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Strona gtéwna / Serwis biuletynu /

Niniejszy Biuletyn Informacji Publicznej (w skrocie BIP) to publikator teleinformatyczny stuzacy
powszechnemu udostepnianiu informaciji publicznej, w postaci ujednoliconego systemu stron w
sieci Internet.

Uwarunkowania prawne:

Uruchomienie Biuletynu Informacji Publicznej jest niezbedne dla funkcjonowania ustawy z 6
wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) oraz
Rozporzadzenia MSWIA z 17 maja 2002 w sprawie BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ
(Dz.U. Nr 67, poz. 619).

Co to jest informacja publiczna?
Ustawa, ktora weszta w zycie 1 stycznia 2002 r. precyzuje konstytucyjny zapis art. 61 o prawie
obywateli do informaciji o dziataniach wtadz publicznych. Ustawa nakazuje organom wiadzy
panstwowej (i innym podmiotom) udostepnia¢ kazdg informacje o sprawach publicznych tj.
informacje publiczng (art.1, ust.1). Wyjatek stanowig informacje niejawne (art.5, ust.1). Dostep do
informaciji publicznej przystuguje kazdemu. Od osoby, ktéra domaga sie takiej informaciji, nie wolno
zadac wykazania, ze ma ona w tym interes prawny lub faktyczny. Prawo to obejmuje uprawnienia
do:
e uzyskania informacji, w tym informacji przetworzonej, wowczas gdy jest to szczegodlnie
istotne dla interesu publicznego,
¢ wgladu do dokumentéw urzedowych,
e dostepu do posiedzen kolegialnych organow wiadzy publicznej pochodzacych z
powszechnych wyborow.

Ogodlna zasada udostepniania kazdej jawnej informacji o sprawach publicznych jest sprecyzowana
w rozdziale 2 ustawy. Wskazano tam wprost jakie informacje podlegajg upublicznianiu. Sg to m.in.
informacje o:

e organach wiadzy publicznej - w tym o ich statusie prawnym, organizacji, kompetencjach,
majatku, osobach sprawujgcych w nich funkcje i ich kompetencjach,

e zasadach funkcjonowania organéw wiadzy publicznej - w tym o sposobach zatatwiania
spraw, stanie przyjmowanych spraw i kolejnosci ich zatatwiania, prowadzonych rejestrach,
ewidencjach i archiwach,

e polityce wiadz - w tym o zamierzeniach, projektach aktow normatywnych, programach
dotyczacych realizacji zadan publicznych,

e danych publicznych - w tym dokumenty urzedowe, stanowiska w sprawach publicznych
zajete przez funkcjonariuszy publicznych, treS¢ wystgpien i ocen dokonywanych przez
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organy wiadzy publicznej, informacja o stanie panstwa,
e majatku publicznym.

llekro¢ w niniejszej instrukcji stosuje sie okreslenie - ustawa, mowa jest o ustawie o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198.)

llekro¢ w niniejszej instrukcji stosuje sie okreslenie - rozporzgdzenie, mowa jest 0 rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz.U. z 2002 r. nr 67 poz. 619)

Niniejsza instrukcja dotyczy podmiotowych stron Biuletynu Informacji Publicznej, na ktérych
udostepnia sie informacje publiczne, utworzone, utrzymywane i aktualizowane przez Podmiot
(wyjasnienie ponizej) zobowigzany do tego ustawa.

Podmiot" oznacza dysponenta niniejszej Podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej o
nazwie jak uwidoczniono w stronie gtéwnej pod adresem www.bip.[domena jednostki].pl

"BIP" oznacza Biuletyn Informacji Publicznej.

W przypadku wytgczenia jawnosci informaciji publicznej, w Biuletynie Informacji Publicznej podaje
sie zakres wylaczenia, podstawe prawng wylgczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe,
ktére dokonaty wytaczenia, a w przypadku jezeli ograniczenie nastgpito ze wzgledu na prywatnosc
osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy - podmiot w interesie, ktérego dokonano wytgczenia
jawnosci.

Na mocy ustawy majg by¢ jawne i dostepne posiedzenia kolegialnych organdéw wiadzy
pochodzgcych z wyboréw. Ustawa nakazuje sporzgadzac i udostepnia¢ stenogramy lub protokoty z
obrad.

Ustawa definiuje ponadto pojecie dokumentu urzedowego, ktory podlega upublicznianiu.
Dokumentem urzedowym jest treS¢ oSwiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana w
dowolnej formie przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu przepisow Kodeksu karnego, w
ramach jego kompetenciji, skierowana do innego podmiotu lub ztozona do akt sprawy (art. 6,
ust.2).

Nagtowek
Znajduje sie na goérze strony. Moze skladac sie z:
¢ logo Biuletynu, ktérego nacisniecie spowoduje otwarcie strony gtdwnej Biuletynu
www.bip.gov.pl.
e logo ePUAP, ktorego nacisniecie spowoduje przejscie do strony www.epuap.gov.pl.
¢ |ogo eBOI (opcjonalnie), ktérego nacisniecie spowoduje przejscie do strony Biura Obstugi
Interesanta www.eboi.[domena jednostki].pl
¢ logo e-Wrota (opcjonalnie), ktérego naci$niecie spowoduje przejscie do strony www.e-
wrota.[domena jednostki].pl

Menu serwisu

Znajduje sie po lewej stronie serwisu

Menu jest podzielone na rozwiniete grupy tematyczne zawierajgce dziaty.

Nawigacja polega na kliknieciu w wybrany dziat z grupy tematycznej, co spowoduje pojawienie sie
w oknie wysSwietlania stron konkretnych danych powigzanych z dziatem.

Klikniecie grupy tematycznej automatyczne powoduje rozwiniecie w menu serwisu podgrup, (jesli
istniejg).

Menu jest zawsze widoczne bez wzgledu na rodzaj strony aktualnie przegladanej w BIP.

Linki do informaciji znajdujacych sie na innych stronach otwierajg sie w nowym oknie.

Okno wyswietlania stron (miejsce wysSwietlania informaciji zawartych w serwisie):

TreSci informacji publicznej sg redagowane za pomoca tekstu, zatgcznikéw w postaci plikow do



pobrania, zdjec i grafik.

Aby wyswietli¢ tres¢ informacji publicznej w oknie - nalezy klikna¢ wybrang pozycje menu. W
przypadku wystgpienia wielu mozliwosci, wybrac jedng z wyswietlonej listy.

Na tres¢ strony skiadajg sie:

e nagtéwek informujacy w skrécie o jej zawartosci,

e tres¢ zasadnicza w postaci tekstu,

e ewentualne zatgczniki w postaci plikow do pobrania,

e informacja o miejscu i czasie wytworzenia oraz aktualizacji danej informacji, osobach
odpowiedzialnych za jej treS¢, statystyce, historii aktualizacji strony - informujacej o
dokonanych poprawkach w jej treSci i pozwalajacej zapamietanie wczesniejszych wersiji
dokumentu wraz z zatacznikami.

e opcja drukuj ten dokument - pozwala natychmiast wydrukowac tresS¢ strony na drukarce
lokalnej

MENU BOCZNE

Menu przedmiotowe zawiera odnosniki do dokumentéw pogrupowanych wedtug indywidualnych
kryteribw wystawcy dokumentéw, np. wedtug struktury organizacyjnej podzielone na dzialy, na
ktére sktadajg sie kolejne pozycje menu. Pozycje menu prowadzg bezposrednio do tresci strony
biuletynu lub tez do kolejnego podmenu zawierajacego szereg stron z informacjami.

Dostep do informaciji dziat zawierajgcy informacje dotyczace:

Podstawa prawna - wykaz aktéw prawnych na podstawie, ktérych funkcjonuje BIP Jednostki.
Spos6b uzyskania - strona opisujgca sposoby i mozliwosci uzyskania informaciji, ktére nie zostaty
zamieszczone na stronach BIP Jednostki.

Whniosek o udostepnienie informacji - formularz wniosku o udostepnienie informacji, ktérych nie ma
na stronach BIP Jednostki w wersji do wydruku.

Redakcja - odno$nik do strony zawierajgcej informacje o osobach odpowiedzialnych za
redagowanie Biuletynu.

Wyszukiwarka informaciji - narzedzie umozliwia znalezienie dowolnej informacji umieszczonej na
stronach Biuletynu Informacji Publicznej Jednostki. W polu tekstowym nalezy wpisa¢ szukane
stowo lub wyrazenie i klikng¢ przycisk "szukaj". Wyswietli sie lista stron zawierajgcych
wyszukiwane wyrazenie. Klikniecie w wybrany tytut pozwoli odczytac tre$¢ strony. Wyszukiwarka
rozpoznaje polskie litery. Wyszukiwarka nie rozroznia duzych i matych liter. Wyniki wyszukiwania
sg niezalezne od rozmiaru liter wpisywanego wyrazenia.

Instrukcja BIP - zawiera opis poszczegolnych elementow strony oraz sposob poruszania sie po
serwisie.

MENU GORNE

Biuro Obstugi Interesanta:

Elektroniczna skrzynka podawcza

Stan spraw

Ewidencja spraw

Link do strony Jednostki

Mapa serwisu - przedstawia strukture catej strony BIP Jednostki. Korzystajac z mapy serwisu
mozna bezposrednio wejS¢ na wybrang strone.

MENU DOLNE

1. Rejestru zmian - Z tego poziomu dostepne sg dokumenty, na ktérych dokonywane byty prace
redakcyjne, np. zmieniono tre§¢ dokumentu, dodano komentarz, dodano bgdz usunieto zatgcznik.



Po kliknieciu w odnos$nik "Rejestr zmian" dostepny z kazdego poziomu Biuletynu, uzytkownik
zostanie przeniesiony na strone zawierajgca liste dokumentow, na ktorych dokonywane byty
zmiany. Lista prezentuje modyfikowane dokumenty z poszczegdélnych dni. Klikajgc w wybrany tytut
dokumentu uzytkownik zostanie przeniesiony na strone zawierajgcg petna treS¢ dokumentu.

2. Statystyki - z tego poziomu mozna uzyskac¢ dostep do dokumentdéw najczesciej przegladanych
prze uzytkownikéw serwisu. Klikniecie w wybrany dokument przenosi uzytkownika na strone
zawierajgcg petng tres¢ dokumentu.

3. Mapa serwisu - przedstawia strukture catej strony BIP Jednostki. Korzystajac z mapy serwisu
mozna bezposrednio wejS¢ na wybrang strone.

4. Wyszukiwarka - dostep z poziomu wyszukiwarki polega na wpisaniu w pole w tekstowe
szukanego stowa lub wyrazenia. Po uzyciu przycisku >>szukaj>> wysSwietli sie lista stron
zawierajgcych wyszukiwane wyrazenie. Klikajgc w wybrany tytut dokumentu uzytkownik zostanie
przeniesiony na strone zawierajgcg petnag tres¢ dokumentu.



