INFORMACJE OGOLNE

Biuletyn Informacji Publicznej to urzedowy publikator teleinformatyczny, sktadajacy sie z ujednoliconego
systemu stron w sieci informatycznej, na ktdrych zostaje udostepniona informacja publiczna.

Na stronach Biuletynu Informacji Publicznej zamieszczane beda informacje do opublikowania, ktorych
zobowigzuje Ustawa o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) oraz Rozporzadzenie
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji (MSWiA) w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U.
Nr 67, poz. 619). Ustawa ta okresla, ktére podmioty sg zobowigzane do udostepniania informacji dotyczacych
spraw publicznych (Art. 4), a takze ustala zasady i tryb udostepniania tych informacji. Rozporzadzenie okresla
m.in. strukture, zakres publikowanych informacji oraz szczegdty dotyczace zasad tworzenia stron podmiotowych
Biuletynu Informacji Publicznej.

Biuletyn Informacji Publicznej ma zapewnic tatwy dostep do aktualnej i petnej informacji dotyczacej spraw
publicznych. Na stronach BIP bedzie mozna znalezé informacje o aktach prawnych, zarzadzeniach,
zamdéwieniach publicznych procedurach zatatwiania spraw w urzedzie i jednostkach podlegtych.

STRONA GLOWNA

Na strone gtdwna Biuletynu Informacji publicznej Urzedu Gminy dostac sie:

1. W sposéb posredni poprzez odnosénik Biuletyn Informacji Publicznej znajdujacy sie na stronie gtéwnej
danej Jednostki Administracji Publicznej http://www.nazwa_jednostki.pl

2. W sposéb bezpoéredni poprzez podanie odpowiedniego adresu URL w przegladarce internetowej
http://bip.nazwa_jednostki.rekord.pl

3. W sposéb bezposredni poprzez podanie odpowiedniego adresu URL w przegladarce internetowej
dedykowanego dla BIP i skonfigurowanego na serwerze DNS.

Gtowna strona biuletynu sktada sie z nagtéwka - logo biuletynu wraz z nazwg jednostki samorzadowej, menu,
oraz okna gtéwnego z ogdlnymi informacjami dotyczacymi danej jednostki np. bip.nazwa_jednostki.pl

Nagtéwek, pasek z nazwa i logo Biuletynu oraz menu sg statymi elementami strony. Przegladanie zawartosci
biuletynu odbywa sie poprzez odpowiednie wybieranie odnosnikéw (ang. link) z menu.

MENU
Dane podmiotu

W dziale tym umieszczone zostaty informacje ogolne zwigzane z dziatalnoscig jednostki samorzadowej (adres,
telefony, godziny urzedowania itp.). Jest tu takze strategia, statut regulamin organizacji urzedu oraz struktura
organizacyjna danej jednostki samorzadu terytorialnego.

Wymienione zostaty tu Wiadze, Radni, Komisje, Wydziaty, Oddziaty, Strategia, Regulamin organizacji urzedu.
Mozna znalez¢ tu roéwniez informacje na temat sposobdw zatatwiania spraw, prowadzonych rejestrach i
archiwach. Pozostate informacje mozna znalez¢ pod odnosnikiem Inne.

Spis podmiotow

W tej sekcji znajduja sie informacje na temat jednostek organizacyjnych podmiotu publikujacego informacje na
stronach Biuletynu Informacji Publicznej. Jednostki te to np. Szkoty, gimnazja, Zarzady drdg itp. Oraz inne
podmioty, ktére sg zwigzane z jednostka prowadzaca BIP.

Menu Przedmiotowe

Pozycje menu

W tym dziale zawarte sa najwazniejsze dokumenty prawne publikowane przez dany podmiot, pogrupowane w
odpowiednie kategorie. Przyktadowe kategorie to:

* Ogtoszenia
*  Uchwaly
e Protokoty


http://panorama.infor.pl/akty/akt.html?rok=2001&pozycja=1198
http://panorama.infor.pl/akty/akt.html?rok=2002&pozycja=619
http://panorama.infor.pl/akty/akt.html?rok=2002&pozycja=619

e Zarzadzenia
+  ZamoOwienia publiczne

+ Inne kategorie uzaleznione od potrzeb podmiotu publikujgcego
Nawigacja po zawartosci

Po wskazaniu danej kategorii w gtéwnym oknie strony pokaze sie lista z opublikowanymi dokumentami przez
dany podmiot. Na liScie znajdujq sie informacje o nazwie dokumentu, symbol dokumentu, data publikacji.
Dokumenty sg posegregowane wedfug daty publikacji.

Nazwa dokumentu na liscie jest jednoczesnie odnosnikiem do szczegdtowych danych na temat danego
dokumentu. Po wskazaniu na nazwe dokumentu otwiera sie tabelka ze szczegétami dokumentu.

Informacje szczegdétowe zawierajg: nazwe dokumentu, date powstania i udostepnienia (publikacji), nazwe
kategorii, w jakiej znajduje sie dany dokument, imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej i udostepniajacej, nazwa
kategorii, datg publikacji oraz zatgczniki w postaci plikdw do pobrania (np. w formacie DOC, PDF lub innym).

Inne

W tej sekcji znajduja sie wszystkie informacje, ktore nie zostaty zakwalifikowane do poprzednich pozycji menu.

Informacje o BIP
Redakcja biuletynu

W tej czesci Biuletynu przedstawione sg osoby odpowiedzialne za prowadzenie BIP'u informacjami publikowanie
danych wraz z informacjami kontaktowymi (telefon, fax, e-mail).
Instrukcja obstugi

Po wskazaniu tego odnosnika wyswietlona zostanie niniejsza instrukcja obstugi.

Objasnienia skrotow

W tej czesci przedstawione sg skréty wykorzystywane na stronach Biuletynu Informacji Publicznej jednostki
publikujacej.

Informacje wylaczone

W tej sekcji znajduje sie informacja na temat jak i gdzie mozna znalez¢ informacje ktére nie sg opublikowane
na stronach Biuletynu Informacji Publicznej

Historia zmian

W tej sekcji znajdujq sie informacje na temat zmian ktdre zaszty na stronach Biuletynu Informacji Publicznej

Dodatki

Odnosnik do strony glownej podmiotu

Ten element menu umozliwia przejscie na gtéwna strone podmiotu, ktérego dotyczy Biuletyn Informacji
Publicznej (http://www.nazwa_jednostki.pl).

Odnosnik do strony glownej BIP

Ten element menu umozliwia przejscie na gtéwna strone Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonej przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji (http:/www.bip.gov.pl). Odnosnik ten zostat umieszczony w
prawym dolnym rogu strony

Licznik odwiedzin

Kazda strona Biuletynu Informacji Publicznej ma skojarzony ze soba licznik odwiedzin. Ten element strony
przedstawia informacje na temat ilosci wywotan poszczegdlnych stron Biuletynu Informacji Publicznej. Licznik
odwiedzin umieszczony zostat w lewym dolnym rogu strony.


http://www.bip.gov.pl/

Wyszukiwarka

Wyszukiwarka to element BIP umozliwiajacy przeszukiwanie zasobow biuletynu. Wyszukiwanie nastepuje po
stowach kluczowych badz symbolu dokumentu.

Jesli dane stowo kluczowe zostanie znalezione w tekstach (tytutach) publikowanych poprzez dany podmiot
zostanie wyswietlona lista znalezionych informacji:

« nazwa dokumentu (bedaca odnosnikiem),
« kategoria do jakiej dany dokument jest zaliczony,

Aby przej$¢ do danego dokumentu nalezy klikngé w jego nazwe.
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