Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 82 /2020
Wójta Gminy Bielsk z dnia  29 grudnia  2020r.

Instrukcja
w sprawie przekazywania dokumentów do umieszczenia na stronie Urzędu Gminy, Biuletynu Informacji Publicznej oraz  pism, wniosków i wiadomości do wysyłania przez platformę e-puap


1. Obowiązkowy termin umieszczenia dokumentów (data)
…………………………………………………………………………………………..

2. Lokalizacja docelowa pisma (wskazać należy gdzie umieszczamy lub aktualizujemy dokument np. BIP\Urząd Gminy\Tablica ogłoszeń\Obwieszczenie o  licytacji\ nowy lub edycja lub strona www.bielsk.pl lub epuap do kogo)

· ……………………………………………………………………………...………………………………………………………………………………………...

3. Dane podstawowe

· Tytuł do umieszczenia 
………………………………………………………….………………………………………………………….………………………………………………………….………………………………………………………………………
· kto odpowiedzialny/ data obowiązywania  ………………………………………………………………………….………
4. Typ dokumentu – odpowiednie zaznaczyć 

· przetarg, 
· obwieszczenie,
· zarządzenie 
· uchwała
· informacja
· inne  ……………………………………………………………….……………

5. Potwierdzenie umieszczenia

· Odesłać na adres e-mail……………………………………………………..…
· Przekazać potwierdzenie osobiście (gdzie)
· Bez potwierdzenia

6. Przekazano do umieszczenia dnia (Data i podpis pracownika) 
…………………………………………………………………………………………..



[bookmark: _GoBack]
(wypełnioną instrukcję umieszczenia najlepiej przesłać mailem na c.kozlowski@bielsk.pl z załącznikami do umieszczenia,
Do wysłania na epuap na mail gmina@bielsk.pl 
dbajmy o środowisko :)
