ZARZADZENIE NR 62/21
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 15 czerwca 2021 r.

w sprawie ,,Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Nasielsku”

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 7131 1378), art. 4 ust. 1 pkt ii art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej w Urzedu
Miejskiego w Nasielsku” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Nasielsku do:

1) realizowania postanowien ,,Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej w Urzedu
Miejskiego w Nasielsku”,

2) zapoznania podleglych pracownikow z jego trescig.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Nasielsku.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Nasielska.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 roku.

BURMISTRZ NASIELSKA

Bogdan Ruszkowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 62/21
Burmistrza Nasielska

z dnia 15 czerwca 2021 r.

Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nasielsku oraz zakresy kompetencji, odpowiedzialnosci i obowiazkow.

2. Niniejszy Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

3. Dostep do Biuletynu Informacji Publicznej w Nasielsku uzyskuje si¢ ze strony internetowej pod adresem:
www.umnasielsk.bip.org.pl lub ze strony gtdownej portalu Urzgdu Miejskiego w Nasielsku: www.nasielsk.pl.

Rozdzial 2.
Definicje

§ 2. Illekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nasielska,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nasielsku,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty lub inne komorki organizacyjne w Urzedzie
Miejskim w Nasielsku,

5) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika wydziatu lub innej komorki
organizacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Nasielsku badz pracownika bezposrednio podlegajacego
Burmistrzowi Nasielska, a takze — w razie jego nieobecnosci — osob¢ jego zastgpujaca lub przez niego
wskazana,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Nasielsku,

7) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez Burmistrza Nasielska pracownika Urzedu
Miejskiego w Nasielsku administrujacego strong BIP,

8) Redaktorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonych przez Burmistrza Nasielska pracownikéw Urzedu
Migjskiego w Nasielsku redagujacych okreslony obszar strony BIP,

9) informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazda informacj¢ o sprawie publicznej podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

10) publikowaniu — nalezy przez to rozumie¢ wprowadzanie i modyfikacje informacji oraz dokumentéw na
stronie BIP,

11) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

12) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Urzedu, wspierajacego administratora
danych w realizacji obowigzkoéw dotyczacych ochrony danych osobowych,

13) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy ,,Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku™.

Rozdzial 3.
Ogélne zasady i sposéb publikowania w BIP

§ 3. 1. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowa po
zalogowaniu Redaktora lub Administratora.

2. Burmistrz odpowiadajac za cato$¢ udostepniania informacji publiczne;j:
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1) wyznacza pracownika zatrudnionego w Urzedzie do pelnienia funkcji Administratora i powierza jemu
obshuge informatyczna podmiotowej strony BIP,

2) nadaje pracownikom uprawnienia do panelu administracyjnego BIP (wydaje upowaznienia do pelnienia
funkcji Redaktorow).

3. Kazda informacja zawarta na podstronach na stronie podmiotowej BIP podlega edycji przez:
1) Redaktora w takim zakresie, w jakim wynika to z nadanego jemu upowaznienia lub
2) Administratora.

4. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od Redaktora, tj. od:

1) pracownika, ktéry ja wytworzyt lub ktéremu dokument zostat w ramach dekretacji przekazany i zgodnie
z przepisami podlega publikacji lub

2) kierownika komorki organizacyjnej, ktory ja wytworzyt badz w ktoérej dokument zostat wytworzony lub
wedtug kompetencji zostat do niej przekazany i zgodnie z przepisami podlega publikacji.

5. W przypadku Redaktora bedacego pracownikiem, wprowadzenie tresci lub zamieszczenie dokumentu na
stronie podmiotowej BIP wymaga sprawdzenia oraz zatwierdzenia przez kierownika komorki organizacyjnej
bedacego bezposrednim przelozonym Redaktora.

6. Redaktor, o ktéorym mowa w ust. 5, przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi komorki organizacyjnej
bedacemu bezposrednim przetozonym drogg elektroniczng (za pomoca shuzbowej skrzynki poczty mailowej)
lub w wersji papierowej dokumenty i informacje stanowiace informacj¢ publiczng majgce by¢ opublikowane
w BIP.

7. Kierownik komorki organizacyjnej bedacy bezposrednim przelozonym Redaktora dokonuje
zatwierdzenia dokumentéw lub informacji do publikacji w BIP poprzez odpowiedZz mailem zwrotnym lub
adnotacje na odwrocie dokumentu.

8. O ile przepisy prawa nie okreslaja szczegdétowych termindow publikacji, publikacja lub aktualizacja
dokumentow 1 informacji stanowiacych informacj¢ publiczng i podlegajacych obowigzkowi publikacji w BIP,
powinna zosta¢ dokonana przez Redaktora niezwlocznie po ich wytworzeniu lub otrzymaniu oraz po ich
zatwierdzeniu, nie p6zniej jednak niz w ciggu 5 dni roboczych.

9. W przypadku nieobecnosci Redaktora, na polecenie kierownika komorki organizacyjnej bedacego
bezposrednim przetozonym, publikacji w BIP zatwierdzonych dokumentéw lub informacji dokonuje inny
Redaktor z danej komorki organizacyjne;.

10. W przypadku, gdy w danej komorce organizacyjnej z powodu nieobecnosci przekraczajacej 5 dni
roboczych brak jest ktoregokolwiek z Redaktoréw, kierownik komorki organizacyjnej przekazuje dokumenty
lub informacje do publikacji w BIP Administratorowi.

11. Kazdy dokument oraz informacja, publikowane na podstronie BIP, zawiera:

1) informacje o dacie igodzinie wytworzenia danej informacji oraz imi¢ inazwisko osoby, ktora ja
wytworzyla (odpowiada za tres¢),

2) informacje o dacie i godzinie wprowadzenia do BIP oraz imi¢ i nazwisko Redaktora, ktory wprowadzit
informacje,

3) informacje o dacie i godzinie aktualizacji (zmiany, korekty) wprowadzonej informacji oraz imi¢ i nazwisko
Redaktora, ktory zaktualizowat informacje (ostatnia aktualizacja),

4) rejestr wszystkich wprowadzonych zmian (daty i godziny aktualizacji oraz imi¢ inazwisko Redaktora
dokonujacego aktualizacji).

12. W przypadku konieczno$ci ograniczenia prawa dostgpu do informacji publicznej zgodnie
z art. 5 ustawy, wylaczenia jawnosci w dokumencie przekazywanym do publikacji w BIP dokonuje Redaktor
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji, a zatwierdza kierownik
komorki organizacyjnej bedacy bezposrednim przetozonym Redaktora.
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13. W przypadku koniecznos$ci ograniczenia prawa dostgpu do informacji publicznej ze wzgledu na tresé
danych osobowych, dokument ten wymaga zanonimizowania przez Redaktora merytorycznie
odpowiedzialnego za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji po uzgodnieniu z IOD. Zanonimizowany
dokument zatwierdza kierownik komorki organizacyjne;j.

14. Uzgodnienia zIOD wymaga publikacja w BIP dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
W szczegolnosci:

1) o$wiadczen o stanie majatkowym,

2) protokolow z sesji Rady Miejskiej w Nasielsku,

3) informacji o naborze na wolne stanowiska w Urzedzie oraz ich wynikach,
4) uméw,

5) ogloszen,

6) protokotow z kontroli,

7) programow unijnych, rzgdowych, do ktorych moga zgtasza¢ si¢ mieszkancy Gminy Nasielsk oraz pozostali
interesanci,

8) wszelkich innych dokumentéw zawierajacych dane osobowe o0so6b niebedacych funkcjonariuszami
publicznymi.

15. Wylaczenia jawnosci w dokumencie lub zanonimizowania dokumentu dokonuje si¢ poprzez zakrycie
chronionych danych.

16. W przypadku wylaczenia jawnosci lub anonimizacji dokumentu, Redaktor merytorycznie
odpowiedzialny umieszcza pod opublikowanym w BIP tym dokumentem komentarz, w ktorym podaje zakres
wylaczenia lub anonimizacji wraz z podstawa prawng tego dziatania.

17. Po opublikowaniu w BIP oryginaly dokumentéw sa przechowywane w komorce organizacyjnej
odpowiedzialnej za jej wytworzenie lub do ktérej dokumenty zostaty przekazane w ramach kompetencji.

18. W przypadku dokumentéw lub informacji stanowigcych informacj¢ publiczng wytworzonych
bezposrednio przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Nasielska lub Skarbnika Nasielska badz przez
nich otrzymanych i nie przekazanych wedlug kompetencji, ktore zgodnie przepisami podlega publikacji, sa one
przekazywane do publikacji bezposrednio Administratorowi.

§ 4. 1. Zakres publikowania informacji w BIP okres$la ustawa oraz rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam.

3. Informacje publiczne moga zostaé zamieszczone na stronie BIP wpostaci plikow z danymi
w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xml, xls, xlsx, jpg, ppt, mp3, mp4, avi, zipx. Nazwy plikow
nie powinny zawiera¢ polskich znakow diakrytycznych. Rozmiar pojedynczego pliku z danymi nie powinien
przekracza¢ 200 MB.

4. Transmisja sesji Rady Miejskiej w Nasielsku jest dostgpna na stronie https://nasielsk.sesja.pl.

5. Nagranie sesji Rady Miejskiej w Nasielsku jest udostgpnione w BIP pod protokotem z danej sesji oraz na
stronie https://nasielsk.sesja.pl — chronologicznie od najnowszego do najstarszego nagrania.

Rozdzial 4.
Nadawanie uprawnien do strony BIP

§ 5. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wytgcznie pracownicy upowaznieni przez
Burmistrza.

2. W kazdej komorce organizacyjnej powinno by¢ przynajmniej 2 Redaktorow.

3. Nadawanie pracownikowi uprawnien do panelu administracyjnego BIP (upowaznienie do petnienia
funkcji Redaktora) odbywa si¢ na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do
Burmistrza.
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4. Zapis ust. 3 ma zastosowanie rowniez do zmiany i wycofania uprawnien do panelu administracyjnego
BIP.

5. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 3, nalezy przedktada¢ na druku, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

6. Wniosek, o ktorym mowa wust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja w dwoch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz kierownicy komorek organizacyjnych przekazujg do Administratora, a drugi
egzemplarz pozostawiajg w aktach. Egzemplarz pozostawiony w aktach komorki organizacyjnej posiada
wypetniong tylko czes¢. A.

7. W podstawie wniosku Burmistrz udziela pracownikom upowaznienia do petienia funkcji Redaktora.
Wzoér upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

8. Po podpisaniu upowaznienia przez Burmistrza, Administrator na druku wniosku, o ktérym mowa
w ust. 3, wpisuje przyznane Redaktorowi uprawnienie dostgpu do panelu administracyjnego podmiotowej
strony BIP w postaci indywidualnego loginu i hasta, jednoznacznie identyfikujacych danego Redaktora
dokonujacego wpisow oraz zmian w tresci informacji publicznych udostgpnianych w BIP.

9. Upowaznienie sporzadzane jest w trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje Redaktor,
drugi egzemplarz otrzymuje Administrator, a trzeci egzemplarz jest zalaczany do akt osobowych pracownika
petniacego funkcje Redaktora.

10. Redaktorzy BIP otrzymujag pomoc w zakresie obslugi merytorycznej itechnicznej BIP w formie
instruktazu przeprowadzonego przez Administratora.

11. Rejestr Redaktoréw prowadzi Administrator. Rejestr podlega biezacej aktualizacji.

12. W stosunku do kierownikéw komorek organizacyjnych wnioski o nadanie izmian¢ uprawnien do
panelu administracyjnego BIP sktadaja oni w swoim imieniu, za§ wniosek o wycofanie uprawnien sktada
Sekretarz Nasielska.

Rozdzial 5.
Zakresy kompetencji, odpowiedzialnosci i obowigzkéw

§ 6. 1. Burmistrz Nasielska odpowiada za cato$¢ udostepniania informacji publiczne;.

2. Sekretarz Nasielska sprawuje nadzor nad BIP ikoordynuje czynno$ci zwigzane z publikowaniem
informacji w BIP przez komorki organizacyjne Urzedu.

§ 7. 1. Administrator odpowiada za wtasciwg strukture oraz administrowanie stronami internetowymi BIP.
2. Do zadan Administratora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad strukturg i prawidtowym funkcjonowaniem BIP,

2) przyjmowanie wnioskow o nadawanie, zmian¢ i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,

3) ustalanie dla Redaktorow indywidualnych loginéw ihasel do panelu administracyjnego podmiotowej
strony BIP,

4) zamieszczanie na stronach BIP oraz aktualizacja informacji idanych przekazanych przez kierownika
komorki organizacyjnej w przypadku nieobecnosci Redaktorow z tej komorki,

5) wspolpraca z Redaktorami realizujagcymi zadania w zakresie BIP, w szczegdlnos$ci w zakresie instruktazu
dla Redaktorow z obstugi merytorycznej i technicznej BIP oraz biezacego udzielania pomocy i wyjasnien,

6) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych konieczno$ci tworzenia nowych uktadow stron w BIP
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

7) wskazywanie Redaktorom stwierdzonych nieprawidlowosci Iub koniecznych poprawek tresci
udostepnianych przez nich w BIP,

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru Redaktorow,

9) wspotpraca z dostawca strony podmiotowej BIP, wtym niezwloczne zglaszanie jemu informacji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego
ich usunigcia, sygnalizowanie potrzeb w zakresie rozwoju strony podmiotowej BIP.
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3. Administrator jest zobowiazany do zachowania w poufnosci:

1) swojego indywidualnego loginu i hasta do panelu administracyjnego podmiotowej strony BIP oraz do
nieudostepniania go innym osobom,

2) przyznanych poszczegdlnym Redaktorom indywidualnych logindw ihasel do panelu administracyjnego
podmiotowej strony BIP oraz do nieudostgpniania ich innym pracownikom, Redaktorom i kierownikom
komorek organizacyjnych.

§ 8. 1. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny nadzor nad:

1) terminowoS$cia, zakresem isposobem publikowania w BIP informacji z zakresu dziatania kierowanej
komorki organizacyjnej (posiadanych lub wytwarzanych przez komorke organizacyjna),

2) przygotowaniem tresci informacji i dokumentoéw oraz przekazaniem ich do publikacji w BIP,
3) aktualizacjg tresci informacji i dokumentow juz zamieszczonych w BIP,

4) przechowywaniem 1 przetwarzaniem informacji udostgpnionych w BIP zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa miedzy innymi: ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

2. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie wylaczenia jawnosci w dokumencie oraz zanonimizowanego dokumentu przekazywanego do
publikacji w BIP oraz wskazywanie zakresu i podstawy prawnej wytaczenia jawnosci lub anonimizacji,

2) zatwierdzenie poprawnosci informacji i dokumentow przygotowanych do publikacji w BIP,
3) uzgodnienie z pracownikiem czasu udostgpnienia publikowanej w BIP informacji publiczne;j,

4) wnioskowanie do Burmistrza o wyznaczenie w ramach podleglej komorki organizacyjnej Redaktorow jako
odpowiedzialnych za zamieszczanie i dokonywanie zmian w treSci informacji publicznej udostepniane]
w BIP,

5) informowanie Administratora o zaprzestaniu petnienia funkcji Redaktora przez pracownika,

6) wspotpraca z Administratorem, szczegélnie w zakresie zglaszania uwag 1 wnioskéw dotyczacych
koniecznosci tworzenia nowych uktadow stron w BIP wynikajacych m.in. z obowigzujacych przepisow
prawa.

§ 9. 1. Redaktor:
1) realizuje zadania w zakresie wytwarzania dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP,

2) odpowiada za terminowa publikacj¢ informacji i dokumentéw na wyznaczonych podstronach BIP oraz
aktualizacje tych podstron.

2. Do zadan Redaktora nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP, zgodnie z powierzonym
zakresem czynnosci pracownika,

2) terminowe przekazywanie do zatwierdzenia kierownikowi komorki organizacyjnej prawidlowej tresci
informacji i dokumentéw w formie elektronicznej lub papierowej wytworzonych lub przechowywanych
w komorce organizacyjnej, ktore sa przeznaczone do publikacji w BIP,

3) wlasciwe formatowanie tekstow przeznaczonych do publikacji w BIP,

4) rzetelne, terminowe 1 prawidlowe merytorycznie publikowanie dokumentéw i informacji publicznych na
okreslonych podstronach BIP, do ktorych zostal mu przydzielony dostep,

5) okreslenie w uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej oraz zIOD czasu udost¢pnienia
publikowanej w BIP informacji publiczne;j,

6) dokonywanie wytgczenia jawnosci w dokumentach przekazywanych do publikacji w BIP w uzgodnieniu
z kierownikiem komorki organizacyjne;j,
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7) dokonywanie anonimizacji dokumentow przekazywanych do publikacji w BIP w uzgodnieniu
z kierownikiem komorki organizacyjnej oraz z IOD,

8) redagowanie wyznaczonych podstron BIP,

9) biezgce monitorowanie prawidlowosci tresci zamieszczonych na wyznaczonych podstronach BIP,

10) aktualizowanie tre$ci informacji publicznej udostegpnianej w BIP,

11) usuwanie lub ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentéw z wyznaczong data koncowa publikacji,

12) biezaca kontrola nad okresem publikacji poszczegdlnych treSci zawierajagcych dane osobowe zgodnie
z tabelg retencji danych w BIP, stanowigcg zatacznik nr 3 do Regulaminu,

13) dokonywanie poprawek tresci udostepnianej w BIP, ktore zostalty wskazane do poprawy przez
Administratora,

14) zgtaszanie Administratorowi uwag i probleméw w technicznym funkcjonowaniu strony podmiotowej BIP
lub panelu administracyjnym BIP.

3. Redaktor jest zobowigzany do zachowania w poufnos$ci przyznanego jemu indywidualnego loginu i hasta
do panelu administracyjnego podmiotowej strony BIP oraz do nieudostgpniania ich innym pracownikom,
Redaktorom i kierownikowi komorki organizacyjne;.

§ 10. IOD:
1) realizuje przegladanie BIP pod wzgledem ochrony danych osobowych,

2) zapewnia pracownikom Urzedu wsparcie przy kontroli i weryfikacji czasu publikacji informacji publicznej
w BIP,

3) uzgadnia tres¢ dokumentoéw zawierajacych dane osobowe przed publikacjg w BIP.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 11. Pod nieobecnos¢ Burmistrza zadania w zakresie nadawania uprawnien do panelu administracyjnego
BIP (upowaznienia do petnienia funkcji Redaktora) wykonuje Zastgpca Burmistrza.

§ 12. W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z panelu administracyjnego BIP zobowiazuje si¢
Administratora oraz wyznaczonych Redaktoréw do przestrzegania bezpieczenstwa, a w szczegolnosci:

1) zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programow, ktore moga zakloci¢ i destabilizowa¢ prace w BIP lub
naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim zgromadzonych,

2) zabrania si¢ pracy w BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co do ktoérych zachodza
watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa m.in. zainstalowanego oprogramowania antywirusowego lub braku
zainstalowanego oprogramowania typu zapora sieciowa.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Whniosek
o nadanie pracownikowi uprawnien do panelu administracyjnego
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Czes¢ A (wypetnia kierownik komorki organizacyjnej Urzedu)

Nasielsk, dnia .....cccoeeevvveiiiiieeieer e,
(piecze¢ nagtéwkowa
komorki organizacyjnej Urzedu)

Burmistrz Nasielska

Whioskuje o nadanie uprawnienia do panelu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nasielsku (wydanie upowaznienia do petnienia funkcji Redaktora BIP)
=TT 7= 1 1 PP

zatrudnionej/zatrudnionemu na StaNOWISKU ..............evvuvviiiiiinirereeereeerenenne.. W it

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
w celu umozliwienia publikowania na stronie BIP informacji publicznych zwigzanych z zakresem

zadan przypisanych do ww. komoérki organizacyjnej Urzedu w nastepujgcych dziatach/
podstronach:

(pieczec i podpis
kierownika komérki organizacyjnej Urzedu)

Czes¢ B (wypetnia Administrator BIP)

W zwigzku z nadaniem uprawnienia do panelu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Nasielsku (wydaniem upowaznienia do petnienia funkcji Redaktora BIP)
Pani/Panu

zatrudnionej/zatrudnionemu Na StANOWISKU ...........cccuviriiieeeerniiiiiiiieeeeeeene W e
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
przyznaje:
® OGN oo
® haSlO: .o ———

uprawniajgce ww. pracownika do publikowania i edytowania informacji publicznej w nastepujacych
dziatach/podstronach:

(podpis Administratora)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Nasielsk, dnia .........cccovviiinnn...

(pieczgtka nagtowkowa
Wydziatu Administracji i Nadzoru
oraz oznaczenie pisma — znak sprawy)

UPOWAZNIENIENR ...........

Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ............ Burmistrza Nasielska zdnia ...................coocie
w sprawie ,Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Nasielsku”

upowazniam

P AN P aNIg ...

(imie i nazwisko)

zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Nasielsku na stanowisSKu .............cccooiiiiiiiiiiiiiiii e,

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

do petnienia funkcji Redaktora/Administratora® Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Nasielsku.

Upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania.
Upowaznienie wydaje sie na czas nieokreslony/okreslony do dnia ............. *, nie dluzej
niz do ostatniego dnia zatrudnienia w komadrce organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

Osoba, ktérej udzielone zostato upowaznienie, nie posiada prawa do udzielania innym osobom
dalszych upowaznieh.

(podpis i pieczgtka Burmistrza)

Sporzgdzono w 3 egzemplarzach:

e Egz. 1 - Redaktor

e Egz. 2 — Administrator

e Egz. 3 - Wydziat Budzetu i Finanséw (do akt osobowych Redaktora)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Tabela retencji danych w Biuletynie Informaciji Publicznej

Lp.

Rodzaj danych/publikacji

Okres
publikacji

Podstawa prawna (jesli
wystepuje), kategoria archiwalna

Oswiadczenia o stanie majgtkowym (Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, radnych
Rady Miejskiej, kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy, os6b zarzgdzajgcych i cztonkdéw organéw
zarzadzajgcych gminng osoba prawng oraz osob
wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza)

6 lat

Art. 24h ust. 6 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie
gminnym

Informacje o wynikach przeprowadzonych naboréw
na wolne stanowiska

3 miesigce

Art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach
samorzadowych

Informacje o przetargach/zamowieniach publicznych
i ich wyniki

5 lat

Kategoria archiwalna B5 (zgodnie

z ,Jednolitym rzeczowym wykazem
akt” stanowigcym zatgcznik nr 2

do Rozporzadzenia Prezesa rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych)

Whnioski i interpelacje radnych

wieczyscie

Kategoria archiwalna A (zgodnie

z ,Jednolitym rzeczowym wykazem
akt” stanowigcym zatgcznik nr 2

do Rozporzadzenia Prezesa rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych)

Petycje

wieczyscie

Kategoria archiwalna A (zgodnie

z ,Jednolitym rzeczowym wykazem
akt” stanowigcym zatgcznik nr 2

do Rozporzadzenia Prezesa rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych)
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