ZARZADZENIE NR 0050.155.2020
BURMISTRZA ZELECHOWA
z dnia 7 pazdziernika 2020 roku

w sprawie ustalenia zasad publikacji i procedur aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Zelechowie

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020r. poz.713) art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam i wprowadzam do stosowania ,Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zelechowie”, ktére stanowia zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.155.2020
Burmistrza Zelechowa z dnia 7 pazdziernika 2020 r.

ZASADY PUBLIKACII | PROCEDURY AKTUALIZAC)I DANYCH W BIULETYNIE INFORMACII

PUBLICZNEJ URZEDU MIEJSKIEGO W ZELECHOWIE

Postanowienia ogdlne
§1.
Niniejsza procedura okresla szczegétowe zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zelechowie, zwana dalej
Procedura BIP.
Urzad Miejski w Zelechowie prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem http://www.bip.zelechow.akcessnet.net/ zwana dalej strong BIP.

§2

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1.

Informacja publiczna — kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001r.;

Administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzér techniczny strony
BIP;

Redaktor — osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

Dziat BIP - wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP, w ktorym
publikowane sg dane z danej dziedziny;

Struktura BIP — gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

Komorki organizacyjne — wydziaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miejskiego
w Zelechowie oraz jednostki organizacyjne Gminy Zelechdéw;

Osoby zarzadzajace komoérkami organizacyjnymi — kierownicy wydziatéw oraz
kierownicy / dyrektorzy jednostek organizacyjnych;

Karta informacyjna — formularz okreslajacy:

a. nazwe komorki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w BIP,

b. tytutinformacji,

c. sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

d. tozsamosc¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc,

e. tozsamosc¢ osoby, ktdra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (tgcznie z
podpisem),

f. tozsamosc¢ osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w IP (tacznie z
podpisem),

g. oznaczenie daty wytworzenia informacji,

h. oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP,

i. oznaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP,
j- ewentualne uwagi.



10.

11.

Karta ustug — procedura zatatwienia sprawy bedacej w kompetencji wydziatu / komorki
organizacyjnej, zawiera informacje: wymagane dokumenty, miejsce ziozenia
dokumentow, termin i sposéb zatatwienia sprawy, informacja o ew. optatach, tryb
odwotawczy (jezeli jest przewidziany), podstawa prawna, informacje uzupetniajgce,
dane kontaktowe pracownika(ow) udzielajgcych informacji w sprawie.

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej

§3

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r, o dostepie do informacji publicznej.
Informacje publiczne publikowane w BIP, muszg by¢ oznaczone:

a. danymi okreslajgcymi tozsamosc osoby odpowiadajacej za tresé,

b. danymi okreslajgcymi tozsamos¢ osoby, ktora wprowadzita dane do BIP,

c. datgiczasem wytworzenia informacji,

d. dataiczasem udostepnienia informacji na BIP,

e. danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajacy informacje.
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawierac¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotéw, z wyjatkiem skréotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych
Informacje dotyczace danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw realizowanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu powinny by¢ aktualizowane na
biezgco, jednak nie rzadziej niz raz w miesigcu.
Dla kazdej informacji zamieszczonej w BIP musi by¢ okreslony czas jej udostepniania
/publikacji na stronie, wynikajacy z przepiséw prawa, w tym np. dotyczacych ochrony
danych osobowych (RODO) i zasad archiwizowania dokumentdw.
W przypadku przekazywania materiatu do publikacji, wymagane jest podanie
informacji o czasookresie udostepnienia informacji na BIP. Za wskazanie terminu
zakonczenia publikacji odpowiada pracownik merytoryczny z komérki organizacyjnej,
ktorej dotyczy publikowana informacja.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.
W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie
komentarz, w ktérym podaje sie zakres wytaczenia, podstawe prawng wytaczenia
jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia.
W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zataczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktérym mowa w ust. 5.
Wytaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenia lub przechowywanie tej informacji.
Pracownik dokonujac wyfaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w
prawie do informacji publicznej.



12. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.

§4

Anonimizowanie personaliow

1. Publikacja informacji publicznej w BIP powinna wigzac sie z usunieciem danych
osobowych oséb prywatnych lub ich zanonimizowaniem.

2. Celem BIP jest informowanie o sprawach publicznych, w tym o zajmowanych przez
wtadze publiczne stanowiskach i podejmowanych rozstrzygnieciach. Usunigcie z
opublikowanej w BIP uchwaty organu gminy personaliéw oséb prywatnych, czy tez ich
zanonimizowanie w ogfoszonej w BIP uchwale organu, nie wptywa na czytelnos¢
dokonanego w ten sposob przekazu. W takim przypadku tres¢ aktu administracyjnego
nie traci waloru informacyjnego, albowiem wynika z niej kto, kiedy i w jakiej sprawie
publicznie zajat okreslone stanowisko.

3. Jezeli bez znaczenia dla wartosci merytorycznej stanowisk jest publikowanie w ich
tresci informacji o osobach, w stosunku do ktérych zostaty one zajete, dane oséb
fizycznych powinny by¢ zanonimizowane.

4. Celem zamieszczenia informacji publicznej w BIP jest transparentnos$¢ dziatalnosci
publicznej organow gminy, w tym tres¢ podejmowanych przez nie uchwat. Cel ten
zostanie spetniony takze wowczas, gdy w zwiagzku z ochrong prywatnosci z informacji
usuniete zostang dane dotyczgce oséb prywatnych.

§5
Okres przechowywania danych w BIP

1. Okres publikacji informacji w BIP odpowiada okresowi przechowywania danej grupy
spraw wynikajgcemu z jednolitego rzeczowego wykazu akt organoéw gminy.

2. Pracownik merytoryczny wraz z nadestaniem informacji do publikacji wskazuje date jej
wyltaczenia lub usuniecia wynikajgca z jej kategorii archiwalnej, liczac od stycznia
kolejnego roku po dacie publikacji, chyba ze odrebne przepisy stanowig o innym
okresie przechowywania.

3. Informacja i dokumenty opublikowane na BIP, a nietworzgce sprawy w rozumieniu
instrukcji kancelaryjnej, moga byé wytgczone lub usuniete w terminie wskazanym
przez pracownika merytorycznego, nie krétszym jednak niz rok liczony od stycznia
kolejnego roku od daty publikacji.

4. Weryfikacji strony BIP, w kontekscie ograniczonego czasu przechowywania danej
grupy spraw wynikajacego z jednolitego wykazu akt, dokonuja- nie rzadziej niz raz w
roku - osoby zarzadzajgce komdrkami organizacyjnymi.



lll. Zadania w zakresie publikowania informacji

§6

1. Formalny nadzér nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP sprawuje
Burmistrz Zelechowa.

2. Burmistrz zatwierdza materiaty przygotowane do publicznego udostepnienia.

§7

1. Tworzy sie zespot redakcyjny BIP (zafgcznik nr 1 do niniejszej Procedury) w sktad
ktorego wchodza:

a)
b)

administrator BIP
redaktorzy

2. Do zadan administratora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzor
merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;
nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu
administracyjnego BIP pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci
informacji publicznej udostepnionej na stronie podmiotowej BIP;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

nadzor nad struktura BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja
wnioskow dotyczgcych jej modyfikacji;

podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci
informacji publicznych udostepnionych w BIP;

nadzor na wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego BIP;

przekazywanie ministrowi witasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtdwnej BIP
(https://bip.gov.pl) oraz powiadamianie tego ministra o zmianach tresci tych
informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej;

kontrola dziennika zmian BIP;

wspotpraca z redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w
celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im
zalecen i egzekwowanie prawidfowego ich wykonania.

3. W przypadku nieobecnosci administratora strony BIP jego obowigzki przejmuje
wyznaczony pracownik Urzedu.
4. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego
zostat wyznaczony przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem
dziatania komorki organizacyjnej, w ktérej pracuje;

terminowe i prawidiowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty



4)

5)

6)

7)

8)

9)

wytworzenia, tozsamosci osoby ktéra wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢,
okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;
przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktére zostaty
opublikowane w BIP przez redaktora;

publikowanie i aktualizacja kart ustug, opisujgcych ustugi Swiadczone przez
komorke w ktorej pracuje;

wspotpraca z innymi pracownikami komérki organizacyjnej, w zakresie
zwigzanym z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z
aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spéjnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za
prowadzenie ktérych on odpowiada;

zgtaszanie administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

zgtaszanie kierujagcemu komdrkg organizacyjng w ktorej pracuje, potrzebe
zmian zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie
przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian
struktury BIP;

§8

Zadania osdb zarzadzajgcych komérkami organizacyjnymi

Kierownicy wydziatéw oraz kierownicy / dyrektorzy jednostek organizacyjnych:

1)

2)

3)

sprawuja formalny i merytoryczny nadzoér nad tworzeniem, przekazywaniem,
aktualizowaniem i usuwaniem informacji publicznych dotyczgcych kierowane;j
komérki organizacyjnej;

odpowiadaja za prawidtowgq tres¢ i aktualnos¢ informacji publicznych, w tym
rowniez dokumentow podlegajacych publikacji;

odpowiadaja za zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej z
trescig procedury BIP oraz za wpisanie obowigzkéw redaktoréw BIP do zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci tych pracownikéw.

IV. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczania w BIP i
aktualizacja kart ustug

§9

1. Pracownik, ktéory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczna
podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest



10.

11.

do przekazania redaktorowi BIP jej kopii wraz z zatgczong do niej kartg informacyjng,
ktora stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszej Procedury BIP.
Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania
informacji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwioki
poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie swojego podpisu w karcie
informacyjnej.
Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotgczona do niej karta
informacyjna s przechowywane w komodrce organizacyjnej, w ktdrej zostaty
wytworzone.
Publikacja informacji, ktérg w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje
redaktor BIP, nastepuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktéra musi
zostac zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego redaktora BIP.
Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji odpowiedzialny jest za tworzenie kart
ustug, opisujgcych ustugi swiadczone przez komorke organizacyjng, w ktérej pracuje
oraz z racji nadzoru jego bezposredni przetozony, odpowiedzialni sg rowniez za jej
aktualizacje.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 5 zobowigzane sg do aktualizacji lub przygotowania
nowych kart ustug w szczegdlnosci w zwigzku z:
a. zmiang przepisow prawa, wptywajacych znaczgco na informacje zawarte w
karcie informacyjnej,
b. zmiang/aktualizacja podstaw prawnych wskazanych w informacjach
publicznych,
c. zmiang w strukturze organizacyjnej Urzedu,
d. uzasadnionymi  uwagami interesantéw  dotyczacymi  czytelnosci
obowigzujacych kart ustug.

Aktualizacji karty ustug dokonuje sie poprzez stworzenie nowej karty. Wzoér kart ustug
stanowi zatqcznik nr 3 do niniejszej Procedury BIP.

Karte ustug aktualizuje sie w ciggu 14 dni od dnia wystgpienia przyczyny aktualizacji tj.
zmiany przepisdw prawa lub innej zmiany znaczaco wptywajgcej na jej tresé.

W terminie o ktérym mowa w ust. 8 pracownik odpowiedzialny za aktualizacje karty
ustug przedstawi jg do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

Po uzyskaniu akceptacji pracownik odpowiedzialny za aktualizacje karty ustug,
przekazuje zaktualizowang karte ustug do redaktora dziatu celem jej umieszczenia na
stronie BIP.

Redaktor dziatu umieszcza zaktualizowanag karte ustug na stronie BIP w terminie 3 dni
od daty jej otrzymania.

§10

Usuwanie informacji zawierajacych dane osobowe z podmiotowej strony BIP

1.

Za usuwanie informacji zawierajagcych dane osobowe odpowiedzialny jest
Administrator BIP.



2. Administrator BIP we wspotpracy z redaktorami i Inspektorem Ochrony Danych
dokonuje raz na kwartat przegladu informacji zawierajacych dane osobowe i
podejmuje decyzje zwigzang z ich usunieciem ze strony BIP.

3. Dokumentami zawierajgcymi wskazania do usuniecia informacji ze strony BIP
zawierajgcymi dane osobowe sg miedzy innymi:

a. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych,

b. Instrukcja kancelaryjna,

c. Jednolity rzeczowy wykaz akt,

d. Tabela retencji danych, wskazujgca jak dtugo dane sg publikowane na BIP —
ktéra stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury BIP.

§11
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczonymi na stronie
podmiotowej BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytgcznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa sie wytgcznie na pisemny wniosek kierujgcego wifasciwa komodrka
organizacyjng sporzadzony przy pomocy formularza stanowigcego zatgcznik nr 5 do
Procedury BIP.

3. Woyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje sie
do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwfocznie
informuje o tym fakcie osobe, ktdrej uprawnienia dotycza, za pomoca poczty
elektronicznej.

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego
BIP.

6. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
administratora BIP w przypadku:

a. Ztozenia wniosku o odebranie uprawnien,
b. Rozwigzania umowy o prace,
c. Woygasniecia umowy o prace.

§12
Struktura BIP

1. Zaopracowanie i nadzoér na strukturg BIP odpowiada administrator strony BIP.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktdre nie zostaty okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007r. Nr 10, poz. 68).



3. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane sg wyfgcznie na pisemny wniosek kierujacego wtasciwa
komérka organizacyjng odpowiedzialng za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem
dziatania.

Whiosek zawiera:

a.

b.
c.
d

Propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP,

Wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane,

Uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP,

Wskazanie redaktora dziatu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomoca
formularza stanowigcego zafacznik nr 5 do procedury BIP.

4. Administrator strony BIP moze dokona¢ zmian w strukturze BIP lub odmdwic
wprowadzenia zgtoszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzytyby spojnosc i
przejrzystosé struktury BIP.

BURMISTRZ ZELECHOWA ___
. Pl o e




ol L .

Sktad Zespotu Redakcyjnego BIP

Rafat Walenda - Administrator BIP
Hanna Dobrzynska - Redaktor BIP
Joanna Pietrzak - Redaktor BIP
Michat Szymaniuk - Redaktor BIP

Zatacznik nr 1
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KARTA INFORMACYIJNA

..........................................................................................................

Zatacznik Nr 2

................................

Nazwa komdrki organizacyjnej, ktéra wytworzyta lub przechowuje informacje publiczng

Podlegajqcq publikacji na stronie BIP

Tytul informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje¢ wytworzyl/a:

(imig i nazwisko)

Data wytworzenia informacji:
(podpisania dokumentu)

Informacje¢ zatwierdzil/a do publikacji w BIP:

(imig i nazwisko)

Data zatwierdzenia informacji:

Podpis osoby zatwierdzajgcej informacje

Okres przechowywania na BIP/ przyblizony czas usunig¢cia:

Informacje¢ otrzymal do zamieszczenia w BIP:

(Imig i nazwisko)

Data przekazania redaktorowi BIP:

Podpis osoby wprowadzajqgcej informacje na strone BIP:

Uwagi:
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Zalgcznik nr

URZAD MIEJSKI W ZELECHOWIE

08-430 Zelechéw, ul. Rynek 1, tel/fax (025)7541144,
e-mail: urzadiwzelechow.pl, www.zelechow.nl

BS Garwolin O/Zelechéw 32921000080019223920000040

Karta ushugi

MIEJSCE
/AL ATWIENIA
SPRAWY

OSOBA WLASCIWA
DO ZALATWIENIA
SPRAWY

SPOSOB
7 AL ATWIENIA
SPRAWY

WYMAGANE
DOKUMENTY

OPLATY

CZAS ZAL ATWIENIA
SPRAWY

TRYB
ODWOLAWCZY

INNE INFORMACIJE

FORMULARZ DO
POBRANIA

PODSTAWA PRAWNA

Opracowal/a:
Zatwierdzil/a:
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Zalacznik nr 4

Tabela retencji danych

Kategorie danych osobowych

Zasady publikowania w BIP

Oswiadczenia majatkowe radnych

Powinny zosta¢ usunigte z BIP nie poZniej
niz po uplywie 6 lat, liczac od poczatku roku
kalendarzowego, ktory nastgpit po zlozeniu
o$wiadczen.

Zarzadzenia o przyznaniu
nagrody, wyrdznienia

stypendium,

Jeden rok od publikacji

Nagrania sesji Rady Miejskiej

Przez czas trwania kadencji rady wydtuzony
o jeden rok

Stuzbowe dane kontaktowe pracownikow

Przez czas zatrudnienia i
obowigzkow stuzbowych

pelnienia

Dane kontaktowe i dyzury radnych

Przez okres kadencji

Petycje

5 lat poczynajagc od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktorym nastapito
ostateczne zakonczenie spraw, ktérych
dokumentacja ta dotyczy

Interpelacje i zapytania

S lat poczynajagc od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktorym nastgpito
ostateczne zakonczenie spraw, ktorych
dokumentacja ta dotyczy

Protokoty z sesji Rady Miejskiej

2 lata po zakonczeniu kadencji Rady, liczac
od poczatku roku kalendarzowego, ktory
nastgpit po zakonczeniu kadencji rady.

Informacje o naborze

1 rok po zakonczeniu naboru

Dane dot. sottyséw

Przez okres petnienia funkcji sottysa
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Zalacznik nr 5

Formularz zgloszeniowy

o nadanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

Adresat wniosku - Administrator strony BIP

Nazwa jednostki Symbol
organizacyjnej sktadajacej
wniosek

Whioskuje o:
- nadanie uprawnien
- aktualizacja uprawnien
- wycofanie uprawnien

Dane uzytkownika

Dane przetozonego

Imie imie
nazwisko nazwisko
telefon telefon
e-mail e-mail

Zakres uprawnien

Data 1 podpis wnioskujacego:

Akceptacja Burmistrza

Data podpis
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