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Wprowadzenie 

System e-BIP jest rozwiązaniem informatycznym pozwalającym na gromadzenie i udostępnianie informacji 

publicznej, jak również wspomaganiem procesu zarządzania sprawami publicznymi. Pomimo olbrzymich 

możliwości gromadzenia i przetwarzania informacji, posiada prosty interfejs, umożliwiający sprawne 

poruszanie się po systemie. Serwisem e-BIP, zarządza się z poziomu aplikacji e-BIP Managment. Instrukcja 

zawiera opis opcji, charakterystycznych dla konta użytkownika systemu, z pełnymi prawami dostępu.  

Logowanie do systemu 

Po uruchomieniu aplikacji należy podać login i hasło użytkownika systemu (dane do logowania zostały 

przekazane administratorowi w trakcie wdrożenia): 

 

Po zalogowaniu się, zostanie otwarte główne okno aplikacji 
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Opcje programu dostępne są zarówno z górnego jak i lewego menu – zostały one zgrupowane w dwóch 

głównych sekcjach: 

 BIP – dostęp do zarządzania treścią danych wyświetlanych na stronie BIP urzędu. 

 Ustawienia – opcje administracyjne (tworzenie / modyfikacja użytkowników, określanie dostępu itp.) 

BIP 

Podstawowe zasady działania aplikacji 

Zapisz – standardowo wszystkie zmieniane / uzupełniane dane należy zapisać korzystając z funkcji „Zapisz” 

dostępnej w prawym dolnym rogu każdego okna, pozwalającego na modyfikację / uzupełnienie danych. 

Pokaż w przeglądarce – poprawność / sposób wyświetlania wprowadzonych do systemu danych możemy 

zawsze sprawdzić wybierając opcję „Pokaż w przeglądarce”, która analogicznie jak funkcja „Zapisz” dostępna 

jest w każdym oknie, w prawym dolnym rogu. 

Informacje teleadresowe 

Pozwala na zamianę / uzupełnienie danych teleadresowych instytucji: 

 

Wprowadzone zmiany zapisujemy przyciskiem „Zapisz”. 
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Poprawnie zapisane dane, potwierdzone zostaną stosownym komunikatem: 

 

Poprawność uzupełnionych danych, można zweryfikować na stronie BIP, używając opcji  „Pokaż w 

przeglądarce”: 

 

Efektem będzie wyświetlenie strony internetowej z wprowadzonymi zmianami: 
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Bank Informacji Lokalnej 

W tej części, znajdują się najważniejsze informacje, dotyczące gminy, takie jak: 

 

1. Informacje ogólne - zawierające dane dotyczące liczby mieszkańców, powierzchni gminy, liczby 

bezrobotnych, stopę bezrobocia. 

2. Radni i okręgi wyborcze – w tej sekcji znajduje się do uzupełnienia obecna liczba radnych, liczba 

radnych od nowej kadencji, liczba okręgów wyborczych oraz granice tych okręgów. 

3. Informacje rozszerzone – zawierają dane dotyczące majątku, którym dysponuje gmina, majątku, 

którym dysponuje urząd, trybu działania władz publicznych oraz sposobu stanowienia aktów 

publicznoprawnych. 
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Efekt wprowadzonych zmian obserwować można na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, klikając w 

przycisk „Pokaż w przeglądarce”: 
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Ankieta 

W tym miejscu możemy stworzyć nową lub edytować istniejącą ankietę na stronie BIP: 

 

Po wejściu w okno Ankieta wyświetlona zostanie lista utworzonych ankiet. Edycji dokonujemy klikając 

podwójnie na wybranej pozycji.  
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Nową ankietę tworzymy wybierając Dodaj. Następnie określamy ustawienia dla naszej sondy. Jeśli nie 

chcemy, aby ankieta była widoczna na stronie, odznaczamy pole Aktywna: 

 

Efekt na stronie internetowej: 
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Wyniki ankiety dostępne są po oddaniu głosu: 

 

Urząd 

Na tym etapie możemy przystąpić do wprowadzenia informacji teleadresowych urzędu. W tym celu z menu 

głównego należy wybrać Urząd, a następnie Informacje o budynkach. 

 

Informacje o budynkach 

W lewym dolnym rogu okna wybieramy Dodaj, w celu uzupełnienia informacji o budynkach urzędu. 
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W sekcjach: 

 Informacje ogólne 

 Dane teleadresowe 

 Pozostałe informacje 

Wprowadzamy podstawowe dane informacyjne dotyczące urzędu. 

Dodatkowo w sekcji Pokoje, możemy umieścić informacje szczegółowe o pomieszczeniach budynku przez 

przycisk Dodaj. 

Wszystkie wprowadzone informacje zatwierdzamy przyciskiem Zapisz, w prawym dolnym rogu okna. 

W celu zweryfikowania poprawności wprowadzonych danych, możemy przejść na stronę biuletynu: 

 

  



 

  

 

 

ABC PRO Sp. z o.o. ul. Owsiana 12;  03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;  

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax.22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl 

 

Strona 14 z 102 

Komórki organizacyjne i stanowiska samodzielne 

Po wybraniu tej opcji, mamy możliwość wprowadzania komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk 

w danej jednostce. 

 

Aby dodać nowe samodzielne stanowisko, klikamy przycisk Dodaj i wypełniamy otwarty formularz 

uzupełniając poszczególne informacje: 

1. Informacje ogólne: 

 Pełna nazwa 

 Nazwa skrócona 

 Symbol 

 Typ komórki 

 Komórka nadrzędna organizacyjnie 

 Komórka nadrzędna merytorycznie 

 Budynek urzędu 

2. Informacje dodatkowe: 

 Przedmiot działania i kompetencje 

 Informacje dodatkowe 

 Email 

 Strona WWW 

 Dni o godziny pracy 

 Dni i godziny przyjmowania interesantów 
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Wprowadzone informacje zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. 
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Stanowiska organizacyjne 

W tym oknie wprowadzamy stanowiska pracy w urzędzie i przydzielamy do nich pracowników. 

 

W celu dodania nowego stanowiska, wybieramy przycisk Dodaj, a następnie uzupełniamy formularz o 

następujące dane: 

 

 Symbol stanowiska 

 Nazwa stanowiska 

 Komórka organizacyjna 

 Stanowisko (funkcja) 

 Typ stanowiska 
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 Kolejność wyświetlania 

 Zadania realizowane na stanowisku 

 Informacje o dniach i godzinach przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków 

Wprowadzone informacje zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. 
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Informacje o pracownikach 

W tej części programu uzupełniamy i aktualizujemy informacje o pracownikach urzędu. 

 

W celu dodania nowego pracownika, wybieramy przycisk Dodaj w lewym dolnym rogu ekranu. 

 

W otwartym formularzu należy uzupełnić podstawowe informacje z sekcji: 

 Informacje ogólne 

 Informacje o pełnionej funkcji 

 Zajmowane stanowiska 

W tej sekcji przez przycisk Dodaj, możemy uzupełnić informacje o sprawowanym stanowisku 

pracownika. 



 

  

 

 

ABC PRO Sp. z o.o. ul. Owsiana 12;  03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;  

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax.22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl 

 

Strona 19 z 102 

 

 

Po zapisaniu wprowadzonych danych, możemy sprawdzić efekt na stronie biuletynu. 
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Realizacja budżetu Urzędu 

W tym miejscu możemy wprowadzić realizację budżetu na poszczególne lata. W celu edycji istniejącego 

budżetu, należy wskazać rok i wprowadzić zmiany w tabeli. 

 

Klikając Dodaj pojawia się tabela, w której możemy wprowadzić plany wydatków za poszczególne kwartały. 

 

Należy pamiętać, że podczas wpisywania kwot, nie należy używać spacji ani przecinków, gdyż są one 

automatycznie uzupełniane po przejściu na stronę www instytucji. 
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Wzory wniosków o udostępnianie informacji publicznej 

Ten formularz jest poświęcony na udostępnianie, wzorów wniosków o informacji publicznej.  

 

Klikając przycisk Dodaj, w lewym dolnym rogu, tworzymy nowy wniosek. 

 

W otwartym oknie edycji wniosku, należy wpisać nazwę wniosku, oraz dołączyć plik z treścią wniosku. 

Uzupełnione dane, zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. 
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Rejestry i ewidencje 

Kolejna opcja pozwala na edycję wykazu grup rejestrów i ewidencji danej jednostki. 

 

W celu dodania nowej grupy, wybieramy przycisk Dodaj, a następnie uzupełniamy dane niezbędne do 

utworzenia rejestru. 

 

Po wprowadzeniu informacji o prowadzonym rejestrze zapisujemy je przyciskiem Zapisz. 

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, możemy poruszać się po rejestrach i ewidencjach za pomocą 

trzech grup. 

 Alfabetycznie 

 Wg grup 

 Wg komórek organizacyjnych 
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Urzędowe tablice ogłoszeń 

Ta opcja umożliwia umieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, ogłoszeń skierowanych do 

petentów i pracowników urzędu. 

 

Klikając przycisk Dodaj, otwieramy formularz z możliwością dodania nowej tablicy. 

 

Następnie uzupełniamy informacje. 

 Nazwa tablicy 

 Typ tablicy 

 Komórka organizacyjna prowadząca tablicę 

 Informacje dodatkowe 
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W sekcji Ogłoszenia po wybraniu przycisku Dodaj, uzupełniamy Informacje ogólne. 

 Tytuł 

 Znak sprawy 

 Data pisma 

 Adresat 

 Adres adresata 

 Plik z ogłoszeniem 

 Od kiedy publikowane 

 Do kiedy publikowane 

 Komórka organizacyjna 

 Osoba odpowiedzialna 

 

Po uzupełnieniu tych informacji, zatwierdzamy formularz przyciskiem Zapisz. 

 

Po wykonaniu powyższych czynności, mamy gotową tablicę ogłoszeń. Na tym etapie możemy do niego 

dodać kolejne ogłoszenie wybierając przycisk Dodaj, bądź zatwierdzić nową tablicę z dodanym 

ogłoszeniem przyciskiem Zapisz, które będzie opublikowane na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej. 
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Na stronie urzędu możemy zawęzić wyszukiwanie tablic, za pomocą rozwijalnej listy przy opcji Wybierz 

tablicę. 
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Organy stanowiące i kontrolne 

Rada – podstawowe dane teleadresowe 

W części tej, wprowadzić należy najważniejsze informacje dotyczące danych teleadresowych Rady Gminy / 

Miasta / Powiatu. 

 

Oprócz informacji ogólnych oraz danych teleadresowych, uzupełnić należy kompetencje Rady oraz 

Przewodniczącego Rady. Należy pamiętać o zapisaniu wprowadzonych danych przyciskiem „Zapisz”, 

znajdującym się w prawym dolnym rogu ekranu. 
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Wprowadzone zmiany oglądamy za pomocą przycisku „Pokaż w przeglądarce”: 
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Radni 

Widok listy radnych podzielony jest domyślnie na wcześniej zdefiniowane kadencje. 

 

W celu dodania nowego Radnego, należy skorzystać z przycisku „Dodaj”: 

 

Efektem, będzie wyświetlenie formularza dodawania nowego radnego, który podzielony został na trzy 

zakładki: 
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 Informacje ogólne 

 

 Informacje o pełnionej funkcji 

 

 Oświadczenia majątkowe 

 

Kolejne oświadczenia majątkowe dodajemy za pomocą przycisku „Dodaj”. 
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Poprawność wprowadzonych danych zweryfikować można za pomocą przycisku „Pokaż w przeglądarce” 

 

Komisje Rady 

Na liście mamy dostępne aktualnie funkcjonujące komisje rady. Nową komisję Rady, dodajemy za pomocą 

przycisku „Dodaj” (edycja możliwa jest po dwukrotnym kliknięciu na wybraną komisję) : 

 



 

  

 

 

ABC PRO Sp. z o.o. ul. Owsiana 12;  03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;  

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax.22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl 

 

Strona 33 z 102 

Wprowadzając nową Komisję, należy uzupełnić takie dane jak: nazwa pełna oraz skrócona komisji, typ oraz 

podstawowy zakres działania: 

 

Po uzupełnieniu szczegółowych danych dotyczących komisji oraz jej zakresu działania, w kolejnym kroku 

przydzielamy radnych, którzy zostali uprzednio wprowadzeni do systemu: 
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Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem „Zapisz”. 

 

Wprowadzone zmiany obserwujemy na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: 
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Sesje Rady 

Domyślnym widokiem sesji Rady, jest widok wg kadencji: 

 

Po „rozwinięciu” kadencji zostaną wyświetlone wszystkie sesje rady: 
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Edycja sesji możliwa jest poprzez dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszy, na wybranej pozycji. Za 

pomocą przycisku „Dodaj”, znajdującego się w dolnej części interfejsu, dodajemy nową sesję. 

 

Formularz dodawania nowej sesji Rady, podzielony został na pięć zakładek: 

1. Informacje ogólne – uzupełnić należy takie dane jak numer sesji, typ sesji ( z pośród trzech 

dostępnych tj. sesja zwyczajna, nadzwyczajna i wspólna), kadencję Rady oraz status ( planowana, 

zakończona, odwołana): 

 

2. Informacje o sesji planowanej – w tej części znajdują się informacje dotyczące planowanego miejsca 

odbycia się sesji, planowanych dat rozpoczęcia i zakończenia sesji wraz z planowaną godziną 
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rozpoczęcia oraz planowany porządek obrad: 

 

3. Informacje o sesji zakończonej – po odbytej sesji należy uzupełnić faktyczny porządek obrad, oraz 

pozostałe dane. Aby nie robić tego od początku możemy skorzystać z opcji skopiowania danych z 

zakładki Informacje o sesji planowanej: 

 

A następnie wprowadzić stosowne korekty. 
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4. Obecności radnych – domyślnie lista radnych jest pusta. Za pomocą przycisku „Generuj listę”, 

 

pobrana zostanie lista radnych z danej kadencji. Domyślnie status obecności ustawiony zostanie na 

„Obecny”.  

 

W przypadku nieobecności, lub opuszczenia sesji przez wybranego radnego, klikając dwukrotnie 

lewym przyciskiem myszy na imieniu i nazwisku, wyświetlony zostanie formularz, za pomocą którego 

będzie można zmienić status obecności oraz wprowadzić uwagi dotyczące nieobecności lub 

opuszczenia sesji przez radnego. 
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5. Uchwały Rady – ostatnia z zakładek dodawania sesji rady, umożliwia dodanie podjętych na sesji 

aktów prawnych:

 

Za pomocą przycisku „Dodaj”, do wybranej sesji Rady, dołączyć można pliki w różnych formatach. 

Dodając akt prawny uzupełnić należy następujące pola: 

 

 Numer aktu 

 Status aktu 

 Typ aktu 

 Forma prawna aktu 

 Data podjęcia 

 Data publikacji 

 Data wejścia w życie 

 Czy akt prawa miejscowego 

 Czy akt został uchwalony 

 

 Pełny tytuł aktu 

 Tytuł skrócony 

 Miejsce publikacji 

 Informacje dodatkowe i 

uzupełniające 

 Grupy zadań publicznych 

 Grupa tematyczna 

 Prawo miejscowe 

 Komórka organizacyjna 
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Pola oznaczone na czerwono , są polami obowiązkowymi. Na dole formularza „Informacje ogólne”, 

w sekcji „Treść aktu”, na samym końcu wiersza, znajduje się przycisk umożliwiający wskazanie pliku 

aktu prawnego: 
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Oprócz dodania głównego pliku aktu, istnieje również możliwość dołączenia załączników: 

 

Za pomocą przycisku „Dodaj” wyświetlone zostanie okno, w którym oprócz wskazania załącznika 

wprowadzić należy jego numer oraz tytuł: 

 

Po dodaniu aktu prawnego, należy pamiętać o zapisaniu wprowadzonych danych. 
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W biuletynie Informacji Publicznej widok sesji podzielony został na planowane oraz zakończone: 
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Kluby Radnych 

W celu dodania nowego klubu Radnych, należy skorzystać z przycisku „Dodaj”: 

 

Po wprowadzeniu nazwy skróconej i pełnej klubu oraz określeniu ilości radnych, korzystając z przycisku 

„Dodaj radnego”, określamy skład klubu: 
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Radnych wybieramy z dostępnej listy: 

 

Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem „Zapisz”: 
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Kluby Radnych oraz ich skład obejrzeć można na stronie BIP jednostki: 
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Jednostki pomocnicze 

W celu dodania nowej jednostki pomocniczej, należy kliknąć przycisk „Dodaj”: 

 

Wyświetlone zostanie okno, które podzielone zostało na trzy zakładki: 

 Informacje ogólne: 

 

W tej zakładce należy podać pełną nazwę jednostki pomocniczej, jej typ, granice oraz liczbę ludności 

wraz z powierzchnią na jakiej wybrana jednostka się znajduje. 
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 Dane teleadresowe 

 

W danych teleadresowych, należy podać numery telefonu oraz faksu, adres email, stronę 

internetową tworzonej jednostki pomocniczej, kod pocztowy, miasto oraz nazwę ulicy. 

 Dane statutowe 

 

Dostępne opcje pozwalają na załączenie statutu jednostki (plik w dowolnym formacie – dołączany w 

polu Statut), oraz wprowadzenie podstawowych danych statutowych. 
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Wykaz Jednostek pomocniczych wraz ze szczegółowymi opisami odszukujemy w Biuletynie Informacji 

Publicznej: 
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Organy wykonawcze jednoosobowe 

Wydawane akty normatywne 

Funkcjonowanie każdej jednostki nakłada na jej kierownika wiele obowiązków. Jednym z nich jest publikacja 

aktów prawnych w formie zarządzeń, najczęściej o charakterze wewnętrznym. Sekcja ta umożliwia dodanie 

tego typu aktów prawnych. Klikając w miejscu wskazanym na rysunku poniżej, rozwijamy listę aktów 

prawnych wydanych przez kierownika urzędu: 

 

W celu dodania nowego aktu prawnego, korzystamy z przycisku „Dodaj” 

 

Wyświetlony zostanie formularz dodawania nowego aktu prawnego, który podzielony został na dwie 

zakładki: 
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 Informacje ogólne: 

 

Pola oznaczone na czerwono są polami obowiązkowymi. Po dodaniu szczegółowego opisu, 

wprowadzanego do systemu aktu prawnego, należy dodać treść aktu za pomocą przycisku 
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wskazanego na rysunku poniżej: 
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 Załączniki: 

 

Załączniki dodajemy za pomocą przycisku „Dodaj”, wskazanego na rysunku powyżej. W 

wyświetlonym formularzu dodawania załącznika, oprócz numeru, uzupełnić należy również tytuł. Plik 

załącznika dodajemy poprzez opcję zaznaczoną na rysunku poniżej: 
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Po wskazaniu pliku wybieramy „Zapisz” – załącznik zostanie dodany do listy załączników aktu:  

 

W celu usunięcia dodanego do systemu aktu prawnego, zaznaczamy go na liście a następnie 

korzystamy z przycisku wskazanego na rysunku poniżej.. 
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Opublikowane akty prawne, odnajdziemy w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki, z poziomu 

przeglądarki internetowej: 
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Pytania do… 

Funkcjonalność ta, umożliwia petentowi zadanie pytania, bezpośrednio z poziomu przeglądarki 

internetowej, strony BIP wybranej jednostki: 

 

Pytania kierowane są do kierownika jednostki a ich obsługa przebiega z poziomu aplikacji e-BIP 

Managment. Zarówno pytania jak i odpowiedzi będą wyświetlane dopiero wtedy, gdy administrator lub 

kierownik jednostki wyrazi na to zgodę. Dwukrotne kliknięcie w wybrane pytanie spowoduje wyświetlenie 

jego pełnej treści. 
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Tryb edycji wybranego pytania wygląda następująco: 

 

W dolnej części wyświetlonego okna wprowadzamy odpowiedź na przesłane pytanie, po czym zapisujemy 

przyciskiem „Zapisz”. Kliknięcie w przycisk „Zapisz”, spowoduje wyświetlenie komunikatu: 



 

  

 

 

ABC PRO Sp. z o.o. ul. Owsiana 12;  03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;  

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax.22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl 

 

Strona 57 z 102 

 

W tym momencie decydujemy, czy przekazane pytanie ma zostać wyświetlone na stronie internetowej BIP 

jednostki czy też nie. 
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Realizacja zadań publicznych 

Moduł pozwala na definiowanie i edycję realizowanych zadań publicznych. Domyślnie wyświetlana jest lista 

wszystkich realizowanych dotychczas zadań. W celu ich edycji, należy kliknąć dwukrotnie lewym przyciskiem 

myszy na wybraną pozycję: 

 

Mamy również możliwość usuwania realizowanych zadań. W tym celu wybrane zadanie zaznaczamy na 

liście, a następnie korzystamy z przycisku „Usuń”: 
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Nowe zadanie publiczne dodajemy za pomocą przycisku „Dodaj”. 
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Zostanie wyświetlony poniższy formularz: 

 

Formularz ten podzielić można na dwie części: 

 Informacje ogólne – w tej części przede wszystkim uzupełnić należy tytuł zadania publicznego, 

określić grupę do jakiej dane zadanie będzie należało oraz wybrać status realizacji. Ponadto 

istotnymi informacjami będzie opis zadania, efekty planowane oraz uzyskane, informacje dotyczące 

realizacji zadania, komórka/ jednostka odpowiedzialna za realizację. Dodatkowo można zawrzeć 

informację dotyczącą osoby prowadzącej sprawę. 

 Terminy i koszty przedsięwzięcia – zasadniczo uzupełniane są wszelkie daty dotyczące 

prowadzonego zadania publicznego ale również koszty planowane, poniesione oraz końcowe. 

Wprowadzone informacje zapisujemy przyciskiem „Zapisz”. Realizacja zadań publicznych z poziomu 

przeglądarki internetowej podzielona została na trzy statusy realizacji: 

 Planowane 

 W realizacji 

 Zrealizowane 
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Bank dobrych praktyk 

Jest to zbiór przydatnych informacji, które mogą być wykorzystywane przez petentów. Jednostka 

prowadząca Biuletyn Informacji Publicznej, wprowadza do systemu informacje z wybranej dziedziny i 

informuje o ich różnych sposobach realizacji. Tematyka serwisu jest dowolna, a jego celem jest pomoc 

mieszkańcom. 

.Za pomocą przycisku „Dodaj”, znajdującego się w dolnej części widoku okna „Bank dobrych praktyk” 

wprowadza się nowy rekord: 
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W wyświetlonym oknie, uzupełniamy poszczególne pozycje poczynając od tytułu, poprzez przypisanie 

osoby prowadzącej sprawę aż do szczegółowego opisu inicjatywy lokalnej: 

 

Wprowadzone dane zapisujemy przyciskiem „Zapisz”. Wprowadzona informacja dostępna będzie z 

poziomu przeglądarki internetowej: 
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Udzielone upoważnienia i pełnomocnictwa 

Upoważnienia i pełnomocnictwa mogą być udzielane pracownikowi urzędu lub kierownikowi jednostki 

samorządu terytorialnego. Za ich pomocą, petenci informowani są o przydzielonym zakresie upoważnienia/ 

pełnomocnictwa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. 

Upoważnienia i pełnomocnictwa dodajemy za pomocą przycisku „Dodaj”. 

 

Formularz udzielonych upoważnień i pełnomocnictw podzielony został na dwie zakładki: 
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 Informacje ogólne: 

 

W informacjach ogólnych z dostępnej listy wybieramy podmiot udzielający upoważnienia, następnie 

określamy komu udzielono upoważnienia/ pełnomocnictwa, wprowadzamy daty, rodzaj 

upoważnienia oraz opisujemy jego zakres. 
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 Załączniki: 

 

Dodając załącznik do upoważnienia, za pomocą przycisku „Dodaj”, wyświetlony zostanie okno jak 

poniżej: 
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Wprowadzamy tytuł, treść oraz ewentualnie załączamy dowolny plik za pomocą przycisku 

wskazanego na rysunku poniżej. 

 

Efekt wprowadzonego upoważnienia/ pełnomocnictwa widoczny będzie na stronie Biuletynu 

Informacji Publicznej: 
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Samorządowe jednostki organizacyjne 

W tej sekcji mamy możliwość zdefiniowania oraz edycji jednostek organizacyjnych urzędu. 

Lista jednostek organizacyjnych 

Po wyborze tej opcji, zostanie wyświetlona lista jednostek. 

 

W celu dodania następnej pozycji, wybieramy przycisk Dodaj. 
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Uzupełniamy otwarty formularz o szczegółowe informacje dotyczących danej jednostki z poszczególnych 

sekcji. 

 Informacje ogólne. 

 Dane teleadresowe. 

 Pozostałe informacje. 

Wprowadzone informacje zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. 
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Kierownicy jednostek 

Po przejściu na tą opcję, pojawi się lista jednostek organizacyjnych. Pozwala ona na zdefiniowanie 

kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych, wraz z dodaniem informacji o kontakcie. 

 

W celu dodania kierowników jednostek, należy wybrać przycisk Dodaj i uzupełnić dane formularza. 

 

Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem Zapisz 
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Moduł serwisu informacyjnego 

W tej części aplikacji jest możliwość wprowadzania danych, które znajdują się na stronie modułu Serwisu 

informacyjnego. 

 

Powyżej są przedstawione wszystkie informacje umieszczone w Serwisie Informacyjnym. Jeżeli jakaś 

informacja nie została wprowadzona z poziomu aplikacji e-BIP, nie będzie ona widoczna na serwisie. 
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Dodawanie i modyfikacja informacji w serwisie 

Na tym etapie mamy możliwość wprowadzania informacji, które chcemy udostępnić użytkownikom 

systemu. 

 

Po wybraniu przycisku Dodaj, na ekranie wyświetli się nowy formularz. 
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Na nowym formularzu w zakładce Informacja, uzupełniamy pola z danych sekcji. 

 Informacje ogólne 

 Informacja 

 Zdjęcie / ilustracja 

 Osoby odpowiedzialne 

Po uzupełnieniu danych z karty Informacja, przechodzimy na zakładkę Załączniki. 
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W celu dodania nowego załącznika, wybieramy przycisk Dodaj, i uzupełniamy dane w nowo otwartym 

oknie. W sekcji Treść załącznika mamy możliwość dodania pliku. Wprowadzone informacje, zatwierdzamy 

przyciskiem Zapisz. 
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Konfiguracja uprawnień do grup informacji 

Wybierając tą opcję mamy możliwość zmodyfikowania dostępu użytkowników do poszczególnych opcji 

modułu serwisu informacyjnego:  

 

Klikając podwójnie na wybranej grupie otworzy się lista pracowników. Uprawnienia nadajemy zaznaczając 

pole przy wybranych pracownikach: 
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Konfiguracja Grup i Podgrup informacji 

W tym miejscu mamy możliwość konfiguracji grup i podgrup informacji wyświetlanych w module serwisu 

informacyjnego. 
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Struktura modułu informacyjnego 

Opcja ta pozwala na przegląd całej struktury modułu serwisu informacyjnego: 

 

Po wybraniu danej grupy mamy wgląd do wszystkich podgrup: 
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Nazwy Grup i Podgrup Informacji 

 

W tym miejscu mamy możliwość zmiany nazwy grupy oraz dołączenia podgrup informacji. 

 

Edytując, którąś z grup na ekranie wyświetlą się informacje odnośnie: 

 Predefiniowanej nazwy grupy 

 Nazwy grupy (własnej) – możemy modyfikować 

 Informacji czy grupa informacji jest aktywna (widoczna) 

 Kolejności, w jakiej dana grupa będzie umieszczona w menu serwisu informacyjnego. 

 Podgrup 
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Klikając podwójnie na danej podgrupie możemy zmodyfikować jej nazwę, kolejność wyświetlania oraz 

włączyć lub wyłączyć jej widoczność: 
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Tematy własne 

 

System udostępnia nam możliwość dodawania własnych tematów grup informacji. Wybierając z menu opcje 

Tematy Własne otrzymujemy listę do tej pory utworzonych tematów: 

 

Klikając podwójnie na wybranym temacie mamy możliwość edycji jego danych: 
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Klikając przycisk Dodaj mamy możliwość dodania nowego własnego tematu: 
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Sposoby załatwiania spraw 

Ta część jest poświęcona na umieszczanie informacji o stosowanych w danej jednostce procedur załatwiania 

spraw. W celu umieszczenia nowej procedury, należy wybrać przycisk Dodaj, w lewym dolnym rogu okna. 

 

Po wybraniu Dodaj, można przystąpić do wypełniania procedury załatwiania spraw, uzupełniając 

następujące z danych sekcji: 

 Informacje ogólne 

 Nazwa 

 Symbol 

 Forma prawna załatwiania spraw 

 Grupa procedur 

 Systematyki 

 Stanowisko pracy 

 Wg Dz. Administracyjnych – po wyborze tego przycisku, na ekranie pojawi się okno z 

wykazem działów administracyjnych 

 Grupa zadań publicznych – po wybraniu tej pozycji, należy wskazać prawidłową grupę z 

rozwijalnej listy 

 Karta 

 Przed zapisaniem formularza, można dołączyć kartę informacyjną. 

  



 

  

 

 

ABC PRO Sp. z o.o. ul. Owsiana 12;  03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;  

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax.22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl 

 

Strona 85 z 102 

Po uzupełnieniu wyżej wymienionych pozycji, zapisujemy dane przez przycisk Zapisz. 

 

Po uzupełnieniu i zapisaniu informacji, będą one dostępne na stronie. 
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Dochody i wydatki budżetu 

Opcja ta służy wprowadzaniu informacji o budżecie i wydatkach na dany rok. 

W celu dodania informacji o planowanych dochodach i wydatkach na dany rok, wybieramy przycisk Dodaj i 

uzupełniamy dane, które zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. 
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Wprowadzone dane liczbowe, będą wyświetlane na stronie w postaci tabeli. 
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Zamówienia publiczne 

Klikając tą opcję zostanie wyświetlony wykaz zamówień publicznych. Mamy tutaj możliwość wyświetlenia list 

zamówień z wybranego roku.  

 

Aby wprowadzić nowe zamówienie należy kliknąć przycisk Dodaj i wypełnić wyświetlony formularz. 
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Treść ogłoszenia o zamówieniu publicznym, SIWZ, wyniki postępowania oraz treść zawartych umów 

możemy dołączyć w kolejnych zakładkach formularza. 

Podatki i opłaty – ulgi, odroczenia, umorzenia, rozkładania na raty 

Okno to zawiera listę informacji o przyznanych ulgach, odroczeniach, umorzeniach itp. Nowe pozycje 

dodajemy przyciskiem Dodaj: 

 

W kolejnym oknie uzupełniamy formularz dot. informacji o umorzeniu  / odroczeniu / rozłożeniu na raty 

należnych podatków lub opłat: 

 

Edycji poszczególnych pozycji z listy dokonujemy klikając na nich podwójnie. 
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Na portalu lista wyświetlana jest według roczników: 
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Ustawienia 

Skonfigurowanie ustawień systemu jest niezbędne do jego poprawnego działania. 

Z poziomu ustawień tworzymy użytkowników systemu, określamy ich uprawnienia do poszczególnych opcji, 

wprowadzamy nazwy własne charakteryzujące daną jednostkę oraz ustalamy osoby odpowiedzialne za treść 

umieszczanych w systemie informacji. 

Aby poprawnie skonfigurować system, należy wybrać przycisk Ustawienia z menu głównego. Na ekranie 

zostaną wyświetlone następujące opcje: 

 

Użytkownicy 

Tutaj możemy dodać pracowników, którzy będą korzystali z systemu. Po wybraniu opcji Użytkownicy 

zostanie wyświetlona lista:  
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Nowych pracowników dodajemy wybierając Dodaj: 

 

Edytować dane pracowników możemy po podwójnym kliknięciu pozycji na liście. 

Przed przystąpieniem do dodawania nowych użytkowników należy w pierwszej kolejności zdefiniować grupy 

użytkowników. Jest to szczególnie ważne, aby dać uprawnienia dostępu do poszczególnych części 

programu ściśle wybranym pracownikom. 
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Grupy dostępu 

Aby dodać bądź zmodyfikować już istniejącą grupę uprawnień należy wejść w opcję Grupy dostępu.  

 

Nową grupę dodajemy przyciskiem Dodaj – na ekranie wyświetlona zostanie lista poszczególnych opcji 

programu:  

 

W puste pole wpisujemy nazwę tworzonej grupy. Kolejno spośród poniżej podanych opcji zaznaczamy 

(klikając myszką w pole obok nazwy – tak by pojawił się znak ) te, które chcemy, aby były dostępne dla 

osób w danej grupie.  

Może się zdarzyć, że podczas nadawania uprawnień dla grupy o jakimś zapomnieliśmy, albo zaznaczyliśmy 

opcję, z której chcemy, aby dana grupa nie korzystała. Wtedy możemy edytować grupę klikając podwójnie 

na wybranej grupie na liście. Zostanie wyświetlona lista właściwości danej grupy taka jak przy tworzeniu 

grupy, z tą różnicą, że będą widoczne opcje, które zostały nadane tej grupie. Z tego poziomu możemy 
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zaznaczyć dodatkowa opcję dla grupy bądź odznaczyć te, które są niepotrzebne. Zmiany akceptujemy 

klikając na Zapisz.   
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Nazwy własne 

Kolejnym krokiem konfiguracji systemu jest wprowadzanie tzw. nazw własnych danej jednostki. Nazwy te 

będą się pojawiały na głównej stronie jednostki zamiast nazw standardowych. 

 

Aby wprowadzić zmiany należy wybrać opcję Nazwy własne. System wyświetli wykaz nazw własnych: 

 

Wszystkie pola należy wypełnić takimi nazwami jakie chcemy aby wyświetlały się na stronie głównej w 

Internecie. 



 

  

 

 

ABC PRO Sp. z o.o. ul. Owsiana 12;  03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;  

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax.22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl 

 

Strona 96 z 102 

 

Zdjęcia 

W tej zakładce mamy możliwość dodania plików graficznych, które będą wyświetlane na stronie: 

 Herb 

 Fotografia Sali rady 

 Fotografia budynku urzędu 

Zdjęcia dodajemy klikając na przycisk wyszukiwania pliku, dostępny z prawej strony ekranu: 

 

Efekt na stronie internetowej: 
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Archiwum logów 

Miejsce, w którym możemy się dowiedzieć kto, kiedy i o której godzinie korzystał z systemu. 
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Osoby odpowiedzialne za treść 

W tym miejscu musimy wprowadzić osoby odpowiedzialne za wytworzenie i treść informacji 

zamieszczanych w systemie z podziałem na dziedziny. Dzięki temu jedna osoba może być odpowiedzialna 

za wprowadzanie informacji dotyczących wyników przetargów, a inna za zamieszczanie ogłoszeń. Ale nic 

również nie stoi na przeszkodzie, aby jedna osoba zajmowała się kilkoma dziedzinami jednocześnie. 

Wybierając opcję Osoby odpowiedzialne za treść: 

System wyświetli listę osób odpowiedzialnych za wprowadzanie treści w konkretne działy informacji: 

 

Edycji poszczególnych pozycji dokonujemy klikając na nich dwukrotnie: 

 

Aby nazwisko użytkownika pojawiało się na liście rozwijalnej należy je wcześniej wpisać korzystając z opcji 

umieszczonej w menu głównym: Urząd / Jednostka Organizacyjna - Informacje o pracownikach.  

 

Pozycjonowanie strony głównej 

W tym oknie możemy wprowadzić parametry odpowiedzialne za pozycjonowanie strony w internecie: 

 Tytuł strony wyświetlany na górnym pasku przeglądarki internetowej 
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 Opis strony w wyszukiwarce internetowej 

 Słowa kluczowe, po których stronę będzie można wyszukać w przeglądarkach internetowych 
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Połączenie z Ekoportalem 

W tym miejscu możemy ustanowić połączenie z Ekoportalem, za pomocą którego prowadzi się publicznie 

dostępne wykazy danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie. 

 

Po wprowadzeniu adresu URL oraz (ewentualnie) opisu na stronie prezentuje się to następująco: 
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Jeśli nie wprowadzimy własnego opisu, na stronie wyświetli się domyślny tekst: 

 

Zarządzanie stroną 

Funkcjonalność ta, umożliwia między innymi zmianę wyglądu strony w trzech widokach: 

 Kafelki 

 Menu po lewej 

 Klasyczny (dotychczasowy wygląd strony) 
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Dodatkowo w tym miejscu znajdują się dwie opcje: 

 Opcja zadawania pytań – umożliwia włączenie lub wyłączenie przycisku zadawania pytań z poziomy 

strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej. 

 

 Moderacja pytań – za jej pomocą pytanie przesłane z poziomu strony internetowej, będzie 

wyświetlane bez zgody administratora. 

 

 


