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Pomoc

BIP strona portalu

Biuletyn Informacji Publicznej powstat w celu powszechnego udostepnienia informacji
publicznej w postaci elektronicznej. Gtdwnym zadaniem portalu jest przekazywanie
informacji na temat podmiotéw prowadzgcych biuletyn. Strona BIP jest
ogdlnodostepnym portalem internetowym i sktada sie z kilku podstawowych
elementdéw, ktére zostaty opisane ponizej.

Podstawg do uruchomienia BIP jest Ustawa z 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) oraz Rozporzadzenia MSWiA, z 18
stycznia 2007 w sprawie BIULETYNU INFORMAC]I PUBLICZNE].

Jako informacje publiczng, nalezy rozumiec¢ kazdg informacje o sprawach publicznych z
wytaczeniem informacji niejawnych. Pojecie to jest doktadnie sprecyzowane przez
artykut 61 Konstytucji oraz Ustawe ze stycznia 2002 roku. Wspomniana Ustawa
nakazuje organom publicznym, publikowanie kazdej informacji o sprawach
publicznych, ktéra nie wyczerpuje znamion informacji niejawnej.

llekro¢ w niniejszej instrukcji stosuje sie okreslenie - ,Podmiot" oznacza ono
dysponenta niniejszej Podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej o nazwie jak
uwidoczniono na stronie gtéwnej.

Strona gtéwna


https://bip.swieradowzdroj.pl/artykul/1563-1551-pomoc

Podstawowym przeznaczeniem Strony gtéwnej portalu jest prezentacja informacji na
temat podmiotéw zobowigzanych do prowadzenia stron BIP. Do informacji tych mozna
dotrzec poprzez interaktywne Linki rozprowadzajace dostepne, w postaci listy.

Uwaga: Strona gtowna portalu rozumiana jest tu, jako strona rozprowadzajgca, na
ktorej uzytkownik odnajdzie linki rozprowadzajace, czyli liste aktywnych adresow
podmiotow i prowadzonych portali BIP.

Widok strony portalu:



: . biuletyn
bip informacji publicznej )
BIULETYN INFORMAC])I PUBLICZNE) - NAGLOWEK

MENU SZ..lI‘-.EI_I...
Wprowadzenie 2
Strona gtowna Urzad Informacje
URZAD 1
I Informacje ___-":B'IL.I|Et}"H Informacji Publiczne]
Wydziaty Biuletyn Informacji Publiczne] to urzedowy publikator teleinformatyczny, kté
Kadencje . informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron (art. 8 ustawy
Rejestr zmian
Sprawdz status sprawy
NAJNOWSZE ARTYKULY ZALACZNIKI
Biuletyn Informacji Publicznej
; Dokument.docx
Urzad Stanu Cywilnego
24 w g Data: 2014-05-30 07:44:10  Rozmiar: 1143k Format .docx
Jak do nas dojechac?

Uchwaty.docx
Liczba odwiedzin: 250 Data: 2014-05-30

14
Lista artykutow

Sortuj wedbug: Tytut artykuwtu | Czas publikacji

15 42k Format .docx

A

o—— 17

Kolejnosé: [~] rosnaco [v] malejaco Szukaj wdziale

Tytut artykutu

|ak do nas dojechad?

Struktura urzedu

v KOMENTARZE



Opis wskazanych narzedzi:

Menu gtéwne, zbudowane jest z katalogéw, oraz podkatalogéw, w ktérych zamieszczone
1 | zostaty informacje i artykuty. Wiecej informacji patrz rozdziat Dodatkowe elementy
Menu gtéwnego.

Za pomocg Wyszukiwarki gtownej, uzytkownik moze przeszukiwac tresci zawarte na
portalu. Wyszukiwanie odbywa sie po tresci artykutéw aktualnych oraz archiwalnych.
Dziatanie wyszukiwarki jest standardowe, czyli nalezy wpisa¢ stowo badz fraze, ktére
najlepiej opisuje poszukiwang informacje, a nastepnie uzy¢ symbolu lupy, badz klawisza
2 | klawiatury Enter. W przypadku nieprawidtowych rezultatéw wyszukiwania lub zbyt duzej
ilosci wyswietlonych pozycji, uzytkownik moze skorzysta¢ z Wyszukiwarki
zaawansowanej, gdzie za pomoca dostepnych narzedzi moze sprecyzowac kryteria
poszukiwania. Uzytkownik bedac na Stronie gtéwnej portalu, moze za pomocg
wyszukiwarki gtéwnej przeszukiwac artykuty zamieszczone we wszystkich podmiotach.

Formularz kontaktowy, uzycie narzedzia spowoduje wyswietlenie formularza

3
kontaktowego, ktéry umozliwia wystanie wiadomosci do urzedu.

a Narzedzie Przeslij dalej, pozwala na wystanietresci wyswietlanego artykutu do
wskazanego przez uzytkownika adresata.

5 Wersja PDF, uzycie narzedzia spowoduje wygenerowanie pliku PDF z wyswietlanym

artykutem oraz listg artykutow.

6 | XML,uzycie narzedzia pozwala na wysSwietlenie strony w postaci XML.

7 | Drukuj, uzycie narzedzia umozliwia wydrukowanie zawartosci widoku strony.

Wersja jezykowa strony, klikniecie na flage, spowoduje przetadowanie i wyswietlenie
strony portalu we wskazanym jezyku.




Pomoc, uzycie narzedzia spowoduje wyswietlenie artykutu pomocy.

10

Wersja strony dla osob niedowidzacych, uzycie narzedzia umozliwi wyswietlenie
strony w wersji z duzym kontrastem. Uzytkownik moze skorzystac takze z opcji
powiekszania lub zmniejszania czcionki.

11

Okna dodatkowe,po prawej stronie artykutu moga znajdowac sie elementy, w ktérych
uzytkownik odnajdzie dodatkowe informacje.

12

Pobierz zatacznikprzycisk dostepny jest w sekcji Zataczniki, umozliwia wyswietlenie,
lub pobranie i zapisanie na dysku komputera wskazanego pliku.

13

Pobierz wszystkie zataczniki przycisk dostepny jest w sekcji Zataczniki, umozliwia
wysSwietlenie, lub pobranie i zapisanie na dysku komputera wszystkich plikéw
(znajdujgcych sie w sekcji).

14

Kanat RSS, dzieki tej funkcjonalnosci, uzytkownik ma mozliwos¢ otrzymywania informacji
zaraz po ich zamieszczeniu na portalu. Najprostszym sposobem jest skorzystanie z
czytnika RSS, ktéry wyswietla zawartos¢ RSS. Nalezy skopiowac link kanatu RSS do
czytnika, wéwczas wiadomosci bedg wysytane automatycznie.

15

XML, uzycie narzedzia pozwala na wyswietlenie strony w postaci XML.

16

Wyszukiwarka, umozliwia przeszukiwanie artykutéw i tresci tylko we wskazanym
katalogu (elemencie) menu, odnosnik do Wyszukiwarki zaawansowanej umozliwia
przeszukiwanie po dodatkowych kryteriach. Lista dostepnych pél w wyszukiwarce
zaawansowanej, uzalezniona jest od metryki danego katalogu.

Uwaga: przeszukiwanie odbywa sie tylko po aktualnych wersjach artykutow, aby
przeszukiwac po artykutach archiwalnych uzyj wyszukiwarki zaawansowanej i zaznacz
odpowiednie pole.




Narzedzia sortowania pozwalajg na modyfikowanie kolejnosci wyswietlania artykutéw

17 L

na liscie.

Lista artykutow wyswietlana jest po wskazaniu jednego z elementéw Menu gtéwnego.
18 Wyglad listy, liczba pozycji, sposéb wyswietlana moze by¢ rézny, dla kazdego elementu

menu. Po wskazaniu jednej z pozycji listy artykutéw (odnosnik Wiecej), odwiedzajgcemu
strone zostanie wyswietlona tres¢ artykutu wraz z zatgcznikami (jezeli takie dodano).

19 | Patrz rozdziatDodatkowe narzedzia.

20 | Patrz rozdziatStopka strony z odnosnikami.

Dodatkowe elementy Menu gtéwnego

W Menu gtéwnym, uzytkownik moze dodatkowo odnalez¢ katalog Rejestr zmian,
ktéry wyswietlany jest w kazdym menu podmiotowym aplikacji. W Rejestrze zmian
znajdujg sie informacje na temat zmian i modyfikacji artykutéw. Za pomoca
wbudowanych filtréw uzytkownik moze zdefiniowac przedziat czasu, z ktérego maja
zostac wyswietlone informacje.
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W Menu gtéwnym, uzytkownik moze takze odnalez¢ element Sprawdz status
sprawy. Narzedzie daje mozliwos¢ sprawdzenia, na jakim etapie realizacji znajduje sie
sprawa ztozona przez niego w urzedzie. Interesant, ktéry chce sprawdzi¢ status swoje;j
sprawy powinien na stronie BIP wtasciwego podmiotu,



w menu gtéwnym uzy¢ przycisku Sprawdz status sprawy. Nastepnie w polu
Identyfikator pisma, nalezy wprowadzi¢ numer identyfikacyjny dokumentu, ktéry
zostat mu nadany podczas jego rejestracji. W polu Weryfikacja przepisa¢ wyswietlany
w okienku tekst i uzy¢ przycisku Wyslij. System wyswietli informacje zwrotng pod
oknem wyszukiwarki.

Sprawdz status sprawy

Wyszukiwanie statusu sprawy po numerze identyfikacyjnym nadanym w EZD lub w portalu dla Z#toZzonego pisma
ldentyfikator dokumentu:

Wenfikacja:

Preaching
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Wyniki wyszukiwania

Nridentyfikacyjny pisma: G677

Data ostatniej zmiany statusu: 2014-02-03 141416
Status sprawy: Zakonczenie sprawy
Nazwa instytucji: Urzad Gminy

Osoba zajmujaca sie sprawa; Jozef
Przewidywana data zakofnczenia sprawy: 2014-02-03

Stopka strony z odnosnikami

FAQ - odnos$nik dostepny dla uzytkownikdw strony podmiotowej BIP. Klikniecie w link
powoduje wyswietlenie formularza, ktéry umozliwia kierowanie pytan bezposrednio do
0s6b odpowiedzialnych za tresci zawarte na danym portalu. Internauta, ktéry chce
wystad pytanie musi uzupetni¢ wyswietlone pola. W polu Weryfikacja, nalezy
przepisac oba wyrazy znajdujgce sie na obrazku i klikng¢ przycisk Wyslij.
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Czat - odnosnik dostepny dla uzytkownikéw strony podmiotowej BIP. Po kliknieciu w
link uzytkownikowi zostanie wyswietlona lista aktywnych czatéw. Odwiedzajacy portal
ma mozliwos¢ wyboru tematu, w ktérym chciatby zabra¢ gtos. Po wybraniu



zagadnienia uzytkownik zostanie poproszony o podanie loginu. W polu Weryfikacja,
nalezy dodatkowo przepisac oba wyrazy znajdujgce sie na obrazku i klikng¢ przycisk
Wyslij. W kolejnym etapie uzytkownik moze juz dodawac pytanie postepujac w sposdéb
analogiczny do przedstawionego powyzej.

Ankiety- odnosnik dostepny dla uzytkownikéw strony podmiotowej BIP. Po uzyciu
odnosnika, uzytkownikowi zostanie wyswietlona lista ankiet, klikniecie na nazwe
powoduje wyswietlenie ankiety. Uzupetnienie i zapisanie ankiety spowoduje
wygenerowanie podsumowania w postaci wykresu.

Newsletter - klikniecie w odnosnik spowoduje wyswietlenie Listy dostepnych
modutow, do ktérych uzytkownik moze sie zapisad. Po zarejestrowaniu bedzie on

otrzymywat, na podany adres email, informacje o nowych artykutach w danych
katalogach.
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Mapa strony - Mapa serwisu jest ustrukturalizowanym spisem wszystkich podstron
serwisu WWW. Stanowi niejako jego spis tresci pozwalajacy w szybki sposéb, odnalez¢
pozadang podstrone. Mapa serwisu tworzy sie automatycznie na podstawie struktury
serwisu i nie wymaga zadnych dodatkowych dziatan ze strony uzytkownika czy tez
administratora serwisu.

Artykut - odnosnik moze prowadzi¢ do wskazanego przez administratora systemu,
artykutu lub innej strony www.

Dodatkowe narzedzia

Powiazane artykuty - w sekcji prezentowana jest lista artykutéw powigzanych z
wyswietlanym artykutem. Klikniecie na tytut poszczegdlnego artykutu spowoduje
wyswietlenie jego tresci.

Komentarze - rozwiniecie pola umozliwia skomentowanie artykutu. Internauta, ktéry
chce wysta¢ komentarz musi uzupetni¢ wyswietlone pola. W polu Weryfikacja, nalezy
przepisac oba wyrazy znajdujgce sie na obrazku, zaznaczy¢ pole zgody, klikng¢
przycisk Wyslij.
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Komentarz:

Wyrazam zgode na publikacje komentarza.

Weryfikacja:

P

conditions
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Przepisz tekst i ‘ re (APTCHA
o

Uwaga: o widocznosci pola Komentarze, pod trescig danego artykutu, decyduje
administrator systemu.

Metryka - rozwiniecie pola spowoduje wysSwietlenie dodatkowych danych
odnoszgcych sie do wyswietlanego artykutu.

A  METRYKA
Liczba odwiedzin 53
Podmiot udostepniajgcy informadje : Urzad
Osoba wprowadzajgca informacjg : Anna Kowalska
Osoba odpowiedzialna za informacde : Kowalska Anna
Czas wytworzenia: 2014-05- 09:42:44
Czas publikacji: 2014-05- 0 05:42:44

Data przeniesienia do archivurm ;



Historia zmian - rozwiniecie pola spowoduje wyswietlenie listy, imienia i nazwiska
osoby odpowiedzialnej oraz czas wykonania zmian prezentowanego artykutu.

#  HISTORIA ZMIAN

Czas Dane osoby zmieniajzcej
2014-05- 109:42:44 Anna Kowalska

2014-05- 107:57:16 Anna Kowalska

2014-05- 1075426 Anna Kowalska

2014-05- 100650 Jan Nowak

2014-05-  09:32:28 Anna Kowalska

Opis zmiany

Ec

yeja artykutu

Ec

yCja artylkutu

Ec

yCja artykutu

Ec

WCja artylkutu

Publikacja artykuh

Starsze wersje artykutu - rozwiniecie pola spowoduje wyswietlenie wczesniejszych

wersji wyswietlanego artykutu.

Dodatkowo pod danym artykutem uzytkownik, moze odnalez¢ odnosnik Pokaz
archiwalne, ktérego uzycie spowoduje wysSwietlenie archiwalnych wersji artykutéw.
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# Biuro Audytu Wewnetrznego

w  KOMENTARZE
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»  S5TARSZE WERSJE ARTYKULLU

Pokaz archiwalne

Systern jest czedcig Systemu Informatycmego
Dia Administracji Samorzadowe|

Biuletyn Informacji Publicznej - stopka

Artykuty archiwalne prezentowane sg z pieczatkg Wersja archiwalna.
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