydanie zezwolenia nagag¢ pasa drogowego w celu umieszczenia reklamy:
* wolnostojcej,
* baneru reklamowego,
* na elewacji budynku w zwzku z prowadzona dziataléwa gospodarcza,

4. Whniosek o wydanie zezwolenia nagag pasa drogowego w celu umieszczeniadren
infrastruktury techniczne,.

5. Wniosek o nadanie numeru petdkowego dla nieruchondoi przeznaczonej pod
zabudow.

6. Whniosek o nadanie numeru patdkowego na nieruchomdé zabudowas.

7. Whniosek o wydanie Zaviadczenia potwierdzagego nadanie numeru padkowego na
nieruchomeé¢ zabudowam

8. Whniosek o wypis z ustaleplanu miejscowego zagospodarowania przestrzennego.

9. Whniosek o wyrys planu miejscowego zagospodarowarzestrzennego.

ll. WYDZIAL OBStUGI LUDNO SCI

Whiosek o udogpnienie danych ze zbioru danych osobowych.

Zawiadomienie o zameldowaniu.

Zawiadomienia 0 zmianie adresu zamieszkania.

Uniewaznienie dowodu osobistego.

Whniosek o wymeldowanie z miejsca pobytu stalego k#asowego trwagego
3 miesice.

pwbdhE

o

. WYDZIAL ADMINISTRACYJINY

1. Whniosek o wpis do ewidencji dziataléw gospodarczej EDG-1 z podziatem na:
wypis z dziatalnéci gospodarczej,
» zawieszenie dziataldoi gospodarczej,
* zmiarg wpisu dziatalnéci gospodarczej,
* wznowienie dziatalngi gospodarczej,
» zaprzestaniu dziataldoi gospodarczej.
2. Whniosek o nadanie licencji na wykonanie transpdragowego taksowk
3. Sprawozdanie z wykorzystanyéfodkow ze stypendium celowego.



IV. WYDZIAL FINANSOWO - KSI EGOWY

1. Deklaracje i informacje FPNRL-1 skiadane przez poi#aw.

Whioski o0 wydanie zaviadcze.
3. Wniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w eepleju napdowego

wykorzystywanego do produkcji rolne;.

N



Zafacznik nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej
dla Urzdu Miejskiego

w Lipnie

PODSTAWOWE INFORMACJE DOTYCZ ACE OPAKOWANIA | OZNAKOWANIA
PRZESYtEK LISTOWYCH W OBROCIE KRAJOWYM

OZNAKOWANIE PRZESYLEK LISTOWYCH
Strona adresowa kopert listowych dzied sa:
a) pole nadawcy
b) pole znaczkowe
c) pole adresowe

d) strek szyfrong

Pole nadawcy

Przeznaczone jest do umieszczenia: adresu nad@EZZ EC NAGELOWKOWA ), znaku
firmowego nadawcy, reklamy nadawcy, ilustracji oeainotacji pocztowych wykonanych w
formie nalepek, stempli lub ogiznych napisow -goérna lewa cz$é strony adresowe;j
przesyiki.

Adres nadawcy powinien znajdotvsic na kadej przesytce na wypadek, gdyby przesytka nie
mogta zosté dostarczona. Powinien byréwnolegly do gornej krawydzi koperty oraz
justowany do lewej strony. Minimalny o@ptmigdzy stowami powinien wynoé&ijeden znak
dla czcionki o kroju o statej szerala, lub 2 do 4 mm dla czcionki o kroju proporcjomgain.
Pole znaczkowe

Przeznaczone do umieszczania znaku optaty poczt®MECZEC ,OPLATA POBRANA

— TAXE PERCUE...”, znaczka pocztowego, oznaczenia odcisku maszynkujgej lub
informacja o innej formie optaty) gorna prawa cz$¢ strony adresowej przesyiki.

Pole adresowe

Przeznaczone na umieszczenie adresu adregatiaie z aktualnym kodem pocztowym-
dolna prawa czs$¢ strony adresowej przesyiki.

Informacje zamieszczone w polu adresowym powinngpeséb jednoznaczny wskazyiva
adresata i miejsce dgzenia, nie mogzawierd:

- skrotow;

- niepetnych danych adresowych tj. brak nazwy ufiggjscowdci, nr domu/lokalu, czy
oznaczenia kodowego (w przypadku przesytek zagragah — kraju przeznaczenia).

Adres powinien by:

- umieszczony w sposob trwaly i czyteliez skrélen i poprawek,

- réwnolegly do dlaszej kravgdzi koperty oraz justowany do lewej strorBalecane kroje
czcionek (pismo maszynowe):

Arial, Times New Roman, Courier, Century, FrankBothic medium, Lucida Sans,

Kolor czcionki:

Zaleca si stosowanie czarnego tuszu, ktory daje ng§eay kontrast nadzy koperi a
drukiem lub pismem.

Czcionka:

Typy czcionek powinny by czyste i ostre. Naky unika liter pogrubionych, pochylonych,
zamazanych, rozmazanych, artystycznych lub skryytbwZalecamy czcionki od 12 do 14




punktéw. Odlegté¢ migdzy liniami powinna wynosgiminimalnie 2 mm oraz maksymalnie 6
mm.

Kluczowa informacj g adresow jest:

Nazwa adresata / Firma

Nazwa ulicy lub miejscow&*, numer domu i mieszkania lub lokalu

Kod pocztowy i nazwa miejscowd (NAZWE MIEJSCOWGCI naley poda wielkimi
literami /kapitalikami/ i bez podkgéen)

Nazwa kraju (przesytki mdzynarodowe)

Kod pocztowy i nazwa miejscOwKCi:

Kod pocztowy zawsze powinien pojawiaie w adresie jako pierwszy element w tej same]
linii, co nazwa miejscow&ei. W kodzie pocztowym naty stosowd mysinik pomiedzy
drug, a trzeci cyfra. W kazdym przypadku przed i po znaku finjika naley zastosowa
odstp w formie spaciji.

Kod pocztowy i nazwa miejscos powinny by zapisane w nagbujacy sposob:

00 - 950 WARSZAWA

W przypadku stosowania jako opakowania przesyttioWej koperty z przezroczystym
okienkiem adresowym do przemieszczania i d@zania przyjmowana jest wadznie
przesytka, gdy adres jest catkowicie widoczny wupokienka a zawarté¢ przesytki ztaona
w taki sposob, aby adres pozostawat catkowicie wady przez okienko, nawet §je
zawart@¢ przesunie si wewmtrz koperty. Okienko adresowe powinnoc¢hysytuowane w
polu adresowym, czyli wlolnej prawej czesci strony adresowej koperty

W okienku adresowym powinna bymieszczona czytelna informacja identyfiag adresata
przesyiki i nie nalgy zamieszczaobok lub powyej danych nadawcy.

W przypadku tego typu opakowaniedozwolonejest umieszczanie na okienku adresowym
etykiet samoprzylepnych z naniesianformacp o adresacie.

W celu utatwienia opracowywania przesytek listowymbd kodem pocztowym, nad syef
szyfrong nie naley umieszcza dodatkowych napiséw i znakowy.: logo nadawcy, kod
kreskowy, nr faktury, nr przesyiki, nazwa lub skid#iatdw, nazwa konkursu, nr i NIP
klienta, imk i nazwisko adresata.

Strefa kodowania

Przeznaczona jeswytacznie do umieszczenia przez pogzizaszyfrowanej w kodzie
kreskowym informacji o adresie adresata (w strefigfrowej_nie nalgy umieszczézadnych
napisow) -dolna czs¢é strony adresowej przesyiki.

Wzor prawidtowo zaadresowanej zwyktej przesyiki lisowej w obrocie krajowym
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Wyré zniki kategorii — PRIORYTET

Wyrdznik kategorii w postaci nalepki naktadu Poczty Riglub odecznego napisu tej
samej tréci naleey umieszcza w lewej potowie strony adresowej koperty ponizej
oznhaczenia nadawcy.
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Piecz¢ o treci ,ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU ” lub odreczny
napisu tej samej téei naleey umieszczé w lewej potowie strony adresowej koperty
ponizej oznaczenia nadawcy lub paejioznaczenia PRIORYTET.



Zafacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej
dla Urzdu Miejskiego

w Lipnie

WZORY PIECZ ECI URZEDOWYCH

Wzory pieczeci nagtowkowych oraz piecgci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Rady Miasta:

1) nagtowkowe:
RADA MIEJSKA

w Lipnie

(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACA
RADY

(imie i nazwisko

W?zory pieczeci nagtowkowych oraz piecgci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta:

1) nagtowkowe:

GMINA MIASTA LIPNA
(adres)
(nr telefonu, nr faxu)
(Regon)
(NIP)

URZAD MIEJSKI
(adres)
(nr telefonu)

BURMISTRZ MIASTA LIPNA
woj. kujawske-pomorskit

2) nagtéwkowe wydziatu:

URZAD MIEJSKI
Urzad Stanu Cywilnego
(adres)

(nr telefonu)



3) podpisowe:
(stanowisko)
(imig i nazwisko)
4) z upowanienia:

Z up. Burmistrza

(imieg i nazwisko)
(stanowiska



