Wytyczne dotyczgce zaktadek na stronie Urzedu
w portalu samorzad.gov.pl

Informacje wstepne

Z tego dokumentu dowiesz sie, jakie informacje powinny znalez¢ sie w serwisie. Informacje te nalezy podzieli¢
na sekcje (zgrupowadtematycznie i odpowiednio nazwac), ktére bedg dostepne w nawigacji po lewej stronie
witryny. Przy opisie kazdej zaktadki znajdujg sie przyktadowe sekcje wraz z linkiem do ich strony.

Na stronie urzedu w serwisie samorzad.gov.plznajduje sie 5 obszaréw gtéwnych:

Menu gtédwne, w ktére obejmuje 5 zaktadek:
O urzedzie,

Co robimy,

Aktualnosci,

Zatatw,

Kontakt.

Szczegdty zawartosci menui ich podstron sg opisane w kolejnym rozdziale.

2.

3.

Banner gtéwny, w ktérym mozna umiescié¢ trzy rodzaje elementow:
Ikone/grafike (np. herby gmin w powiecie)

Blok tekstowy z przyciskiem kierujgcym do kolejnej podstrony
Slider promo z ikonami kierujgcymido kolejnych podstron

Aktualnosci

Przeglad 4 ostatnich aktualnosci. Jest to element staty i zawsze bedzie widniat pod bannerem.

4,

Sekcje dodatkowe.

W tym obszarze majg Panstwo sporg swobode. Mozna umiesci¢ich kilka uwzgledniajgc standardy dostepnosci
cyfrowej oraz zasady nie powielania tresci na jednym ekranie. Do dyspozycji mamy rodzaje sekcji:

5.

Kalendarz

Sekcja z ikonami
Przeglad artykutow
Przegladlogotypdw

Stopka

W tej czescilokujemy niezbedne informacje w kolumnach:

Blok 1: Kontakt i godziny dziatania urzedu
Blok 2: Lista skrotow
Blok 3: Lista do skrotéow

Wsrad listy skrétdw musi sie koniecznie znalez¢ deklaracja dostepnosai.



Menu gtowne
O Urzedzie

,0 Urzedzie” nie jest doktadng nazwa zaktadki, ktéra bedzie na stronie, ale pokazuje jej strukture. Prawdziwa
nazwa bedzie zawiera¢ w sobie nazwe urzedu, o ktérym jest strona, czyli np. ,,0 Ministerstwie”.

Zaktadka ta powinna informacje takie jak:

e kierownictwo

e strukturaorganizacyjna,

e lista podmiotéw podlegtych,

e statutorganizacji,

e regulaminy,

e aktyprawne,

e celimisjaurzedu,

e oferty pracy,

e patronaty

e tresciBIP wymagane przez ustawe,

e inneinformacje, ktére wedtug urzedu powinny znajdowad sie w tej zaktadce i nie znajduja sie juz w
zadnejinne;.

Dziekitejzaktadce obywatel bedzie mégt zdoby¢ podstawowe informacje o urzedzie, jego kierownictwie,
strukturze, statucie, regulaminach oraz inne istotne dane zwigzane z danym podmiotem.

Przyktadowe sekcje: Kierownictwo; Podstawowe informacje; Celeizadania; Praca, wolontariat, praktykii
staze; Akty prawne; Majatek Ministerstwa; Oswiadczenia majgtkowe; Prawo; Zamowienia publiczne.

Co robimy
Zaktadka ta powinna zawierac:

e informacje, jakie projekty i programy sg aktualnie prowadzone,

e opis wykorzystywanych funduszy europejskich,

e informacje o przetargach publicznych,

e informacje o inwestycjach,

e analizy,raportyisprawozdania z pracy urzedu,

e prowadzone przez urzadrejestryiwykazy,

e inne informacje zwigzane z dziatalnoscig urzedu, ktére mogg by¢ przydatne dla obywatela.

Dziekitejzaktadce obywatel bedzie mdgt zdoby¢ informacje o dziatalnosci urzedu: prowadzonych projektach,
przetargach, inwestycjach oraz innychistotnych dziataniach.

Przyktadowe sekcje: Dziatania ministerstwa; Programy iprojekty; Fundusze Europejskie; Finansowanie i
mecenat; Innowacje dla Gospodarki; Rejestracja podatnikéw; Gospodarka wodna; Weryfikacja
autentycznosci dokumentéw; Analizyi raporty; Wykazy; Strategie.

Aktualnosci
Zaktadka ta powinna zawieraé:

e wiadomosci,

e ogfoszenia i komunikaty,

e zapowiedzi,

e aktualnoscizwigzane z wydarzeniami, akcjami;

e inne aktualneinformacje, o ktérych urzgd chce powiadomié obywatela.


https://www.gov.pl/web/energia/kierownictwo-ministerstwa
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/podstawowe-informacje
https://www.gov.pl/web/energia/cele-i-zadania
https://www.gov.pl/web/finanse/praca-wolontariat-praktyki-i-staze
https://www.gov.pl/web/finanse/praca-wolontariat-praktyki-i-staze
https://www.gov.pl/web/gospodarkamorska/prawo
https://www.gov.pl/web/mswia/majatek-ministerstwa
https://www.gov.pl/web/mswia/oswiadczenia-majatkowe
https://www.gov.pl/web/rolnictwo/prawo
https://www.gov.pl/web/rolnictwo/zamowienia-publiczne
https://www.gov.pl/web/gospodarkamorska/dzialania-ministerstwa
https://www.gov.pl/web/infrastruktura/programy-i-projekty
https://www.gov.pl/web/inwestycje-rozwoj/otwarte-konkursy-nabory-dotacje-i-dofinansowania
https://www.gov.pl/web/kultura/finansowanie-i-mecenat
https://www.gov.pl/web/kultura/finansowanie-i-mecenat
https://www.gov.pl/web/nauka/innowacjedlagospodarki
https://www.gov.pl/web/kas/rejestracja-podatnikow
https://www.gov.pl/web/gospodarkamorska/gospodarka-wodna
https://www.gov.pl/web/mswia/weryfikacja-autentycznosci-dokumentow
https://www.gov.pl/web/mswia/weryfikacja-autentycznosci-dokumentow
https://www.gov.pl/web/rodzina/analizy-i-raporty1
https://www.gov.pl/web/rolnictwo/wykazy
https://www.gov.pl/web/rolnictwo/strategie

Zaktadka ,, Aktualnosci” jest gtdwnym kanatem komunikacji z obywatelem. Dzieki niej obywatel bedzie mégt
by¢ na biezgco z ogtoszeniami i informacjamio wszelkich wydarzeniach, ktére majg zwigzek z Urzedem.

Przyktadowe sekcje: Ostrzezenia i wyjasnienia podatkowe; Wiadomosci; Komunikaty; Zapowiedzi.

Zatatw sprawe
Zaktadka powinna zawierac:

e informacje o ustugach i dziataniach, ktére obywatel moze wykona¢ za pomocg danego urzedu,
e poradniki lub broszury informacyjne na temat wykonywanych przez urzad ustug,
e inne informacje dotyczgce oferowanych przez urzgd ustug.

Dziekitejzaktadce obywatel bedzie mogt znalezé informacje o oferowanych przez urzgd ustugach oraz
znalez¢ pomoc w ich zrozumieniui zamdwieniu.

Przyktadowe sekcje: Centralna Informacja o Zastawach Rejestrowanych; Wnioski i skargi; Pobierz broszury i
publikacje; Petycje; Ustugi ministerstwa; Uzyskajinformacje publiczng; Uzyskajpatronat ministra; Apostille i

legalizacja dokumentdw; Jak korzystac z systemu Elektronicznych Ksigg Wieczystych: Znajdz informacje o
darmowejpomocy prawnej; Uzyskaj koncesje na wykonywanie dziatalnosci gospodarczejw zakresie ustug
ochrony 0séb i mienia; Ztéz wniosek o zatwierdzanie jednostkilub organizatora stazu na potrzeby
przyjmowania cudzoziemcow.

Kontakt
Zaktadka , Kontakt” powinna zawierad informacje takie jak:

e informacje kontaktowe,

e materiaty dla medidw,

e sprostowania,

e dane rzecznika prasowego,

e dane Inspektora Ochrony Danych,

e informacje kontaktowe i sktad redakc;ji BiP,

e akredytacje,

e inne informacje zwigzane z kontaktem z obywatelem oraz mediami.

Dziekitejzaktadce obywatel bedzie moégt znalez¢ zarédwno informacje potrzebne do nawigzania kontaktu z
urzedem lub osobg zwigzang z interesujgcym go zagadnieniem, jakiwszelkie sprostowania, akredytacje oraz
materiaty do pobrania.

Przyktady: Dane kontaktowe; Dla medidw; Inspektor Ochrony Danych.

Biuletyn Informacji Publicznej

Jezelibeda Panstwo zdecydowani w ramach serwisu samorzad.gov.pl prowadzi¢ rowniez Biuletyn Informacji
Publicznej wystarczy, ze tres¢, ktérg Panstwo publikujg bedzie dodatkowo oznaczona, ze jest to BIP. W
nastepstwie czego odniesienie do tej tresciznajdzie sie w drzewie, ktére wyswietla sie po nacisnieciu ikony
(prawy gorny rég strony) BIP. Dlatego przy ustalaniu architektury informacyjnejwartozaznaczyé, ktora tresé
zawierasiew BIP.

Natomiast, jezeli Panstwo nie zdecydujg sie na takie rozwigzanie, wystarczy, ze w konfiguracji serwisu
umieszczg Panstwolink do serwisu zewnetrznego.


https://www.gov.pl/web/kas/ostrzezenia-i-wyjasnienia-podatkowe
https://www.gov.pl/web/energia/wiadomosci
https://www.gov.pl/web/energia/komunikaty
https://www.gov.pl/web/finanse/zapowiedzi
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/centralna-informacja-o-zastawach-rejestrowych
https://www.gov.pl/web/finanse/wnioski-i-skargi
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/broszury-i-publikacje
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/broszury-i-publikacje
https://www.gov.pl/web/rolnictwo/petycje
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/uslugi-ministerstwa
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/dostep-do-informacji-publicznej
https://www.gov.pl/web/energia/uzyskaj-patronat-ministra
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/apostille-legalizacja-dokumentow
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/apostille-legalizacja-dokumentow
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/jak-korzystac-z-systemu-elektronicznych-ksiag-wieczystych
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/znajdz-informacje-o-darmowej-pomocy-prawnej
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/znajdz-informacje-o-darmowej-pomocy-prawnej
https://www.gov.pl/web/mswia/uzyskaj-koncesje-na-wykonywanie-dzialalnosci-gospodarczej-w-zakresie-uslug-ochrony-osob-i-mienia
https://www.gov.pl/web/mswia/uzyskaj-koncesje-na-wykonywanie-dzialalnosci-gospodarczej-w-zakresie-uslug-ochrony-osob-i-mienia
https://www.gov.pl/web/mswia/zloz-wniosek-o-zatwierdzanie-jednostki-lub-organizatora-strazu-na-potrzeby-przyjmowania-cudzoziemcow
https://www.gov.pl/web/mswia/zloz-wniosek-o-zatwierdzanie-jednostki-lub-organizatora-strazu-na-potrzeby-przyjmowania-cudzoziemcow
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/dane-kontaktowe
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/dla-mediow
https://www.gov.pl/web/gospodarkamorska/inspektor-ochrony-danych

