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1. Informacje o biuletynie 

 

1.1.  Mapa serwisu - zawiera informacje o strukturze systemu BIP. Wszystkie elementy menu 

uporządkoǁaŶe są ǁ postaĐi hierarĐhiĐzŶej listy, ǁ której każdy eleŵeŶt jest aktyǁŶyŵ hyperliŶkiem do 

opisywanej pozycji menu – Rys. 1. 

 

Rys. 1 – Mapa serǁisu przedstaǁioŶa ǁ postaĐi liŶkóǁ do pozyĐji ŵeŶu 

 

 

1.2. Redakcja biuletynu – zawiera adres redakcji Biuletynu oraz podstawowe informacje o osobach 

upoǁażŶioŶyĐh do redagoǁaŶia iŶforŵaĐji zaǁartyĐh ǁ systeŵie BIP. EleŵeŶt teŶ posiada ǁyszukiǁarkę, 

za poŵoĐą której ŵożŶa odszukać poszĐzególŶyĐh redaktoróǁ systeŵu. W zależŶośĐi od ustaǁień 

koŶfiguraĐyjŶyĐh lista ŵoże ďyć ǁyśǁietlaŶa ǁ dǁojaki sposóď. Pierǁsza opĐja to ǁspólŶa lista redaktoróǁ 



 

i adŵiŶistratoróǁ BiuletyŶu  – Rys. 2. Drugi sposóď to podział listy dǁie ĐzęśĐi: AdŵiŶistratoróǁ głóǁŶyĐh i 

redaktoróǁ – Rys. 3. 

 

 

Rys. 2 – Lista redaktoróǁ BIP 

 

Rys. 3 – Lista adŵiŶistratoróǁ i redaktoróǁ BIP 

 

Aďy ǁyszukać ǁyďraŶego redaktora za poŵoĐą ǁyszukiǁarki, ǁ pole „Szukaj” ǁystarĐzy ǁpisać 

doǁolŶą frazę opisująĐą daŶe redaktora, Ŷp. iŵię, Ŷazǁisko Đzy adres e-mail. 



 

 

 

ͳ.͵. Słownik skrótów – zaǁiera opis skrótóǁ i pojęć użyǁaŶyĐh ǁ systeŵie. EleŵeŶt teŶ posiada 

ǁyszukiǁarkę, za poŵoĐą której ŵożŶa odszukać poszĐzególŶy skrót – Rys. 4. 

 

 

Rys. 4 – Lista skrótóǁ 

Aďy ǁyszukać ǁyďraŶy skrót za poŵoĐą ǁyszukiǁarki, ǁ pole „Szukaj” ǁystarĐzy ǁpisać doǁolŶą 

frazę opisująĐą skrót, Ŷp. Đzęść opisu skrótu luď saŵ skrót. 

 

 

1.4. Historia zmian – eleŵeŶt zaǁierająĐy rejestr zŵiaŶ ǁykoŶaŶyĐh z pozioŵu paŶelu 

adŵiŶistraĐyjŶego systeŵu BIP. Uŵożliǁia ǁyszukaŶie zdarzeń ǁedług osoďy dokoŶująĐej zŵian, typu 

zdarzenia oraz daty wykonania zmiany. Rejestr zmian wykonywany jest automatycznie przez system i 

adŵiŶistrator Ŷie ŵa ǁpłyǁu Ŷa zapisyǁaŶe w nim informacje – Rys. 5. 

 



 

Rys. 5 – Historia zmian systemu BIP 

 

Aďy ǁyszukać ǁyďraŶe zŵiaŶy za poŵoĐą ǁyszukiǁarki, Ŷależy odpoǁiedŶio ǁypełŶić pola: typ 

zdarzeŶia, iŵię i Ŷazǁisko oraz/i data od, data do. WyŶik zostaŶie ǁyśǁietloŶy autoŵatyĐzŶie po 

ǁypełŶieŶiu ǁyďraŶyĐh pól. 

 

1.5. Statystyka odwiedzin – zaǁartość tej zakładki ǁyśǁietla statystykę odwiedzin strony BIP z 

uǁzględŶieŶieŵ ǁszystkiĐh podstroŶ. )aǁarte ǁ statystyĐe odǁiedziŶ iŶforŵaĐje rejestroǁaŶe są 

autoŵatyĐzŶie przez systeŵ BIP. )estaǁieŶie ǁyśǁietlaŶe jest ǁ postaĐi ilośĐi odsłoŶ oraz stosuŶku 

proĐeŶtoǁego ilośĐi odǁiedziŶ daŶej zakładki ǁ stosuŶku do ĐałośĐi serǁisu. DoŵyślŶy sposóď 

ǁyśǁietlaŶia: od Ŷajǁiększej do ŶajŵŶiejszej ilośĐi odǁiedziŶ – Rys. 6. 

 



 

Rys. 6 – Statystyki odwiedzin BIP 

 

2. Menu Podmiotowe 

 

2.1. Nazwa instytucji – zaǁiera podstaǁoǁe iŶforŵaĐje dotyĐząĐe jedŶostki adŵiŶistraĐyjŶej, takie 

jak daŶe teleadresoǁe, ŵapę z lokalizaĐją geografiĐzŶą jedŶostki oraz/i grafiki załąĐzoŶe przez 

administratora biuletynu informacji publicznej – Rys. 7, Rys. 8. 

 

 



 

Rys. 7 – Dane teleadresowe jednostki 

 

Rys. 8 – Mapa lokalizacji 

 

2.2. Struktura organizacyjna – zaǁiera hierarĐhiĐzŶą listę struktury organizacyjnej danej jednostki. 

W Đelu uzyskaŶia szĐzegółoǁyĐh iŶforŵaĐji o ǁyďraŶej jedŶostĐe orgaŶizaĐyjŶej Ŷależy ǁyďrać z listy 

odpoǁiedŶi liŶk z Ŷazǁą ǁydziału. )ostaŶie ǁyśǁietloŶa iŶforŵaĐja szczegółoǁa ǁydziału – Rys. 9. 

 



 

Rys. 9 – SzĐzegółoǁe daŶe ǁydziału 

 

EleŵeŶt pozǁala Ŷa ǁyśǁietleŶie listy ďieżąĐyĐh praĐoǁŶikóǁ daŶej koŵórki orgaŶizaĐyjŶej. W 

tyŵ Đelu Ŷależy rozǁiŶąć przyĐisk 'Pracownicy'. Dodatkowo ŵożŶa uzyskać róǁŶież iŶforŵaĐje o 

pracownikach archiwalnych daŶego ǁydziału – Rys. 10. 

 

Rys. 10 – Lista praĐoǁŶikóǁ ǁydziału 

 

2.3. Dokumenty – zaǁiera puďlikaĐje dokuŵeŶtóǁ ǁraz z załąĐzŶikaŵi ǁ postaĐi listy Ŷagłóǁkóǁ. 

EleŵeŶt posiada ǁyszukiǁarkę dokuŵentóǁ ;ǁ zależŶośĐi od ustaǁień koŶfiguraĐyjŶyĐh przyĐisk ͚Szukaj 

dokuŵeŶtóǁ͛ ŵoże ďyć rozǁiŶięty ďądź zǁiŶiętyͿ. Po rozǁiŶięĐiu ŵeŶu 'Szukaj dokuŵeŶtów' ŵożŶa 

skorzystać z kryterióǁ ǁyszukiǁaŶia, takiĐh jak: tytuł dokuŵeŶtu, zŶak, osoďa ǁytǁarzająĐa, data 



 

wytworzenia dokumentu, stan dokumentu (aktualŶy, ŶieaktualŶyͿ, ǁydział, dokładŶa data utǁorzeŶia 

dokumentu, oraz ǁidok ǁedług daty posiedzeń orgaŶóǁ jst – Rys. 11. 

 

 

Rys.11 – Lista dokuŵeŶtóǁ ǁraz z ǁyszukiǁarką 

 

Tekst wpisany  ǁ polaĐh ǁyszukiǁarki ďędzie zapaŵiętyǁaŶy do Đzasu przejścia do innej zakładki 

Biuletynu – Rys. 12. 

 



 

 

Rys. 12 – Wyszukiǁarka dokuŵeŶtóǁ 

 

W zależŶośĐi od koŶfiguraĐji lista z dokuŵeŶtaŵi ŵoże zostać pogrupoǁaŶa pod ǁzględeŵ lat 

(Rys. 13) lub kadencji (Rys. 14). 



 

 

Rys. 13 – Lista dokuŵeŶtóǁ: grupuj lataŵi 

 

 

 

 

 



 

 

Rys. 14 – Lista dokuŵeŶtóǁ: grupuj kadeŶĐjaŵi 

 

UżytkoǁŶik poprzez odzŶaĐzeŶie pola ǁyďoru „Widok ǁedług daty posiedzeń orgaŶóǁ jst” ŵoże 

ǁyłąĐzyć grupoǁaŶie dokuŵeŶtóǁ i ǁyśǁietlić pełŶą listę odŶośŶikóǁ posortoǁaŶyĐh ǁg daty utǁorzeŶia 

- Rys 15. 

Zaznaczenie pola wyďoru „Widok ǁedług daty posiedzeń orgaŶóǁ jst” i „Grupuj kadeŶĐjaŵi” luď 

„Grupuj lataŵi” autoŵatyĐzŶie grupuje dokuŵeŶty ǁg ǁyďraŶego kryteriuŵ. 

 



 

 

Rys. 15 – Lista dokuŵeŶtóǁ 

 

W celu ǁyśǁietleŶia zaǁartośĐi dokuŵeŶtu Ŷależy klikŶąć ǁ liŶk zaǁierająĐy jego Ŷazǁę – 

ǁyśǁietloŶe zostaŶą szĐzegółoǁe iŶforŵaĐje dotyĐząĐe dokuŵeŶtu ǁraz z ďezpośredŶiŵ odŶośŶikiem do 

treśĐi dołąĐzoŶego pliku – Rys. 16. 



1



 

W celu wyśǁietleŶia rejestru zŵiaŶ dokuŵeŶtu Ŷależy klikŶąć ǁ liŶk „ ‘ejestr zŵiaŶ” – ǁyśǁietlaŶe 

zostaŶą iŶforŵaĐje Ŷt. operaĐji dokoŶyǁaŶyĐh Ŷa dokuŵeŶĐie – Rys. 18. 

 

Rys. 18 – Rejestr zmian 

 

 

2.4 Jednostki organizacyjne – zawiera publikacje informacji o jednostkach organizacyjnych 

podŵiotu proǁadząĐego BIP. EleŵeŶt zaǁiera daŶe teleadresoǁe jedŶostek orgaŶizaĐyjŶyĐh oraz rejestry 

zmian, czyli informacje o zmianach dokonywanych w poszĐzególŶyĐh ǁpisaĐh – Rys. 19. 

 



 

Rys. 19 – Informacje o jednostkach organizacyjnych 

 

SzĐzegółoǁe iŶforŵaĐje dotyĐząĐe jedŶostki ŵożŶa uzyskać ǁyďierająĐ liŶk 'więcej iŶforŵacji'. 

Widok teŶ zaǁiera załąĐzŶiki, iŶforŵaĐje o praĐoǁŶikaĐh daŶej jedŶostki oraz listę dokuŵeŶtóǁ 

opublikoǁaŶyĐh przez jedŶostkę – Rys. 20. 

 

 



 

Rys. 20 – SzĐzegółowe informacje jednostki organizacyjnej 

 

ʹ.5. Lista osób – zaǁiera puďlikaĐje iŶforŵaĐji o osoďaĐh pełŶiąĐyĐh fuŶkĐje puďliĐzŶe ǁ daŶej 

jedŶostĐe proǁadząĐej BIP. EleŵeŶt pozǁala Ŷa ǁyszukiǁaŶie osóď – Rys. 21. 

 

 



 

 

Rys. 21 – Lista osóď 

 

W Đelu ǁyśǁietleŶia szĐzegółoǁyĐh iŶforŵaĐji dotyĐząĐyĐh pracownika ;ǁ tyŵ ośǁiadĐzeń 

ŵajątkoǁyĐh, oraz koŵórek struktury orgaŶizaĐyjŶej, do któryĐh przypisaŶa jest daŶa osoďa), Ŷależy 

klikŶąć ǁ liŶk zaǁierająĐy iŵię i Ŷazǁisko praĐownika – Rys. 22. 

 

Rys. 22 – SzĐzegółoǁe dane pracownika jednostki 

 



 

2.6. Oferty pracy – zawiera puďlikaĐje iŶforŵaĐji o ofertaĐh praĐy Ŷa staŶoǁiskaĐh urzędŶiĐzyĐh ǁ 

daŶej jedŶostĐe proǁadząĐej BIP. EleŵeŶt uŵożliǁia ǁyszukiǁaŶie ofert praĐy ǁedług kryterióǁ takiĐh jak: 

wszystkie, aktualne, nieaktualŶe. Dodatkoǁo posiada fuŶkĐję ǁyszukiǁaŶia ďłyskawicznego ǁedług 

podanej frazy – Rys. 23. 

 

Rys. 23 – Lista ofert pracy 

 

Aďy przejść do szĐzegółóǁ ǁyďraŶej oferty praĐy Ŷależy klikŶąć liŶk z Ŷazǁą staŶoǁiska. 

WyśǁietloŶe zostaŶą szĐzegóły oferty, ďędzie dostępŶa także lista ǁszystkiĐh kaŶdydatóǁ uďiegająĐyĐh się 

o praĐę Ŷa daŶyŵ stanowisku – Rys. 24. 

 



 

 

Rys. 24 – SzĐzegóły ǁyďraŶej oferty praĐy 

 



 

ʹ.7. Oświadczenia majątkowe – zaǁiera puďlikaĐje iŶforŵaĐji dotyĐząĐyĐh ośǁiadĐzeń 

ŵajątkoǁyĐh osóď pełŶiąĐyĐh fuŶkĐje puďliĐzŶe ǁ daŶej jedŶostĐe proǁadząĐej BIP. EleŵeŶt uŵożliǁia 

ǁyszukaŶie ośǁiadĐzeń praĐoǁŶikóǁ jedŶostki ǁedług kolejnych lat lub kadencji – Rys. 25. 

Rys. 25 – FiltroǁaŶie ośǁiadĐzeń ŵajątkoǁyĐh 

 

 

OśǁiadĐzeŶia ŵajątkoǁe każdego praĐoǁŶika dostępŶe są róǁŶież ǁ iŶforŵaĐjaĐh o osobach 

zatrudnionych w jednostce – Rys. 26. 

 

Rys. 26 – Widok ośǁiadĐzeń ŵajątkoǁyĐh ǁ liśĐie osóď 

 



 

W Đelu ǁyśǁietleŶia treśĐi ośǁiadĐzeŶia ŵajątkoǁego Ŷależy ǁyďrać odpoǁiedŶi liŶk z listy dostępŶyĐh 

ośǁiadĐzeń.  

 

2.8. Zamówienia publiczne/przetargi – zaǁiera puďlikaĐje iŶforŵaĐji o zaŵóǁieŶiaĐh 

puďliĐzŶyĐh proǁadzoŶyĐh ǁ daŶej jedŶostĐe proǁadząĐej BIP. EleŵeŶt pozǁala Ŷa ǁyszukiǁaŶie 

przetargóǁ Ŷa podstaǁie kryterióǁ takiĐh jak: przedział Đzasu lub stan przetargu (aktualne, wszystkie, 

arĐhiǁalŶe, uŶieǁażŶioŶe, rozstrzygŶięteͿ. EleŵeŶt teŶ pozǁala Ŷa tzǁ. ǁyszukiǁaŶie ďłyskaǁiĐzŶe – 

przetargi ǁyszukiǁaŶe są Ŷa podstaǁie podaŶej frazy.  W Đelu ǁyśǁietleŶia szĐzegółoǁyĐh iŶforŵaĐji o 

przetargu Ŷależy ǁyďrać liŶk zaǁierający tytuł zaŵóǁieŶia puďliĐzŶego – Rys. 27. 

 

 

Rys. 27 – Lista przetargóǁ 

 

ʹ.9. Rejestry środowiskowe – zawiera publikacje informacji o środoǁisku ;zgodŶie z 

‘ozporządzeŶieŵ MiŶistra Środoǁiska z dŶia ϮϮ.Ϭϵ.ϮϬϭϬr ǁ spraǁie ǁzoru oraz zaǁartośĐi i układu 

publiczŶie dostępŶego ǁykazu daŶyĐh o dokuŵeŶtaĐh zaǁierająĐyĐh iŶforŵaĐje o środoǁisku i jego 



 

oĐhroŶieͿ. EleŵeŶt posiada ǁyszukiǁarkę rejestróǁ środoǁiskoǁyĐh. WyszukiǁaŶie ŵoże odďyǁać się 

ǁedług kryterióǁ takiĐh jak: numer karty, rok wydania, rodzaj, nazwa, temat, obszar i znak – Rys. 28. 

 

 

Rys.28 – Filtr/ǁyszukiǁaŶie kart rejestróǁ środoǁiskoǁyĐh 

 

 

 

Kryteria wyszukiwania 'Rodzaj dokumentu' i 'Temat dokumentu' dostępŶe są z list rozǁijaŶyĐh – Rys. 29 i 

30. 

 



 

 

Rys.29 – WyszukiǁaŶie słoǁŶikoǁe rejestróǁ środoǁiskowych 

 



 

 

Rys.30 – WyszukiǁaŶie słoǁŶikoǁe rejestróǁ środoǁiskoǁyĐh Đ.d. 

 

 

W Đelu ǁyśǁietleŶia treśĐi rejestru środoǁiskoǁego (Rys. 32) Ŷależy ǁyďrać liŶk zaǁierająĐy Ŷazǁę 

rejestru (Rys.31). 

 



 

 

Rys. 31 – Lista rejestróǁ do ǁyďoru 



 

 

Rys. 32 – SzĐzegóły rejestru środoǁiskoǁego 

 

 

2.10. Sprawy - zawiera publikacje spraw  proǁadzoŶyĐh ǁ daŶej jedŶostĐe proǁadząĐej BIP. Element 

pozwala na wyszukiwanie spraw Ŷa podstaǁie kryterióǁ takiĐh jak: numer kancelaryjny, numer sprawy, 

osoďa odpoǁiedzialŶa, koŵórka orgaŶizaĐyjŶa, przedział dat – Rys. 33. 



 

 

Rys. 33 –Wyszukiwarka spraw 

 

W Đelu ǁyśǁietleŶia treśĐi sprawy Ŷależy ǁyďrać liŶk zaǁierająĐy numer sprawy – Rys. 34. 

 

 



 

Rys.34 – SzĐzegóły spraǁy 

3. Odnośniki funkcyjne 

 

 

ikoŶa uŵożliǁia odsłuĐhanie treśĐi zaŵieszĐzoŶyĐh na stronie przy pomocy wbudowanego 

syntezatora mowy  

 

   ǁydruk ďieżąĐej zaǁartośĐi stroŶy 

 

 zapis ďieżąĐego ǁidoku stroŶy do pliku *.pdf 

 

     

zŵiaŶa ǁielkośĐi ǁyśǁietlaŶej ĐzĐioŶki 

 

    ǁłąĐzaŶie/ǁyłąĐzaŶie wysokiego kontrastu 

 

 

 

 

 

opcja przejśĐia do stroŶy głóǁŶej systeŵu BIP (strona domowa) 

formularz kontaktowy (kontakt) 

iŶforŵaĐje dla ŶiepełŶospraǁŶyĐh ;ŶiepełŶospraǁŶiͿ 

ostatnio dodane dokumenty (ostatnio dodane) 

ŶajĐzęśĐiej oglądaŶe dokuŵeŶty luď zakładki ;ŶajĐzęśĐiej oglądaŶeͿ 



 

 

 

  

 

 

System umożliǁia róǁŶież wyszukiwanie treśĐi Ŷa stroŶie z ǁyďoreŵ odpoǁiedŶiego filtru 

(dokumenty, jednostki, przetargi, oferty praĐy oraz ośǁiadĐzeŶiaͿ. 

 

 

Systeŵ uŵożliǁia ǁyszukiǁaŶie zaaǁaŶsoǁaŶe z ǁyszĐzególŶieŶieŵ kategorii: dokuŵeŶty, 

przetargi, oferty pracy, osoby, jednostki organizacyjne – Rys. 35. 

 



 

 

Rys. 35 – Wyszukiwanie zaawansowane 

 

 

 

System posiada panel admiŶistraĐyjŶy, pozǁalająĐy Ŷa  zarządzaŶie puďlikoǁaŶą treśĐią serǁisu. 

 

 

  

OdŶośŶik do stroŶy ǁǁǁ.ďip.goǀ.pl zaǁierająĐej iŶforŵaĐje dotyĐząĐe systemu BIP. 

 

 


