Instrukcja obstugi

Celem niniejszej instrukcji jest przedstawienie adkt materiatdbw informacyjnych
prezentowanych na stronie Biuletynu Informacji Fe#rle] GIODO, wyjanienie uytych
poje¢ oraz sposobu korzystania z serwisu.

Objasnienia poje¢:
GIODO Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Biuro Biuro Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osolobwy
GIODO
BIP Biuletyn Informacji Publicznej GIODO

eGIODO  Platforma Elektronicznej Komunikacji z Gerlagen Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych

eduGIODO Serwis edukacyjny Generalnego Inspektora OchromyEtaOsobowych

Mapa Czes¢ serwisu graficznie przedstawdag jego strukturi rozmieszczenie
serwisu opublikowanych materiatéw. Dagt do tej czsci umazliwia odnasnik
zlokalizowany w stopce strony gtdwnej serwisu.

Metadane Dane powzane z kada opublikowar w serwisie informagj okreslajace:
podmiot udosipniajcy informacg, dat wytworzenia informacji, osablub
jednostk, ktéra wytworzyta informaejlub odpowiada za jej téé, dat
publikacji informacji i osob ja publikujaca oraz dat modyfikacji informacji i
osolg ja modyfikujaca.

Zawartosé¢, struktura oraz sposob uytkowania

Serwis internetowy Generalnego Inspektora Ochroagydh Osobowych petni zarowno ¢ol

strony podmiotowej BIP GIODO, jak i ogdlnej strorigformacyjnej Biura GIODO.

Informacje prezentowane w tym serwisie zostaly mldne na dziaty tematyczne, do ktérych

prowada:

= krotkie odndniki (,O Urzedzie”, ,Prawo”, ,Publikacje”, ,Edukacja”, ,Wspotpa”,
~Serwis prasowy” oraz ,Kontakt”) w postaci poziontemenu zlokalizowanego w gornej
czesci serwisu pod paskiem graficznym z logotypem GIQDO

= odnaniki graficzne grupujce gtdbwne zagadnienia (g chcesz ziay¢ skarg”,
~elektroniczna skrzynka podawcza”, ,rejestracjaczbw danych osobowych”, ,porady i
wskazowki”) oraz,

= dwa logotypy wiazace serwis gtowny GIODO z serwisami dedykowanymiGlODO” —
Platforma Elektronicznej Komunikacji z GIODO i eduGIODO” - Platforma e-
learningows GIODO.

Ponadto na stronie gtdbwnej po lewej stronie wydwiel zostaty dwa obszary (boksy)

zatytutowane ,Wane informacje” oraz ,Aktualn@i’, w ktérych prezentowaneyszgodnie z

przypisanymi im nazwami, najwaiejsze informacje dotyaze dziatalnéci GIODO oraz

informacje najbardziej aktualne. Wybranie dowolpejzycji z ww. obszarow lub menu

powoduje wywietlenie podstrony, na ktérej prezentowana jesttewiazana z dampozych

informacji (tekst artykutu, obraz lub wykaz zawadiowvskazanej grupy tematycznej).

Kazda podstrona sktadag¢sz obszaru gtdbwnego (szeroka kolumnasmadku serwisu), w

ktérym prezentowana jest féeinformacji wybranej pozycji oraz dwdch bocznychldan

(prawej i lewej), ktérych zawargé jest dla kadej podstrony identyczna. W prawej kolumnie

umieszczone zostaly elementy graficzne z édikami do wymienionych wiej zagadnig

tematycznych oraz logotypy odpowiagizg serwisome-GIODO i edu-GIODO. Lewa



kolumna sktada siz trzech wydzielonych obszaroéw (boksow) tematychny nazwach

»Aktualnosci”, ,Wazne” i ,Najpopularniejsze”, zawieragych odpowiednio:

= tytuly wiadomdci zaliczonych do aktualsoi (informacji, ktére zamieszczone zostaty w
ciagu ostatnich 45 dni),

= tytuty informacji zakwalifikowanych jako wae, oraz

= tytuly informacji, ktore wg statystycznej analizydwiedzin serwisu, byly w okresie
ostatnich 3 miesty najczsciej przeghdane.

Kazdy tytut prezentowany w boksach tematycznych naongtr gtéwnej Ilub na
poszczegdlnych podstronach jest jednéeize odngnikiem. Klikniecie w ten odnénik
powoduje wywietlenie jego tréci lub listy dalszych podtytutbw — §k wskazany tytut
dotyczy nazwy okrdonej grupy tematycznej.
Tresci te wywietlane 8 w obszarze gtdwnym podstrony, do ktorej mgledana grupa
tematyczna. W przypadku, gdy do opublikowanego kafty dohczone zostaly pliki z
zalkcznikami, to ich wykaz umieszczony jest pagjitreici danego artykutu. W wykazie tym
poszczegolne zadzniki oznaczone aspokazanymi riej ikonami symbolizujcymi format
pliku danego zakznika:

- plik w formacie PDF

- plik w formacie DOC
af - plik w formacie MP3

zdiecia [®] - galeria plikéw w formacie JPG

Do nawigacji w serwisie mmma wykorzystywa zarowno odnéniki powiazane z opisanymi
wyzej grupami tematycznymi, logotypami, jak i odniki przypisane poszczegolnym
pozycjom dla danej grupy tematycznej.

W stopce serwisu dagine g odnaniki:

= Polityka prywatnéci — dokument, ktory informuje o celach i zakresienych, ktére
podczas przegtlania serwisu gromadzongrsa temat odwiedzagych go aytkownikow,

= Mapa serwisu - @&¢ serwisu BIP graficznie przedstawiea jego struktuy i
rozmieszczenie opublikowanych materiatow,

= Kontakt — podstrona z adresem siedziby Biura GIQD@hymi danymi teleadresowymi
poszczegolnych jednostek organizacyjnych Biura,

=  Powrét — odnénik umazliwiajacy szybki powrdt do gornej egci danej strony,

= Strona gtéwna — odBaik umazliwiajacy szybki powrot do strony gitéwnej serwisu.

Metadane w serwisie Biura GIODO

Dla kazdego artykutu publikowanego w serwisie GIODO or&zldzdego dadczonego pliku
tworzona jest metryka zawiegap - zgodnie z wymaganiami ustawy z 6 wrza 2001 r. o
dostpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. rk2], poz. 1198 z i zm.) - informacje
0:

= podmiocie udosgpniajgcym informacje,

= tozsamdci osoby, ktorag wytworzyta lub odpowiada za jej tie

= czasie wytworzenia i czasie udgstienia w serwisie,

= tozsamdci osoby udosipniajcej informacje w serwisie.

Powyzsze informacje dla kalego z wymienionych wAgj elementow w§wietlane § po

Kliknieciu w zwiazary z nim ikonk Metadane == w nasgpujacym uktadzie:

= Nazwa departamentu - jednostki organizacyjnej&8BIODO wytwarzajcej informacg,
= Imie i nazwisko osoby, ktéra wytworzyta informadjadz odpowiada za jej téé, wraz z
daty wytworzenia,



= Imig i nazwisko osoby wprowadzajej informacg oraz data i czas wprowadzenia,
= Imi¢ i nazwisko osoby ostatnio modyfikigie] informac§ oraz data i czas tej modyfikaciji.

Modut wyszukujacy

W celu wyszukania informacji na okteny temat wystarczy wprowadzjedno lub wgcej
haset (stow kluczy 40z wyrazen, ktére najlepiej opisyjobiekt naszego zainteresowania) w
pole wyszukiwania znajdage s¢ w prawym goérnym natmiku strony, a nagpnie nacisa¢
klawisz Enter lub Kklika¢ w przycisk ,Wyszukaj”. Wywietlone zostasn wowczas adresy
miejsc w serwisie zawiergje poszukiwane stowo lub frazv kolejnaci od najbardziej do
najmniej ,dopasowanych”.

Mechanizm wyszukiwania pomija kwestiwielkosci wprowadzonych liter iytych we
wpisywanych do wyszukania hastach, zwrac@gdynie uwag na ich tré¢. Kolejno wpisane
hasta automatycznieadzone § operatorem ,and” (i), co znacznie zga zakres
wyszukanych odpowiedzi, podnasztym samym jak& procesu wyszukiwania. Na przyktad
wpisanie stow ,przetwarzanie”, ,danych” oraz ,osebah” spowoduje wyszukanie stron
zawierajcych wszystkie wymienione stowa, chaciav tresci wyszukanych dokumentow
niekoniecznie muszone wysgpowa obok siebie.

Zeby zwekszye doktadndé wyszukania mgna te, w przypadku poszukiwania informacii
np. o przetwarzaniu tylko danych osobowych wgisaz ,danych osobowych”, zamykaj

ja w cudzystéw, co spowoduje wyszukanie informacjviesajcych doktadnied konkretry
fraze. Nalezy pamktac jednak,ze wyszukiwanie zbyt szczegotowej frazy, np. ,,CzyesdIP
jest dam osobowt”, moze nie dé& oczekiwanych wynikdw, mimo istnienia tekstow bardz
zblizonych tematycznie.

Jezeli do wyszukiwania gyjemy hasta, ktore ma kilka znagzgak np. ,protokot” (protokot
moze odnost sig zarowno do tematow zwianych z dyplomagj transmisj danych w
sieciach komputerowych, jak i z opisami wynikow kol czy przebiegu zebrania), teby
wykluczy¢ znalezienie danego hasta w innych, nigg@anych znaczeniach, naje te
znaczenia wpisa i poprzedzt znakiem ,-” Na przyklad dla ograniczenia wynikow
wyszukiwania tylko do protokotu w znaczeniwywanym w dyplomacji (,protokét
dyplomatyczny”), po hde protokot naley wpisa hasta kojarzone z innymi jego znaczeniami
poprzedzone znakiem ,-". Tekst zapytania mégtbyomvygladac nastpujaco: ,protokét
-sieci, -transmisji, -kontroli, -zebrania” itd.



