Instrukcja Obstugi

STRONA PODMIOTOWA BIP




Elementy strony podmiotowej BIP:

Strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej podzielona jest na trzy czg$ci:
* Naglowek strony glownej
* Stopka strony podmiotowej

*  Menu gléwne strony podmiotowej

Kazda z czg$ci spetnia odrgbna funkcjg. Nagldwek, stopka oraz menu podmiotowe wygladaja

identycznie na kazdej z podstron.

NAGLOWEK

Naglowek strony podmiotowej zawiera:

> logo Biuletynu Informacji Publicznej — znak graficzny
> informacje¢ w postaci nazwy jednostki, ktora prowadzi strong BIP
> adres internetowy jednostki - link umozliwiajacy przekierowanie na strong gtowna
Biuletynu Informacji Publicznej danej jednostki
> Sprawdz stan swojej sprawy — opcja umozliwia sprawdzenie przez uzytkownika
stanu przyjetej sprawy. Po wybraniu w/w opcji otworzy si¢ okno logowania do bazy
spraw. W oknie tym uzytkownik w celu otrzymania informacji o stanie zgloszonej
przez siebie sprawy musi poda¢ nastgpujace parametry:
«  Symbol rejestru — symbol dziatu komorki, do ktorej zostata zgloszona sprawa,
«  Nrsprawy — nr nadany przez urz¢dnika,
* Rok sprawy — nalezy poda¢ rok w ktérym zostata zgltoszona sprawa do dane;j
jednostki,
e Haslo dostepu — hasto umozliwiajace zalogowanie si¢ do bazy spraw. Hasto
nadawane jest przez urzednika.
Po poprawnym zdefiniowaniu opcji logowania, uzytkownik otrzyma informacje o

stanie swojej sprawy wraz z krotkim opisem.



Uwaga!!!

Wszystkie powyzsze opcje potrzebne do zalogowania si¢ do bazy spraw powinny by¢ przekazane

uzytkownikowi podczas zglaszania poszczegdlnych spraw w danej jednostce.

» Szukaj — opcja umozliwiajaca przeszukiwanie zawartosci strony podmiotowej wg

zadanego klucza

» Drukuj - umozliwiajaca drukowanie dowolnie wybranych opcji menu.

STOPKA

Stopka strony podmiotowej zawiera nastgpujace elementy:

> Instrukcja — instrukcja obstugi strony podmiotowej,

> Redakcja — zawiera dane dotyczace Redaktora strony podmiotowej,

> Stat (Statystyka) — zawiera wszelkie dane dotyczace ilosci odwiedzin strony
podmiotowej wraz ze szczegdétowymi informacjami dotyczacymi wejs¢ na
poszczegblne opcje menu gtdéwnego strony podmiotowe;,

> Panel administracyjny — umozliwia zalogowanie si¢ do systemu, a tym samym
dostep do zasobow strony podmiotowe;.

MENU GEOWNE

> Menu glowne strony podmiotowej znajduje si¢ w lewej sekcji strony i1 tworzone jest

przez redaktora strony podmiotowej. Menu zbudowane jest na podstawie kategorii

tematycznych, do ktérych dodawane sa komunikaty.

> Tre$¢ komunikatéw to informacje publiczne wyswietlane w gtownej czesdci strony

BIP. Po kliknigciu na wybrana pozycj¢ menu wyswietla si¢ wszystkie komunikaty

dodane do wybranej kategorii tematycznej.

> Rejestr zmian- to informacja generowana automatycznie dla kazdego komunikatu.

Rejestr zawiera ponizsze dane:

Temat informacji

Podmiot udostgpniajacy informacje
[lo$¢ wyswietlen komunikatu

Kto wytworzyt informacje

Kto wprowadzit informacje

Datg wytworzenia informacji

Datg udostgpnienia informacji



oraz dane zwiazane z historia zmian komunikatu:
e Data zmiany komunikatu
*  Opis zmiany

* Informacja o osobie dokonujacej zmiany

Wszelkie informacje zawarte w rejestrze zmian mozna wydrukowa¢ dzigki opcji

Drukuj, dostgpnej w oknie dialogowym wybranego rejestru.

W zaleznos$ci od konfiguracji wpisywanych komunikatow, w lewym dolnym rogu
strony podmiotowej moga si¢ pojawia¢ dotaczane zataczniki (linki), ktore po uruchomieniu

otwieraja si¢ w odrebnych oknach.



BIP - informacja

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,

poz. 1198) natozyta na wszystkie jednostki uzytecznosci publicznej obowiazek udostepniania

informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej.

Szczegolnie waznym aspektem w/w ustawy jest fakt iz w szczeg6lnosci dotyczy ona

jednostek samorzadu terytorialnego, ktéore powinny wdrozy¢ w zycie zatozenia ustawy do

dnia 1 lipca 2003 roku. Od tego dnia wszystkie jednostki uzytecznosci publicznej beda miatly

obowiazek udostgpniania informacji (Art. 6.1) dotyczacych migdzy innymi:

statusu prawnego lub formy prawnej,

organizacji,

przedmiotu dziatalnosci i kompetencji,

organow i 0sob sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencije,
struktury wlasno$ciowej podmiotoéw,

majatku, ktorym dysponuja

a takze zasad funkcjonowania podmiotdéw czyli:

trybie dzialania wtadz publicznych i ich jednostek organizacyjnych,

trybie dziatania panstwowych osob prawnych samorzadu terytorialnego w zakresie
wykonywania zadan publicznych 1 ich dzialalnosci w ramach gospodarki budzetowe;j i
pozabudzetowej,

sposobach stanowienia aktéw publicznoprawnych,

sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw.

prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz sposobach i zasadach

udostepniania danych w nich zawartych.

Warunki techniczne

Obowiazki wynikajace z ustawy powinny zosta¢ wdrozone w zycie przez odpowiednie

podmioty do dnia 1 lipca 2003 roku. Wdrozenie systemu BIP w jednostce wiaze si¢ ze

spetnieniem okreslonych warunkéw technicznych, do ktérych naleza m. in:
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budowa Biuletynu Informacji Publicznej w oparciu o mechanizmy bazodanowe, ( BIP
nie moze by¢ zrealizowany w oparciu o strony statyczne),

zastosowanie wyznaczonych metod zabezpieczenia danych,

zastosowanie systemu zabezpieczen technicznych i organizacyjnych,

zastosowanie mechanizmow kontroli zgromadzonych danych,

zastosowanie serwera podstawowego 1 zapasowego oraz zabezpieczen na okoliczno$¢
awarii,

serwery musza by¢ chronione przez modul bezpieczenstwa,

zapewnienie wyznaczonego poziomu niezawodno$ci oraz dostgpnosci serwera,
zastosowanie wymaganych mechanizmow wyszukiwania,

zapewnienie odpowiednich metody archiwizacji danych

Szczegdtowe informacje dotyczace warunkow technicznych BIP, mozna znalezé w

Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 17.05.2002r. (Dz. U.
Nr 67 poz. 619 z dn. 5 czerwca 2002r.)

BIP — Jak to dziala?

ZaloZenia systemu

Gléwnym zadaniem systemu BIP jest stworzenie stron podmiotowych jednostek

uzytecznos$ci publicznej obejmujacych caty kraj.

Celem projektu jest ujednolicenie zakresu i sposobu udostgpniania informacji

publicznej za pomoca wyspecjalizowanych systemow internetowych Biuletynu Informacji

Publicznej, a co za tym idzie peten dostep kazdego obywatela do informacji publiczne;j.

Wykorzystana technologia oraz bezpieczenstwo danych

Platforma systemu BIP:
» System operacyjny Debian GNU/Linux
e Serwer WWW Apache
» System relacyjnych baz danych MySQL



Podczas tworzenia ustugi BIP zostal opracowany system zabezpieczen danych
znajdujacych si¢ na serwerach, co gwarantuje poprawnos$¢, a przede wszystkim

bezpieczenstwo przechowywanych oraz przesytanych danych.

Zarzqdzanie systemem
System BIP zostal wyposazony w panel administracyjny, ktéory umozliwia

wprowadzanie oraz modyfikacje tresci Biuletynu. Po aktywacji ustugi BIP kazda jednostka
otrzymuje witasna domeng, pod ktora bedzie dostgpna strona podmiotowa, oraz nazweg
uzytkownika 1 hasto. Po zalogowaniu si¢ do panelu, osoba odpowiedzialna za udostgpnianie
informacji bedzie miata mozliwo$¢ wprowadzania i zatwierdzenia zmian. Po kazdorazowym
zapisie baza danych aktualizowana jest automatycznie, dzigki czemu informacje na stronie

podmiotowej od§wiezane sa on-line, bez udziatu administratora.
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