PST BIP — Podrecznik uzytkownika
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1. Czym jest ta wtyczka

PST BIP zamienia Twoja strone WordPress w Biuletyn Informacji Publicznej — czyli
strone, ktérg prawo wymaga prowadzi¢ od urzeddw, szkoét, bibliotek i innych
jednostek publicznych. Wtyczka automatycznie tworzy wszystkie elementy, ktérych
wymagaja przepisy: menu tematyczne, wyszukiwarke, dane redakgji, instrukcje
korzystania i dziennik zmian.




Nie musisz znac sie na kodowaniu ani na przepisach prawa — wtyczka prowadzi Cie

przez konfiguracje krok po kroku.

2. Pierwsze kroki po instalacji

Po aktywacji wtyczki zobaczysz ekran ,,Witaj w BIP” z listg czterech krokow do
wykonania. Mozesz do niego wréci¢ w kazdej chwili, klikajac BIP — Witaj w menu po

lewej stronie panelu WordPress.

Twoja strona BIP juz dziata — to jest najwazniejsza informacja. Pod adresem
twojastrona.pl/bip/ znajduje sie od razu dziatajaca strona z listg dokumentow,
menu i wyszukiwarka. Nie musisz nic tworzy¢ recznie — kliknij przycisk ,,Otwérz maj

BIP”, zeby to sprawdzic.

Pozostate kroki (dane redakgji, kategorie, pierwszy dokument) opisane sg w kolejnych

rozdziatach tego podrecznika.

3. Uzupetnianie danych redakg;ji

Przepisy wymagaja, zeby na stronie BIP widoczne byty dane osoby odpowiedzialnej za

jej prowadzenie.

Strona ustawien jest podzielona na zaktadki (Ogolne, Tres¢ BIP, Bezpieczenstwo i
RODO, Funkcje PRO) — to utatwia znalezienie konkretnej opcji wsrod wielu

dostepnych ustawien.
Jak to zrobic¢:

1. W menu po lewej kliknij BIP — Ustawienia
2. Przejdz do zaktadki ,Tres¢ BIP”, znajdz sekcje ,,Dane redakcji”
3. Wypetnij pola:

o Imie i nazwisko redaktora

o Adres redakgji

o Numer telefonu




o Numer faksu (jesli macie)
o Adres e-mail

4. Kliknij ,,Zapisz zmiany” na dole strony

Te dane pojawig sie automatycznie na kazdej stronie Twojego BIP, w panelu bocznym.

4. Dodawanie kategorii

Kategorie to sposob, w jaki dokumenty sg pogrupowane tematycznie (np. ,Akty
prawne”, ,Ogtoszenia”, ,Przetargi”). Wtyczka tworzy podstawowy zestaw kategorii

automatycznie przy instalacji — wiekszosci urzedéw ten zestaw wystarcza od razu.
Jak sprawdzic i dostosowac kategorie:

1. W menu kliknij BIP — Kategorie

2. Zobaczysz liste istniejgcych kategorii

3. Zeby doda¢ nowa, wypetnij pole ,Nazwa” po lewej stronie i kliknij ,,Dodaj nowa
kategorie”

4. Zeby usungc¢ lub zmieni¢ istniejgca, najedz na nig kursorem i kliknij odpowiednia
opcje, ktéra sie pojawi

Wskazowka: zanim usuniesz kategorie, sprawdz, czy nie sa do niej przypisane zadne
dokumenty — w przeciwnym razie te dokumenty zostang bez kategorii.

5. Dodawanie i edycja dokumentow

To jest najczestsza czynnos¢, ktorag bedziesz wykonywac.

Dodawanie nowego dokumentu

1. W menu kliknij BIP — Dodaj nowy
2. Wpisz tytut dokumentu (np. ,Uchwata nr 5/2026 w sprawie...”)




3. Wpisz tres¢ dokumentu w gtownym polu edycji — dziata tak samo, jak pisanie w
Wordzie

4. Pod trescig znajdziesz pole ,,Dane BIP (wymagane przepisami)” — to jest
najwazniejsza czesc. Wypetnij:
o Osoba wytwarzajaca informacje — kto napisat/przygotowat ten dokument
o Data wytworzenia informacji — kiedy dokument powstat

o Osoba odpowiedzialna za tres¢ — kto odpowiada za to, co jest w
dokumencie
o Podstawa prawna (jesli dotyczy) — np. konkretny artykut ustawy
5. Po prawej stronie wybierz kategorie, do ktdrej dokument nalezy

6. Kliknij ,,Opublikuj”

Jesli masz wersje PRO: gdybys zapomniat wypetni¢ jedno z wymaganych pdl,
wtyczka nie opublikuje dokumentu — zapisze go jako wersje robocza i pokaze
komunikat z doktadna listg, czego brakuje. Wystarczy uzupetni¢ wskazane pola i
klikng¢ ,Opublikuj” jeszcze raz.

Edycja istniejacego dokumentu

1. Kliknij BIP — Dokumenty

2. Znajdz dokument na liscie (mozesz uzy¢ wyszukiwania na gorze strony)
3. Kliknij jego tytut

4. Wprowadz zmiany i kliknij ,,Aktualizuj”

Kazda zmiana jest automatycznie zapisywana w historii dokumentu (patrz rozdziat 7).

Ograniczenie dostepu do dokumentu

Czasem przepisy nie pozwalaja opublikowac¢ pewnych informacji w catosci (np. dane
osobowe w protokole). W takim przypadku:

1. W polu ,,Dane BIP” zaznacz checkbox ,,Ograniczenie dostepu”

2. W polu ,,Uzasadnienie ograniczenia” napisz, na jakiej podstawie prawnej i w

jakim zakresie informacja jest ograniczona




6. Wyszukiwanie i nawigacja

Na stronie gtéwnej Twojego BIP ( twojastrona.pl/bip/ ) znajduje sie:

Logo BIP w gérnej czesci strony
Menu przedmiotowe po lewej stronie — klikniecie w kategorie pokazuje tylko
dokumenty z tej kategorii

Pole wyszukiwania — wpisanie stowa i klikniecie ,Szukaj” przeszukuje tytuty i

tres¢ dokumentow

Sciezka nawigacyjna na goérze (np. ,Strona gtéwna BIP > Dokumenty BIP > Akty

prawne”) — pokazuje, gdzie aktualnie jestes$

Jesli lista dokumentow jest dtuga, na dole strony pojawiaja sie numery stron do

przechodzenia miedzy nimi.

7. Historia zmian dokumentu

Kazda zmiana w dokumencie (od pierwszej publikacji, przez kazda edycje) jest
zapisywana automatycznie — to jest wymog przepiséw o BIP, podobny do ,historii
wersji” znanej z Google Docs.

Jak zobaczy¢ historie:

1. Otworz dokument do edycji (BIP — Dokumenty — kliknij tytut)
2. W prawym panelu bocznym znajdziesz sekcje ,,Historia wersji”
3. Zobaczysz liste: numer wersji, data, kto wprowadzit zmiane

4. Kliknij ,podglad” przy danej wersji, zeby zobaczy¢, jak dokument wygladat w

tamtym momencie

Adresy IP zapisane w historii (dodatkowe zabezpieczenie, niewymagane bezposrednio
przepisami) sg automatycznie usuwane po 90 dniach — mozesz zmieni¢ ten okres w

BIP — Ustawienia — Prywatnosc¢ i RODO.




8. Bezpieczenstwo i kopie zapasowe

Przepisy wymagaja, zeby tresci Twojego BIP bytly automatycznie kopiowane na zapas
— wtyczka robi to samodzielnie, codziennie, bez Twojego udziatu.

Sprawdzenie i konfiguracja:

1. Kliknij BIP — Ustawienia, przejdz do zaktadki , Bezpieczenstwo i RODO", znajdz

sekcje ,,Backup automatyczny”

2. Domyslnie kopia zapisuje sie lokalnie na serwerze Twojej strony — to dziata od

razu, nic nie musisz robic

3. Jesli chcesz dodatkowo wysytac kopie na zewnetrzny serwer (FTP) albo na e-mail,
wigcz odpowiedniag opcje i wypetnij dane

Gdzie zobaczy¢ wykonane kopie:

1. Kliknij BIP — Backup
2. Zobaczysz liste zapisanych kopii z datami, oraz przyciski ,, Pobierz” i ,,Usun”

3. Przycisk ,,Uruchom backup teraz” pozwala zrobi¢ kopie natychmiast, bez

czekania na codzienny harmonogram

Jesli backup sie nie powiedzie (np. problem z potaczeniem FTP), dostaniesz o tym e-

mail — sprawdz wtedy dane logowania w ustawieniach.

9. Import tresci z istniejgcych stron (wersja PRO)

Jesli juz masz na swojej stronie WordPress artykuty czy informacje, ktore powinny
trafi¢ do BIP, nie musisz przepisywac ich recznie — ale ta funkcja jest dostepna tylko z
aktywna licencjg PRO. W wersji darmowej dokumenty dodaje sie recznie (patrz

rozdziat 5).
Jesli masz wersje PRO:

1. Kliknij BIP — Import tresci
2. Wybierz kategorie WordPress, z ktorej chcesz zaimportowac wpisy

3. Wybierz, do jakiej kategorii BIP maja trafi¢




4. Zaznacz ,,Importuj historie edycji”, jesli chcesz zachowa¢ informacje o tym, kto i

kiedy edytowat oryginalny wpis (zalecane — domysinie wigczone)

5. Kliknij ,,Importuj do BIP”

Po zakonczeniu zobaczysz podsumowanie: ile dokumentow zaimportowano i ile (jesli
ktores) zostato pominietych (np. bo juz wczesniej je zaimportowano).

10. Najczestsze pytania

Czy musze umie¢ programowac, zeby korzystac z tej wtyczki?
Nie. Cata codzienna praca (dodawanie dokumentéw, kategorii, ustawien) odbywa sie

przez zwykte formularze w panelu WordPress, tak jak pisanie zwyktego artykutu.

Co sie stanie, jesli usune wtyczke?
Wszystkie dokumenty i ich historia zostajg zapisane w bazie danych Twojej strony.
Jesli ponownie zainstalujesz wtyczke, dane wrdca. Zalecamy jednak regularne

tworzenie kopii zapasowych catej strony (o czym wtyczka przypomina automatycznie).

Czy moge umiesci¢ BIP na innej podstronie, nie pod /bip/ ?

Tak. Mozesz wstawic¢ liste dokumentéw i menu jako specjalne ,klocki” (shortcode'y) na
dowolnej istniejgcej stronie — opisuje to sekcja techniczna w dokumentacji
deweloperskiej. Skontaktuj sie z osobg prowadzaca Twoja strone, jesli potrzebujesz tej
opgji.

Czym rozni sie wersja darmowa od PRO?

Wersja darmowa zawiera wszystko, czego wymagaja przepisy — petng strone BIP,
dokumenty, kategorie, dziennik zmian. Wersja PRO dodaje funkcje dodatkowe: rejestr
wnioskéw o informacje publiczng z automatycznym przypominaniem o terminach,
wyszukiwanie zaawansowane, pasek utatwien dostepu, masowy import istniejacych

tresci i automatyczne sprawozdania roczne.

11. Co zrobic, gdy cos nie dziata

Strona pod /bip/ pokazuje btad 404 (nie znaleziono)

Wejdz w Ustawienia — Bezposrednie odnosniki w panelu WordPress i kliknij ,Zapisz




zmiany” (nawet nic nie zmieniajgc) — to zazwyczaj rozwigzuje problem.

Opublikowatem dokument, ale nie widze go na stronie BIP
Sprawdz, czy dokument ma status ,Opublikowany” (nie ,Wersja robocza”) na liscie w

BIP — Dokumenty. Sprawdz tez, czy nie ma zaznaczonego ,Ograniczenia dostepu”.

Nie moge opublikowaé¢ dokumentu (mam wersje PRO)

To oznacza, ze jedno z wymaganych pol w sekcji ,Dane BIP” jest puste — wtyczka

pokaze informacje, ktérego pola brakuje. Uzupetnij je i kliknij ,Opublikuj” ponownie.

Dostatem e-mail o nieudanym backupie

Sprawdz BIP — Ustawienia — Backup automatyczny — jesli korzystasz z wysytki na
zewnetrzny serwer (FTP), najczestsza przyczyng jest nieprawidtowy adres, uzytkownik
lub hasto. Popraw dane i kliknij ,,Uruchom backup teraz” w BIP — Backup, zeby

sprawdzi¢, czy problem zostat rozwigzany.

Potrzebuje dalszej pomocy
Skontaktuj sie z osoba lub firma, ktéra zajmuje sie techniczng strong Twojej witryny —

przekaz jej te informacje razem z opisem problemu i, jesli mozliwe, zrzutem ekranu.

Ten podrecznik dotyczy wtyczki PST BIP. Wersja podrecznika odpowiada wersji wtyczki
podanej na oktadce.




