
Instrukcja Obsługi

STRONA PODMIOTOWA BIP



Elementy strony podmiotowej BIP:

Strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej podzielona jest na trzy części:

• Nagłówek strony głównej

• Stopka strony podmiotowej

• Menu główne strony podmiotowej

Każda z części spełnia odrębną funkcję. Nagłówek, stopka oraz menu podmiotowe wyglądają 

identycznie na każdej z podstron.

NAGŁÓWEK

Nagłówek strony podmiotowej zawiera:

 logo Biuletynu Informacji Publicznej – znak graficzny 

 informację w postaci nazwy jednostki, która prowadzi stronę BIP

 adres internetowy jednostki - link umożliwiający przekierowanie na stronę główną 

Biuletynu Informacji Publicznej danej jednostki

 Sprawdź stan swojej  sprawy – opcja  umożliwia  sprawdzenie  przez  użytkownika 

stanu przyjętej sprawy. Po wybraniu w/w opcji otworzy się okno logowania do bazy 

spraw. W oknie tym użytkownik w celu otrzymania informacji  o stanie zgłoszonej 

przez siebie sprawy musi podać następujące parametry:

• Symbol rejestru – symbol działu komórki, do której została zgłoszona sprawa,

• Nr sprawy – nr nadany przez urzędnika,

• Rok sprawy – należy podać rok w którym została zgłoszona sprawa do danej 

jednostki,

• Hasło dostępu – hasło umożliwiające zalogowanie się do bazy spraw. Hasło 

nadawane jest przez urzędnika.

Po  poprawnym  zdefiniowaniu  opcji  logowania,  użytkownik  otrzyma  informacje  o 

stanie swojej sprawy wraz z krótkim opisem.



Uwaga!!! 

Wszystkie  powyższe  opcje  potrzebne  do  zalogowania  się  do  bazy  spraw  powinny  być  przekazane 

użytkownikowi podczas zgłaszania poszczególnych spraw w danej jednostce.

 Szukaj – opcja umożliwiająca przeszukiwanie zawartości strony podmiotowej wg 

zadanego klucza

 Drukuj - umożliwiająca drukowanie dowolnie wybranych opcji menu. 

STOPKA

Stopka strony podmiotowej zawiera następujące elementy:

 Instrukcja – instrukcja obsługi strony podmiotowej,

 Redakcja – zawiera dane dotyczące Redaktora strony podmiotowej,

 Stat  (Statystyka) –  zawiera  wszelkie  dane  dotyczące  ilości  odwiedzin  strony 

podmiotowej  wraz  ze  szczegółowymi  informacjami  dotyczącymi  wejść  na 

poszczególne opcje menu głównego strony podmiotowej,

 Panel administracyjny – umożliwia zalogowanie się do systemu, a tym samym 

dostęp do zasobów strony podmiotowej.

MENU GŁÓWNE

 Menu główne strony podmiotowej znajduje się w lewej sekcji strony i tworzone jest 

przez  redaktora  strony podmiotowej.  Menu zbudowane jest  na podstawie  kategorii 

tematycznych, do których dodawane są komunikaty. 

 Treść komunikatów to informacje publiczne wyświetlane w głównej części strony 

BIP. Po kliknięciu  na wybrana pozycję menu wyświetlą  się wszystkie  komunikaty 

dodane do wybranej kategorii tematycznej.

 Rejestr zmian- to informacja generowana automatycznie  dla każdego komunikatu. 

Rejestr zawiera poniższe dane:

• Temat informacji

• Podmiot udostępniający informację

• Ilość wyświetleń komunikatu

• Kto wytworzył informacje

• Kto wprowadził informacje

• Datę wytworzenia informacji

• Datę udostępnienia informacji



oraz dane związane z historią zmian komunikatu:

• Data zmiany komunikatu

• Opis zmiany

• Informacja o osobie dokonującej zmiany

Wszelkie  informacje  zawarte  w  rejestrze  zmian  można  wydrukować  dzięki  opcji 

Drukuj, dostępnej w oknie dialogowym wybranego rejestru.

W zależności  od  konfiguracji  wpisywanych  komunikatów,  w  lewym dolnym  rogu 

strony podmiotowej mogą się pojawiać dołączane załączniki (linki), które po uruchomieniu 

otwierają się w odrębnych oknach.



BIP - informacja

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, 

poz. 1198) nałożyła na wszystkie jednostki użyteczności publicznej obowiązek udostępniania 

informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej.

Szczególnie ważnym aspektem w/w ustawy jest fakt iż w szczególności dotyczy ona 

jednostek samorządu terytorialnego,  które powinny wdrożyć  w życie  założenia ustawy do 

dnia 1 lipca 2003 roku. Od tego dnia wszystkie jednostki użyteczności publicznej będą miały 

obowiązek udostępniania informacji (Art. 6.1) dotyczących między innymi:

• statusu prawnego lub formy prawnej,

• organizacji,

• przedmiotu działalności i kompetencji,

• organów i osób sprawujących w nich funkcje i ich kompetencje,

• struktury własnościowej podmiotów,

• majątku, którym dysponują

a także  zasad funkcjonowania podmiotów czyli:

• trybie działania władz publicznych i ich jednostek organizacyjnych,

• trybie  działania  państwowych  osób  prawnych  samorządu  terytorialnego  w zakresie 

wykonywania zadań publicznych i ich działalności w ramach gospodarki budżetowej i 

pozabudżetowej,

• sposobach stanowienia aktów publicznoprawnych,

• sposobach przyjmowania i załatwiania spraw.

• prowadzonych  rejestrach,  ewidencjach  i  archiwach  oraz  sposobach  i  zasadach 

udostępniania danych w nich zawartych.

Warunki techniczne
Obowiązki wynikające z ustawy powinny zostać wdrożone w życie przez odpowiednie 

podmioty  do  dnia  1  lipca  2003  roku.  Wdrożenie  systemu  BIP  w jednostce  wiąże  się  ze 

spełnieniem określonych warunków technicznych, do których należą m. in:



1. budowa Biuletynu Informacji Publicznej w oparciu o mechanizmy bazodanowe, ( BIP 

nie może być zrealizowany w oparciu o strony statyczne),

2. zastosowanie wyznaczonych metod zabezpieczenia danych,

3. zastosowanie systemu zabezpieczeń technicznych i organizacyjnych,

4. zastosowanie mechanizmów kontroli zgromadzonych danych,

5. zastosowanie serwera podstawowego i zapasowego oraz zabezpieczeń na okoliczność 

awarii,

6. serwery muszą być chronione przez moduł bezpieczeństwa,

7. zapewnienie wyznaczonego poziomu niezawodności oraz dostępności serwera,

8. zastosowanie wymaganych mechanizmów wyszukiwania,

9. zapewnienie odpowiednich metody archiwizacji danych

Szczegółowe informacje  dotyczące  warunków technicznych  BIP,  można znaleźć  w 

Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17.05.2002r. (Dz. U. 

Nr 67 poz. 619 z dn. 5 czerwca 2002r.)

BIP – Jak to działa?

Założenia systemu
Głównym  zadaniem  systemu  BIP  jest  stworzenie  stron  podmiotowych  jednostek 

użyteczności publicznej obejmujących cały kraj.

Celem  projektu  jest  ujednolicenie  zakresu  i  sposobu  udostępniania  informacji 

publicznej  za  pomocą  wyspecjalizowanych  systemów  internetowych  Biuletynu  Informacji 

Publicznej, a co za tym idzie pełen dostęp każdego obywatela do informacji publicznej.

Wykorzystana technologia oraz bezpieczeństwo danych
Platforma systemu BIP:

• System operacyjny Debian GNU/Linux

• Serwer WWW Apache

• System relacyjnych baz danych MySQL



Podczas  tworzenia  usługi  BIP  został  opracowany  system  zabezpieczeń  danych 

znajdujących  się  na  serwerach,  co  gwarantuje  poprawność,  a  przede  wszystkim 

bezpieczeństwo przechowywanych oraz przesyłanych danych.

Zarządzanie systemem
System  BIP  został  wyposażony  w  panel  administracyjny,  który  umożliwia 

wprowadzanie oraz modyfikację treści Biuletynu. Po aktywacji usługi BIP każda jednostka 

otrzymuje  własną  domenę,  pod  którą  będzie  dostępna  strona  podmiotowa,  oraz  nazwę 

użytkownika i hasło. Po zalogowaniu się do panelu, osoba odpowiedzialna za udostępnianie 

informacji będzie miała możliwość wprowadzania i zatwierdzenia zmian. Po każdorazowym 

zapisie baza danych aktualizowana jest automatycznie,  dzięki czemu informacje na stronie 

podmiotowej odświeżane są on-line, bez udziału administratora. 
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