
WZÓR 

DZIENNIK EWIDENCYJNY 

Strona lewa 

 

Symbol oznaczenia 

klauzuli tajności 
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kolejny 

zapisu 

 

 Adnotacje dot. 

obowiązywania 

klauzuli tajności lub jej 

zniesienia albo zmiany 

 

 Data rejestracji 

dokumentu 

 

 Nazwa 

nadawcy/ 

adresata 

 

 Numer i data 

dokumentu 
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 Nazwa dokumentu lub 

czego dotyczy 
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dokumentu 
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                stron 

dokumentu lub 
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Strona prawa 

 

Nr dokumentu, z którego 

wykonano wydruk, kopię, 

wyciąg, wypis, odpis, 

tłumaczenie, lub numer 

nośnika 

 

 Imię i nazwisko lub 

inne dane 

identyfikujące 

wykonawcę 

dokumentu 

 

 Data, imię i nazwisko 

oraz podpis osoby 

pobierającej dokument 

 

 Potwierdzenie zwrotu 

dokumentu (data i 

podpis) 

 

 Adnotacje 

 

 Informacje uzupełniające/Uwagi 

(np. symbol klasyfikacyjny wykazu akt) 

 

        o wysłaniu dokumentu lub 

załącznika (pozycja w. książce 

doręczeń przesyłek 

miejscowych/pozycja wykazu 

przesyłek nadanych/załącznik do 

pisma nr ...) 

 

 o wybrakowaniu lub przekazaniu do 

archiwum 
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