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WEJŚCIE: informacja 

Cel: ustalenie zasad nadzoru nad stroną internetową (SI) Urzędu Miasta i Gminy Drobin 

www.drobin.pl  która powstała w celu prezentowania aktualnych informacji nt. Miasta i 

Gminy Drobin. 

 

OPIS POSTĘPOWANIA 

1. Stronę internetową Urzędu Miasta i Gminy Drobin (SI) prowadzi Informatyk. 

2. Nadzór nad SI pełni Kierownik Referatu Organizacyjnego (R.O.). 

3. Pracownicy Urzędu Miasta i Gminy Drobin są odpowiedzialni za niezwłoczne 

przekazywanie do Informatyka aktualnych informacji wraz z ewentualnymi załącznikami 

(plany, projekty, wizualizacje, mapki, opracowania itp.), które mogą być przekazane do 

wiadomości publicznej. Materiały muszą być zaakceptowane przez kierownika referatu, z 

którego wychodzi dana informacja. Materiały można przesyłać drogą elektroniczną na 

adres: informatyk@drobin.pl 

4. Informatyk zamieszcza przesłane informacje na SI w terminie nie dłuższym niż w ciągu 2 

dni roboczych. 

5. Korespondencja elektroniczna, wpływająca za pośrednictwem formularza kontaktowego na SI, 

jest przekazywana przez pracownika R.O. do skrzynek właściwych merytorycznie pracowników. 

Korespondencja elektroniczna podlega takim samym zasadom w zakresie terminu udzielania 

odpowiedzi, jak korespondencja pisemna. 
6. Formularza kontaktowy  na SI nie służy do składania podań i wniosków załatwianych w trybie  

Kodeksu postępowania administracyjnego. 
7. Zamieszczanie informacji w BIP należy do osób, które posiadają odpowiednie 

uprawnienia nadane przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin. 

 

Autor dokumentu 

Małgorzata Klekowicka 

Zatwierdził merytorycznie 
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8. Upoważniony pracownik R.O.  zobowiązany jest do sporządzania comiesięcznego pisemnego 

sprawozdania dla Burmistrza Miasta i Gminy z wniosków i uwag wpływających poprzez 

formularz kontaktowy na SI. 
 

 

 

WYJŚCIE: zamieszczanie informacji na SI, sprawozdania dla BMiG 
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