






Załącznik Nr 5 do instrukcji kancelaryjnej

Wzór blankietów korespondencyjnych oraz wzory pieczęci:

Wzór blankietu korespondecyjnego  zewnętrznego uproszczonego:

Nagłówek






Miejscowość i data ......................

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

Nazwa odbiorcy









Adres odbiorcy

Wpłynęło dnia: ............

 


Znak pisma: 

Sprawa: ......................................................................................

Treść pisma........................................................................................................................

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

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

Załączniki:






Podpis i pieczęć imienna

Rozdzielnik

Wzór blankietu korespondecyjnego  zewnętrznego zwykłego:

Nagłówek






Miejscowość i data ......................

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









Nazwa odbiorcy









Adres odbiorcy

Znak pisma: ..................

Znaki powoławcze ....................................................................

Sprawa: ......................................................................................

Treść pisma........................................................................................................................

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

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

Załączniki:






Podpis i pieczęć imienna

Rozdzielnik

Wzory pieczęci urzędowych, nagłówkowych i imiennych

