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Instrukcja obstugi

Informacje publiczne zawarte w naszym Biuletynie udostepniamy wszystkim zainteresowanym
(odwiedzajgcym) przez 24h/dobe bez przerwy. W przypadku krytycznej awarii serwera
podmiotowej strony BIP, odwiedzajgcy sg informowani o chwilowym zablokowaniu potgczen z
ta strona.

Dostep do informacji publicznych udostepnionych w naszym BIP jest réwniez mozliwy poprzez
strone gtdwna BIP posiadajacag adres URL - www.bip.gov.pl wedtug menu podmiotowego lub
przedmiotowego.

Widoczna na ekranie podmiotowa strona naszego Biuletynu Informacji Publicznej (w skrécie
BIP), sktada sie z 3 czesci:

e nagtéwka,
e menu przedmiotowego,
e pola publikacji tresci.

Wyglad i zawartos¢ nagtdéwka oraz menu przedmiotowego sa identyczne na wszystkich
podstronach Biuletynu. Natomiast zawartos¢ pola publikacji tresci ulega zmianie w zaleznosci
od wyboru danego dziatu z nagtéwka lub menu przedmiotowego i wyswietlanej dzieki temu
tresci.

W gérnych rogach nagtéwka zamieszczone sg elementy graficzne:

a. logo Biuletynu (znak graficzny) - ktére po nacisnieciu przeniesie nas na strone gtéwng
BIP, prowadzong przez Ministra MSWIA,

b. logo i adres internetowy biuletynu podmiotu

c. logo strony gtéwnej podmiotu - ktére po nacisnieciu przeniesie nas na strone gtéwng ATR
BYDGOSZCZ.



https://bip.pbs.edu.pl/artykul/89-18-instrukcja-obslugi
http://www.bip.gov.pl/

Lewg strone Biuletynu zajmuje kolumna stanowigca menu przedmiotowe, czyli wykaz kategorii
tematycznych, w ktére sg zestawione informacje publiczne udostepniane w BIP. Nazwa kazdej
kategorii zapisana jest duzymi literami na czerwonym tle danego pola kolumny menu.
Przyktadowe nazwy kategorii to: strona gtéwna, informacje serwisowe. Ponizej kazdej nazwy
kategorii znajdujg sie w jasnych polach, nazwy dziatéw wchodzgcych w sktad tej kategorii
tematycznej. Wybor danego dziatu poprzez klikniecie myszka w jego nazwe, spowoduje
wyswietlenie zawartosci tego dziatu w polu publikacji tresci. W przypadku bardziej obszernych
dziatéw, informacje moga by¢ dodatkowo pogrupowane w poddziatach, ktérych nazwy
wysSwietlajg sie w gérnej belce pola publikacji tresci.

Dodatkowo w menu znajdujg sie pozycje dotyczace dziatalnosci serwisu. Sg to:

a. redakcja biuletynu - dane teleadresowe do zespotu redagujgcego podmiotowg strone
naszego Biuletynu,

b. instrukcja obstugi - zawiera czytang przez Ciebie instrukcje korzystania z naszej
podmiotowej strony Biuletynu,

c. rejestr zmian tresci - lista informacji publicznych, ktérych tres¢ udostepniona w BIP
ulegta zmianom. Dane o modyfikacji poszczegdlnych informacji sa utozone
chronologicznie: od najnowszych u géry, po starsze ponizej. Rejestr zmian mozna
przegladac po 10 pozycji na jednej stronie ekranowej. Kazda pozycja na liScie posiada:
tytut informacji, ktérej zmiana dotyczy, czas wprowadzenia zmiany, oznaczenie
tozsamosci osoby, ktéra wprowadzita zmiane.

d. statystyka ogladalnosci - w liczbowy ukazuje ogdlng ilos¢ odwiedzin stron naszego BIP.

Ponizej menu znajduje sie modut wyszukujacy - pozwala on na sprawne wyszukanie danej
grupy informacji w zawartosci catego Biuletynu. Wystarczy wpisa¢ w okno wyszukiwarki dany
wyraz lub fraze, po jakiej chcemy dokona¢ wyszukiwania, a nastepnie wcisng¢ klawisz Enter
lub przycisk [Szukaj]. Wynik wyszukiwania otrzymamy w postaci wylistowanych skrétéw
informacji, w ktérych wyszukiwany wyraz lub fraza wystgpita. Liczba znalezionych informacji
podana bedzie w nawiasie na dole listy. Na kazdej stronie ekranowej mozna wyswietli¢ po 10
pozycji z listy. Efektywnos¢ wyszukiwania uzalezniona jest od sprecyzowania kryterium, po
jakim to wyszukiwanie bedzie sie odbywato, np.: zbyt popularne lub ogélne stowo moze
spowodowac wyszukanie duzej ilosci informacji, ktérymi nie koniecznie bedziemy
zainteresowani. W przypadku negatywnego rezultatu wyszukiwania, czyli braku znalezienia
informacji publicznych, ktére zawieraty kryterium wyszukiwania, prosimy o podjecie ponownej
préby na podstawie nowego kryterium.




Srodkowa i zarazem najwieksza cze$¢ strony Biuletynu. Pole to stuzy do wys$wietlania tresci
zawartej w poszczegdélnych dziatach i poddziatach BIP.

Kazda informacja publiczna, jaka zostata opublikowana w naszym BIP, poza swq trescig w
postaci tekstu, zatgcznikéw, linkéw, zdjed, tabel, itp., posiada na swym koncu stopke
informacyjng okreslajaca:

tozsamosc¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za tres¢ informacji,
tozsamosc¢ osoby (redaktora), ktéra wprowadzita informacje do BIP,

oznaczenie czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia w BIP,

dane o ostatnio przeprowadzonej zmianie jej tresci: data zmiany, streszczenie na czym
zmiana polegata, tozsamos¢ osoby dokonujacej zmiany,

e. rejestr wszystkich zmian jakim informacja byta poddawana od momentu jej udostepnienia
w BIP,
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Tres¢ kazdej informacji publicznej wyswietla sie w polu publikacji tresci naszego Biuletynu.

W celu sprawnego poruszania sie po naszej stronie BIP, najlepiej wykorzystywa¢ komputerowa
mysz. Aby zapoznac sie z tresScig danego interesujgcego nas dziatu, nalezy wskaza¢ kursorem
jego nazwe (pokaze sie tzw. tapka kursora) w menu przedmiotowym lub na mapie biuletynu, a
nastepnie klikng¢ lewym przyciskiem myszy. Zawartos¢ dziatu lub pojedynczego artykutu
wyswietli sie w polu publikacji tresci. Jesli w danym miejscu zamieszczono wiekszg ilos¢
informacji publicznych to zobaczymy ich liste w postaci tytutdw i skrétoéw tresci, z mozliwoscia
zapoznania sie z petng trescig kazdej z informacji po wcisnieciu opcji wiecej >>>

Aby przejs¢ ponownie do listy informacji publicznych w danym poddziale lub dziale nalezy
wybrad przycisk wstecz w oknie przegladarki internetowe;.

Informacja publiczna moze posiada¢ w swej tresci linki, czyli tzw. hipertagcza pozwalajace na
szybkie przemieszczanie sie pomiedzy poszczegdlnymi podstronami Biuletynu lub odsytajace
na inne strony www. Obecnos¢ linku w danej informacji mozemy rozpoznac¢ dzieki pojawieniu
sie tzw. tapki po wskazaniu kursorem jego tresci. Dodatkowo tres¢ linku czesto posiada
odmienny kolor czcionki (np.: niebieski z podkresleniem tresci), od czcionki zwyktego tekstu.
Po kliknieciu w link, zostajemy automatycznie przeniesieni na inng podstrone naszego
Biuletynu (link wewnetrzny) lub do innego serwisu www (link zewnetrzny).




Czes¢ informacji publicznych udostepnionych w naszym Biuletynie posiada format zatgcznika w
postaci pliku: .doc, .xls, .pdf, .jpg i inne. Na kohcu nazwy zatgcznika znajduje sie podana w
nawiasie wielkos¢ pliku. W celu otwarcia danego pliku lub zapisania go na dysku swojego
komputera, nalezy klikng¢ w podswietlong nazwe pliku i wybra¢ jedng z opcji okna
dialogowego, jakie sie pojawi na ekranie.

W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w Biuletynie Informacji Publicznej
podajemy zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz wskazujemy organ
lub osobe, ktére dokonaty wytgczenia, a w przypadku jezeli ograniczenie nastgpito ze wzgledu

na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy - podmiot w interesie, ktérego
dokonano wytgczenia jawnosci.
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