Instrukcja uzytkowania systemu BIP

Biuletyn Informaciji Publicznej to publikator teleinformatyczny stuzgcy powszechnemu
udostepnianiu informaciji publicznej, w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci Internet.

1. Opis statych pozyciji Biuletynu w gérnej czesci
1.1. Klikniecie w logo BIP umozliwia przejscie do strony gtéwnej BIP.

1.2. Nad opisanym w pkt. 1.1 logo umieszczony jest link do mapy serwisu oraz widoku
strony.

1.3. Na prawo od linkow umieszczono dwa kolejne linki:

1.3.1. Ostatnio dodane — wyswietla, linki do informacji ostatnio umieszczonych
w Biuletynie.

1.3.2. Ostatnio zaktualizowane — wyswietla linki do ostatnio zaktualizowanych
informaciji w Biuletynie oraz umozliwia wyszukiwanie dokumentéw
aktualizowanych w okreslonym czasie.

1.4. Ponizej linkéw opisanych w pkt. 1.3 znajduje sie herb Wojewddztwa Lubelskiego.

1.5. Po prawej stronie Biuletynu umieszczony jest modut wyszukiwania. Po wpisaniu w
polu tekstowym szukanej frazy, stowa lub stoéw kluczowych oraz przycisnieciu ikonki
obrazujacej lupe lub naci$nieciu na klawiaturze klawisza ENTER, nastepuje
wyswietlenie linkéw do dokumentéw spetniajgcych kryteria wyszukiwania. Z lewej
strony modutu wyszukiwania znajduje sie filtr pozwala na wskazanie zakresu
wyszukiwania.

1.6. Serwis jest wyposazony w mechanizmy ufatwiajgce przeglgdanie tresci przez osoby
niedowidzgce. Dzigki ikonom umieszczonym na kazdej stronie mozliwa jest zmiana
wielkosci czcionki (ikonki z symbolem ,A”), zmiana koloru oraz zmiana kontrastu
(symbol oka) — patrz dolna prawa czes¢ BIP (ikona udogodnienia dla
niepetnosprawnych).

1.7. Po lewej stronie Biuletynu umieszczona zostata tzw. sciezka powrotu, wyswietla ona
w postaci kolejnych linkdw miejsce, w ktérym aktualnie znajduje sie osoba
przegladajgca Biuletyn.

2. Opis statych pozycji BIP w dolnej czesci
2.1. Dane teleadresowe

2.2. Przydatne linki:

2.2.1 Deklaracja dostepnosci.

2.2.2 Kontakt.

2.2.3 Instrukcja uzytkowania BIP.

2.2.4 Informacje dla niepetnosprawnych.
2.2.5 Tekst ETR.

2.2.6 Statystyki.

2.2.7 Polityka cookies.

2.3. Panel administracyjny.
2.4. Ikonka ,udogodnienia dla niepetnosprawnych”.



3. Przegladanie informaciji

3.1. Publikowane informacje zgromadzone sg w menu po lewej stronie. Menu jest
podzielone na dzialy, na ktére sktadajg sie kolejne pozycje menu. Prowadzg one
bezposrednio do tresci podstrony Biuletynu lub tez do kolejnego podmenu
zawierajgcego informacje zwigzane tematycznie z wybranym dziatem. Po wybraniu
odpowiedniej pozyciji lub podpozycji wyswietlany jest spis dokumentéw w srodkowe;j
czesci strony. Kazdy dokument posiada tytut, ktory jest linkiem. Po najechaniu i
kliknieciu lewym przyciskiem na tytule wybranego dokumentu otwiera sie jego
zawartos¢ bedgca docelowg informacja.

3.2. W dziatach znajduje sie modut wyszukiwania, ktéry przeszukuje jego zawartos¢.

3.3. Istnieje mozliwos¢ wydrukowania aktualnie wyswietlanej informacji poprzez klikniecie
na ikone drukarki umieszczonej w gornej czesci Biuletynu.

3.4. Kazda informacja publiczna, jaka zostata opublikowana w Biuletynie, poza swa
trescig w postaci tekstu, zatgcznikéw, linkow, zdjeé, tabel, itp., posiada stopke
informacyjng okreslajgca:

3.4.1. tozsamos$¢ osoby, ktéra odpowiada za powstanie informacji,

3.4.2. date wytworzenia informacji

3.4.3. tozsamos¢ osoby, ktéra wprowadzita informacije do Biuletynu,

3.4.4. date dodania do BIP

3.4.5. liczbe pobran pliku,

3.4.6. rejestr wszystkich zmian jakim informacja byta poddawana od momentu jej
udostepnienia w Biuletynie.

4. Informacje o Biuletynie — opis statych pozycji BIP

4.1. Mapa serwisu — zawiera informacje o strukturze systemu BIP. Wszystkie elementy
menu uporzadkowane sg w postaci hierarchicznej listy, w ktérej kazdy element jest
aktywnym hyperlinkiem do opisywanej pozycji menu.

4.2. Redakcja Biuletynu — zawiera adres, podstawowe informacje o administratorze
gtéwnym oraz osobach upowaznionych do redagowania informacji zawartych w
Biuletynie. Element ten posiada wyszukiwarke, za pomocg ktérej mozna odszukac
poszczegdlnych redaktorow systemu.

4.3. Stownik skrétéw — zawiera opis skrotéw i poje¢ uzywanych w systemie.
4.4. Instrukcja obstugi BIP — wyswietla niniejszg instrukcje.

4.5. Klauzula informacyjna — zawiera informacje dotyczace przetwarzania danych
osobowych.

4.6. Informacje nieudostepnione w BIP — zawiera informacje dotyczace mozliwosci
uzyskania informacji publicznej nieudostepnionej na stronie BIP.

4.7. Historia zmian — zawiera rejestr zmian wykonanych z poziomu panelu
administracyjnego Biuletynu. Rejestr zmian wykonywany jest automatycznie przez
system. Administrator nie ma wptywu na zapisywane w nim informacje. Aby
wyszukac wybrane zmiany za pomocg wyszukiwarki, nalezy odpowiednio wypetnic
pola: typ zdarzenia, imie i nazwisko i/lub data od, data do. Wynik zostanie
wyswietlony automatycznie po wypetnieniu wybranych pal.

4.8. Statystyka odwiedzin — zawartos¢ tej zaktadki wyswietla statystyke odwiedzin
Biuletynu z uwzglednieniem wszystkich podstron. Zawarte w statystyce odwiedzin



informacje rejestrowane sg automatycznie przez Biuletyn. Zestawienie wyswietlane
jest w postaci ilosci odston oraz stosunku procentowego ilosci odwiedzin danej
zaktadki w stosunku do catosci serwisu. Domysiny sposob wyswietlania: od
najwiekszej do najmniejszej ilosci.

4.9. Wylaczenie jawnosci informacji publicznej w BIP — zawiera informacje dotyczgce
wytgczenia jawnosci informacji publicznej w Biuletynie Informaciji Publicznej.



