	
	Załącznik Nr 1

do Szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” w Urzędzie Miasta Opola


WZÓR oznaczenia pisma niejawnego (korespondencyjnego)

z klauzulą „zastrzeżone”

strona pierwsza

	(w lewym górnym rogu)


	(na górze z prawej strony)

	Nazwa wydziału (komórki równorzędnej)

(pieczątka)


	Opole, dnia ..................................

	
	„Zastrzeżone”



	SO-V-1314/Z-      /rok

(sygnatura literowo-cyfrowa)
	Egz. Nr ...........

(lub Egz. pojedynczy)




	
	Można wnieść dyspozycję:

1)
podlega ochronie do: ...................,


jeżeli został określony krótszy termin


niż w ustawie,

2)
po odłączeniu załączników „jawne”



	
	Adresat (lub nazwa dokumentu)

można też: adresaci wg rozdzielnika


Treść pisma (dokumentu)

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

	(w lewym dolnym rogu)


	(w prawym dolnym rogu)



	nr z dz. ewid. wyk. dokumentów 

np. DEWD nr Z-1/05
	„Zastrzeżone”

(strona/liczba stron całego dokumentu)

np. 1/3


WZÓR oznaczenia pisma niejawnego

z klauzulą „zastrzeżone”

strona kolejna

	
	(na górze z prawej strony)

	
	„Zastrzeżone”



	
	Egz. Nr ...........




Treść pisma c.d.

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

	(w lewym dolnym rogu)


	(w prawym dolnym rogu)



	numer z dziennika ewidencji wykonanych dokumentów np. DEWD nr Z-1/05
	„Zastrzeżone”

(strona/liczba stron całego dokumentu)

np. 2/3


WZÓR oznaczenia pisma niejawnego

z klauzulą „zastrzeżone”

ostatnia strona

	
	(u góry po prawej strony)

	
	„Zastrzeżone”



	
	Egz. Nr ...........




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

	(z lewej strony)


	

	Liczba załączników (jeśli są) ....... i liczba stron każdego załącznika, klauzula tajności załączników wraz z numerami, pod jakimi zostały zarejestrowane w odpowiednim dzienniku

dodatkowo napis: „tylko adresat” lub „do zwrotu”

jeśli załącznik ma być zwrócony do nadawcy


	(z prawej strony)

stanowisko oraz imię i nazwisko osoby

podpisującej pismo (pieczątka)

	(nieco niżej)
	

	Liczba wykonanych egzemplarzy ............... 

adresaci poszczególnych egzemplarzy (lub 

wg rozdzielnika)

nazwisko lub inne dane identyfikujące osobę, 

która dokument sporządziła i wykonała

numer, pod jakim dokument został zarejestrowany 

w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentów ........................................


	(w prawym dolnym rogu)

„Zastrzeżone”

(strona/liczba stron całego dokumentu)

np. 3/3


UWAGA:
Załączniki oznacza się tak, jak pismo. Dodatkowo na pierwszej stronie w górnej prawej części umieszcza się napis:
„Załącznik Nr .......



do pisma Nr ........



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



z dnia ...............”































data podpisania pisma
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