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Wstep

Instrukcja obstugi modutu administracyjnego BIP pozwala na zapoznanie sie z mechanizmami tworzenia
struktury wewnetrznej Biuletynu, dodawania, edytowania i usuwania dokumentéw, zarzgdzania uzytkownikami,
publikowania w sekcjach: Instrukcja obstugi Biuletynu, Ustawienia serwisu, Informacje nieudostepnione
w Biuletynie. Instrukcja opisuje takze mechanizmy samodzielnej edycji szablonu graficznego Biuletynu dostepne
w wybranych wersjach aplikacji.

Niniejsza instrukcja jest przeznaczona zaréwno dla oséb posiadajgcych uprawnienia Administratora
oraz Redaktoréw Biuletynu. Redaktorzy powinni zwrdcié szczegdlng uwage na rozdziat ,,Praca z dokumentami”,
gdyz ich uprawnienia zostaty ograniczone do dodawania, edycji i usuwania dokumentow.
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Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A

1 Podstawowe informacje

Modut administracyjny jest obstugiwany za pomocg dowolnej przegladarki internetowej. WASKO S.A.
zaleca stosowanie przegladarki Internet Explorer w wersji 5.5 i wyzszej, co umozliwia petne wykorzystanie
wszystkich funkcji modutu. Dostep do modutu administracyjnego nastepuje po kliknieciu przycisku

dostepnego ze strony gtdwnej i wszystkich podstron Biuletynu a nastepnie

Administracja serwisu

Dostep do modufu administracyjnego jest mozliwy tylko i wytgcznie po zalogowaniu sie. Kwestie
logowania zostaty poruszone w nastepnym rozdziale.

Nawigacja po module administracyjnym odbywa sie za pomocg odnosnikdw hipertekstowych
nazywanych w instrukcji takze odnosnikami, przyciskami lub linkami.

Nawigacja moze odbywaé sie za posrednictwem wybranych przyciskéw przegladarki internetowej
(,Wstecz”, ,,Dalej”). Podczas uzywania tych przyciskow system moze poprosi¢ o odswiezenie zawartosci strony.
Najprosciej mozna to uczyni¢ przyciskajagc kombinacje klawiszy Ctrl+F5 na klawiaturze, badz klikajagc w ikone
Odswiez/Reload w gérnym pasku przegladarki internetowe;j.
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Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A

2 Logowanie do systemu

Pierwszego logowania do systemu dokonuje Administrator, wpisujagc w okno logowania nazwe
uzytkownika: admin oraz hasto przydzielone przez WASKO S.A.

Mazwa uzytkownika
admin

Hasto

sesssnee

Logowanie Lokalne "

D) _zaloguj |

Rys 1. Widok okna logowania

Po zalogowaniu sie Administrator powinien niezwtocznie przej$sé¢ do modutu Uzytkownicy, naciskajgc
7 . 7 !t \ i ! . ’ . | . . . . . .
odnosnik i wybraé przycisk edvtul znajdujacy sie po prawej stronie listy,

| 3. admin Admin Admin Administrstor  brak danych advtui usun dziennik |

Rys 2. Widok poczatkowej listy uzytkownikow

a nastepnie niezwtocznie zmieni¢ hasto.

Zmiana hasla

Stare hasto
ey

Nowe hasto
ssssseee

Potwierdzenie hasta
[TIITITT]

) zatwierds

Rys 3. Widok okna zmiany hasta

Administrator moze dodatkowo uzupetni¢ pozostate pola, choé nie jest to obligatoryjne. Po zmianie
haset mozna rozpocza¢ proces dodawania uzytkownikéw lub budowy struktury wewnetrznej Biuletynu.
Rozwigzania zastosowane w Biuletynie umozliwiajg wolny wybdr podczas tworzenia struktury. Mozna rozpoczg¢
od stworzenia zespotu redakcyjnego, badz struktury katalogdéw i podkatalogéw. Pozostali uzytkownicy modutu
administracyjnego logujg sie w ten sam sposéb, co Administrator, po otrzymaniu wtasnej nazwy uzytkownika
i hasta dostepu. Niezwtocznie po zakonczeniu pracy uzytkownik powinien wylogowac sie korzystajac z przycisku

Dm znajdujacego sie u gory panelu administracyjnego.

Panel administracyjny
uzytkownik: admin

[+) wyloguj

Rys 4. Widok gornej czesci panelu administracyjnego
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Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A

3 Zarzadzanie uzytkownikami

Rozwigzania zastosowane w Biuletynie pozwalajg na delegowanie uprawnien do zarzgdzania trescig
Biuletynu wielu uzytkownikom, a takze na przypisywanie uzytkownikom praw aktualizowania zawartosci
poszczegdlnych katalogdéw i podkatalogdw Biuletynu.

3.1 Grupy uzytkownikéw
W systemie dziatajg dwie grupy uzytkownikéw, rdznigcych sie zakresem uprawnien:

e Administrator - mogacy dodawac¢ i usuwac uzytkownikow systemu, tworzyc
i modyfikowac strukture Biuletynu, dodawac i edytowa¢ dokumenty, akceptowac tresé
dokumentéw dodanych i zmienionych przez poszczegdlnych uzytkownikéw systemu,
a takze oraz akceptowac usuwanie dokumentéw;

e  Redaktor - w kompetencji ktorego lezy dodawanie, edycja i usuwanie dokumentéw.

Mechanizmy akceptacji, ktéra jest udzielana przez uzytkownikdw posiadajacych uprawnienia
administratora zostaty opisane w dalszej czesci instrukcji.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa wskazane jest, by uprawnienia Administratora posiadata jak najmniejsza
liczba osoéb, optymalnie jedna, dwie osoby, nie ma natomiast ograniczen, co do liczby uzytkownikow
posiadajgcych uprawnienia Redaktora.

3.2 Dodawanie nowego uzytkownika

Prawo dodawania nowych uzytkownikéw ma jedynie osoba posiadajaca uprawnienia Administratora.
7 . . . . , L. '_Il"_t ! 1 '_'f
Aby doda¢ nowego uzytkownika nalezy kliknag¢ odnosnik ,

STRONA GEOWNA PANELU
Uzytkownicy
Uzyvtkownicy
Biuletyn
Spis podmictéw
Menu przedmictowe
Menu personalne
Dokumenty oczekujgce
Maie sprawy do zatatwisnia
Ustawienia
Rejestr prdb logowania
Dziennik zdarzeri
Ustawienia serwisu
Dane adresowe
Instrukcia uzvtkowania
Infoermacie nieudostepnicne

w biuletvnie
Strona gtéwna biuletynu

Statystvka serwisu

Rys 5. Widok gtéwnego menu modutu administracyjnego

znajdujacy sie na stronie gtéwnej panelu administracyjnego, a nastepnie klikngé odnosnik

Dodawanie nowsgo uzvikownika

. Zostanie otwarty formularz, w ktérym obligatoryjnie nalezy wypetnic pola:
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Nazwa uzytkownika (login), Imie, Nazwisko, Hasto - minimum 6 znakéw, Potwierdzenie hasta, a nastepnie

klikna¢ przycisk D.

ia nowego uz

Nazwa uzytkownika (login)

Imi
I

Nazwisko

Stanowisko

Wydziat

Telefon

Fax

Email

Hasto - minimum 6 znakéw

Potwierdzenie hasta

REDAKTOR.
moze dodawaé, edytowac i usuwaé dokumenty

®Tar

O

o0 ooooo o

05 dodo; |

Rys 6. Widok formularza dodawania uzytkownika

Im wiecej pdl formularza zostanie wypetnionych, tym wiecej informacji o osobach redagujgcych Biuletyn
pojawi sie na podstronie ,Redakcja Biuletynu” dostepnej z kazdego poziomu Biuletynu, ktéra prezentuje dane
0s6b posiadajgcych status Redaktora, nie informujgc o ich wewnetrznym statusie.

Redakcja serwisu |Adam Nowak

Stanowisko

Tester

® Jan Kowalski Miejsce pracy

® Adam MNowak Wydziat Budownictwa | Nadzoru
Telefon

123123123

Fax

456456456

E-mail:

test1@wp.p

W skiad redakcji wchodza:

Rys 7. Widok podstrony ,Redakcja”

Przy dodawaniu nowego uzytkownika nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na przydzielanie praw
administratora i redaktora. System ustawia domyslnie prawo redaktora.

Kazdy nowy uzytkownik zostaje dodany do listy uzytkownikéw, z poziomu ktérej mozna dokonywac
zmian w formularzach. Jezeli ktéres z obligatoryjnych pdl formularza zostanie wypetnione niepoprawnie, system
poprosi o dokonanie korekty. W takim przypadku nalezy takze ponownie wpisac¢ hasto i potwierdzenie hasta.

Konto: ING Bank Slaski S.A. nr 04 1050 1230 1000 0002 0213 5695 | NIP 954-23-11-706 | REGON 276703584
Sad Rejonowy w Gliwicach Wydziat X Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego KRS 0000026949 | kapitat zaktadowy: 91 187 500 zt wptacony w catosci

Strona 7
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. Data nadania =

LP. # Login Nazwisko Imie Prawa e s odabr_anl_a

uprawnenia
1. ADMIN admin admin Administrater  brak danych edytu] usur dziennik
brak danych 2015-05-06  edvtuj cofnij dziennik
2015-04-23 2015-05-04  edvtuj cofnii dziennik
4. rredaktor Kowalzki Jan Redzktor 2015-04-24 edvtuj foldery  wsun dziennik
5. testerl Nowak Adam FRedsktor 2015-05-04 edvtuj foldery  wsun dziennik

Rys 8. Widok listy uzytkownikow

3.3 Nadawanie praw uzytkownikom

Nadawanie uzytkownikom praw do aktualizowania zawartosci poszczegdlnych katalogéw
i podkatalogdbw w Menu przedmiotowym i podmiotowym odbywa sie po utworzeniu poszczegdlnych
elementéw obu Menu (katalogdw i podkatalogéw) i zostato opisane podrozdziale Przydzielanie praw
do katalogow i podkatalogow.

3.4 Modyfikowanie uzytkownika

W celu poprawienia informacji o uzytkowniku, zmiany statusu lub hasta nalezy klikng¢ odno$nik
znajdujacy sie w prawej kolumnie listy uzytkownikéw, poprawi¢ dane lub zmieni¢ hasto, a nastepnie klikngé
przycisk 0' Prawidtowo przeprowadzona operacja zostanie potwierdzona wyswietleniem
komunikatu: Dane zostaty zmienione. By z powrotem przejs¢ do listy uzytkownikdéw nalezy klikng¢ w odnosnik
»Powrot” znajdujgcy sie w gornym pasku nad formularzami, a takze w odnosnik ,,Uzytkownicy” w menu gtéwnym
panelu administracyjnego.

3.5 Usuwanie uzytkownika

W celu usuniecia uzytkownika nalezy nacisng¢ odnosnik znajdujacy sie w prawej kolumnie listy
uzytkownikow. System poprosi o potwierdzenie zamiaru usuniecia uzytkownika, ktéry automatycznie straci
prawa do redakcji badz administracji oraz mozliwo$¢ logowania sie do modutu administracyjnego, a jego dane
nie beda publikowane na stronach Biuletynu. Nie zniknie jednak z listy uzytkownikéw, zostanie jedynie
odznaczony jako usuniety.
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Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A

4 Budowa struktury Biuletynu

4.1 Dodawanie elementow (katalogoéw) Menu przedmiotowego
i podmiotowego

BIP jest rozwigzaniem pozwalajgcym samodzielnie tworzy¢, modyfikowac i rozbudowywaé wiasng
strukture wewnetrzng Biuletynu. Strona gtéwna Biuletynu w wersji dostarczonej przez WASKO S.A. wyglada jak
na ponizszej ilustracji:

&» normalny kontrastowy

e o biuletyn
informacji
publicznej

REJESTR SPRAW

Strona gléwna

Spis podmiotow

Menu przedmiotowe
>

Witamy na stronie demonstracyjnej BIP
WASKO SA

W ramach zmian w nowej wersji BIP
przeprowadzono nastepujgce prace:

Dostosowanie BIP do Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 12 kwietnia 2012 .

gania zdefiniowane w

. | LINKI ZEWNETRZNE
ania do zmian mija 31

ikajacych z KRI
Peina tres¢ rozporzg epna na stronie: http://isap.sejm.gov.pl

/DetailsServiet?id=wDU20120000526

Zmiana szaty graficznej BIP
Rys 9. Widok ,pustej” strony gtéwnej Biuletynu
Pola Menu przedmiotowego i Menu podmiotowego s3 puste. Prawo wypetniania obu menu katalogami
i podkatalogami maja tylko osoby posiadajace uprawnienia Administratora.

Na przyktadzie Menu przedmiotowego zostanie pokazane, jak tworzy¢ strukture Biuletynu. By utworzy¢
Menu przedmictowe |

poszczegdlne katalogi gtéwne Menu przedmiotowego nalezy klikngé w odnos’.nik|

znajdujacy sie w gtédwnym menu panelu administracyjnego, a nastepnie nacisng¢ odnosnik

dodaj katalog :
, wpisa¢ w pole formularza nazwe katalogu, a nastepnie klikng¢ ) dodaj | .

Dodawanie katalogu gléwnego do menu przedmiotowego.

Wpisz nazwe podkatalogu:
IW%adze instytucji

O Katalog zawierac bedzie sprawy do zatatwienia

B “doda; | ) “pourot |

Rys 10. Dodawanie katalogu giéwnego

Jezeli operacja zostanie wykonana prawidtowo, zostanie wyswietlony komunikat ,Katalog zostat
dodany”, a administrator zostanie powiadomiony o posiadanych uprawnieniach do edycji katalogu.
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Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A

Katalog zostat dodany.

CEITI

Masz uprawnienia do edycji biezgcego katalogu

Rys 11. Widok dodanego katalogu

Menu preedmiotowe

By doda¢ kolejny katalog gtéwny, nalezy ponownie klikngé odnosnik |
i powtdrzyé procedure dodawania. Kazdy dodany katalog bedzie automatycznie wyswietlany w lewym menu.

4.2 Dodawanie podkatalogéw

W kazdym katalogu mozna zagniezdza¢ dowolng liczbe podkatalogow w dowolnej liczbie poziomodw
zagniezdzenia. Zeby zagniezdzi¢ podkatalog w katalogu gtéwnym nalezy klikng¢ odno$énik bedacy nazwa katalogu,

Wiadze instvtucii dodaj podkatalog
np. igdze INSWALC | 5 pastepnie z gérnego menu wybraé odnoénik i tak samo, jak

w przypadku tworzenia katalogu gtéwnego wpisa¢ w pole formularza nazwe podkatalogu. Podobnie zostanie
wyswietlony komunikat potwierdzajgcy dodanie podkatalogu. By doda¢ podkatalog znajdujacy sie na tym samym
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Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A

poziomie nalezy ponownie klikng¢ odnosnik bedacy nazwa katalogu nadrzednego. By zagniezdzi¢ katalog

dodaj podkatalo
nizszego poziomu wystarczy ponownie klikngé odnosnik i wypetni¢ okno formularza.

edvtui nazwe | dodaj podkatalog | usun katalog | przenies | dodaj dokument | koleinosé | prawa | dokument domyelny | widocznosE katalogu | dziennik zdarzer

Rys 12. Widok gérnego menu

UWAGA!!! Katalog, w ktdrym znajduje sie uzytkownik jest zawsze odznaczony w lewym menu w kolorze
czerwonym. W takim katalogu mozna tworzy¢ tylko podkatalogi. By utworzy¢ katalog bedacy na tym samym
poziomie, nalezy przejs¢ do katalogu nadrzednego

Przyktadowy katalog gtéwny z katalogami zagniezdzonymi na dwdéch poziomach wyglada jak na ponizszej
ilustracji:

Wiadze instytucii

Rys 13. Widok katalogu gtéwnego z podkatalogami

4.3 Edytowanie katalogow i podkatalogéw

Btedy powstate podczas tworzenia katalogéw i podkatalogéw, np. literdwki w nazwach katalogow,
mozna skorygowac przechodzac do katalogu, ktérego nazwa bedzie zmieniana, a nastepnie klikng¢ przycisk

edytu] nazwe

edytuj nazwe | dodaj podkatalog | usur katalog | preenies | dodaj dokument | kolejnaé | prawa | dokument domyélny | widocznoéé katalogu | dziennik zdarzer

i zmieni¢ fragment tekstu w formularzu.

Nowa nazwa katalogu:

Prezes Zarzgdu

[ Kkatalog zawieraé bedzie sprawy da zalatwienia

[ zmien | [ powrdt |

Rys 14. Widok operacji zmiany nazwy katalogu

Prawidlowo wykonana zmiana zostanie potwierdzona poprzez wyswietlenie komunikatu: ,Nazwa
katalogu zostata zmieniona”.

4.4 Usuwanie katalogow i podkatalogow

Operacje usuwania katalogéw i podkatalogéw mozna prowadzi¢ tylko wtedy, gdy katalogi i podkatalogi
s puste, tzn. nie zawierajg dokumentdéw, a takze zagniezdzonych podkatalogdw. W przypadku katalogéw
przechowujacych dokumenty lub posiadajacych zagniezdzone podkatalogi, usuwanie jest mozliwe tylko po
przeniesieniu dokumentéw do innych katalogéow, a takze po przeniesieniu badZz usunieciu katalogow
podrzednych.

Aby usung¢ ,pusty” katalog nalezy klikng¢ przycisk , @ nastepnie potwierdzi¢ zamiar

usuniecia katalogu.

MNa pewno usungc katalog 'Prezes Zarzadu' 7

05 "tk 0 nic |

Rys 15. Widok operacji usuwania katalogu

4.5 Operacje na katalogach i podkatalogach

Modut administracyjny pozwala na tatwe zarzadzanie katalogami i podkatalogami. Mozna przenosic¢
katalogi wraz z podkatalogami (badz same podkatalogi) w dowolne miejsca w obrebie poszczegdlnych

Konto: ING Bank Slaski S.A. nr 04 1050 1230 1000 0002 0213 5695 | NIP 954-23-11-706 | REGON 276703584
Sad Rejonowy w Gliwicach Wydziat X Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego KRS 0000026949 | kapitat zaktadowy: 91 187 500 zt wptacony w catosci

Strona 1 1



Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A

elementédw menu, a takze ustala¢ kolejnos¢ wyswietlania katalogéw, co jest szczegdlnie wazne przy tworzeniu
struktury wizualizowanej na stronie gtéwnej i poszczegélnych podstronach Biuletynu.

Przenoszenie katalogdw odbywa sie na zasadzie wyboru nowego katalogu nadrzednego dla
przenoszonego katalogu, badz katalogdéw. Przenoszony element jest pod$wietlony na czerwono.

Wiadze instytucii
Zarzad

Prezes Zarzadu

) _przenies | Q) _powrst |

Rys 16. Widok operacji przenoszenia katalogu

Po wyborze nowego katalogu nadrzednego nalezy nacisngé ikone ﬂm_ Operacja zostanie
potwierdzona poprzez wyswietlenie komunikatu ,Katalog zostat przeniesiony”. Obecnos¢ dokumentow
w katalogach nie ma wptywu na proces ich przenoszenia.

Modut administracyjny pozwala takze na ustalanie kolejnosci katalogéw zaréwno na poziomie samego
modutu, jak i na stronie gtdwnej i poszczegdlnych wygenerowanych podstronach Biuletynu.
Ustalanie kolejnosci poszczegdlnych katalogédw gtéwnych rozpoczyna sie od wybrania jednego

kolejnosé
z katalogow gtéwnych i klikniecia przycisku . Nastepnie, nalezy wybra¢ jedng z pozycji i wybraé

miejsce docelowe z rozwijanej listy i klikng¢ przycisk Dm. Operacje nalezy powtarzac az do uzyskania
pozadanej hierarchii katalogéw gtéwnych.

przesuri:
Zarzad na poczatek v P bprzesun |
poczg
w2 v D) przesui |
W1 na poczatek MIEY przesun |

Rys 17. Widok operacji ustalania kolejnosci katalogéow

Na podobnej zasadzie ustala sie kolejnos¢ podkatalogdw. Po wybraniu jednego z elementéw
zagniezdzonych w katalogu gtéwnym, nalezy wykona¢ wszystkie czynnosci opisane powyzej.

4.6 Przydzielanie praw do katalogow i podkatalogow

W module administracyjnym wystepujg dwie grupy uzytkownikéw rdznigcych sie zakresem uprawnien:
Administratoréw (mogacych poruszaé sie w obrebie catego Biuletynu, modyfikowac jego strukture i dodawac
dokumenty) oraz Redaktoréw (mogacych dodawaé, edytowaé i usuwaé dokumenty w katalogach
i podkatalogach, do ktérych posiadajg prawo dostepu). Prawa do redakcji Biuletynu przydziela sie w dwdjnaséb:

e na poziomie katalogéw nadrzednych (prawa do catego katalogu wraz z podkatalogami,
takze w obrebie catego menu przedmiotowego lub podmiotowego)

e na poziomie konkretnych katalogéw i podkatalogow.

Aby przydzieli¢ uprawnienia na poziomie katalogu nadrzednego nalezy klikng¢ jego nazwe w menu,

. . |Rrawa . . . . .
a nastepnie wybrac¢ przycisk , oznaczyé osoby, ktérym zostanie przydzielone prawo do redagowania
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zawartosci katalogu wraz z podkatalogami, a nastepnie wybrac opcje TAK przy pytaniu: ,Czy chcesz zmienic
prawa we wszystkich podkatalogach?” i klikng¢ przycisk D.

UzZytkownicy uprawnieni do edycji i dodawania dokumentow
w katalogu "Wiadze instytucji”
zaznacz wszvstkie / odznacz wszystkie

[ kowalski 1an - [rredaktor]
[ mowalk adam - [testerl]

Czy zmienic prawa we wszystkich podkatalogach?
tak L) / nie @

) ustaw | ) _powrdt |

Rys 18. Widok operacji przydzielania praw do redagowania katalogéw

Aby przydzieli¢ uprawnienia na poziomie konkretnego katalogu, bez katalogéw podrzednych
i nadrzednych nalezy wykona¢ wszystkie powyzsze czynnosci, a nastepnie wybrac opcje NIE przy pytaniu: ,,Czy
chcesz zmieni¢ prawa we wszystkich podkatalogach?”

Prawidtowo przeprowadzone operacje zostang potwierdzone wyswietleniem komunikatu: ,Prawa
zostaty ustawione”. Od tej pory odznaczony uzytkownik bedzie miat prawo redagowac¢ dokumenty znajdujace
sie w wybranych katalogach.

Po zalogowaniu sie i przejsciu do katalogu, do ktérego uzytkownik posiada uprawnienia, zostanie
wyswietlony komunikat

Masz uprawnienia do edycji biezacego katalogu

Brak dokumentdw.

Rys 19. Widok dostepnego katalogu

Jezeli uzytkownik nie posiada dostepu do katalogu, po przejsciu zostanie wyswietlony komunikat:

Mie mozesz edytowad biezacego katalogu

Brak dokumentdw.

Rys 20. Widok niedostepnego katalogu

4.7 Odbieranie praw do katalogow i podkatalogow

Odbieranie praw do redagowania dokumentéw odbywa sie w analogiczny sposdb. Po przejsciu do

sz
konkretnego katalogu nalezy klikngé¢ odnosnik , a nastepnie odznaczy¢ uzytkownika tracgcego prawa,
pamietajgc o zaznaczeniu opcji TAK lub NIE (w zaleznosci od tego czy usuwane bedg prawa do pojedynczego
katalogu czy prawa do katalogu nadrzednego wraz z katalogami podrzednymi) i klikngé przycisk D.
Prawidtowo wykonana operacja zostanie potwierdzona poprzez wyswietlenie komunikatu ,Prawa zostaty
ustalone”
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5 Praca z dokumentami

5.1 Dodawanie dokumentu

Dodawanie dokumentéw odbywa sie z poziomu konkretnych katalogéw i podkatalogéw. By dodac
dokument do pojedynczego katalogu badz podkatalogu nalezy wejs¢ do niego klikajagc nazwe w menu,

a nastepnie wybierajgc z menu znajdujacego sie w pasku na gorze strony przycisk .

Na przyktad by dodaé¢ dokument do podkatalogu ,Zarzad” znajdujacego sie w katalogu gtéwnym
»Wtadze instytucji” (stworzonym na potrzeby instrukcji),

Whadze instytuji
Tarzad

Rys 21. Widok menu przedmiotowego na stronie Biuletynu

nalezy przejs¢ do Menu przedmiotowego w module administracyjnym i wybra¢ podkatalog ,Zarzad”

Wiadze instyvtucii
w2
Prezes Zarzadu
Wi

Rys 22. Widok Menu przedmiotowego w module administracyjnym

L . dodai dokument . . .
Po kliknieciu przycisku otworzy sie strona zawierajgca formularz dokumentu.
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Wiatnagé dokumanty

@ @B QG MW
BIUSGXx L | =
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I
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Farma Casiorks £

Komanarz
[ 220 gosumen CHENC] QG
BI USX*XxT =
= £ v EEAamE T GQE =2 A B R

Farma ook =

[ _dodu |

Rys 23. Widok formularza dokumentu

W polu ,, TYTUL DOKUMENTU” nalezy wpisac oficjalny tytut dokumentu.

Tytut dokumentu
|Plan finansowy Zarzadu na rok 2015

Rys 24. Widok formularza , Tytut dokumentu”
Pole nie moze pozostac puste, gdyz dokument nie zostanie dodany. Po dodaniu dokumentu z pustym
polem system wyswietli komunikat: Prosze wypetnic pole 'Tytut dokumentu’'.

W polu ,SYMBOL DOKUMENTU” mozna wpisa¢ urzedowe oznaczenie dokumentu, np. liczbe dziatowa,
sygnature czy numer kolejny pisma. Wypetnienie pola nie jest obligatoryjne.

Symbol dokumentu

Z/11/2015

Rys 25. Widok formularza ,,Symbol dokumentu”

W polu WAZNOSE DOKUMENTU mozna wpisaé date waznosci dla dokumentu, co oznacza, ze do czasu
ustalonego w formularzu tytut dokumentu bedzie podswietlany na listach w kolorze czerwonym.

Waznosé dokumentu

Rys 26. Widok formularza ,,Wazno$¢ dokumentu”
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Pole TYP DOKUMENTU pozwala na wybér rodzaju dokumentu z rozwijanej listy, bgdz na samodzielne
wpisanie nowego typu dokumentu, nieobecnego na liécie. Zeby wpisa¢ nowy typ dokumentu nalezy oznaczy¢
check-box’em pole ,,Inny” i wpisa¢ nazwe nowego typu dokumentu.

Typ dokumenty
C |Decyzja L]
& inny IDokumem finansowy

Rys 27. Widok formularza ,, Typ dokumentu”

Dzieki prawidtowemu wypetnianiu pola , Typ dokumentu” uzytkownicy Biuletynu beda mogli sortowac
dokumenty w oparciu o wpisane parametry, co przyspieszy przeszukiwanie jego zawartosci.

Pole ,,PRZYPISANIE DO MENU...” umozliwia jednoczesne zamieszczanie dokumentu w katalogach obu
Menu: podmiotowego i przedmiotowego. Dodajgc dokument w Menu Podmiotowym mozemy jednoczesnie
przypisac go do konkretnego katalogu w Menu przedmiotowym i odwrotnie.

Praypisanie do menuy przedmiotoweqo
[ <brak>

Exclogia
Rakreacja i wypoczynek

Rys 28. Widok formularza ,,Przypisanie do menu przedmiotowego”

Z rozwijanej listy mozna wybraé konkretny katalog lub podkatalog, do ktérego zostanie przypisany
dokument.

Pole StOWA KLUCZOWE, podobnie jak TYP DOKUMENTU zostato stworzone w celu usprawnienia
procesu przeszukiwania Biuletynu. Redaktor moze w tym polu opisa¢ wprowadzany dokument za pomocg
pojedynczych stéw, badz fraz niewystepujgcych w tresci dokumentu, oddzielonych przecinkami.

Stowa kluczowe
plany finanscue, zaiczenia Zinansowve budzet uydziaiu,

'y

Rys 29. Widok formularza ,,Stowa kluczowe”

Stowa kluczowe zostang przypisane do dokumentu, choc¢ nie bedg widoczne dla uzytkownikéw. Podczas
przeszukiwania system skojarzy stowa z dokumentem i wyswietli dokument opisany stowami kluczowymi.

Pole TRESC DOKUMENTU stuzy do wpisania petnej treéci dokumentu. Zawarto$é pola mozna skopiowac
wraz z elementami formatowania z innych dokumentéw tekstowych badz stworzy¢ od podstaw w samym oknie.
Whpisujgc tekst nie trzeba stosowac znacznikéw HTML, gdyz okno posiada funkcje umozliwiajgce formatowanie
tekstu, tworzenie hipertgczy, wstawianie pozycji autotekstu, elementéw graficznych oraz tabel. Funkcje
obstuguje sie w taki sam sposdb, jak popularne edytory tekstu, np. MS Word, tzn. po zaznaczeniu fragmentu
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tekstu nalezy nacisng¢ wybrang ikonke z listy znajdujgcej sie powyzej okna lub skorzystaé z opcji formatowania
dostepnych na rozwijanych listach.

Tresc dokumentu

[ Zrédto dokumentu B @ (@ Q by =

B I USXx I =

I=Re= o9 EE=EE 9N WA EE A D H
Styl ~|| Format  ~ || Czcionka ~| Ro.. ~

Rys 30. Widok formularza , Tres¢ dokumentu”

Ponizej opisano wybrane elementy formularza , Tre$¢ dokumentu”, usprawniajgce codzienng prace
z dokumentami.

Funkcja Wstawiania tabeli umozliwia wstawianie tabel zawierajgcych dowolng liczbe kolumn i wierszy,

a takze formatowanie i ustalanie potozenia tabeli na stronie. Aby wstawic tabele nalezy klikngé¢ w ikone £2: ,

a nastepnie uzupetni¢ pola w oknie wstawiania tabeli i nacisng¢ przycisk - Tabele mozna takze

przekopiowaé bezposrednio z programéw do edycji tekstu. Dodawanie nowych i usuwanie kolumn i wierszy
[¢] Zrédto dokumentu

z istniejgcej tabeli odbywa sie z poziomu kodu HTML, po odznaczeniu opcji znajdujacej

sie powyzej okna wprowadzania tekstu. Osoby nie znajace jezyka HTML powinny przekopiowac istniejgca tabele

do edytora tekstu, w edytorze stworzy¢é nowe wiersze i kolumny, a nastepnie z powrotem przeklei¢ tabele do
okna formularza.

Wiasciwosci tabeli X

Wiasciwosci tabeli Zaawansowane

Liczha wierszy Szerokosd
3 500

Liczba kolumn Wysokosc
2

Magtowki Odstep pomiedzy komarkami
Brak v 1

Grubosc obramowania  Dopetnienie komdrek
1 1

Wyrawnaj
=nie ustawiono= | v

Tytut

Podsumowanie

Anul

Rys 31. Widok okna wstawiania tabeli

Funkcja Wstawiania hipertgcza umozliwia podlinkowanie zaznaczonego tekstu do wskazanych stron

WWW, serwerdw FTP, grup dyskusyjnych, itp. Aby podlinkowa¢ zaznaczony tekst nalezy nacisngc¢ ikone ,
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a nastepnie wybrac kategorie hipertgcza z rozwijalnej listy znajdujgcej sie w nowo otwartym oknie i wpisac adres

strony internetowej lub serwera, a nastepnie klikng¢ przycisk =

Odnosnik X

Informacje Obiekt docelowy | Zaawansowane

Typ odnosnika
Adres URL v

Protokdt Adres URL
hitpedl | w

Rys 32. Widok okna wstawiania hipertacza

Pole ,,KOMENTARZ” stuzy do wpisywania dodatkowych uwag odnosnie dodawanego dokumentu (np.
wskazowek co do jego interpretacji), ktore w przeciwienstwie do stéw kluczowych zostang wyswietlone
na stronie z dokumentem w postaci rozwijanego dodatkowego pola tekstowego po kliknieciu odnosnika

okaz komentarz

Komentarz

=y = =

[@ Zrédte dokumentu B @ @ Q b

B I USXx x I =
A- - H

-

[ /I K B

= WEOP

1=
a=  a=

Styl v Format v Czcionka - Ro...

Szczegdtwy plan inwestycji Zarzadu w roku 2015

Ukryj komentarz

Komentarz
Szczegdiwy plan inwestydji Zarzadu w roku 2015

Rys 33. Widok formularza ,Komentarz” i podglad tresci na stronie Biuletynu

Dodanie komentarza nie jest obligatoryjne. Pozostawienie pustego pola spowoduje, ze odnosnik

Pokaz komentarz nie bedzie widoczny na stronie z dokumentem.

UWAGA!!! Funkcje formatowania pdl tekstowych dziatajg poprawnie tylko pod przegladarky Internet
Explorer w wersji 5.5 i nowszych. W innych przegladarkach, np. Netscape Nawigator czy Opera funkcja
formatowania tekstu jest niedostepna. Uzytkownicy korzystajacy z przegladarek innych niz IE, nie znajacy jezyka
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HTML moga formatowac tekst w polu Tres¢ dokumentu i w polu Komentarz korzystajac z kilku podstawowych
znacznikow.

<b></b> Znaczniki umozliwiajgce pogrubianie tekstu. Aby pogrubié¢ tekst nalezy wpisa¢ go tekst
pomigdzy dwoma znacznikami, jak na ponizszej ilustracji.

Trasé dokumenty =]
<h>Pravidiovo wpisany tekst pomiedey dwoma znacznikewi.</b> LI Prawidlowo wpisany tekst pomiedzy dwoma znacznikami

o T o T T

<i></i> Znaczniki umozliwiajgce pisanie tekstem pochylonym, tzw. kursywa. Aby wpisa¢ pochylony tekst
nalezy umiesci¢ go pomiedzy dwoma znacznikami, jak na ponizszej ilustracji.

Tresé dokumentu @
<urPravidiovo wpisany tekst podkreslony</u> =

Erowifowo werisan)y felk st ook ionys

<u><fu> Znaczniki umozliwiajace podkreslenie pisanego tekstu. Aby wpisaé podkreslony tekst nalezy
wpisac go pomiedzy dwoma znacznikami, jak na ponizszej ilustracji.

Tresé dokumentu [%

<urPravidiovo wpi tekst podkreslony</u> = - =
ot pLIany. tekat, pokrelonye/ v —| Brawidiowo wnissny telkst podireslony

T ™ o7 T

<br> Znacznik zastepujacy klawisz enter. Aby przejs¢ o okreslong liczbe linii w dét tekstu nalezy wpisac
go tyle razy, ile wynosi planowana liczba linii.

Tredé dokumentu @
Nastepny wiersz bedzie<br><br><br><br>cztery linie nizej. )=
MNastepny wiersz baedzis

cztery linie niz=j.

Rys 37. Przechodzenie o okreslong liczbe linii w dokumencie i podglad tresci na stronie Biuletynu

<hr> Znacznik umozliwiajagcy oddzielenie fragmentdw tekstu poziomg linig. Kilkukrotne wpisanie
znacznika spowoduje wstawienie odpowiedniej liczby linii oddzielajgcych tekst.

Trasé dokumenty

Prawidiowo odseparowane<hr>dwa wiersze j

Prawidlowo odseparcwans

dwa wiersze

Rys 38. Odseparowywanie fragmentdéw tekstu i podglad tresci Biuletynu

<a href="http://aaa’>bbb</a> Znacznik umozliwiajgcy wstawienie hipertgcza (odnosnika tekstowego)
w tresci dokumentu. Aby wstawic hipertgcze nalezy wpisa¢ znacznik a nastepnie w miejsce zaznaczone kolorem
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czerwonym wpisa¢ adres strony WWW, a w miejsce zaznaczone kolorem zielonym opis hipertgcza wg wzoru
zamieszczonego ponize;j.

Tres¢ dokumentu

<a href='http://wwv.adres-strony.pl'>Tu nalezy wpisa¢ opis Al -, (Liczy wpisac opis odnosnika
odnoénika</a>

ys o7 FOU

<ul>/<li>

</ul>Znaczniki umozliwiajgce tworzenie wypunktowan. Aby utworzy¢ wypunktowanie nalezy przypisa¢
tre$¢ pojedynczych wierszy do znacznikow <li> w sposdb przedstawiony na ponizszej ilustracji, pamietajac
o otwarciu wypunktowania znacznikiem <ul> i zamknieciu znacznikiem </ul>.

Tres< dokumentu

<ul> %

<lizPunlkt 1

<li>Punkct 2Z

<li>Punkt 3

<lizPunkt 49

</ul1> e Punkt 1
* Punkt 2
e Punkt3
e Punkt4g

Rys 40. Wypunktowanie fragmentow tekstu i podglad tresci na stronie Biuletynu

<h4></h4> Znacznik umozliwiajgcy wstawianie nagtéwkow do tekstu. Aby utworzyé nagtéwek nalezy
wpisac tresc¢ nagtowka pomiedzy dwoma znacznikami, tak jak na ponizszej ilustracji.
Tred dokumety &
<hdvTekat. magioukas/hdy 4|
[ pozostats teedt Tekst naglowka

I pozostata tresé

Rys 41. Widok formularza , Tres¢ dokumentu” i podglad tresci na stronie Biuletynu

Pole ,DODAJ ZAtACZNIK” umozliwia dotgczanie plikéw do dokumentu, bez koniecznosci korzystania
z programow do obstugi protokotu FTP.

Dodaj zatgcznik

Tytut zalgcznika

Dodaj plik z dysku (nie wigkszy niz 50 MB)
Przegladaj. | Mie wybrano pliku.

Rys 42. Widok formularza ,,Dodaj zatgcznik”

Po wpisaniu tytutu zatgcznika nalezy wybrac plik przeznaczony do automatycznej wysytki na serwer. Po

Przegladaj...

otworzy sie okno wybierania pliku systemu operacyjnego, za pomocgy

DOtwdrz
ktérego nalezy odszukaé na dysku plik przeznaczony do wysyitki, a nastepnie nacisng¢ przycisk

W zaleznosci od wielkosci pliku przesytanie bedzie trwato od kilku do kilkudziesieciu sekund. Do dokumentu

nacisnieciu przycisku
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mozna przypisa¢ wiekszg liczbe zatacznikdw. Dodawanie kolejnych zatgcznikéw odbywa sie z poziomu Edycji
dokumentéw
o
Saukaiw: | () Moie dokumenty x| eEciE-
ﬁ _‘:.SO-!o)anmm
\:ZiMose obrazy

Moje biezaca i SIS

KLrment;

| -)Snaglt Catdog
v deshlop.ini

3 plan_finansowy_vrydzislu.doc

Nazwa piku |plan_fhansom_wyda’eh.doc
Piki type: |Wezpsthie plki %)

Ll 1«
B

Rys 43. Widok okna wybierania pliku

UWAGAI!!! System przesyta pliki o maksymalnej wielkosci 50MB. Wieksze pliki sg automatycznie
odrzucane.

Po prawidtowym wypetnieniu pdl formularza i naci$nieciu przycisku ) dodaj | wyswietli sie
komunikat informujgcy o mozliwosci dokonania pierwszego wpisu do Rejestru zmian.

Dokument zostat utworzony.

Zostat dodany wpis do rejestu zmian. Czy chcoesz zmienié ten wpis 7

® TaK

Utworzenie dokumentu.

O nIE

) zotwierd: ) pourst

Rys 44. Widok okna dodawania do Rejestru zmian

W celu dokonania wpisu nalezy oznaczy¢ opcje Tak, a nastepnie wpisaé¢ nowy tekst w pole formularza,
badz pozostawic standardowy wpis ,Utworzenie dokumentu” i klikng¢ przycisk D.

UWAGA!!! Dokonanie wpisu przy utworzeniu dokumentu jest nieobowigzkowe. Przy dokonywaniu
edycji dokumentu wpis jest obowigzkowy, a przy zaznaczeniu opcji Nie zostaje dokonany wpis ze standardowym
tekstem ,,Edycja dokumentu”.

Wszystkie zmiany dokonywane na dokumentach sg widoczne w Biuletynie w sekcji Rejestr Zmian. Na
ponizszym rysunku przedstawiono dodany dokument zawierajgcy sformatowang tresc.
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& sdmin sdmin 2015-05-06 B wersjs do wydruku

Plan finansowy Zarzgdu na rok 2015
zatwierdzony dnia 1.02.2015 .

Porzadek obrad:

1. Przedstwienie celéw inw
2. Glosowanie nad przyjeciem

ot finansowania celéw inwestycyjnych

Powrét

Pokaz komentarz

%4 Zatgczniki
Brak zatgcznikdw w dokumencie
# Metryka dokumentu ukryj
Podmiot udostepniajacy informacje: DOM POMOCY SPOEECZNE] MYSEOWICE
Informacje opublikowat: admin admin
Informacje wytworzyt:
Czas wytworzenia:
Czas publikagji: 2015-05-06 11:24

# Rejestr zmian dokumentu ukryj

2015-05-06 Edycja dokumentu (admin admin)

2015-05-06 umentu (admin admin)

2015-05-06 Utwaorzenie dokumentu. (admin admin)

Rys 45. Widok dodanego dokumentu

5.2 Edycja dokumentow

Kazdy dodany dokument automatycznie trafia na liste w katalogu lub podkatalogu, w ktérym zostat
stworzony. Dokumenty na liScie wyswietlane sg malejgco, od ostatnio dodanego.

D) szukaj | od Do D) pokai]

Masz uprawnienia do edycji biezgcego katalogu

podalad sdvitui dziennik odzvskai b

podalad edvtuj dziennik uwsuri [ Sprawozdanie z posiedzenia Zarzadu 4.05.2015 r. [0] (06.05.2015)
podalad edvtui dziennik wsui 2/11/2015 / Plan finansowy Zarzadu na rok 2015 [0] (06.05.2015)

Rys 46. Widok listy dokumentéw w katalogu
W nawiasie po prawej stronie tytutu dokumentu podana jest data dodania dokumentu, w nawiasie
kwadratowym liczba zatacznikdw przypisanych do dokumentu. W $rodkowej kolumnie listy znajdujg sie

adnotacje na temat statusu dokumentu. Ikona w informuje, ze dokument zostat usuniety, nie jest widoczny na
stronach Biuletynu, moze by¢ jednak w kazdej chwili przywrdécony.

Wyglad dodanych dokumentéw mozna podglagdaé bez koniecznosci wchodzenia na strony Biuletynu,

podalad

korzystajgc z opcji . Dokumenty prezentowane sg w nowo otwieranych oknach.

-edxtuj
Aby zmodyfikowa¢ dokument nalezy klikng¢ odnosnik , a nastepnie zmieni¢ wpisy
w poszczegdlnych polach formularza. Podczas edycji dokumentu przybywajg dodatkowe opcje:

e zmiana potozenia, co oznacza, ze mozna przypisa¢ dokument do innego katalogu, badz
podkatalogu w menu, w ktérym pierwotnie zostat dodany. Dzieki tej opcji mozna
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,wyczysci¢” katalog lub podkatalog przed jego usunieciem, gdyz usuwanie katalogéw
lub podkatalogéw zawierajgcych dokumenty jest niemozliwe.

Zmien potozenie
Zarzad w

Przypisanie do spisu podmiotdw
<brak> v

Rys 47. Widok listy umozliwiajacej zmiane potozenia dokumentu

e przywracanie poprzedniej wersji dokumentu, co jest szczegdlnie przydatne podczas
pracy z dokumentami, ktérych tres¢ jest czesto zmieniana. Uzytkownik moze
przywrécic pierwotng tres¢ dokumentu, nawet jesli byta kilkukrotnie korygowana.

Przywrod wersje dokumentu

wersja z dnia 06.05.2015 godz. 11:42 v [}) przywraé |

Po wypetnieniu pdl formularza nalezy nacisng¢ przycisk D. Podobnie jak
w przypadku dodawania dokumentéw pojawi sie komunikat informujacy o mozliwosci dodania wpisu do rejestru
zmian. Jezeli komunikat zostanie zignorowany poprzez oznaczenie opcji Nie, badZ wybraniu opcji , Wstecz”
w przegladarce internetowej system dokona standardowego wpisu ,Edycja dokumentu”, ktory pojawi sie
w Rejestrze zmian dostepnym ze strony gtéwnej Biuletynu, a takze w samym dokumencie wraz z adnotacjg, kto
z redaktoréw badz administratoréw Biuletynu dokonat zmiany.

UWAGA!!! Wszystkie zmiany dokonywane na dokumentach sg widoczne z poziomu Rejestru zmian,
a wszystkie poprzednie wersje dokumentow sg przechowywane w systemie i sg dostepne dla kazdego
uzytkownika odwiedzajgcego strony Biuletynu.

Modut edycji pozwala takze na dodawanie kolejnego zatacznika, usuwanie oraz zmiane tytutéw
zatacznikdw. Kolejny zatgcznik dodaje sie w identyczny sposéb jak w module dodawania dokumentu. Aby zmienié
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tytut zatacznika nalezy nacisngé odnosnik znajdujacy sie po prawej stronie kazdego zatacznika,
a nastepnie zmieni¢ wpis w polu formularza.

Zataczniki

1. BIP-instrukcja-1+2.doc
BIP-instrukcja-1+2.doc (1.2 MB) usun | zmien

Rys 48. Widok modutu edycji zatgcznikéw

[ usufi |
Aby usung¢ zatacznik nalezy nacisngé przycisk znajdujacy sie po prawej stronie kazdego
zatacznika, a nastepnie potwierdzi¢ zamiar usuniecia zafacznika.

Microsoft Intemet Explorss _>_(]i‘

:.:/ Ma pewno usunad 2afacank ?

oK A |

Rys 49. Widok okna komunikatu

UWAGA!!! Kazda operacja dokonywana na zatgcznikach z poziomu modutu edycji dokumentu jest
automatycznie zapisywana w Rejestrze zmian.

Dokonujgc zmian na dokumencie uzytkownik caty czas pozostaje w obrebie zmienianego dokumentu.
Aby przejs¢ do listy dokumentéw w danym katalogu nalezy klikng¢ w jego nazwe, ktdra jest podswietlona na
czerwono.

5.3 Usuwanie dokumentow

W systemie obowigzujg ograniczenia usuwania dokumentéw. Dokument moze zostac usuniety ze stron
Biuletynu, co zostanie odnotowane w rejestrze zmian. Nie zostanie jednak usuniety z modutu administracyjnego,
a jedynie przeniesiony do kosza, skagd moze zostaé przywrdcony.

Aby usuna¢ dokument nalezy nacisng¢ odnosnik znajdujacy sie po prawej stronie listy przy
kazdym z dokumentdw.

) szukai | od Do [ pokai |

Masz uprawnienia do edycji biezacego katalogu

podalad edvtu] dziennik odzvskaj W

podalad edytui dziennik usur / Sprawozdanie z posiedzenia Zarzadu 4.05.2015 r. [0] (06.05.2015)
podalad edytui dziennik usur Z/11/2015 / PFlan finansowy Zarzadu na rok 2015 [0] (06.05.2015)

Rys 50. Widok listy dokumentow

System poprosi o potwierdzenie decyzji. Po kliknieciu przycisku D dokument zostanie
przeniesiony do kosza. Po kliknieciu przycisku Dm system powrdci do listy dokumentow.

Usuniety dokument pozostanie na liscie, bedzie jednak oznaczony ikong ﬁ Dokument mozna

odzyskaj
przywréci¢ naciskajgc odnosnik 4 znajdujacy sie z lewej strony listy i potwierdzajac zamiar odzyskania

dokumentu.

\?/ Cheesz odzyskat dokument 7

I

Rys 51. Widok okna komunikatu
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6 Ustawienia serwisu

W module znajdujg sie podstawowe informacje o instytucji posiadajgcej Biuletyn. Tres¢ wszystkich pdl
jest widoczna na podstronie ,Kontakt” dostepnej z kazdego poziomu Biuletynu w prawym gérnym rogu.
Dodatkowo zawarto$¢ pola Nazwa jest wyswietlana w nagtéwku Biuletynu w wersji Standard.

bip Dbiuletyn
informacji
publicznej

mapa serwisu kontakt

WASKO SA

W WASKO

ul. Berbeckiego 6
44-100 Gliwice
powiat Gliwice
wojewddztwo slaskie

tel: 48 32 33 25500
fax: 48 32 33 25 505
e-mail; wasko@wasko.p!
waww: www.awasko.pl

Rys 52. Widok odtgcznika kontakt i podstrony z danymi kontaktowymi

W wersji Standard istnieje takze mozliwos¢ zamieszczenia logo posiadacza Biuletynu w identyczny
sposob, jak w przypadku publikowania zatgcznikéw. Wszystkie dane w formularzach mozna modyfikowaé
w dowolny sposdb.

Konto: ING Bank Slaski S.A. nr 04 1050 1230 1000 0002 0213 5695 | NIP 954-23-11-706 | REGON 276703584
Sad Rejonowy w Gliwicach Wydziat X Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego KRS 0000026949 | kapitat zaktadowy: 91 187 500 zt wptacony w catosci

Strona 2 5



Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A

7 Instrukcja uzytkowania

Do Biuletynu dotgczona jest standardowa Instrukcja uzytkowania zamieszczona na stronie gtdwne;j
i poszczegdlnych podstronach Biuletynu, ktérej tres¢ znajduje sie w polu formularza dostepnego po kliknieciu

O ERILG e
W

etk
|| JU U o WEVLRAYYallla

himletyn
LITUGLY |k

przycisku

Dodatkowo instrukcja znajduje sie w zatgczniku w formacie .doc. Instrukcje mozna samodzielnie
modyfikowa¢, dostosowujgc do zmian struktury Biuletynu. Formularz, w ktéry wpisywana jest identyczny
z formularzem wprowadzania tresci dokumentu. Zmiana tresci, a takze zmiany w obrebie zatgcznikéw
(dodawanie nowych, usuwanie, zmiana tytutu) odbywajg sie tak samo jak zmiany dokonywane na dokumentach,
nie sg jednak odnotowywane w rejestrze zmian.
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8 Informacje nieudostepnione w Biuletynie

Modut Informacje nieudostepnione w Biuletynie, ktéry jest dostepny na stronie gtéwnej i wszystkich
podstronach Biuletynu, dziata na takich samych zasadach jak modut Instrukcja uzytkownika.

Aby doda¢ instrukcje korzystania z informacji nieudostepnionych nalezy klikng¢ odnosnik

Informacie nieudostepnione
) " . .
w biuletynie , a nastepnie wypetnic pole formularza.
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9 Edycja szablonu

W ramach konfiguracji Biuletynu administrator ma mozliwos¢ ustawienia motywu kolorystycznego, jaki
ma by¢ wykorzystywany w ramach administrowanej witryny BIP.

Biuletyn jest dostarczany z piecioma gotowymi szablonami kolorystycznymi.

Aby dokonaé zmiany motywu nalezy przejs¢ do zaktadki ,Edycja szablonu” i dokona¢ wyboru szablonu
motywu w jakim prezentowany bedzie BIP. Wybierajgc opcje Podglgd mozna zobaczy¢ jak bedzie wygladat nasz
BIP w wybranej kolorystyce. Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ opcje Witgcz przy wybranym motywie
kolorystycznym.

< strona qléwna BIP < powrét Panel administracyjny
uzytkownik: ADMIN
D) v viogui |

STRONA GEOWNA PANELU edycia szablonu
zytkownicy
Uzytkownicy
Biuletyn Motywy 1
Spis podmiotow
Menu przedmiotowe
Menu personalne
Dokumenty oczekuiace

Uzywany motyw
Szablon 1 Wersja 1.0
Hoie sprawy do zalatwienia

Autor: WASKO 5.4,
Ustawienia

Reiestr prsb logowania Szablond

Deiennik zdarzer Wiacz podalad

Ustawienia serwisy

Dane adresowe

Instrukcia uzvtkowania

Informacie nieudostepnione

 biuletynie

Strona qléwna biuletyny

Edvcia szablony
Uzywany motyw
Szablon 2 Wersja 1.0
Autor: WASKO S.A.

Szablon 2

Uzywany motyw
Szablon 3 Wersja 1.0
Autor: WASKO S.A,
Szablon 3

Wiacz Podalad
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10 Instrukcja obstugi MODUtU SPRAWA

Modut do obstugi spraw, umozliwiajgcy informowanie o stanie i kolejnosci zatatwiania i rozstrzygania
spraw funkcjonuje jako integralna czes$é panelu administracyjnego Biuletynu oraz jego stron WWW, tzn. sprawy

sg przechowywane w specjalnie stworzonych dla nich katalogach oznaczonych symbolem E], ktore funkcjonuja
obok katalogéw przeznaczonych dla dokumentdéw. Katalogi i podkatalogi ze sprawami moga funkcjonowac jako
katalogi gtdwne — bedg wtedy dostepne z poziomu strony gtéwnej Biuletynu, mogg by¢ takze podkatalogami dla
katalogdéw zawierajacych dokumenty. Katalog przeznaczony dla spraw nie moze zawiera¢ w sobie podkatalogow
przeznaczonych dla dokumentéw.

10.1 Tworzenie katalogow

Aby utworzy¢ katalog dla spraw nalezy tak, jak w przypadku katalogu dla dokumentéw wybra¢ katalog
nadrzedny, badz doda¢ katalog gtéwny z poziomu menu przedmiotowego lub spisu podmiotéw. Nastepnie
klikngé przycisk dodaj katalog/dodaj podkatalog, wpisa¢ w nowo otwartym polu formularza nazwe katalogu
i odznaczy¢ opcje Katalog zawieraé¢ bedzie sprawy do zatatwienia. W przypadku nie odznaczenia opcji dodany
katalog stanie sie zwyktym katalogiem na dokumenty.

Dodawanie katalogu glownegoe do spisu podmiotow.

Wpisz nazwe podkatalogu:

|Spran\q.r Wydziatu 4

Katalog zawierac bedzie sprawy do zalatwienia

) dodai | D) powrdt |

Pomytkowo dodany katalog na dokumenty mozna w kazdej chwili przemianowac na katalog zawierajacy
sprawy, korzystajagc z opcji edytuj nazwe, pod warunkiem, ze katalog jest pusty, nie zawiera zadnych
dokumentéw. Podobnie rzecz ma sie z usuwaniem katalogédw. Usungaé mozna tylko puste katalogi. Katalogi
zawierajace dokumenty lub sprawy trzeba ,wyczysci¢”, przenoszac wszystkie dokumenty lub sprawy, korzystajac
z opcji Zmien potozenie, dostepnej po wyedytowaniu pojedynczej sprawy lub dokumentu.

10.2 Zarzadzanie prawami dostepu do katalogéw ze sprawami

Podczas obstugi MODUEU SPRAWA system operuje prawami do redakcji/administracji przyznanymi
podczas rejestrowania uzytkownika. ldentycznie jak w przypadku katalogédw zawierajgcych dokumenty prawa
do edytowania, dodawania i usuwania spraw w danym katalogu przyznaje sie po jego utworzeniu. Prawa sg
przyznawane przez uzytkownika posiadajgcego uprawnienia administratora lub prawa uprzywilejowanego
redaktora.

System umozliwia takze automatyczne delegowanie praw w dét, tzn. po stworzeniu pierwszego katalogu
mozna automatycznie przyznaé wszystkim, badZ tylko wybranym uzytkownikom prawa do dziatania we

Konto: ING Bank S$lgski S.A. nr 04 1050 1230 1000 0002 0213 5695 | NIP 954-23-11-706 | REGON 276703584
Sad Rejonowy w Gliwicach Wydziat X Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego KRS 0000026949 | kapitat zaktadowy: 91 187 500 zt wptacony w catosci

Strona 29



Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A

wszystkich utworzonych pdzniej katalogach podrzednych. W tym przypadku nalezy wybraé opcje tak przy
postawionym przez system pytaniu: Czy chcesz zmieni¢ prawa we wszystkich podkatalogach

Uzytkownicy uprawnieni do edycji i dodawania dokumentow
w katalogu "Wladze instytucji”
zaznacz wszystkie / odznacz wszystkie

[ kowsalski Jan - [rredaktor]
O nowak Adam - [testerl]

Czy zmienic prawa we wszystkich podkatalogach?
tak O / nie ®

) “ustaw | ) pourot

Po naciénieciu opcji ustaw, prawa zostang zmienione. Osoby uprawnione moga w kazdej chwili dodawa¢
lub odbiera¢ prawa dostepu do danych katalogéw/podkatalogéw.

10.3 Praca ze sprawami

Dodawanie pojedynczych spraw odbywa sie na zblizonych zasadach, jak dodawanie kolejnych
dokumentoéw. Po nacisnieciu tgcza dodaj sprawe pokazuje sie formularz, w ktérym nalezy wpisa¢: numer sprawy,
tytut sprawy (nie bedzie on wyswietlany na stronach biuletynu, tylko do wiadomosci redaktoréw BIP-a), stan
sprawy. Mozna przekaza¢ sprawe do innego redaktora BIP-u (np. pracujgcego w innym wydziale, jezeli sprawa
wiasnie tam zostanie przekazana). Lista stan sprawy moze by¢ swobodnie ksztattowana przez uzytkownikéw,
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ktérzy mogg dowolnie, dodawac nowe pozycje dodatkowo przypisujac kazdej z nich odrebny kolor, co pozwoli
uzytkownikom Biuletynu szybciej rozrézniac¢ poszczegdlne stadia, w ktérych znajduja sie sprawy.

Pojedyncza sprawe mozna dodatkowo przypisa¢ do drugiego menu. Dodano takze opcje Nie wyswietlaj

sprawy w katalogach nadrzednych, dzieki czemu sprawa bedzie widoczna tylko w swoim katalogu, a w przypadku
braku spraw, podczas wyswietlania stron Biuletynu jej katalog nadrzedny pozostanie pusty.

Nr spraw

fzone

Tytut sprawy (nie wyswistlane)

Szkolenie BHP

Imig i nazwisko klienta

Data rozpatrzenia

Admin

Stan sprawy
przyjeta

Przypisanie do menu przedmiotowego
<brak>

Przekaz sprawe do

i, ¥ Admin Admin
éFa
éH(
éDKI
éDKl
éDLE
éDS:
éDTc

& T

15 “dode) |

Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator

Adminictratar

[ nie wygwietlaj sprawy w katalogach nadrzednych

Rys 53. Formularz do wprowadzania spraw

Po nacisnieciu przycisku dodaj sprawa zostanie dodana. Od tej pory bedzie widoczna dla uzytkownikow
Biuletynu, a uprawniony redaktor bedzie mdégt zmieniaé jej status podczas procesu rozpatrywania.

= Numer sprawy
/004

003

002

001

5] Data publikacji
06.05.2015
05.05.2015
05.05.2015

05.05.2015

{5 Data rozpatrzenia
01.06.2015
05.05.2015
25.01.2018
15.05.2015

oy Stan sprawy
przyjeta
zamkniete

w takcie

przyjeta

Rys 54. Widok okna z wyswietlong listg spraw

Na stronach Biuletynu wyswietlany jest numer sprawy, data jej utworzenia, stan i data rozpatrywania.
Numery spraw mozna sortowac.

10.4 Praca ze sprawami

Uzytkownik panelu administracyjnego biuletynu ma dostep do wszystkich skierowanych do niego spraw
zaréwno przez administratora, jak i innych uzytkownikéw. Dostep do spraw jest mozliwy z dwéch poziomow —
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z poziomu katalogu spraw, do ktérego uzytkownik ma uprawnienia lub z poziomu katalogu Moje sprawy
do zatatwienia

Z poziomu dowolnego katalogu ze sprawami uzytkownik panelu moze edytowac tylko te sprawy, ktére
sam dodat badz sprawy przestane do niego przez innych uzytkownikéw. Uzytkownik widzi wtedy sprawy dodane
do katalogu przez innych uzytkownikéw, nie moze ich jednak edytowac.

[¥) szukaj | od Do [}) pokas |
Sortuj wg daty utworzenia v
Masz uprawnienia do edycji biezgcego katalogu
edvtui dziennik preyista [Nr Z/004] Szkolenie BHP (z dn. 06.05.2015)
edvtuj dziennik zamkniste [Nr 003] spr3_lk (z dn. 05.05.2015)
edvtuj dziennik w takciz [Nr 002] spr2_{k (z dn. 05.05.2015)
edytuj dziennik preyjsta [Nr 001] spri_fk (z dn. 05.05.2015)

Kiedy opcja edytuj jest zaznaczona kolorem szarym oznacza to, ze uzytkownik widzi sprawy, nie moze
ich jednak edytowac.

Kiedy opcja edytuj jest zaznaczona kolorem czerwonym oznacza to, ze sprawa zostata przestana do
uzytkownika, posiada on petne prawa do pracy z przestang sprawg, lecz nie byta ona jeszcze edytowana.

Kiedy opcja edytuj jest zaznaczona kolorem czarnym oznacza to, ze sprawa moze byé¢ edytowana,
a uzytkownik posiada petne prawa do jej edycji.

W specjalnie stworzonym katalogu Moje sprawy do zatatwienia widoczne sg wszystkie sprawy
stworzone lub przestane do uzytkownika. O nowych przestanych sprawach informuje specjalna migajgca ikona
Moje sprawy do zatatwienia [

umieszczona obok nazwy katalogu

Uzytkownik korzystajgcy z katalogdw ze sprawami, bgdzZ katalogu Moje Sprawy do zatatwienia moga
definiowac zakres czasowy wyswietlanych spraw, korzystajgc z opcji kalendarzy
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|Dd Do omm|
?

badz skorzystaé¢ z funkcji przeszukiwania zasobow danego
) szukaj

Panel administracyjny umozliwia prace nad sprawg kilku uzytkownikom. Uzytkownik jest informowany,
kto oprécz niego pracuje nad sprawg, kto przekazat do niego sprawe i kto dokonat ostatniej modyfikacji sprawy.

katalogu

UWAGA! Sprawg zajmuje sie rawniez:
® Admin Admin

Data publikacji

06.05.2015
Sprawa przekazana przez Ostatnia modyfikacia
Admin Admin % Admin Admin

Podczas procesu decyzyjnego mozna zmieniac¢ stan sprawy, w ktdérej ona sie znajduje.
Pracujac ze sprawg mozna:

e zmieni¢ jej status — wybierajgc lub dodajgc nowa pozycje do listy okreslajgcej Stan

Sprawy,
Stan sprawy
@ przyjeta > Tz
& Sony odroczona TI

w trakcie rozpatrywania

Zmien pg ko i <
'Tmifa onczonasoecyzja ?

e zmienic termin rozpatrzenia sprawy, korzystajgc z opcji kalendarza,

<< ILislopad v” 2003 'l >3
Po Wt Sr Cz Pt So Ni

Ostatnia modyfikacja 1 2

QAdminAdmin
3 4 5 6 7 8 9

Data rozpatrzenia 10 11 12 13 14 15 18

fooo-11-21 17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 23 30

kich z funduszy gminy
wyczysé pole

e zmieni¢ przyporzadkowanie sprawy do menu przedmiotowego i spisu podmiotéw.

Usuniecie sprawy z Biuletynu nie jest mozliwe.
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