ZASADY PROWADZENIA BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ

Po zalogowaniu się jako do bazy danych administrator zobaczy hasło „BIP jednostki” a pod nim link kierujący do tworzonej przez niego strony BIP. Link ten należy umieścić razem z ikoną BIP na stronie głównej instytucji wypełniającej BIP (jeśli instytucja ma własną stronę www). Ikony do pobrania znajdują się w tabeli administratora BIPu jednostki organizacyjnej.

Osoby wyznaczone przez dyrektorów jednostek do prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej mają dostęp do bazy danych zawierającej następujące części: 

„zamówienia publiczne” - po kliknięciu w tę część trzeba wybrać typ zamówienia i kliknąć "dodaj". Wyświetli się gotowy formularz do wypełnienia. Należy zwrócić uwagę na format daty DD/MM/RRRR - trzeba koniecznie wpisywać daty wg tego formatu. Po dodaniu przetargu pojawi się różowa tabelka z jego treścią. Trzeba kliknąć "odblokuj", żeby przetarg został wyświetlony w ogólnodostępnej wersji Biuletynu. Treść przetargu zawsze można poprawić używając opcji "edytuj"

„sprawy” – część nieobowiązkowa, służąca do ewentualnego wprowadzania opisów standardowych spraw z zakresu obsługi mieszkańców

 „oświadczenia majątkowe” – część ta służy do zamieszczania w internecie oświadczeń majątkowych osób zobowiązanych do tego ustawowo. Zeskanowane oświadczenie majątkowe dyrektorów należy zapisać w formacie PDF na dysku twardym komputera lub na dyskietce (pliki zawierające strony oświadczenia nie mogą być większe niż 2 MB). Następnie wybieramy opcję „dodaj nową osobę” i wypełnić fiszkę. Po dodaniu do bazy osoby zobowiązanej do zamieszczania oświadczeń przy jej nazwisku w tabeli pojawia się opcja „załączniki” – w tym miejscu należy dodawać pliki z zeskanowanymi stronami. Wzór oświadczenia wypełnionego w edytorze tekstowym (np. MS Word) można wyeksportować do formatu PDF. W przypadku braku programowania umożliwiającego zapis pliku utworzonego w edytorze tekstu darmową aplikacje do tworzenia plików PDF  - PDFcreator (np. wersja 0.8) można pobrać ze strony https://sourceforge.net/project/showfiles.php?group_id=57796, jest to oprogramowanie niekomercyjne, dostępne nieodpłatnie (opis instalacji i zasad korzystania na następnej stronie).

„edytuj” – czyli właściwy opis jednostki udostępniającej informacje publiczne. Należy wypełnić wszystkie znajdujące się tam pola (m.in. kompetencje i zadania, akty prawne regulujące funkcjonowanie jednostki, budżet na bieżący rok, aktualna wartość mienia).

W razie jakichkolwiek pytań i wątpliwości należy pisać na adres bip@um.poznan.pl lub dzwonić na numer 8785216. W przypadku wystąpienia awarii i pojawienia się informacji o błędzie należy opisać szczegółowo okoliczności wystąpienia awarii w wyświetlającym się na stronie formularzu podając jednocześnie zwrotny adres poczty elektronicznej.

W przypadku korekty danych administratora bazy danych BIP należy skorzystać z opcji „zmień swoje dane” wyświetlanej zawsze w górnej części strony administratora.

Loginy i hasła udostępniane administratorom BIP w żadnym wypadku nie mogą być udostępniane osobom trzecim. Są to hasła unikalne i przypisane wyłącznie jednej osobie, której nazwisko pojawia się zawsze w części publicznej po wprowadzeniu lub korekcie danych w BIP. Jeśli dyrektor jednostki uzna, że potrzebne są dodatkowe loginy i hasła musi o nie osobno wystąpić do Wydziału Organizacyjnego UM. W przypadku odebrania przez dyrektora jednostki uprawnień dostępu do BIP wyznaczonemu wcześniej administratorowi należy o tym natychmiast poinformować Wydział Organizacyjny UM.

Pobieranie, instalacja i korzystanie z programu PDFCreator

Instalacja

1) Pobrać program instalacyjny PDFCreator-0_8_0_AFPLGhostscript.exe

2) Uruchomić program instalacyjny (oprócz PDFCreatora zostanie zainstalowany program AFPLGhostscript, niezbędny do działania PDFCreatora)

3) Po zainstalowaniu pobrać plik polish.ini i skopiować do podkatalogu languages katalogu, gdzie zostal zainstalowany PDFCreator, czyli na przykład C:\Program Files\PDFCreator\languages\

4) Uruchomić PDFCreator.exe, wybrać opcję Language i wybrać Polski, w ten okna dialogowe będą zawierały informację w języku polskim

5) PDFCreator instaluje się w systemie operacyjnym jako dodatkowa drukarka

Korzystanie

1) Żeby utworzyć plik w formacie PDFa trzeba wybrać opcję Drukuj/Print z danego programu (np. z Worda, programu graficznego służącego do wyświetlania plików graficznych, etc)

2) Następnie pojawi się okno na którym można ustawić takie opcje, jak m.in. nazwa dokumentu, data utworzenia, autor. Należy nacisnąć przycisk Zapisz, po czym należy wybrać miejsce na dysku, gdzie ma zostać zapisany plik PDF.

