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Uzyte w dokumencie terminy i skroty oznaczaja:

Ustawa - ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

URL - adres wskazujacy lokalizacje zasobu w Internecie;

e

Menu przedmiotowe — podzial tematyczny lub wykaz grup tematycznych, w ktére

sg zestawione informacje udostepniane w BIP;

5. Modul wyszukujacy - element oprogramowania umozliwiajacy znalezienie
informacji dostepnych na stronach BIP zawierajacych poszukiwane wyrazenie;

6. Modul administracyjny - element oprogramowania zawierajagcy mechanizm

identyfikacji 1 autoryzacji umozliwiajacy dostep do stron BIP, w szczeg6lnosci w

celu dokonania niezbednych zmian w treSci udostgpnianych informacji

publicznych

I. Informacje ogdlne

Biuletyn Informacji Publicznej zostat stworzony w celu powszechnego udostepniania
informacji publicznej w postaci elektronicznej. Biuletyn sklada si¢ z witryn www, na
ktorych informacje te sg udostgpniane.

Podstawowy zakres informacji, podlegajacych obowigzkowemu upowszechnianiu
na podmiotowych stronach BIP, okresla Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pozn. zm.).

Na stronie BIP publikowane s3 informacje, ktore maja stuzy¢ wszystkim

odwiedzajacym, migdzy innymi:

= status prawny lub forme prawna;

= przedmiot dziatania i kompetencje;

= organy i osoby sprawujace funkcje i ich kompetencje;
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* tryb dzialania;
= sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw;

* informacje o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach
i
» zasadach udostepniania danych w nich zawartych.

Publikacja informacji w BIP jest podstawowym trybem udostegpniania informacji
publicznej. Dbato$¢ o standaryzacje BIP 1 $wiadomo$¢ konieczno$ci jej uzyskania,
znacznie ulatwia jego rozwoj oraz przyspiesza pojawienie si¢ praktycznych efektow

prowadzenia Biuletynu.

1.1. Struktura strony glownej BIP

Strona gtowna BIP w szczegdlnosci powinna zawierac:

= logo BIP (zamieszczone w gornej czesci strony);

= adres redakcji strony gtéwnej BIP;

= instrukcj¢ korzystania z BIP;

= gpis podmiotow;

* menu przedmiotowe;

* imi¢ i nazwisko, numer telefonu, numer telefaksu 1 adres poczty elektroniczne;j
przynajmniej jednej z osob redagujacych strong glowng BIP;

* informacje o podmiotach (w szczegdlnosci URL strony podmiotowej BIP);
prowadzacych strony podmiotowe BIP;

=  modul wyszukujacy.
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1.2. Procedura aktualizowania danych w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Sposob gromadzenia 1 dokonywania zmian treSci informacji publicznych

udostepnianych na podmiotowej stronie BIP, bedzie mial nastepujacy przebieg:

1. Na koniec kazdego kwartatu pracownicy poszczegdlnych referatow obowigzani
beda do opracowania informacji dotyczacych wynikdéw swojej pracy;

2. Wyznaczona zostanie osoba odpowiedzialna za redagowanie, umieszczanie i
aktualizowanie danych do BIP, ktérej to przekazywane beda informacje z
poszczegOlnych referatow

3. Powolany pracownik zostanie przygotowany do wtasciwej realizacji tego zadania
oraz otrzyma indywidualny identyfikator 1 haslo do modulu administracyjnego
strony gtownej Biuletynu

4. Pracownik ten bedzie ponosit odpowiedzialnos¢ za utrzymywanie 1 aktualizowanie
treSci umieszczonych na stronie BIP

5. Aktualizacja zawartych danych odbywac si¢ bedzie z czgstotliwoscig zalezng od
potrzeb. To znaczy w przypadku dezaktualizacji zawartych tresci, badZ pojawienia
si¢ informacji nowych, wymagajacych umieszczenia w BIP

6. Opracowane 1 zaktualizowane dane bedzie zamieszczal administrator strony
internetowe;j

7. Prowadzone bedg dziatania kontrolne nad poprawnym funkcjonowaniem BIP
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