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Biuletyn Informacji Publicznej
Urzad Miejski w Tychowie INSTRUKCJA OBSLUGI BIULETYNU INFORMACJI

PUBLICZNEJ (BIP)

1. Podstawowe informacje dotyczace BIP

Dnia 6 wrze$nia 2001 r. uchwalona zostata Ustawa o dostepie do informacji publicznej Dz. U.
Nr 112, poz.1198. Okres$la ona zasady na jakich realizowany jest dostep obywateli do
wszelkich informacji publicznych. Ustawa wylicza réwniez podmioty zobowigzane do
udostepniania informacji publicznych. Sa to, migdzy innymi, jednostki samorzadu
terytorialnego. Celem Ustawy jest wprowadzenie jednolitych zasad udostgpniania informacji
publicznych.

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Dz. U. Nr 67, poz. 619, okre$la sposéb przekazywania
informacji publicznych przez podmioty okreslone w Ustawie. Odbywa sig to poprzez dziatanie
serwiséw internetowych Biuletynu Informacji Publicznej. W rozporzadzeniu okreélono rowniez
budowe Podmiotowych Stron BIP.

Zgodnie z tym Podmiotowa Strona BIP zawiera:

1) Logo — znak graficzny Biuletynu,

2) Imie i nazwisko, adres, numer telefonu, numer faksu i adres e-mail oséb redagujacych
podmiotowg strone Biuletynu,

3) Instrukcje korzystania z podmiotowej strony Biuletynu,

4) Menu przedmiotowe,

5) Informacje o liczbie odwiedzin podmiotowej strony Biuletynu,

6) Rejestr zmian tresci informacji publicznych zawartych na podmiotowej stronie Biuletynu,
7) Informacje dotyczaca sposobu dostepu do informacji publicznych bedacych w posiadaniu
podmiotu tworzacego podmiotowa strone Biuletynu, a nie udostgpnionych w Biuletynie,

8) Modut wyszukujacy.

2. Obstuga Biuletynu

Strona, na ktérej si¢ Panstwo znajdujecie zostata stworzona zgodnie z powyzej wymienionymi
zasadami. Uzyskanie informacji zamieszczonej na stronie odbywa sie poprzez kliknigcie
lewym klawiszem myszy na interesujaca nas kategorie, a nastepnie, po jej rozwinigciu, na
podkategorig.

Biuletyn zawiera elementy okre$lone w Rozporzadzeniu Ministra, jak i elementy dodatkowe:

1) ,Menu Przedmiotowe” — znajduje sie po lewej stronie. Zawiera informacje publiczne
udostepnione w Biuletynie przez dany podmiot. Jego struktura, jak i zawarto$¢ merytoryczna
moga by¢ modyfikowane przez redaktora Biuletynu,

2) ,Redakcja” - kategoria znajdujaca sie w dolnej czeéci menu przedmiotowego. Zawiera
wszelkie dane dotyczace oséb redagujgcych podmiotowa strone BIP,

3) ,Instrukcja obstugi” — kategoria znajdujaca si¢ ponizej ,redakcji”. Umozliwia ona
zapoznanie sig z zasadami uzytkowania Biuletynu,

4) Niepublikowane w BIP" — kategoria znajdujaca sie ponizej ,instrukcji obstugi”. Okreséla ona
sposéb dostepu do informacji niepublikowanych w BIP, ze wzgledu na wytaczenia
przewidziane przez odpowiednie przepisy prawa.

5) ,Informacja o liczbie odwiedzin” — znajduje si¢ w lewym dolnym rogu ekranu i okre$la liczbe
wyswietlerh podmiotowej strony BIP (liczbg wej$¢ na strone), od dnia uruchomienia strony,

6) ,Statystyki” — kategoria ta réwniez znajduje sig¢ ponizej menu przedmiotowego, u dotu
ekranu. Pozwala ona na uzyskanie informacji na temat liczby wyswietler poszczegélnych
podstron opublikowanych na stronie,

7) ,Modut wyszukujacy” — znajduje sig w prawym gérnym rogu ekranu. Pozwala on na
wyszukiwanie interesujgcych nas informacji, poprzez wpisanie stowa lub frazy (po wpisaniu
danego stowa lub frazy wys$wietla sie wszystkie opublikowane w Biuletynie podstrony
zawierajace interesujace nas stowo lub fraze),

8) ,Rejestr zmian” — znajduje sig ponizej kazdej wySwietlonej podstrony i okre$la date danej
zmiany.

3. Dodatkowe elementy Biuletynu

,Opcje drukowania” — istnieje mozliwo$¢ drukowania podstron i dokumentéw opublikowanych
w Biuletynie, co jest szczegélnie przydatne z punktu widzenia gromadzenia potrzebnych nam
informacji:

1) ,Drukowanie podstron” — opcja ta umozliwia wydrukowanie kazdej podstrony
opublikowanej w Biuletynie. Po otwarciu danej kategorii lub, klikamy na zielony przycisk
Wersja do druku”, by wydrukowaé widoczne informacje,

2) ,Drukowanie zatacznikéw do artykutéw” — opcja ta umozliwia wydrukowanie zatacznikéw
dotaczonych do artykutéw (dokumentéw, aktéw prawnych, budzetu, itp.). Jesli do danego
artykutu dotgczono dokument mozemy go wydrukowac poprzez kliknigcie na ikonke
znajdujaca sig ponizej, przy czym mozliwe jest zaréwno pobranie i wydrukowanie dokumentu
- ,,Pobierz”, jak i sprawdzenie jaka tre$¢ zawiera — ,Zobacz”.

- ,Rozwijalne menu” — opcja ta umozliwia na zorientowanie sig¢ w jakiej kategorii i podstronie
sig aktualnie znajdujemy. Po kliknigciu na dang kategorie i dalej podstrone, u géry ekranu
wyswietli sig hierarchicznie uszeregowane menu rejestrujgce kolejne kroki, a wigc lokalizacje
danej podstrony, np. Powiat » Gminy w powiecie » Gmina XXXxXx.

-,0dnos$nik do gtéwnej strony BIP” — opcja ta umozliwia automatyczne przejécie na gtéwna
strone Biuletynu Informacji Publicznej, poprzez kliknigcie na nazwe strony znajdujaca sie u
ip.gov.pl.
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