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                                                    WZÓR  PIECZĘCI  WPŁYWU: 
 

 
 
h Postulaty mieszkańców zgłoszone na odpowiednim druku za pośrednictwem radnych, sołtysów sołtysów przewodniczących dzielnic rejestrowane są dodatkowo                           
    w Wydziale Organizacyjnym (Zarządzenie Burmistrza Miasta i Gminy Nr 4/99 z dnia 12 października 1999r.) 
h Pisma wychodzące mają przyporządkowany znak, zgodnie z instrukcją kancelaryjną (jednolity rzeczowy wykaz akt obowiązujący w UMiG Ostrzeszów  
    określony jest Zarządzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Nr 3/2000 z dnia 29 lutego 2000r.) 
h Korespondencja spraw niejawnych rejestrowana jest w kancelarii tajnej urzędu. 

Przygotowuje projekty 
pism, przedkładając je do 
zatwierdzenia. 

KANCELARIA 
OGÓLNA 
Rejestruje wychodzącą 
korespondencję. 

KANCELARIA 
OGÓLNA 
Rejestruje 
wchodzącą 
korespondecję. 

* 
: 
POCZTA 
ELEKTRONICZNA 
gos@ostrzeszow.pl 
umo@ostrzeszow.pl 
org@ostrzeszow.pl 
 

           BURMISTRZ  
ZASTĘPCA BURMISTRZA 
• Dekretuje pisma na poszczególne 
komórki organizacyjne. 
• Określa rodzaj korespondencji na 
pieczęci wpływu: 
P  – pozostała korespondencja 
S   - skarga 
W -  wniosek 
 
 

KANCELARIA OGÓLNA 
Rozdziela zadekretowaną 
korespondencję na poszczególne 
komórki które potwierdzają jej wpływ 
w rejestrze. 

URZĄD 

Przechodzą przez 
rejestr skarg i 
wniosków prowadzony 
w sekretariacie 

 

* 
: 
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