WZOR

DZIENNIK EWIDENCYJNY

Zalacznik nr 1

strona lewa
Symbol Numer Adnotacje dot. Liczba Liczba
oznaczenia kolejny obowigzywania klauzuli Data Nazwa Numer i data Nazwa dokumentu egzemplarzy stron dokumentu stron wszystkich
klauzuli zapisu tajnosci lub jej zniesienia rejestracji nadawcy/adresata dokumentu lub czego dotyczy wytworzonego lub innych zatacznikow |  zalacznikow lub
tajnosci albo zmiany dokumentu otrzymanego dokumentu jednostek miary innych jednostek
miary
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
strona ...... oo
strona lewa

Nr dokumentu, z ktérego
wykonano wydruk, kopig,
wyciag, wypis, odpis,
tlumaczenie, lub numer

Imig¢ i nazwisko lub inne
dane identyfikujace
wykonawce dokumentu

Data, imi¢ i nazwisko
oraz podpis osoby
pobierajacej dokument

Potwierdzenie zwrotu
dokumentu (data i podpis)

Adnotacje

o0 wykonaniu dokumentu lub
zalacznika (pozycja w ksigzce dorgczen
przesytek miejscowych/pozycja

0 wybrakowaniu lub
przekazaniu

Informacje uzupetiajace/Uwagi
(np. symbol klasyfikacyjny wykazu akt)

nosnika wykazu przesytek nadanych/zatacznik do archiwum
do pismanr...)
12 13 14 15 16 17 18




WZOR

REJESTR WYDANYCH PRZEDMIOTOW

Zalacznik nr 2

Symbol Numer Adnotacje dot. Potwierdzenie Informacje uzupetniajace/Adnotacje
oznaczenia kolejny obowiazywania Data Rodzaj przedmiotu, Data, imi¢ i nazwisko zZwrotu o wystaniu przedmiotu (nr z dziennika
klauzuli zapisu klauzuli tajno$ci lub rejestracji | pojemno$¢ (dysku, tasmy itp.) oraz podpis pobierajacego (data i podpis) ewidencyjnego) lub zniszczeniu przedmiotu
tajnoéci jej zniesienia albo zmiany (nr protokotu zniszczenia)/uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8




WZOR

REJESTR DZIENNIKOW EWIDENCJI | TECZEK

Zalacznik nr 3

Adnotacje dot. Data Komorka
Oznaczenie Numer zniesienia lub Data rejestracji Nazwa Liczba stron organizacyjna Data, imie, Potwierdzenie Informacje
klauzuli tajnosci | kolejny zmiany klauzuli dziennika dziennika rozpoczecia zakonczenia dziennika odpowiedzialna za nazwisko zwrotu, uzupelniajgce/
dziennika zapisu tajnosci albo ewidencji/teczki | ewidencji/teczki dziennika dziennika ewidencji/teczki prowadzenie i podpis osoby data i podpis Uwagi
ewidencji/teczki zmiany okresu ewidencji/teczki | ewidencji/teczki dziennika pobierajace;j
ochrony ewidencji/teczki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

strona ...... /......




Zalacznik nr 4

WZOR
OGOLNY PISMA NIEJAWNEGO O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE” (2 stronicowego)

1 STRONA

ZASTRZEZONE
Egz. nr.....
Jawne po odlaczeniu zalacznika
lub:
Podlega ochronie do dnia......

Nazwa jednostki
lub komorki organizacyjnej

Lubiszyn, dnia .................

ZK.5530.2.2.2015

Nazwa stanowiska adresata
Imi¢ i nazwisko
(lub ,,adresaci wg rozdzielnika” )

Tre$¢ pisma:

ZASTRZEZONE
strona 1/2

Opis sygnatury literowo-cyfrowej pisma SN.0121.1.7.2.2012.DS:

ZK - oznaczenie komorki organizacyjnej, wynikajace z regulaminu organizacyjnego,

5530 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

Z — symbol oznaczenia klauzuli tajnosci ,,zastrzezone”,

2 — numer, pod ktorym pismo zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencyjnym
(nadaje pracownik kancelarii),

2015 — oznaczenie roku, w ktorym pismo zostato wykonane,

2 STRONA

ZASTRZEZONE
Egz. nr ...
Jawne po odlaczeniu zatacznika

ZK.5530.2.2.2015

Tre$¢ pisma: ciag dalszy

Bezposrednio pod trescig pisma:

Zalacznikéw: 3 na 13 str.

Zatacznik nr 1 — zastrzezony, nr ZK.5530.Z.1.2015 na 2 str.
Zatacznik nr 2 — jawny na 10 str. — tylko adresat

Zatacznik nr 3 — jawny na 1 str. — do zwrotu

Stanowisko
imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej

Wykonano w 2 egz.
Egz. nr 1 —adresat

Egz. nr2 —ad acta
(lub adresaci wg rozdzielnika)
Wykonal:

ZASTRZEZONE

strona 2/2




WZOR

Zalacznik nr 5

OGOLNY ZAELACZNIKA NIEJAWNEGO O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE” DO PISMA (zalacznik 2 stronicowy)

1 STRONA

ZASTRZEZONE
Egz. nr.....
Podlega ochronie do dnia......
Zatacznik Nr 1 do pisma nr ZK.5530.2.2.2015 z dnia

Nazwa jednostki
Iub komorki organizacyjnej

Miejscowosc, dnia .................

ZK.5530.Z2.1.2015

Nazwa zalacznika

Tre$¢ dokumentu:

ZASTRZEZONE
strona 1/2

2 STRONA
ZASTRZEZONE
Egz.nr ...
ZK.5530.2.1.2015
Tre$¢ dokumentu - cigg dalszy
Bezposrednio pod trescig :
Stanowisko

imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 —adresat

Egz. nr2 —ad acta

(lub adresaci wg rozdzielnika)
Wykonat:

ZASTRZEZONE
strona 2/2




] Zalacznik nr 6
WZOR
ADRESOWANIA, STEMPLOWANIA, OPISYWANIA KOPERT | PAKOWANIA

KOPERTA WEWNETRZNA
(pieczg¢ nagldwkowa) ZASTRZEZONE
ZK.5530.2.2.2015
ADRESAT
(doktadny adres odbiorcy
dokumentu)
Pakowal(a): »
(imig i nazwisko oraz ND. ..Do rak wlasnych
podpis osoby pakujace;j)

Na odwrocie koperty nalezy przystawi¢ pieczeé ,,Do pakietow” lub pieczatke firmowg i zaklei¢ miejsca taczenia koperty tasémg samoprzylepna.

koperta formatu C-6

IECZEC
,,Do pakietow”
lub pieczatka
firmowa

Tasma samoprzylepna




koperta formatu B-5

-

”DO 9
akietow” lub pakietow” lub
pieczeé A pieczegé
firmowa firmow.

Tasma samoprzylepna

KOPERTA ZEWNETRZNA

(pieczg¢ firmowa)
ZK.5530.2.2015

Wykaz nr .......
poz. Nnr ...........
(jezeli taki wykaz jest prowadzony) ADRESAT

(doktadny adres)
POLECONY
ze zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru




WZOR

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Zalacznik nr 7

Numer kolejny Data Adresat Numer pisma (rodzaj Potwierdzenie odbioru,
zapisu przesytki) podpis, odcisk pieczeci i data
1 2 3 4 5

strona ...... [




