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WZÓR OZNACZANIA DOKUMENTU 

O KLAUZULI „ZASTRZE śONE” 
       

                                    Miejscowość, data …………….. 
           (podpisania pisma) 

• Nazwa jednostki organizacyjnej 
• Sygnatura literowo-cyfrowa 

     ZASTRZEśONE 
Egz. pojedynczy lub Nr … 

 
 
 
         Adresat: 
         – nazwa stanowiska adresata; 
         – imię i nazwisko, lub w przypadku wielu 
           adresatów – adnotacja: 
               „adresaci wg rozdzielnika ” 
 

Treść pierwszej strony dokumentu 
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• Sygnatura literowo-cyfrowa 

ZASTRZEśONE 
Egz. pojedynczy 

 
Treść kolejnej strony dokumentu 
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• Sygnatura literowo-cyfrowa 
          ZASTRZEśONE 
          Egz. pojedynczy 

 
Treść ostatniej strony dokumentu 

 
Pod tre ścią ostatniego wiersza : 

Załączników 3 na 17 stronach: 
 
– zał. Nr 1 – zastrzeŜone, DK–Z–1/11, stron 10 
– zał. Nr 2 – zastrzeŜone, DK–Z–2/11, stron   5 
– zał. Nr 3 – zastrzeŜone, DK–Z–3/11, stron   2 
         – stanowisko, 
         – imię i nazwisko osoby podpisującej 
            dokument (pismo). 
 
Wykonano w 3 egzemplarzach: 
Egz. Nr 1 – podać adresata; 
Egz. Nr 2 – podać adresata; 
Egz. Nr 3 – do akt (aa). 
Sporządził: imię i nazwisko, 
Wykonał: imię i nazwisko. 
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Załącznik nr 3  i 4  do Instrukcji z dnia 22 czerwca 2011r. 

 
WZÓR OZNACZANIA ZAŁ ĄCZNIKA  

DO DOKUMENTU O KLAUZULI „ZASTRZE śONE” 
 
 

 
• Nazwa jednostki organizacyjnej                                           Załącznik nr …. do pisma 
• Sygnatura literowo-cyfrowa                                                 nr ………….. z dnia ………. 

 
Miejscowość, data ……… 
 
ZASTRZEśONE 

                                           Egz. Nr …. 
Treść załącznika 
(pierwsza strona) 
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• Sygnatura literowo-cyfrowa                                              
ZASTRZEśONE 
    Egz. Nr …. 

 
Kolejna strona dokumentu 

(załącznika) 
 

                                                                                        ZASTRZEśONE str. 2/12 
 
 

• Sygnatura literowo-cyfrowa 
ZASTRZEśONE 
     Egz. Nr …. 

 
 

Ostatnia strona dokumentu 
(załącznika) 

 
 
 

– stanowisko, 
– imię i nazwisko 
   osoby podpisującej dokument. 

 
Wykonano w 3 egzemplarzach: 
Egz. Nr 1 – podać adresata; 
Egz. Nr 2 – podać adresata; 
Egz. Nr 3 – do akt własnych. 
Sporządził – (imię i nazwisko), 
Wykonał    – (imię i nazwisko). 
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__________________________________________________________________________ 


