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Informacja na Komisj¢ Rewizyjnag RMiG Golanicz, ktéra bedzie obradowa¢ sie

w dniu 11 maja 2015 roku o godzinie 9:00

1. Informacja o sposobach i formach obiegu dokumentow w UMiG Gotafcz.

Przesylki wplywajace z zewnatrz przyjmowane s3 w BOI, gdzie sa otwierane, sprawdzane czy dolaczona
jest taka liczba zatacznikow, jaka jest wskazana w pi$mie, a nastepnie rejestrowane. Kazdej korespondencii
nadawany jest numer porzadkowy oraz wykonywane jest przeksztalcenie dokumentéw na wersje
clektroniczng poprzez wykonanie skanowania. Tak przygotowana korespondencja zostaje przestana do
zastgpey burmistrza. Dokument w oryginale kazdego dnia jest przekazywany do burmistrza oraz zastepce
burmistrza. Po weryfikacji dokumenty zostajg zadekretowane i przekazane na wskazane stanowiska.

Zarzadzeniem nr 37/2011 Burmistrza MiG Gotaficz z dnia 31 maja 2011 r. zostal wprowadzony
Elektroniczny Obieg Dokumentéw przy wykorzystaniu programu PROTON.
PROTON to zintegrowany pakiet oprogramowania do zarzadzania dokumentami, korespondencja, sprawami
oraz poleceniami. System ten jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt JRWA).

Zarzgdzenie nr 0050.62.2013 Burmistrza MiG Gotaficz z dnia 18 wrzesnia 2013 r. okre$la rodzaje
przesylek , ktére nie sg otwierane przez BOI:

— przesytki adresowane imiennie opatrzone imieniem, nazwiskiem;

— przesytki opatrzone klauzulg ,,do rak wtasnych”;

— przesylki warto$ciowe, ktére przekazywane sa wiasciwej osobie, komorce organizacyjnej za

pokwitowaniem;
— przesylki zawierajace informacje niejawne, zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych;

— przesylki stanowigce tajemnice skarbowa;

— oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego;

— oferty dotyczgce zamdwien publicznych;

— oferty dotyczace naboréw na wolne stanowiska;

— przesytki do Rady Miasta i Gminy Gotancz oraz radnych.

2. Informacja o decyzjach administracyijnych wydanych przez BMiG Gotancz w 2014 r.

W okresie od 01.01.2014 roku do 31.12.2014 roku pracownicy merytoryczni Urzedu Miasta
i Gminy Gotancz przyjeli do realizacji 37 231 spraw. W badanym okresie zostalo wydanych:

e 3994 -decyzji,

e 577  -zaswiadczen,

e 395 - postanowien.
Katarzyna Krawczyk
Mtodszy Referent ds. Obstugi Interesantéw w BOI

Gotancz, 08.05.2015 1.



