Instrukcja obstugi biuletynu informaciji

publicznej (BIP)
1. Podstawowe informacje dotyczace BIP

Dnia 6 wrzesnia 2001 r. uchwalona zostata ustawa o dostepie do informac;ji publicznej
(Dz.U.Nr 112, poz.1198), ktoéra okresla zasady i tryb dostepu do informacji publiczne;j.
Ustawa wylicza rowniez podmioty zobowigzane do udostepniania informacji publicznych.
Celem ustawy jest wprowadzenie jednolitych zasad udostepniania informacji publicznych,

w postaci urzedowego publikatora teleinformatycznego - Biuletyn Informacji Publicznej.

W rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.Nr 10, poz. 68) okreslone zostaty
miedzy innymi szczegotowe wymagania dotyczgce uktadu ujednoliconego systemu stron
Biuletynu Informacji Publicznej. W rozporzgdzeniu okreslono réwniez budowe
Podmiotowych Stron BIP.

Zgodnie z nim Podmiotowa Strona BIP zawiera:

1) logo (znak graficzny) BIP, umieszczone w gornej czesci strony;

2) adres redakcji strony gtéwnej BIP;

3) imie i nazwisko, numer telefonu, numer telefaksu i adres poczty elektronicznej co
najmniej jednej z osob redagujgcych strone gtéwng BIP;

4) instrukcje korzystania z BIP;

5) spis podmiotow;

6) menu przedmiotowe;

7) informacje o podmiotach (w szczegdlnosci URL strony podmiotowej BIP) prowadzgcych
strony podmiotowe BIP;

8) modut wyszukujgcy.

2. Obstuga BIP

Strona podmiotowa BIP, na ktorej sie Panstwo znajdujecie zostata stworzona zgodnie z
powyzej wymienionymi przepisami. Uzyskanie informacji zamieszczonej na stronie
odbywa sie poprzez klikniecie lewym klawiszem myszy na interesujgcg nas kategorie

informacji, a nastepnie, po jej rozwinieciu, na jej podkategorie.
Biuletyn zawiera elementy okreslone w rozporzadzeniu , jak i elementy dodatkowe:

1) ,Menu Przedmiotowe” — znajduje sie po lewej stronie. Zawiera informacje publiczne



udostepnione w BIP przez dany podmiot. Jego struktura, jak i zawarto$¢ merytoryczna

mogg by¢ modyfikowane przez redaktora BIP;

2) ,Redakcja” - kategoria znajdujgca sie w dolnej czesci menu przedmiotowego. Zawiera

wszelkie dane dotyczgce os6b redagujgcych podmiotowg strone BIP;

3) ,Instrukcja obstugi” — kategoria znajdujgca sie w dolnej czesci menu przedmiotowego.

Umozliwia ona zapoznanie sie z zasadami uzytkowania Biuletynu;

4) ,Nieudostepnione w BIP” — kategoria znajdujgca sie ponizej ,Instrukcji obstugi”.
Okres$la ona sposob dostepu do informacji niepublikowanych w BIP, ze wzgledu na

wytgczenia przewidziane przez odpowiednie przepisy prawa;

5) ,Liczba odwiedzin” — informacja w prawy dolnym rogu ekranu i okresla liczbe

wyswietlen podmiotowej strony BIP (liczbe wejs¢ na strone), od dnia uruchomienia strony;

6) ,Statystyki” — zaktadka, ktéra znajduje sie powyzej menu przedmiotowego, w gornej
czesci ekranu. Pozwala ona na uzyskanie informacji na temat miesiecznych wizyt w
serwisie oraz przedstawiajg 20 najczesciej wyswietlanych artykutow od poczatku

dziatania serwisu;

7) ,Modut wyszukujgcy” — funkcja znajduje sie w prawym goérnym rogu ekranu. Pozwala
on na wyszukiwanie interesujgcych nas informacji, poprzez wpisanie stowa lub frazy (po
wpisaniu danego stowa lub frazy wyswietlg sie wszystkie opublikowane w BIP artykuty

zawierajgce interesujgce nas stowo lub fraze);

8) ,Historia zmian” — znajduje sie ponizej kazdego wyswietlonej artykutu i okresla date

danej zmiany.
3. Dodatkowe elementy BIP

,Drukowania artykutéw” — funkcja umozliwiajgca drukowanie artykutow opublikowanych w

BIP poprzez klikniecie na ikonke drukarki w prawym gornym rogu artykutu.

,Drukowanie zatgcznikéw do artykutdw” — funkcja umozliwiajgca wydrukowanie
zatgcznikow dotgczonych do artykutow (dokumentéw, aktéw prawnych, budzetu, itp.).

Jesli do danego artykutu dotgczono dokument mozemy go wydrukowac¢ poprzez klikniecie



na ikonke znajdujgcg sie po prawej stronie zatgcznika. Mozliwe jest zaréwno pobranie i

wydrukowanie zatgcznika poprzez wyboér odpowiedniej ikonki.

»,Rozwijalne menu” — opcja ta umozliwia na zorientowanie sie w jakiej kategorii i
podstronie aktualnie sie znajdujemy. Po kliknieciu na dang kategorie i dalej podstrone, u
gory ekranu wyswietla sie hierarchicznie uszeregowane menu rejestrujgce kolejne kroki, a

wiec lokalizacje danej podstrony, np. Informacje » Redakcja.

,0dnosnik do strony gtéwnej BIP” — logo (znak graficzny) BIP, umieszczone w gornej
czesci strony podmiotowej BIP umozliwiajgcy przejscie na strone gtowna BIP

(www.bip.gov.pl) poprze klikniecie w logo.


http://www.bip.gov.pl/

