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Gotdap, 10 marca 2026 .
Urzad Miejski w Gotdapi
Plac Zwyciestwa 14
19-500 Gotdap
WA.0003.3.2026

Pan

Andrzej Gutowski
Wiceprzewodniczgcy Rady
Miejskiej w Gotdapi

W odpowiedzi na zapytanie, ktore wptyneto dnia 24.02.2026 r. w zakresie cyt.:

»Pytanie 1. Wnosze o informacje, w jaki sposdb zostato zakwalifikowane i zadekretowane pismo podmiotu
chcacego ztozy¢ oferte w konkursie CIT, ztozone przez Stowarzyszenie z Suwatk, odnoszace sie zapytania

na prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej:
a) Czy dokument ten zostat zadekretowane jako formalny ,Wniosek o udostepnienie informacji
publicznej”, (podlegajacy rygorom d.i.p)?

b) Czy tez zostat zadekretowany jako ,korespondencja w sprawie lub uzupetnienie/pytanie

do konkursu”?

c¢) Kto dekretowat przedmiotowy dokument i w jaki sposéb byt nadzorowany przebieg realizacji

(udzielania odpowiedzi).

W zwigzku z powyzszym wnosze o przestanie skanu (kopii cyfrowej) pierwszej strony przedmiotowego pisma
wraz z widoczng pieczecia wptywu oraz odreczng lub elektroniczng adnotacjg dekretacyjng. Wnosze,

aby kopia potwierdzata: osobe dekretujacg (kto)?
date dekretacji (kiedy)?
tres$¢ dekretacji (komu przydzielono sprawe i z jakimi wytycznymi)?

Pytanie 2:
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Whnosze o informacje na temat technicznego sposobu dekretacji pism wptywajgcych do Urzedu Miejskiego

w Gotdapi przez Sekretarza oraz Zastepce Burmistrza:

a) Czy dekretacja odbywa sie w systemie tradycyjnym (papierowym), czy w systemie Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD/e-Dok/Intradok)?

b) Czy polecenia stuzbowe wynikajgce z dekretacji majg charakter syntetyczny (np. jedynie wskazanie
wydziatu/pracownika lub symboli JRWA), czy opisowy (zawierajgcy konkretne wytyczne co
do sposobu zatatwienia sprawy)?

Pytanie 3:
Wnosze o informacje, w jaki sposdb w Urzedzie Miejskim sprawowany jest nadzér nad terminowoscig

I merytorycznosci akoscl wykonywania zadan wynikajacych z dekretacji na okumentach urz owycnhn.
i merytory scig jakosci wykonywania zadan wynikajgcych z dek ji dok h urzedowych

Whnosze o wskazanie konkretnej procedury.”

Informuje, co nastepuje:

Podstawowym systemem obiegu dokumentdw jest system tradycyjny wprowadzony na mocy Zarzadzenia
Nr 1007/VI11/2017 Burmistrza Gotdapi z dnia 31 lipca 2017 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslania rodzaju
przesytek wptywajacych, ktdre nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.
Przedmiotowe pismo wptyneto do Urzedu Miejskiego w Gotdapi poprzez system e-doreczen dnia 10.01.2026
roku (sobota), dnia 13.01.2026 roku zostato wprowadzone do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw
Intradok przez pracownika Punktu Obstugi Mieszkaricéw. Pismo zostato wydrukowane, przybito pieczgtke
wptywu, podpisano i nadano kolejny numer z systemu Intradok, wpisujagc go recznie na dokumencie.
Pracownik POM wprowadzajgc kazdy dokument do systemu, dokonuje wstepnego przyporzadkowania
go do danej komérki organizacyjnej, wskazujac to w systemie Intradok. Pismo zostato pierwotnie opisane jako
»Zapytanie o koszty lokalu informacji turystycznej” (godz. 11.34) i przydzielone do Wydziatu Gospodarki
Komunalnej, nastepnie o godzinie 13:13 opis dokumentu zostat zmieniony na ,Wniosek o udostepnienie
informacji publicznej, Zapytanie o koszty lokalu informacji turystycznej” i przydzielony do Wydziatu
ds. Administracyjnych. Wydziat ds. Administracyjnych prowadzi rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej. Ponadto kazdy wptywajacy wniosek zostaje przekazany do Biura Prawnego, ktory wydaje opinie
prawng, czy dane pismo jest wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej. Jezeli tak, pracownik Wydziatu
ds. Administracyjnych rejestruje i nadaje kolejny numer w centralnym rejestrze wnioskdw o u.i.p, przekazuje
whniosek wraz z opinig prawng do wydziatdw merytorycznych celem udzielenia odpowiedzi w trybie u.i.p.

Jezeli nie - pismo zostaje przekazane do danego wydziatu celem udzielenia odpowiedzi w innym trybie. Jezeli



pismo jest wnioskiem o u.i.p. to oryginat pisma w systemie i w wersji tradycyjnej trafia do Wydziatu
ds. Administracyjnych, kopia pisma do realizacji trafia do wydziatéw, ktdre s3g zobligowane do udzielania
odpowiedzi. Wydziaty informowane sg w dwojaki sposéb o wniosku o u.i.p. tj. dekretacja w systemie Intradok
oraz drogg e-mail. Przedmiotowe pismo dnia 13.01.2026 r. zostato zadekretowane przez Sekretarza Gminy
w systemie w nastepujacy sposob: przekazanie oryginatu do Anety Wielgus do dekretacji, rozestanie
do Magdy Zymkowskiej do dekretacji. Ponadto Kierownik Wydziatu ds. Administracyjnych przydzielajac pismo
do pracownika dofaczyta notatke z opisem: WA — dorejestru, WGK — odpowiedz. Bezposrednio
na dokumentach osoba dekretujgca tj. Sekretarz Gminy nie wpisuje recznej dekretacji ani zadnej notatki.
Wyznaczony pracownik Wydziatu ds. Administracyjnych monitoruje czy dany wydziat udzielit odpowiedzi.
Kierownik Wydziatu ds. Administracyjnych kontroluje pracownika w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem odpowiedzi na wnioski o u.i.p. Zgodnie z Art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902). OdpowiedZ na wniosek jest udzielana
bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Kierownik Wydziatu
Gospodarki Komunalnej udzielit odpowiedzi dnia 20 stycznia 2026 roku, tj. w ustawowym terminie i tego
samego dnia o godzinie 10:48 nadat pismo poprzez system E-doreczen. W zatgczeniu przesytam skan kopii

pierwszej strony wniosku o u.i.p., wydruk z systemu Intradok pokazujgcy historie dokumentu.

Dekretacja na dany wydziat merytoryczny ma charakter syntetyczny, tj. Sekretarz Gminy dekretujac
pismo na danego kierownika zobowigzuje go tym jednoczesnie do zajecia sie przedmiotowa sprawa. Rolg
kierownika jest nadzér nad udzieleniem odpowiedzi w ustawowym terminie i sposdb jej zatatwienia.
Pracownicy Urzedu Miejskiego w Gotdapi na kazdym etapie sprawy majg mozliwosé¢ konsultacji z Biurem
Prawnym w zakresie Sciezki postepowania i przygotowania odpowiedzi na dane pismo, ponadto moga

skonsultowac sie z innymi pracownikami, jezeli to niezbedne do prawidtowego sposobu zatatwienia sprawy.

Zgodnie z zarzgdzeniem Nr 320/11/2025 Burmistrza Gotdapi z dnia 28 lutego 2025 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Gotdapi, Burmistrz Gotdapi sprawuje bezposredni
nadzér nad Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem Gminy, Skarbnikiem Gminy oraz Wydziatem Finanséw
i Realizacji Budzetu, Wydziatem Urzedu Stanu Cywilnego, Wydziatem Gospodarki Komunalnej, Biurem
Prawnym, Biurem Zamoéwien Publicznych, Biurem Komunikacji Spotecznej i samodzielnymi stanowiskami.
Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Gospodarki Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Nieruchomosci, Wydziatem Inwestycji i Rozwoju, Strazg Miejska. Sekretarz Gminy sprawuje
bezposredni nadzér nad Wydziatem Oswiaty i Spraw Spotecznych, Biurem Informatyki oraz Wydziatem
ds. Administracyjnych. Skarbnik sprawuje nadzér nad Wydziatem Obstugi Placéwek Oswiatowych
oraz Wydziatem Dochoddw i Egzekucji. Jednoczesnie do zadan i obowigzkdw kierownikéw nalezy zapewnienie

prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Woydziatu, przede wszystkim w zakresie obstugi



interesantdw, udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan Wydziatu (art. 17 regulaminu). Niniejszy
regulamin jednoczesnie w § 54 opisuje obieg korespondencji w Urzedzie, zas § 60 wskazuje, iz kierownicy
i ich zastepcy podpisujg biezgcg korespondencje dotyczacg spraw pozostajgcych w zakresie dziatania komaorki
organizacyjnej.

Terminowo$¢ zatatwiania spraw oraz nadzér nad realizacja dekretowanej dokumentacji sprawowany
jest na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) oraz ww. regulaminu organizacyjnego.

Z powazaniem

Z up. BURMISTRZA
/-/ mgr Aneta Wielgus
Kierownik
Wydziatu ds. Administracyjnych



