                                                                                         Bydgoszcz, dnia ..................................

                                                                   (nazwa miejscowości i data podpisania pisma)

Nazwa jednostki lub komórki

       organizacyjnej                                                           ZASTRZEŻONE
                                                                                          (klauzula tajności)

                                                                                          Egz. nr 1
                                                                                          (w przypadku gdy dokument sporządzono w jednym      

                                                                                                                                       egzemplarzu umieszcza się napis:

                                                                                                                                       „Egzemplarz pojedynczy”)








            jawne po odłączeniu załączników
XX - ....-..../.... -…/  
                                            

                                         i inne oznaczenia ułatwiające ustalenie miejsca

                                        sporządzenia dokumentu lub też przynależność dokumentu do określonej sprawy   

                           łamany przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w którym pismo zostało sporządzone

                        nr pod którym dokument został zarejestrowany w dzienniku ewidencji – nadawany w kancelarii tajnej

               klauzula tajności

     literowe oznaczenie jednostki lub komórki organizacyjnej 

                                                                                                                                                   ..........................................................................

                                                                                                                                                    (nazwa stanowiska adresata)

                                                                                                                                                    .........................................................................

                                                                                                                                                     (imię i nazwisko)

                                                                                                                                                     .........................................................................

                                                                                                                                                     (nazwa miejscowości)

Załączniki: …

                  (liczba załączników)                         

np. Wniosek o nadanie Medalu Złotego za Długoletnią Służbę

1. Anna Kowalska
(imię i nazwisko kandydata)
zał. Nr 1 – ZASTRZEŻONE – Dziennik Ewidencji-Z-***/11-2 strony,  tylko adresat



zał Nr 2 – jawne – zapytanie o udzielenie informacji 



o osobie – jedna strona – tylko adresat


zał. nr 3 – jawne – oświadczenie kandydata – 1 strona – tylko adresat

Wniosek o nadanie Medalu Brązowego za Długoletnią Służbę

2. Jan Nowak
(imię i nazwisko kandydata)
zał. Nr 1 – ZASTRZEŻONE – Dziennik Ewidencji-Z-***/11-2 strony,  tylko adresat



zał Nr 2 – jawne – zapytanie o udzielenie informacji 



o osobie – jedna strona – tylko adresat


zał. nr 3 – jawne – oświadczenie kandydata – 1 strona – tylko adresat





ZASTRZEŻONE 1/2




                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           (klauzula tajności, numer strony  

                                                                                                                          

   oraz liczba stron całego dokumentu)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 






ZASTRZEŻONE (klauzula tajności)









Egz. Nr 1 .(nr egz. dokumentu)







           
 jawne po odłączeniu załączników

   XX - ....-..../.... -…/  
                                            

                                         i inne oznaczenia ułatwiające ustalenie miejsca

                                        sporządzenia dokumentu lub też przynależność dokumentu do określonej sprawy   

                           łamany przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w którym pismo zostało sporządzone

                        nr pod którym dokument został zarejestrowany w dzienniku ewidencji – nadawany w kancelarii tajnej

               klauzula tajności

     literowe oznaczenie jednostki lub komórki organizacyjnej 

c.d. pisma, według wzoru na pierwszej stronie, jeżeli wnioskodawca zgłasza kilku kandydatów do odznaczeń.
                                                                                         Stanowisko

                                                                                                       imię i nazwisko

                                                                              osoby podpisującej dokument

Wykonano w 2 egz.:

Egz. Nr 1-adresat

Egz. Nr 2-a/a

Sporządził: ……

Wykonał: ……….                                                                   ZASTRZEŻONE 2/2
        UWAGA  *** kolejny numer z Dziennika Ewidencji nadany konkretnemu wnioskowi przez Kierownika Kancelarii Tajnej lub Sekretariat

