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Szanowna Pani/ Szanowny Pan
Imię i nazwisko adresata
Pełniona funkcja
Nazwa firmy
Szanowna Pani /Szanowny Panie
, 
przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. Przykładowy wzór pisma. 
Imię Nazwisko

Funkcja

Zał.:
1. Pierwsza tabela

2. Druga tabela

�W miejscu przeznaczonym na dzień zostawiamy puste miejsce wypełnia to odręcznie osoba podpisująca pismo. Wyjątek stanowią pisma wysyłane tylko drogą elektroniczną,


� Znak sprawy zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną,


� Nie wpisujemy- dopisuje to odręcznie osoba podpisująca pismo. Wyjątek stanowią pisma wysyłane tylko drogą elektroniczną z podpisem elektronicznym,


� Wpisujemy przy wysyłce dokumentów z podpisem elektronicznym.






