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 Instrukcja pracy w programie do gromadzenia danych statystycznych w ramach 
projektu „Analiza Funkcjonowania Bibliotek” 

 
Biblioteki publiczne 
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1. Użytkownicy i uprawnienia 

Dyrektor 
 rejestruje bibliotekę i siebie 
 wypełnia formularz (zapisuje dane) 
 zatwierdza formularz 
 wyświetla, drukuje, analizuje dane po zatwierdzeniu formularza przez administratora 

Ankieter 
 wypełnia formularz (zapisuje dane) w zakładkach, do których uprawnienia nadał 

Dyrektor 
 wyświetla, drukuje dane po zatwierdzeniu formularza przez administratora 

Administrator merytoryczny 
 udziela pomocy Dyrektorom i Ankieterom 
 rejestruje biblioteki po ich zgłoszeniu 
 zatwierdza formularz zatwierdzony przez Dyrektora 
 zgłasza Dyrektorowi błędy i w uzgodnieniu w nim nanosi poprawki oraz ponownie 

zatwierdza formularz 
 w wyjątkowych przypadkach – na życzenie Dyrektora – nadaje uprawnienia Ankieterom 

z danej biblioteki 
 wyświetla, drukuje, analizuje dane 

 
2. Logowanie/rejestracja do programu 
Logowanie/rejestracja do programu następuje: 
po wybraniu 
 
 Logowanie/rejestracja na http://afb.sbp.pl/afbp 

 
 albo  
 
 Biblioteki publiczne na http://afb.sbp.pl  

Zaleca się pracę w przeglądarce Mozilla Firefox. 
 
 
 
 

http://afb.sbp.pl/afbp
http://afb.sbp.pl/
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3. Rejestracja biblioteki i Dyrektora 
 
Biblioteki, które już są zarejestrowane w systemie (brały udział w badaniach w latach poprzednich  
pomijają rejestrację, logują się do systemu i przechodzą do wypełniania formularza za 2015 r. - 
rozdział 6. 
 

 
Biblioteki biorące pierwszy raz udział w badaniu wybierają  Zarejestruj się i dalej odpowiedni typ 
biblioteki 
 

 
 

 następnie wypełniamy formularz rejestracyjny 
 

 
 pola są obowiązkowe, poza polem Strona WWW 

 wybrane pola są opatrzone podpowiedziami wypełniania 
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 wybrane pola wypełniamy wartościami z list rozwijanych 

 nazwa biblioteki i organizatora: nie zapisujemy całych nazw wielkim literami 

 Uwaga!  

− przy wpisywaniu istniejącej już w bazie nazwy organizatora pojawia się komunikat 
ostrzegający - jeśli nazwa powinna pozostać (kilka bibliotek podlega temu samemu 
organizatorowi) należy ten komunikat zignorować 

− przy wpisywaniu istniejącej już w bazie nazwy biblioteki (powiązanej z istniejącą 
nazwą organizatora) - pojawia się komunikat o powieleniu nazwy, który jest 
jednocześnie blokadą zapisu traktowanego jako powielenie rejestracji biblioteki - 
należy skontaktować się z wojewódzkim administratorem merytorycznym 

 login powinien zawierać co najmniej 8 znaków. Nie należy stosować znaków 
diakrytycznych i spacji 

 hasło musi zawierać co najmniej 8 znaków, w tym minimum 1 wielką literę i 1 cyfrę. Nie 
należy stosować znaków diakrytycznych i spacji. 

 po wypełnieniu klikamy Zapisz 

 po zapisaniu otrzymamy komunikat: 
 

 
 
 dalsze postępowanie: 

 można ponownie się zalogować i wprowadzać dane statystyczne 

 jednocześnie trzeba zadbać, żeby w ciągu miesiąca wysłać  podpisany formularz 
rejestracyjny, na adres właściwej dla danego terenu biblioteki wojewódzkiej – wtedy 
biblioteka otrzyma status Zarejestrowana 
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4. Menu główne 
 

 
 Biblioteka – dokonywanie zmian w danych biblioteki (zob. Edycja danych biblioteki) 

 Formularz – dodawanie danych statystycznych biblioteki (zob. Wypełnianie Formularza z 
danymi statystycznymi)  

 Analiza – analizowanie danych własnej biblioteki zgromadzonych w programie (zob. 
Analiza danych) 

 Użytkownicy – tworzenie kont Ankieterów (zob. Nadawanie uprawnień innym 
pracownikom biblioteki) 

 Pomoc – Instrukcja, Kontakty 

 Zmiana hasła – zmiana hasła Dyrektora 

 Wyloguj – wylogowywanie z programu  

 
5. Edycja danych biblioteki 

 
 wybierając z menu Biblioteka można zawsze dokonać zmian w danych biblioteki np. adres 

strony WWW i kliknąć Zapisz zmiany 
   

 
 
 
6. Wypełnianie Formularza z danymi statystycznymi 
 
 wybierając z menu Formularz przy pierwszym logowaniu musimy go utworzyć – klikamy 

Wyświetl formularze, dalej Utwórz nowy formularz, pojawia się komunikat  Wybierz 
formularz, dalej wybieramy Formularz dla bibliotek publicznych 2015 i na końcu klikamy 
Utwórz i przechodzimy do formularza 
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 wprowadzamy dane statystyczne w kilku zakładkach – domyślnie wyświetla się zakładka 

Podstawowe dane o bibliotece, w której dane można modyfikować (tylko przez 
Dyrektora) wybierając Biblioteka z górnego menu (zob. Edycja danych biblioteki) 

 przy pierwszym wyświetleniu Formularza na dole widnieją przyciski: Drukuj, Zapisz, 
Zatwierdź. Zanim wypełnimy jakiekolwiek pole można wydrukować pusty formularz 
(Drukuj). Po pierwszym zapisie jakichkolwiek danych (Zapisz) przycisk Drukuj nie wyświetla 
się. Kolejny wydruk będzie można zrobić po zatwierdzeniu formularza przez administratora 
merytorycznego.  
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 zakładka Uwagi dla wypełniających służy do wewnętrznej korespondencji między 

wypełniającymi dane w ramach tej samej biblioteki 
 

 
 

 
 
 zasady wypełniania zakładek Formularza z danymi statystycznymi 

 kolejność wybierania zakładek i wypełniania pól jest dowolna 

 każdą zakładkę tego samego formularza można otwierać w osobnych oknach 

 na dole każdego ekranu są dwa przyciski – Zapisz i Zatwierdź formularz (Drukuj 
pojawi się dopiero po zatwierdzeniu formularza przez administratora) 

 

 
 można wprowadzić dane do jednego pola i kliknąć Zapisz – dane już zostaną 

zapisane w bazie 



 7 

 nie można Zatwierdzić formularza, jeśli nie wszystkie pola zostały wypełnione – 
pojawi się komunikat „Nie wszystkie pola zostały wypełnione” – pola niewypełnione 
będą zaznaczone na czerwono. 

 w każdej chwili można się wylogować i wrócić do Formularza w dowolnym czasie 

 treść większości pytań zaopatrzona jest w komentarz (Info) wyświetlający się w 
formie wyskakujących okienek i dodatkowo na dole formularza w postaci tekstu 
stale widocznego 

 pytania, w których występuje zgodność danych AFBP z danymi z formularza K-03 
GUS zostały oznaczone ikonką   (kolor czarny 100% zgodności, kolor szary – 
częściowa zgodność) 
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 niewłaściwe wypełnienie wybranych pól będzie sygnalizowane komunikatem           
o błędzie – należy nanieść poprawki 

 

 
 

 wprowadzamy liczby całkowite bez znaków przestankowych, np. 1857 albo 123789, 
z wyjątkiem Pracowników w przeliczeniu na etaty, np. 4,5 albo 3,75 
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 wybrane pytania wymagają zaznaczenia odpowiedzi TAK lub NIE 
 

 
 
 ostatnia zakładka – Wskaźniki 

 tutaj zostają automatycznie obliczane wszystkie wskaźniki, do których podano dane 

 jeżeli tymczasowo brakuje danych, na podstawie których jest obliczany wskaźnik, 
pola w zakładce pozostają puste 
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 po wypełnieniu wszystkich pól w każdej z zakładek Dyrektor zatwierdza Formularz 

(Zatwierdź) i otrzymuje komunikat o prawidłowym zatwierdzeniu bądź o błędach, które 
należy poprawić 

 Uwaga! Po zatwierdzeniu Formularza Dyrektor nie może już go edytować (wprowadzać 
zmian) – w razie potrzeby należy się kontaktować z wojewódzkim administratorem 
merytorycznym, który może anulować zatwierdzenie bądź dokonać drobnych poprawek 

 następnie Formularz jest weryfikowany przez wojewódzkiego administratora 
merytorycznego i  jest zatwierdzany albo administrator kontaktuje się z dyrektorem i ustala 
poprawki 

 w końcowym efekcie Formularz powinien otrzymać status Zatwierdzony przez 
administratora – należy to śledzić logując się na konto Dyrektora i klikając w Formularz; 
mogą wystąpić następujące statusy: 

 w trakcie wypełniania 
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 zatwierdzony przez dyrektora (data) 

 zatwierdzony przez administratora (data) 
 
 

 
 

 

 
 

7. Nadawanie uprawnień innym pracownikom biblioteki (Ankieterom) 
 z górnego menu wybieramy Użytkownicy – wyświetli się konto Dyrektora 

 wybieramy Dodaj Użytkownika i wypełniamy pola 

 klikamy Dodaj 
 uwaga: konto ankietera można tworzyć dopiero po utworzeniu Formularza 
 

 
 następnie nadajemy uprawnienia do wypełniania wybranych zakładek 

 zaznaczamy rok i klikamy Zapisz 

 klikamy Edytuj uprawnienia do zakładek 
 

 
 
 zaznaczamy zakładki i klikamy Zapisz 
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8. Zmiana hasła 
 
Opcja ta umożliwia samodzielną zmianę własnego hasła przez Dyrektora. 
 

 
 hasło musi zawierać co najmniej 8 znaków, w tym minimum 1 wielka litera i 1 cyfra. Nie 

należy stosować znaków diakrytycznych i spacji. 

 
 

9. Analiza danych1 
 wybieramy Analiza z górnego menu  

 Uwaga! Dane możemy analizować pod warunkiem: 

 zarejestrowania biblioteki w programie, w tym przesłania podpisanego drukowanego 
formularza zgłoszeniowego na wskazany adres 

 zatwierdzenia formularza z danymi statystycznymi przez administratora 
merytorycznego 

 przystępując do analizowania danych zaznaczamy kryteria: 

 wpisujemy rok lub przedział lat (np. 2013 albo 2013-2015) 

 wybieramy wartości lub statystyki (statystyki działają tylko przy wyborze analizy na 
przestrzeni kilku lat) 

 zaznaczamy czy chcemy porównać nasze dane z wartościami średnimi w grupie 
bibliotek bądź w tym samym regionie (według lokalizacji biblioteki) 

 
 

                                                 
1  Trwają prace nad rozwojem tego modułu oprogramowania. Dostępne są funkcje podstawowe. Po zakończeniu prac  
„Instrukcja” w tej części zostanie poprawiona. 
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 po wybraniu kryteriów do analizowania dokonujemy wyboru danych lub wskaźników 
 

 
 

 
 

 po kliknięciu w Analiza otrzymujemy wyniki w zakresie zaznaczonych danych/wskaźników, 
wśród których wyświetlane są: 

 dane własnej biblioteki 

 dane uśrednione (średnia arytmetyczna, mediana, maksimum, minimum) w grupach 
bibliotek różnych poziomów 

 



 14 

 
 
 możliwe jest otwieranie w osobnych oknach formularzy z kilku lat np. w celu porównania 

danych przy weryfikacji.  
 
 
10. Pomoc 
 
W zakładce Pomoc znajduje się Instrukcja pracy w programie AFBP oraz adres e-mail, pod który 
należy wysyłać korespondencję w przypadku trudności technicznych. 
 
Oprac. listopad 2013 r., aktualizacja październik 2014 r., luty 2015 r., luty 2016 
 


