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1. Informacje podstawowe

Celem niniejszej instrukcji obstugi jest pomoc w sprawnym i efektywnym korzystaniu
ze strony administracyjnej portalu przez wszystkich uzytkownikow majgcych wplyw
na zarzgdzanie trescig i strukturg portalu.

System zarzgdzania trescig sBIP jest przeznaczony do zarzgdzania serwisem
portalowym WWW bezposrednio przez przeszkolonych redaktoréw i administratoréw.
sBIP oparty jest na rozwigzaniach bazodanowych.

System jest bardzo intuicyjny pod wzgledem obstugi, dlatego tez redagowaniem
trescig portalu moga zajmowac sie osoby z podstawowym doswiadczeniem w
obstudze komputera. Portal sktada sie z dwdch powigzanych ze sobg struktur:
publicznej i administracyjne;.

Przy dodawaniu tresci, edycji, zmianie uprawnien i wszystkich innych dziataniach
nalezy pamietac o kliknieciu na dole, z prawej strony przycisku Zapisz.
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1.1. Rozpoczecie pracy - logowanie

Zarzgdzanie trescig i strukturg portalu internetowego WWW, odbywa sie poprzez

strone administracyjng, dostepng z wykorzystaniem przegladarki internetowej pod
adresem BIP z czescig /admin. Jesli adres BIP to http://sbip.test.lo.pl, do systemu
zalogujemy sie z wykorzystaniem adresu http://sbip.test.lo.pl/admin/

Dostep do struktury administracyjnej majg wytgcznie uprawnione osoby zwane
uzytkownikami, z ktérych kazda posiada indywidualny login i hasto niezbedne do
prawidtowego procesu zalogowania sie do strony.

W przypadku wpisania nieprawidtowego (nieaktualnego) loginu lub hasta proces
logowania zakonczy sie niepowodzeniem. Przy wpisywaniu hasta prosze zwrocic
szczegolna uwage na wielko$¢ liter (aktywnosé klawisza CapsLock). Po upewnieniu
sie czy uzytkownik posiada aktualny login oraz hasto oraz prawidtowo je wpisuje,
ponawia prébe zalogowania sie. Przy nieudanej probie logowania system wyczysci
jedynie pole Hasfo, jednak nalezy sprawdzi¢ poprawnosé loginu i hasta.
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W Biuletyny Informacji
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Login
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Hasto

zaloguj sie

Rys. niepoprawne logowanie
1.2. Wyglad panelu administracyjnego

Po udanym zalogowaniu do panelu administracyjnego pojawi sie ekran startowy.

Znajdujg sie tam:
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Rys. Widok Strony Gtownej w panelu administracyjnym

W ten sposéb wyglada panel administracyjny, jesli mamy dostep do wszystkich
elementéw systemu. Jesli jakie$ elementy sg dla nas niewidoczne, oznacza to, ze
administrator nie udzielit nam dostepu do tych elementow.
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Menu jest podzielone na 5 grup:

1.3. Tres¢

1.3.1. Dziaty i artykuty

W tym miejscu znajduje sie podglad drzewka dziatdbw, mozemy zobaczy¢ jakie dziaty
istnieja, ktore sg wyswietlane, a ktore niewidoczne oraz zobaczy¢ i edytowac
artykuty.

1.3.2. State tresci

Znajdujg sie tutaj tresci, ktére wyswietlajg sie w stopce strony czyli: Gtéwny redaktor
Biuletynu, Adres redakcji Biuletynu oraz Deklaracja dostepnosci w formie formularza
do wypetnienia. Dane kontaktowe oraz link do Deklaracji Dostepnosci sg wyswietlane
zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1 w stopce Biuletynu Informacji Publicznej.

1.3.3. Aktualno$ci

Miejsce przeznaczone do zarzgdzania aktualnosciami. Pozwana na przeglgdanie,
edytowanie, wyréznienie, porzgdkowanie oraz usuniecie artykutu oznaczonego
dodatkiem Aktualnos$¢.

1.3.4. Wersje robocze

Miejsce, w ktdrym znajdujg sie utworzone przez uzytkownika wersje robocze
artykutow z mozliwoscig edycji i publikacji.

1.3.5. Kosz

W tym miejscu widoczne sg usunigte artykuty oraz zatgczniki z mozliwoscia
przywrocenia. Dopiero po usunieciu zawartosci z kosza tresci zostaje nieodwracalnie
usunieta z panelu administracyjnego Biuletynu (Uwaga: chcgc usung¢ dziat, do
ktorego przypisane sg artykuty umieszczone w koszu, konieczne jest opréznienie
kosza).

1.3.6. Menadzer plikéw

Miejsce przeznaczone do zarzadzania plikami. Pozwala na przegladanie,
edytowanie, pobieranie zawartosci Biuletynu, np. zatgcznikow, baneréw, grafik.

W stopce strony znajdujg sie rowniez:

Mapa serwisu - tworzona automatycznie, jest to spis tresci strony, w ktérym
znajdziemy wszystkie dziaty i poddziaty, dostepna dla internauty,

Instrukcja serwisu - krétka instrukcja obstugi dla odwiedzajgcego oraz podstawa
prawna istnienia Biuletynu.

Statystyki - znajduja sie tutaj ogéinodostepne statystyki dotyczgce wyswietlania
poszczegodlnych dziatéw i artykutdw.

Ostatnia aktualizacja - widoczna data i godzina ostatniej aktualizacji tresci w
serwisie, aktualizowane automatycznie.
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Ponowne wykorzystanie (informaciji publicznej) - artykut z komunikatem, jakie
informacje udostepnione w Biuletynie podlegajg ponownemu wykorzystaniu.
Udostepnianie informacji publicznej - artykut z podstawg prawng dziatania Biuletynu
oraz dane kontaktowe, na ktore nalezy kierowac wnioski o udostepnienie informac;ji
publicznej, ktora nie znajduje sie w Biuletynie.

Artykuty takie jak Instrukcja serwisu, Ponowne wykorzystanie informacji publicznej i
Udostepnianie informacji publicznej mozna znalez¢ w dziatach i artykutach, pozostate
elementy stopki sg nieedytowalne.
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1.4. Administracja

Ta czesc jest przeznaczona dla administratora Biuletynu.
1.4.1. Uzytkownicy
Lista uzytkownikow loginem, imieniem i nazwiskiem, stanowiskiem, dziatem,
adresem e-mail i statusem (aktywny lub nieaktywny) oraz mozliwos¢ zarzadzania
rolami.
1.4.2. Logi systemowe
Mozna zobaczy¢ jakie akcje zostaty wykonane przez uzytkownikdéw np. dodawanie
nowych artykutéw, zatgcznikéw, edycja, logowanie.
1.4.3. Uprawnienia
Z tego miejsca mozna zarzadzac¢ uprawnieniami dla danych grup uzytkownikéw
(Gos¢, Redaktor, Administrator). Nie mozna edytowaé uprawnien dla jednego
uzytkownika, jedynie dla grupy uzytkownikéw.
1.4.4. Kopie zapasowe
Mozemy tu samodzielnie stworzy¢ kopie zapasowg bazy danych (backup).

1.5. Konfiguracja
1.5.1. Edycja szablonéw
Domyslnie dostepny jest szablon Strona gtdéwna, ale mozemy samodzielnie tworzy¢
szablony dla dziatéw i modyfikowac ustawienie elementow.
1.5.2. Ustawienia szczegdtowe
W tym miejscu mozemy edytowac takie pola jak m.in.: Link do kontaktu, Link do
instrukcji obstugi, Nazwa linku do strony gtéwnej BIP, Link do Polityki Cookies, Tytut
serwisu, Logo jednostki.
1.5.3. CSS
Narzedzie do edycji CSS, przeznaczone dla os6b znajgcych jezyk kodowania CSS.
1.6. Dodatki
1.6.1. Banery
Mozliwo$¢ dodania baneru na strone gtéwng czy podstrone Biuletynu, jako
wyskakujgcego okienka widocznego po wejsciu na dang strone lub ikony widocznej
na stronie gtéwne;j.
1.6.2. Zatgczniki
Mozemy zobaczy¢ wszystkie dodane zatgczniki opisane nazwa, ilocig artykutow do
ktorych sg przypiete, uzytkownikiem, ktéry dodat zatgcznik, datg i godzing dodania.
Widac rowniez ilos¢ pobrah. Mozna podejrze¢ wszystkie poprzednie wersje i
edytowac zatgcznik.
1.6.3. Struktura organizacyjna
Tutaj mozemy wprowadzi¢ strukture naszej instytucji i uzupetni¢ dane o Dyrektora i
Zastepce Dyrektora danej jednostki, numer telefonu, maila, fax, adres, numer pokoju

i godziny pracy.
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1.7. Moduty
1.7.1. Galerie
Mozliwosc¢ tworzenia galerii zdje¢, ktére nastepnie mozna osadzi¢ w artykutach.
1.7.2. Na skréty
Modut do tworzenia skrotow, dostepnych ze strony gtéwnej BIP, prowadzacych
bezposrednio do wybranych dziatéw lub artykutow.
1.7.3. Wtadze
Modut pozwalajgcy na stronie gtéwnej w prosty sposob umiesci¢ wiadze jednostki.
1.7.4. Dane podstawowe
Modut pozwalajgcy na gorze strony gtéwnej umiesci¢ najwazniejsze dane jednostki
np. adres, adresy poczty elektronicznej, dane kontaktowe osob odpowiedzialnych za
Biuletyn. Moze to wyglagda¢ w nastepujgcy sposob:

[Z} DANE PODSTAWOWE

UCZELNIA PRZYKEADOWA WAZNE TELEFONY DLA MEDIOW

ul. Polska 1 Uczelniana Komisja Rekrutacyjna Daziat Infermagji | Promogji
00-000 Warszawa Call Center (infolinia dot. rekrutacji)
tel. 11 1111111
rekrutacja@mail.edu.pl
www.edu.pl/rekrutacja

Jan Kowalski
Kierownik Dzialu Informacji i Promocji
Biuro Rektora

tel 11111 1111
kom. 111111111
jan.kowalski®mail.edu.pl

tel. +48 11 111 1111
faks +48 11111 1111
Biuro.Rektora@mail.pl

Rekrutacja do Szkoly Doktorskiej
Szkota Doktorska
phd.school@mail.pl

tel. 11 111 1111
www.phd.school.edu.mail. pl

NIP: 000-00-00-000

Rys. Wykorzystanie modutu Dane podstawowe

1.7.5. Tagi

Mozemy tu stworzy¢ tagi, ktére nastepnie mozna dodawac w artykutach.
Przyktadowe tagi: doktorat, zarzgdzenia, rektor, ogélnouczelniane.

1.7.6. Ostatnio dodane

Mozemy dzieki temu modutowi wyswietla¢ na stronie gtdéwnej liste ostatnio dodanych
artykutow.

1.7.7. Formularze

Modut do tworzenia formularzy, na przyktad wniosku o udostepnienie informac;ji
publicznej.

1.7.8. Wykresy

Mozliwo$¢ tworzenia wykreséw w celu prezentacji danych bezposrednio w BIP.
1.7.9. Google Analytics

Narzedzie do analizy statystyk serwisow WWW, udostepniane przez Google.
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1.7.10 Odpady komunalne

Umozliwia utworzenie harmonogramu wywozu odpadow.

1.7.11. Rejestr umow

Mozliwos$¢ tworzenia rejestru uméw przez tadowanie plik stworzonych wedtug
okreslonej struktury.

1.7.12. Biuletyny

Mozliwo$¢ tworzenia linkéw do Biuletynow jednostek organizacyjnych.

1.7.11. Legislator

Umozliwia dodanie plikéw stworzonych w aplikacji EAP Legislator.

2. Podreczne menu

W kazdym miejscu w systemie (poza strong gtdéwng) pojawia nam sie u gory strony
podreczne Menu, z ktérego mozemy sie przenies¢ do Strony gtéwnej, Dziatéw i artykutow,
podgladu Zafgcznikow i zarzgdzania Banerami.

Strona gtéwna Dziaty i artykutby Zataczniki Banery

Rys. Podreczne menu

3. Administracja (Grupy uzytkownikow i uprawnienia)

3.1. Uprawnienia

Konkretne uprawnienia sg przypisane do grup uzytkownikéw. By zmieni¢ uprawnienia
dotyczgce danego elementu dla konkretnej grupy, wystarczy klikng¢ na symbol edycji w
odpowiednim wierszu, opisanym nazwg grupy, ktdrej chcemy zmieni¢ uprawnienia oraz w
odpowiedniej kolumnie, w ktorej oznaczone sg elementy, do ktérych uprawnienia mozemy
edytowac. Sa to: Dziaty, Artykuty, Moduty i Szablony specjalne.
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Strona gloéwna / Uprawnienia

Szablony
Grupa Aktywna Dzialy Artykuty Moduty specjalne
Gose aktywny
Redaktor aktywny
Administrator aktywny
Administrator aktywny
Moderator
(Rekrutacja) aktywny
Redaktor 1 aktywny
Dzial Ksztalcenia aktywny
Dziat Promacji aktywny
Prajekty
europejskie aktywny
Konkursy na
nauczycieli aktywny
Dziat Edukacji aktywny

Ustawicznej

Rys. Uprawnienia dla grup uzytkownikow

3.1.1. Uprawnienia dla dziatow
Mozna edytowac uprawnienia dla kazdego dziatu osobno. Uprawnienia dotyczg
wyswietlania, dodawania nowych dziatow, edycji dziatdw, usuwania dziatéw, akceptaciji.
Mozna zaznaczy¢ w kolumnie z prawej strony “Petne”, co przekaze danej grupie
uzytkownikéw wszystkie uprawnienia do danego dziatu. Jesli w wybranym dziale sg
poddziaty, zostang przekazane uprawnienia rowniez do zarzgdzania poddziatami.

Dziat Wyswietlanie Nowry Edycja Usuwanie Akceptacja Petne

Na skréty ]
Nie wyswietlone w menu

Migracja

Kontakt

Akty prawne

Zamobwienia Publiczne

Zamowienia do 30.000 euro

Sprawozdania

Ogtoszenia

Praca w UMFC

KONTAKT
DOKTORATY | HABILITACIE
KSZTALCENIE
ORGANIZACIA

Wiadze

OO0l 0O] 0 O00 0O olgol o] O] |
OO0 0O] 000000l O|0l o] O
gjojo|jojo|jojo0|jo|o|o|jojao|a

Save

Rys. Uprawnienia dla dziatow

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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Klikniecie Petne przy dziale, w ktérym sg poddziaty, przekaze grupie uzytkownikow petne
uprawnienia réwniez do wszystkich poddziatow.

Strona ghtwrd [ Uprawnsns | Uprssmiesis do deishin

Uprawnienia

Dreiat Whyswietlanies [t Edycia Usinaris Alreptacis faire
Ma skrdty
Miz wyswistione w meni
Bigracja
Kontakt
Alty prawne

Zamdwienia Publicine

a

oo
a

Robary budowlans

Ushugi | dostawy

Archiwum
Zamdwiienia da 0000 surc
Spravwc id aris
Oiglosrenia
Praca v LIBAF]
EOMTAKT

DOKTORATY | HABILITACIE

Rys. Edycja uprawnien dla dziatow

3.1.2. Uprawnienia dla artykutéw
Uprawnienia do artykutéw wygladajg identycznie, jak uprawnienia do dziatow, jednak
dotyczg tworzenia, edycji, usuwania artykutow.

3.1.3. Uprawnienia dla modutéw
Uprawnienia modutéw dotyczg wyswietlania, dodawania nowych, edycji, usuwania i
akceptacji tre$ci w poszczegdlnych modutach dostepnych w Biuletynie.

Strona giéwna / Uprawnienia / Uf ienia do

Nazwa Wyswietlanie Nowy Edycja Usuwanie Akceptacja Peine

Dziaty O (W] O a
Artykuty

Zataczniki

Moje Konto

Kampanie

Banery

Uzytkownicy

Logi systemowe

Role

Uprawnienia

Szablony

Ustawienia

State tresci

OIOOOCo0|O0Oo|oo|af
O|o/o|o|ojo|ojojoojo/ojo|o

Jednostki organizacyjne

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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Rys. Uprawnienia dla modutow

3.1.4. Uprawnienia dla szablonéw specjalnych
Szablony specjalne dotyczg uprawnien do tworzenia tresci za pomoca specjalnych
szablonéw utatwiajgcych zamieszczanie informaciji o przetargach, zarzgdzen, uchwat itd.
Uzytkownik, ktéry nie ma uprawnien do szablonu np. Przetargi, nie bedzie w stanie doda¢
nowego dziatu, stworzy¢ artykutu czy wykonac innego dziatania w dziale o typie Przetargi.

strona gléwna / L iz / Upi ienia do szabl pecjalnys

Uprawnienia

Nazwa Wyswietlanie Nowy Edycja Usuwanie  Akceptacja Pelne

Przetargi

Zarzadzenia
Uchwaly
Obwieszczenia

Nabory do pracy
Wazne komunikaty
Rejestr uméw

Ojo|ojo|ojo|o

Rys. Uprawnienia dla szablonéw specjalnych

3.2. Role uzytkownikow i uzytkownicy
Domys$lnie administrator ma peten dostep do systemu i moze zarzgdza¢ uprawnieniami
innych uzytkownikow.

Redaktor domysinie ma dostep do zarzadzania wszystkimi dziatami i artykutami.

Gos¢ to grupa, ktdra domysinie nie ma zadnych uprawnieh do systemu. Mozna to edytowac
i przypisa¢ wybranych uzytkownikow do tej grupy.

Mozna dodawac¢ nowych uzytkownikow wchodzgc w Uzytkownicy > Nowy uzytkownik.
Mozliwo$¢ dodania uzytkownikéw pojawia sie z prawej strony pod nagtéwkiem.

Nowe grupy uzytkownikow mozemy dodac przez klikniecie Uzytkownicy > Role > Nowa rola.

s pioers | Uiyikasmicy
Rys. Panel dodawania nowych uzytkownikéw i rol

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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3.3. Logi systemowe

W tym miejscu mozemy sprawdzi¢ dziatania uzytkownikdw w naszym Biuletynie. Przy
kazdym dziataniu wida¢ nazwe uzytkownika, jego role, adres IP, date dziatania, miejsce (np.
Artykuty, Dziaty, Logowanie, Banery) i oznaczenie czynnosci:

a) auth - oznacza pomysine zalogowanie uzytkownika,
b) new - oznacza stworzenie nowego np. dziatu lub artykutu,
c) edit - oznacza edycje istniejacych tresci.

Wbk
Wnzukivarka dzistah konkoelrego
udytkowrika o - o o
{7 a4 - W akre sk dat
LiEph vk Hhimis ¢ ial -
Urptkewni  Raols ey P Detn P ‘ .,
Mazwea Admenitegtor o e R e
Adras B . .
uFyowniea i i ———— Cala dzistania v m
= ¥ -l Oznesczenii
Rala s .
! # wylkaanika - :;'qifi.lﬂyﬂanq
A r o

At aing S———

Rys. Panel Logi systemowe

4. Dziaty i artykuty
4.1. Wyszukiwarka

Pod podrecznym menu widzimy wyszukiwarke artykutdw. Mozemy wyszukiwaé po Tytule,
podmiocie, ktory stworzyt artykut, statusie, wybranym szablonie specjalnym lub wyszukiwaé
artykuty z wybranego przedzialu czasowego. Wybrane atrybuty nalezy potwierdzic¢
przyciskiem “Ok” z prawej strony na dole wyszukiwarki. Wyszukiwarka w pierwszej czesci
pokaze dziaty spetniajgce kryteria wyszukiwania, a nastepnie artykuty, a na kohcu zatgczniki.

Wyszukaj dzialy, artykuty i zataczniki:

Tytuk: Wytworzyh Szablon:  wybierz z listy

Status:  wybierz z listy Data od:  dd.mmu.rrrr Data do:  dd.mm.rrrr

Rys. Wyszukiwarka artykutow

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224
maciej.kaczmarek@lo.pl
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4.2. Dziaty

Dzialy i artykutly

Dodaj llosé
Tytut podziat artykutéw  Artykuty Status Edytuj Usui Przenies  Usun wiele
|:| Na skréty \| |E\ aktywny \z| m
|Z| Dane podstawowe \E| |E\ aktywny \z| M
Edukacja \E| |E‘ nieaktywny \Z| \E| o @]
Przetargi nieruchomosci \E| 1 |E\ |Z\ aktywny \z| M
Zamowienia publiczne \E| 2 |E\ |Z\ aktywny \Z| o
|:| Urzad Miasta \| 1 |E\ |Z\ aktywny \z| M
|Z| Prezydent \E| |E\ aktywny \z| ™
|Z| Rada Miasta \E| |E\ aktywny \Z| o
|:| O Jastrzebiu-Zdroju \| 1 |E\ |Z\ aktywny \g| M
|Z| Jednostki w miescie \E| 1 |E\ |Z\ aktywny \z| o
Elementy nagtowka i stopki \E| 4 |E\ |Z\ niewidoczny \Z| M
Startowe artykuly \| 2 [+][®] niewidoczny \z| o
|Z| Nie wyswietlone w menu \E| 5 |E\ |Z\ niewidaczny \Z| o

Rys. Widok drzewka dziatow

W drzewie dziatéw jeden wiersz jest przypisany do jednego dziatu. W kolejnych kolumnach
mozemy wykona¢ nastepujgce dziatania:

a) w pierwszej kolumnie od lewej mozemy rozwing¢ dziat, by zobaczy¢ jego wszystkie
poddziaty;

b) Tytut - tytut dziatu, wyswietlany réwniez dla internauty;

c) Dodaj poddziat - klikniecie w ikone w tej kolumnie pozwala na utworzenie poddziatu
w wybranym dziale;

d) llosc¢ artykutdw - ilos¢ artykutdéw znajdujgcych sie bezposrednio w danym dziale;

e) Artykuly - za pomocg ikony + mozemy od razu przejs¢ do tworzenia artykutu w
wybranym dziale, natomiast ikona oka pozwoli nam zobaczy¢, jakie artykutu juz sie
znajdujg w dziale.

f) Status moze by¢:

Aktywny - dziat jest wyswietlany w miejscu, do ktorego jest przyporzagdkowany;
Niewidoczny - dziat nie jest wyswietlany dla internauty; tresci, ktére w nim sie
znajdujg mozna jednak odszukaé przez wyszukiwarke lub linki do nich mozna
umiesci¢ w stopce strony;

Nieaktywny - dziat i tresci, ktére w nim sie znajdujg sg niewidoczne dla internauty, nie
moze on ich odszukac.

g) Edytuj - przejscie do edycji wybranego dziatu

h) Usun - opcja dostepna wytgcznie, przy pustych dziatach;

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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i)

)

Przenies - klikajgc na ikone dtoni mozemy “ztapac” dziat i przeniesé wyzej lub nizej.
Kolejno$¢ dziatéw widoczna w drzewie dziatdw jest kolejnoscig widoczng dla
internautow;

Usun wiele - przy pustych dziatach mozna zaznaczy¢ check-box a nastepnie na dole
strony potwierdzi¢ akcje przyciskiem “Usun wiele”.

4.3. Tworzenie nowych dziatow

Uwaga: klikajgc Zapisz w dowolnym momencie przy tworzeniu dziatu, po udanym zapisaniu
zostaniemy przeniesieni do widoku poddziatow lub artykutéw znajdujgcych sie w tym dziale.
Warto klikng¢ Zapisz gdy mamy wprowadzone wszystkie informacje.

4.3.1. Dane podstawowe

Wybierz dziat - w tym miejscu wybieramy, gdzie dziat ma sie wyswietla¢, mozemy
wybraé miejsce pod juz istniejacym dziatem, w Menu gtéwnym lub w menu Na skroty.
Nazwa - nazywamy dziat, wielkos¢ liter ma znaczenie.

Opis - dodatkowy opis dziatu.

Opis - opis dziatu, ktory bedzie sie wyswietlat dla wyszukiwarek.

Szablon - domysinie jest ustawiony szablon Strona gtowna, jesli chcemy wybra¢ inny
szablon, musimy go najpierw utworzy¢ w Menu gtowne > Edycja szablonéw. Wedtug
wybranego szablonu bedzie utozona docelowa strona, na ktorg wchodzi internauta.
Typ - domysinie ustawiony jest typ Artykuty, mozemy jednak wybrag¢ z listy inne typy,
ktére odpowiadajg tre$ciom, ktére bedg znajdowaé sie w danym dziale. Wszystkie
artykuty tworzone w danym dziale, bedg mie¢ ten sam typ, artykuty o innym typie nie
beda wyswietlane w dziale.

Status - Aktywny oznacza, ze dziat bedzie aktywny, wyswietlany w miejscu, ktére
wybralismy. Niewidoczny oznacza, ze dziat nie wyswietla sie w wybranym miejscu,
ale mozna go wyszukac przez wyszukiwarke. Niewyswietlany oznacza, ze mozna go
zobaczy¢ jedynie w panelu administracyjnym, a internauta odwiedzajgcy strone BIP,
nie moze go zobaczyc.

Przyktad:
Chcemy utworzy¢ dziat Wtadze, wyswietlany jako pierwszy w gérnym menu na stronie.
Wewnatrz dziatu bedg artykuty. Wybieramy kolejno:

a) Wybierz dziat - Menu gtéwne;
b) Nazwa - Wiadze;
c) Opis - nie musimy uzupetnia¢ tego pola;
d) Szablon - Strona gtéwna;
e) Typ - Artykuty;
f) Status - Aktywny.
Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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Dane podstawowe

Wybierz dziat

Menu gtowne

Nazwa
Edukacja
Opis
Opis
Szablon

Strona glowna

Typ
Artykuty

Status

Nieaktywny

Seo  Dziat jako link ~ Wyswietlanie (od ... do)

Inne

Rys. Dodawanie nowego dziatu - dane podstawowe

Centrum pomocy:
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Wybierz dziat X

Menu gtéwne

Na skréty

oo

Dane podstawowe

Obstuga oséb niepetnosprawnych

Edukacja

Przetargi nieruchomosci

Zamowienia publiczne

Urzad Miasta

Prezydent

Rada Miasta

O Jastrzebiu-Zdroju

Jednostki w miescie

Elementy nagtéwka i stopki

Startowe artykuty

Nie wyswietlone w menu

Rys. Drzewko dziatow widoczne po kliknieciu Wybierz dziat

4.3.2. Lead

Lead to tekst, ktory wyswietli sie pod paskiem z nazwg dziatu.

Przyktad:

Dane Podstawowe  Lead = Sec  Dziatjako link

Lead
Plik Edycja Wstaw Widok Format Tabelz

S BT YU S XX 5 ==

Narzedzia Pomoc

Przyktadowy lead

Rys. Edycja Leadu

Wyswietlanie (od ... do)

Inne
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Aktualnosci

Preykiadowy lead

Artykui 2

Artykul

Rys. Widok leadu dla internauty

4.3.3. SEO

W tej zaktadce mozemy wpisac opis widoczny dla wyszukiwarek internetowych np. Google
stowa kluczowe, oraz zaznaczy¢, czy strona ma by¢ indeksowana przez roboty.
Zaznaczenie tej opcji oraz wypetnienie pdl Opis i Stowa kluczowe zwigkszy widocznos$¢
naszego Biuletynu w wyszukiwarkach internetowych. Na przyktad internauta wpisujgc w
wyszukiwarke Google Wiadze Akademii Teatralnej w Warszawie szybciej znajdzie naszag
strone BIP, na ktérej znajdujg sie te informacje.

Dziaty

Dane Podstawowe Lead Seo  Dziatjako link  Wyswietlanie (od .. do)  Inne

Cpis

Stowa kluczowe

@ Indeksacja strony przez roboty

Rys. Edycja SEO

4.3.4. Dziat jako link

Jesli chcemy, by jeden dziat byt widoczny w dwdch miejscach np. zarébwno w Menu gtéwnym
oraz w menu Na skroty, trzeba wykorzystac te zaktadke. Nalezy wypetni¢ zaktadke Dane
podstawowe oraz w zaktadce Dziat jako link doda¢ link do istniejgcego juz dziatu.

Przyktad: Chcemy, aby dziat Wiadze wyswietlat sie zarbwno w Menu gtéwnym oraz w menu
Na skroty. W danych podstawowych jako miejsce wybieramy Na skroty, nadajemy nazwe
Witadze, szablon Strona Gtowna, typ Artykuty, status Aktywny.
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Dane Podstawowe = Lead Seo  Dziatjako link  Wyéwietlanie (od .. do)  Inne

Gdzie

Na skraty v
Nazwa

Wiadze
Pozycja

2
Opis

Opis
Szablon

Strona gtéwna A
TP

Artykuty -
Status
‘ Aktywny A |

Rys. Konfiguracja dziatu w menu z prawej strony Na skroty

Nastepnie przechodzimy do zaktadki Dziat jako link. Pole Adres URL uzupetniamy linkiem,
ktory znajdziemy wchodzgc z widoku internauty w dziat Wiadze.

Za pomocg Otwdrz w wybieramy, czy dziat ma sie otworzy¢ internaucie w tym samym oknie

przegladarki, czy automatycznie ma sie otworzy¢ nowe okno. Jesli link kieruje do naszej
strony BIP, najlepiej wybra¢ To samo okno.

Dzialy

Dane Podstawowe  Lead Seo  Dzialjako link = Wyswietlanie (od .. do)  Inne

Adres URL

Adres URL

Otwoérz w

Wybierz z listy v

To samo okno
Nowe okno

Rys. Tworzenie dziatu jako linku

W efekcie internauta moze dosta¢ sie do dziatu Wtadze zaréwno z Menu gtéwnego oraz z
menu Na skroty.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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B | WO PR |

N
<> '

Klikniecie w Wiadze w gdmym menu i w menu Ma skroty kieruje internaute do tego samego dziatu.

Rys. Widok internauty utworzonego dziatu jako linku

4.3.5. Wyswietlanie (od ... do)

W tym miejscu mozemy zaznaczy¢, w jakim przedziale czasowym ma wyswietla¢ sie dany
dziat lub artykut. Wystarczy zaznaczy¢ date poczgtkowg oraz date kohcowg. Dzigki temu nie
musimy pamieta¢ aby np. po zakonczonej rekrutacji zakonczy¢ wyswietlanie artykutu lub
dziatu.

Jesli uzupetnimy wytgcznie Data od dziat bez naszej pdzniejszej ingerencji zostanie
opublikowany. Uzupetnienie wytgcznie pola Data do sprawi, ze dziat wybranego dnia
przestanie by¢ dostepny dla internautéw.

Dane Podstawowe Lead Seo @ Dziatjako link = Wyswietlanie (od ... do) | Inne

Data od

dd.mm.rrrr ]

Data do

dd.mm.rrrr ]

Rys. Wyswietlanie (od ... do)

4.3.6. Inne

a) Kanat RSS dla dziatu - stuzy do zaciggania artykutéw z dziatu na przyktad na gtéwng
strone uczelni czy urzedu. Zeby méc zacigga¢ artykutu wystarczy zaznaczyé te opcje
i klikng¢€ Zapisz.

b) Zaktadka na stronie gtéwnej — jezeli chcemy umiesci¢ artykuty z danego dziatu w
dolnej czesci strony gtdéwnej, mozemy zaznaczy¢ opcje Zaktadka na stronie gtownej
wtedy pojawi nam sie nowy obszar w formie zaktadki z nazwg dziatu na Stronie
gtoéwnej, w ktorej bedzie prezentowana wybrana liczba ostatnich artykutéw zawartych
w tym dziale.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Przyktad: Chcemy, aby na stronie gtéwnej byt widoczny podglad 3 ostatnich
artykutow dodanych do dziatu Wtadze. Zaznaczamy, by wyswietlaty sie artykuty.
Wybieramy pozycje podgladu oraz ilo$¢ artykutéw, kidére chcemy, by byty widoczne.

Edycja dziatu

Dane Podstawowe Lead Seo  Dziatjako link = Wyswietlanie (od .. do)  Inne

Kanat R5S dla dziatu
B Zzktadka na stronie géwnej
Pozycja na stronie gtownej

1

llos¢ artykutéw wyswietlanych na stronie gléwnej

3

Link do przycisku pokaz wigcej..

https://biplo.pl

Nazwa zakiadki na stronie gtéwnej

Wiadze

Szablon C55

wybierz z listy

Poziom, ktéry jako ostatni wyswietlany jest w lewym menu

[}
Rys. Zaktadka Inne w edycji artykutu

W efekcie z prawej strony od Danych podstawowych lub pod Danymi podstawowymi
internauta widzi 3 ostatnie artykuty dodane do dziatu Wtadze.

SR L

Rys. Efekt wyswietlania zaktadki na stronie gtownej (widok dla duzej rozdzielczo$ci)

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Nulla facilisi. Aliqguam erat volutpat. Cras vitae mass

8 Drukuj Zapisz do PDF B3 Powiadom znajomego @ metryczka

Przyktadowy artykut 3

Przyktadowy artykut 3

Przyktadowy artykut 2

Przyktadowy artykut 2

Przyktadowy artykut 1

Przyktadowy artykut 1

Pokaz wszystkie »

Rys. Efekt wysSwietlania zaktadki na stronie gtéwnej (widok dla mniejszej rozdzielczoSci)

W tych zaktadkach mozemy réwniez ustawia¢ na kolejne pozycje dziaty, z ktorych artykuty
réwniez majg wyswietlaé sie internaucie na stronie gtéwne;.

c) Szablon CSS
W tym miejscu mozna ustawi¢ dedykowany szablon CSS dla dziatu. W tym celu
nalezy wczesniej stworzy¢ nowy szablon w czesci Konfiguracja > CSS, do ktorej
dostaniemy sie ze strony gtéwne;.

d) Poddziaty wyswietlaj w menu srodkowym
Zaznaczenie tej opcji sprawi, ze poddziaty nie bedg wyswietlaé¢ sie w menu z lewej
strony, ale ponad nazwg dziatu w Srodkowej czesci strony. Roznica jest
zaprezentowana na zrzutach ekranu ponize;j.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Edycja dziatu

Dane podstawowe Lead Seo Dziatjako link Wyswietlanie (od ...do) Inne

Kanat RSS dla dziatu
Zaktadka na stronie gtownej

Szablon C55

wybierz z listy

Poddziaty wyswietlaj w menu srodkowym

llosc artykutow w panelu administracyjnym (10-100)

10

Rys. Dostosowanie sposobu wy$wietlania dziatow

AKTY PRAWNE A

PRZEPISY OGOLNE >
DOKUMENTY REKTORA >
REGULAMINY >
DOKUMENTY SENATU >
DOKTORATY, HABILITACJE >

Rys. Widok bez zaznaczonej opcji “Poddziaty wyswietlaj w menu srodkowym”

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Strona gldwna » Akty Prawne

MENU GEOWNE > Przepisy Ogdlne

GALERIE ZDJEC v > Dokumenty Rektora

PIERWSZY STRUKTURA
> Regulaminy

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

> Dokumenty Senatu
AKTY PRAWNE <

DOKTORATY, HABILITACJE > AKTY PRAWNE

Rys. Widok opcji Poddziaty wyswietlaj w menu Srodkowym

e) Czy artykuty w dziale majg by¢ automatycznie weryfikowane pod kgtem RODO? —
jezeli chcemy by artykuty z danego dziatu byty automatycznie weryfikowane pod
katem RODO, mozemy zaznaczy¢ te opcje.

f) Czy artykuly w dziale majg by¢ automatycznie weryfikowane pod katem WCAG? —
jezeli chcemy by artykuty z danego dziatu byty automatycznie weryfikowane pod
katem WCAG, mozemy zaznaczy¢ te opcje.

g) llos¢ artykutdw w panelu administracyjnym
W tej czesci mozemy dostosowac ilosé artykutdéw widocznych na jednej stronie w
panelu administracyjnym. Najmniej moze by¢ to 10 artykutéw a najwiecej 100.
Zwiekszenie liczby artykutow widocznych na jednej stronie moze wydtuzy¢ czas
tadowania dziatu.

4.3.7. Miejsce wyswietlania dziatéw
Dziaty mogg by¢ wyswietlane w Menu gtownym, menu Na skroty. Mogg rowniez byc¢
wyswietlane pod dziatem, w tym przypadku po wejsciu w dziat, z lewej strony zobaczymy
poddziaty, tam gdzie na stronie gtéwnej wyswietla sie menu Na skréoty. Dodatkowo podglad
ostatnich artykutéw z danego dziatu moze wyswietlac sie na stronie gtéwne;j.

W kazdym przypadku mozemy ustawi¢ pozycje wyswietlania dziatu za pomocg ikony tapki i
przeciggniecia dziatu w wybrane miejsce. Dziaty mozna przenosi¢ wytacznie na tym samym
poziomie struktury. Przeniesienie dziatu bardziej na wierzch lub schowanie go jako poddziat
wymaga wejscia w edycje dziatu i zaktadke Dane podstawowe.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Benu
Ma ahrdly

T Zaidadia na

alromie
ghiwina)

Rys. Widok wys$wietlania dziatow i artykutdow na stronie gtownej

o J

Rys. Widok wyswietlania poddziatow w wybranym dziale

Dziaty moga w innym ustawieniu rowniez wyswietlac sie po lewej stronie, wtedy pozycja
dziatu 1 jest najwyze;.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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. Biuletyn Informacji Publicznej
| b‘p . y . J Ve J @ < - Wpisz czego szukasz Q
Politechnika Poznanska
MENU GEOWNE (2} DANE PODSTAWOWE
GALERIE ZDJEC v
Adres Wazne telefony
PIERWSZY STRUKTURA
. Uczelniana Komisja Rekrutacyjna
ZAMOWIENIA PUBLICZNE Unhvarsyetiizykiadowy Call Center (infolinia dot. rekrutacji)
ul. Polska 1 tel. 123 456 789
T ERCATS N 00-000 Warszawa rekrutacja@uniwersytet.pl
NIP: 000-00-00-000 www.uniwersytet.pl/rekrutacja
DOKTORATY, HABILITACJE > Biuro Rektora
tel. +48 123 456 789 Rekrutacja do Szkoty Doktorskiej
SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI v faks +48 987 654 321 Szkota Doktorska

Rys. Widok strony gtéwnej z menu po lewej stronie

4.4. Tworzenie nowych artykutow

4.4 1. Dane podstawowe i tre$¢
Po kliknieciu symbolu +, w kolumnie Artykuty, przy dziale, w ktérym chcemy utworzyc¢
artykut, wyswietla sie strona tworzenia artykutu. W czesci Tre$c nalezy dodac tres¢ artykutu.
Jesli potrzebne jest formatowanie nalezy to zrobi¢ za pomoca edytora tekstu widocznego
nad oknem stuzgcym do wpisania tresci. Tylko wtedy formatowanie bedzie zgodne z
wytycznymi dotyczacymi dostepnosci WCAG 2.2.
Uzupetnianie danych podstawowych:

a) Dziat - informacja, w jakim dziale bedzie znajdowac sie tworzony artykut.

b) Tytut - wyswietlany tytut artykutu.

c) Pozycja - pozycja, na ktérej ma by¢ wyswietlany artykut w danym dziale. Po
zapisaniu artykutu mozna uktadaé artykuty w dziale za pomocg ikony fapki, doktadnie
tak samo jak w przypadku dziatéw.

d) Wyswietlony na liscie - pole zaznaczone automatycznie, jesli je odznaczymy, artykut
bedzie mozna odnalez¢ za pomocg wyszukiwarki, jednak nie bedzie widoczny po
wejsciu w dziat.

e) Wytworzyt - wytworca informaciji, przyktadowo: osoba sktadajgca fizyczny podpis pod
dokumentem. Jezeli pole Odpowiedzialny za tre$¢ zostato wypetnione, wypetnienie
pola Wytworzyt jest nieobowigzkowe.

f) Odpowiedzialny za tres¢ - osoba biorgca odpowiedzialno$¢ za dang informacje,
przyktadowo: osoba zarzgdzajgca danymi dokumentami. Jezeli pole ,Wytworzyt’
zostato wypetnione, wypetnienie pola ,Odpowiedzialny za tres¢” jest
nieobowigzkowe.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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g) Data wytworzenia - data wytworzenia wpisu, musimy recznie wprowadzi¢ date lub
zaznaczy¢ w kalendarzu.

h) Podmiot udostepniajacy - informacja o podmiocie udostepniajgcym dang informacije.

i) Status - domysinie ustawiony jest Aktywny, inne mozliwosci do wyboru to
Oczekujagcy, Odrzucony, W przygotowaniu lub Nieaktywny (wtedy artykut nie bedzie
wyswietlany).

Artykul
woySwietiany

i shranie
glawnej

Dziat

Plany, programy, strategie
Tytut*

Tytut
Pozycja*

1
B Wyswietlony na liscie
Wytworzyt*

Wytworzyt
Odpowiedzialny za tres¢*

Odpowiedzialny za tres¢

Data wytworzenia

dd.mmrrrr O

Podmiot udostepniajacy

Podmiot udostepniajacy

Status

Aktywny ~

Wymagane pola: *

Wymagane jedno z pol: **

Rys. Dane podstawowe przy artykule

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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4.4.2. Artykut jako link
Jesli chcemy powieli¢ artykut, by wyswietlat sie w dwéch dziatach, w oknie Adres URL
wklejamy link do artykutu, ktéry chcemy powieli€. Link musi by¢ z widoku internauty.

Dane podstawowe

rtykut jako link

Adres URL
Adres URL

Wyswietlanie (od ... do)

Wazny komunikat

Powigzania z dodatkowymTd;

Przenoszenie a 'T"_,‘<J|U

Zdjecie

Szablony

Zatgczniki

Rys. Rozwiniecie zaktadki Artykut jako link

4.4.3. Wyswietlanie (od ... do)
Gdy artykut ma mie¢ ramy czasowe wyswietlania, mozemy w zakfadce
Wyswietlanie (od ... do) ustawi¢ poczatek publikacji i zakonczenie publikacji. Jesli te pola
zostang nieuzupetnione, artykut bedzie wyswietlany przez caty czas, jesli ma zaznaczony
status Aktywny. Uzupetnienie tylko jednego pola sprawi, ze artykut opublikuje sie lub
zostanie dezaktywowany w wybranym czasie.

Dane podstawowe

Artykut jako link

do) ~

Wyswietlanie (od

Poczatek publikagji
dd.mm.rrr (]
®

Koniec publikacji
dd.mm_rrrr ]
@

Jesli ramy czasowe nie s
okreslone artykut bedzie
wyswietlany caly czas.

Wazny komunikat -

Powiazania z dodatkowymTd:

Rys. Wyswietlanie (od ... do)

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
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4.4.4. Dodatki

Dodatk N

Wazny komunikat

Poczatek
dd.mm.rrrr B - ©
Koniec
dd.mm.rrrr 8 - o

Artykuty jako wazny komunikat:

1 Jastrzebski Budzet
Obywatelski 2025 - projekty
zadari

2 31 maja (piatek) urzad miasta
bedzie nieczynny

B Aktualnosc

Koniec wyswietlania jako aktualnosé

dd.mm.rrrr B - 0

Ulubiony (Wyrdzniony)
Zaktadka na stronie gtdwnej
Artykut archiwalny

[ KanatRSS

Rys. Dodatki w panelu administratora

Wewnatrz tej zaktadki mamy pola:

a) Wazny komunikat (ponizsze miejsca na wpisanie daty dotyczg tej funkcjonalnosci)
Jesli zaznaczymy pole wyboru mozemy okresli¢ daty wyswietlania artykutu jako waznego
komunikatu. Wazny komunikat wy$wietla sie na stronie gtéwnej. Jesli w tym samym czasie
obowigzuje wiecej niz jeden Wazny komunikat, komunikaty bedg wyswietlane jeden pod
drugim. Domy$lna maksymalna liczba Waznych komunikatéw to 3.

Jesli sg ustawione inne Wazne komunikaty, zobaczymy liste pod wyborem dat.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
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MENU GEOWNE Wazny komunikat Przyktadowy wazny komunikat Czytaj wiecej

GALERIE ZDJEC v

[z} DANE PODSTAWOWE
PIERWSZY STRUKTURA

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Adres Wazne telefony
AKTY PRAWNE > : .
2 Uczelniana Komisja Rekrutacyjna
7 Uniwersyet Przyk{adowy Call Center (infolinia dot. rekrutacji)
DOKTORATY, HABILITACJE > ul. Polska 1 tel. 123 456 789
00-000 Warszawa rekrutacja@uniwersytet.pl
SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI v NIP: 000-00-00-000 www.uniwersytet.pl/rekrutacja

Rys. Wazny komunikat w widoku internauty

b) Aktualnosc
Artykut bedzie wyswietlany w dedykowanym dziale od momentu publikacji do wskazanego
przez nas dnia i godziny. Ustawienie konca wyswietlania jako aktualno$¢ nie jest wymagane,
jednak zalecamy, by zachowac¢ aktualnosc tej zaktadki.

c) Ulubiony (Wyrézniony)
Aktualnos¢ mozna dodatkowo oznaczy¢ i wyrézni¢ wsréd innych aktualnosci.

d) Zakfadka na stronie gtéwnej
Po zaznaczeniu tej opcji, nad uzupetniong trescig artykutu pojawi sie pole tekstowe Tres¢ w
zaktadce na stronie gtownej. Tres¢ uzupetniona w tym miejscu, bedzie widoczna w formie
zaktadki na stronie gtéwnej, a odnosnik Czytaj wiecej pozwoli internaucie na przejscie do
catego artykutu.
Jesli ustawimy wiecej artykutéw w formie zaktadki, internauta bedzie mégt zobaczy¢ drugi
artykut po kliknieciu w jego nagtowek. W przyktadzie zaprezentowanym ponizej jako
Zaktadka na stronie gtdwnej jest ustawiony artykut Dane do faktur i rachunkéw oraz Godziny
pracy.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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Dane podstawowe

Treé¢ w zaktadce na stronie gtéwnej
Dziat ' . : .
Plik Edycia Wstaw Widok Format Tabela Marzedzia Pomoc
Dane podstawowe

S B I Y S5 xX ==

A v i v T, aee
Tytu*

Gmina Duszniki

ul. Sportowa 1

64-550 Duszniki

Dane do faktur i rach

Pozycja*
; NIP: 787-19-95-455
Regon: 631258365
Wyswietlony na liscie Numer konta bankowego:
BS Duszniki 13 2072 0002 0000 0127 2000 0005
Wytworzyt=* -
P = STRONG 23 SEOW ¢
Wdrozenia

Rys. Tre$¢ w zaktadce na stronie gtdwnej - tworzenie zaktadki

DENERREICNARET I LG Godziny pracy

Urzad Gminy Duszniki Gmina Duszniki
ul. Sportowa 1
64-550 Duszniki

ul. Sportowa 1
64-550 Duszniki
MNIP: 787-19-95-455

tel. (+48 61) 29 19 075, 29 19 400 Regon: 631258365
fax (+48 61) 2212 131
( ) Numer konta bankowego:
e-mail: urzad@duszniki.eu BS Duszniki 13 9072 0002 0000 0127 2000
www.duszniki.eu 0005
Czytaj wigce] > Czyiaj wiecej >

Rys. Zaktadki na stronie gtownej w widoku internauty

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl

35


mailto:serwis@lo.pl
mailto:maciej.kaczmarek@lo.pl
https://biplo.pl/

<% Strony BIP
kg dla Wymagajacych

e) Artykut archiwalny - po zaznaczeniu w widoku internauty wyswietla sie informacja, ze
dany artykut jest archiwalny.

Strona gldwna » Akty Prawne

n MENU GEOWNE > Przepisy Ogdlne

GALERIE ZDJEC v

v

Dokumenty Rektora

PIERWSZY STRUKTURA
> Regulaminy

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Dokumenty Senatu
AKTY PRAWNE <

DOKTORATY, HABILITACJE > AKTY PRAWNE

v

SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI v

Przyktadowy artykut (Artykut archiwalny)
PROGRAMY STUDIOW | USLUGI v
EDUKACY]NE

12.12.2022

Przykladowy artykut archiwalny
INFORMACJE PODSTAWOWE v

Rys. Artykut archiwalny w liscie artykutéw od strony internauty
PRZYKLADOWY ARTYKUL

0 UWAGA: ta informacja ma status ARCHIWALNA

Przyktadowy artykut archiwalny

& Drukuj [AZapisz do PDF © metryczka

Rys. Widok artykutu archiwalnego po wejsciu w artykut

f) Kanat RSS - to pole zaznaczone jest automatycznie. Pozwala odszukaé artykut
wyszukiwarkom zewnetrznym. Odznaczenie tego pola sprawi, ze artykut bedzie
gorzej widoczny w zewnetrznych wyszukiwarkach i przeglgdarkach.

4.4.5. Powigzanie z dodatkowymi dziatami
Jesli chcemy, by dostep do artykutu byt z wiecej niz jednego dziatu, mozemy powigzaé
artykut z dodatkowym dziatem. Po kliknieciu Szukaj zobaczymy drzewko dziatéw, z
istniejgcych dziatdw wybieramy odpowiedni, klikamy i zapisujemy.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Dane podstawowe

Artykut jako link

Wyswietlanie (od ... do)

Dodatki -

Powiazania z dodatkowymi dziatami

Tworzac informacje mozesz potaczyd ja z
innym dziatem wybierajac go z poniZsze]

listy.

|
3

Przenoszenie artykutu

Miniatura na liscie artykutow

Szablony specjalne

Zataczniki

Galerie

Rys. Powigzanie z dodatkowymi dziatami

Wybierz dzialy

Galerie zdjec

-

Zaméwienia publiczne

Akty Prawne

Doktoraty, Habilitacje

Sprzedaz nieruchomoéci

ahanaio

Programy studiéw i ustugi edukacyjne
Ustugi edukacyjne
Programy studiéw

Informacje podstawowe

Rys. Widok drzewka dziatdw z mozliwo$cig zaznaczenia wybranego dziatu, z ktérym chcemy

powigzac artykut
Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0.,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Przykfad: Artykut Polityka Cookies zostat powigzany z dziatem Zadania. Wchodzgc w
podany dziat widzimy powigzany z nim artykut.

WEADZE ~ MIGRACIA  AKTY PRAWNE ~ ZAMOWIENIA PUBLICZNE ~ ZAMOWIENIA DO 30.000 EURO  SPRAWOZDANIA  OGELOSZENIA  PRACAW UMFC ~ WIECED ~

Strona glowna / Na skroty / Zadania

Pliki cookie i inne podabne technologie.

nosci pliki tek:
rzewaz

alaja okreslic w

dzenia Uzytkownika godnie z nim
ére pomagaja ki sposdb Uzy Y Y e H struktury i zawartosci

8 Drukuj [ ZapiszdoPDF B2 Powiadom znajomego @ metryczka

Rys. Artykut powigzany z dziatem

Jesli chcemy, by artykut nie byt wiecej powigzany z danym dziatem, wystarczy klikng¢ x, przy
dziale/dziatach, z ktérymi nie chcemy mie¢ powigzanego artykutu.

Tworzac informacje mozesz potaczyé jaz
innym dziatem wybierajac go z ponizsze]
listy.

| % Programy studiow |

| % Ustugi edukacyjne |

2]

Rys. Powigzanie artykutu z dodatkowym dziatem w panelu administracyjnym

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Uwaga! Jesli wybierzemy opcje Powigz z dodatkowymi dziatami, artykut bedzie wygladac
jakby byt réwniez w powigzanym dziale. Klikajgc w artykut internauta zostanie w danym
dziale. Jesli natomiast uzyjemy opcji Artykut jako link, internauta zostanie przeniesiony do
dziatu, w ktérym artykut znajdowat sie pierwotnie.

4.4.6. Przenoszenie artykutu
W tej zaktadce mozemy wybra¢ date oraz miejsce, gdzie artykut ma by¢ przeniesiony. Je$li
chcemy, zeby od 1. stycznia 2023 r. artykut znajdowat sie np. w dziale 2022, wybieramy date
przeniesienia 01.01.2023 i wpisujemy godzine 00:00. Nastepnie klikamy Wybierz dziat i
wybieramy z drzewka wczesniej przygotowany dziat. Mozemy rowniez usungc powigzania
artykutu z dodatkowymi dziatami w wybranym czasie.

Mozemy rowniez poming¢ wpisywanie daty. Wtedy artykut zostanie przeniesiony po zaraz
po zapisaniu artykutu.

Kiedy
dd.mm.rrrr B - 0O

Wybierz dziat
Kontrole

Usur powigzania artykutu z
dziatami

Rys. Widok zaktadki Przenoszenie artykutu

4.4.7. Miniatura na liscie artykutéw
W tej zaktadce mozemy dodac¢ zdjecie, ktdre bedzie ilustrowac artykut. Gdy klikniemy Dodaj
zdjecie, wyswietli nam sie okno dodawania zdjecia. Nalezy klikngé Wybierz plik, wtedy
bedziemy mogli wybraé¢ dowolny obraz z naszego komputera, by ilustrowat artykut. Zdjecie
bedzie wyswietla¢ sie w liscie artykutow, przy tytule.
Po wybraniu zdjecia bedziemy mie¢ mozliwos¢ wykadrowania go.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz

serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Dane podstawowe

Artykut jako link

Wyswietlanie (od ... do)

Dodatki -

Powigzania z dodatkowymi dziatami

Przenoszenie artykutu

Miniatura na licie artykutdw

Dodaj zdjecie

Szablony specjalne

ZLataczniki

Galerie

Rys. Widok zaktadki Zdjecie

Dodaj plik

Zdjecie

[ Whyhbierz plik | Nie wybrano pliku ]

Dopuszczalne formaty: jpg, jpeg. png. Maksymalny rozmiar pliku 1024Kb.
Zalecana szerokosc zdjecia nie mnig] niz 168px.

| - |
Rys. Okno dodawania zdjecia

4.4.7.1. Kadrowanie zdje¢

Po wybraniu zdjecia, mozemy je wykadrowac¢. Mozna to zrobi¢ za pomoca przesuwania,
powiekszania i pomniejszania widocznej siatki lub za pomoca recznego wpisania wysokosci
i szeroko$ci zdjecia.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0.,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Dodaj plik

Zdjecie
Wybierz plik  oryginalna tlo wiadze.png

Dopuszczalne formaty: jpg. jpe: Aaksymalny rozmiar pliku 1024Kb.

Zalecana szerokos€ zdjecia nie mniegj niz 168p

Zapisz

Szerokoéé  131.4402380447727

W}rsgkggé 74.93321981991/17

Rys. Kadrowanie zdjecia

AKTY PRAWNE

Przyktadowy artykut (Artykut archiwalny)

12.12.2022

Przyktadowy artykut archiwalny

Rys. Widok artykutu ze zdjeciem

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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4.4.8. Szablony specjalne

Te szablony pomagajg wprowadzac artykuty, ktére sg na przyktad Uchwatami,

Zarzadzeniami, Naborami do pracy. Mamy do wyboru szablon zgodny z typem dziatu, w

ktérym znajduje sie artykut lub mozemy zrezygnowac¢ z szablonu.

| Podglad ‘

Dane podstawowe

Artykut jako link

jietlanie (od ... do)

Dodatki -

Powiazania z dodatkowymi dziatamT

Przenoszenie artykutu -

Miniatura na liécie artykutow

)
I;
o
=3

=2
ey

el
5]
5

Brak
© Zarzadzenie

Dane podstawowe zarzadzenia

Zarzadzenie nr*
/
Wydane przez”
(np: Burmistrza, Rektora, Dyrektora)
Z dnia”
dd.mm.rrrr m]
Dotyczy™
w sprawie v

Tres¢

Rys. Widok zaktadki Szablony specjalne w dziale o typie Zarzadzenia podczas dodawania howego

artykutu

Gdzie

Gorne menu v

Nazwa
Przetargi
Pozycja
3
Opis
Opis
Szablon

Strona gléwna v

Typ

Przetargi v

Status

‘ Aktywny A ‘

Rys. Tworzenie nowego dziatu z typem

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224
maciej.kaczmarek@lo.pl
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4.4.9. Galerie
W celu umieszczenia galerii w artykule, nalezy wczesniej w module Galerie dostepnym ze
strony gtdbwnej panelu administracyjnego przygotowac galerie. Nastepnie po wejsciu w
edycje lub tworzenie artykutu, w zaktadce Galerie bedziemy mie¢ do wyboru przygotowane
galerie. Po kliknieciu w artykule zostanie osadzony krétkie oznaczenie, ktore dla internautow
bedzie widoczne jako stworzona przez nas galeria.

[ ]
m.

]
&)

Lista dostepnych galerii

(] Galeria przykiadowa
Rys. Wstawianie galerii do artykutu

[gal]1[/gal]

Rys. Oznaczenie galerii w artykule

Galeria przyktadowa

& Drukuj [A Zapiszdo PDF B4 Powiadom znajomego © metryczka
Rys. Widoczna galeria osadzona w artykule
Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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4.4.9. Zatgczniki
W kazdym artykule mozemy dodac zatgczniki. W tym celu nalezy klikng¢ Dodaj nowy pod
polem tekstowym artykutu, w czesci dotyczacej zatgcznikow.

Zataczniki
Dodaj plik z dysku lub wyszukaj z bazy zatgcznikow
S )
Rys. Widok czeSci Zatgczniki pod polem tekstowym artykutu

Wyswietla nam sie okno, w ktorym mozemy wybrac plik z komputera klikajgc Wybierz plik
nastepnie nalezy wypetni¢ pozostate pola. Przyktadowo:
a) dodajemy plik, ktéry ma by¢ zatgczony do artykutu, maksymalny dozwolony rozmiar
to 500 MB,
b) wpisujemy nazwe, ktéra bedzie wyswietla¢ sie odwiedzajgcemu BIP,
c) uzupetniamy pola Wytworzyt, Data wytworzenia, Odpowiedzialny za tres¢, Podmiot
udostepniajgcy,
d) mozemy uzupetni¢ pola Poczgtek publikacji i Koniec publikacji, je$li zatgcznik ma byc¢
widoczny wylgcznie w okreslonym czasie,
e) wybieramy status Aktywny, by zatgcznik byt widoczny,
f) klikamy Zapisz.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz

serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Dodaj plik %

Plik

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym.pdf Browse
Wyswietlana nazwa

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym z dn. 20.07.2018 r.
Wytworzyt

Test

Data wytworzenia
30.03.2022 m]

Odpowiedzialny za tresc
Kancelaria Testowa
Podmiot udostepniajacy
Redakgja Testowa
Poczatek publikacji
dd.mm.rrrr 8 - 0
Koniec publikacji
dd.mm.rrrr 8 - e

Status
[ Aktywny v l

Rys. Dodawanie nowego zatgcznika

Po zapisaniu na dole strony zobaczymy komunikat, o pomysinym dodaniu zatgcznika. Zeby
zatgcznik byt dodany do artykutu musimy rozwing¢ liste dostepnych zatgcznikéw i wybraé
odpowiedni, a nastepnie zapisa¢ artykut.

Zatacznik dodano. X

Rys. Informacja o pomys$inym zapisaniu zatgcznika

Mozemy wykorzysta¢ dodane wczesniej, do innych artykutéw zatgczniki przez klikniecie
przycisku Szukaj. Zobaczymy wtedy liste zatgcznikdw ostatnio dodanych, mozemy réwniez
wyszukac konkretny zatgcznik przez jego nazwe, date opublikowania czy uzytkownika, ktéry
dodat zatgcznik. Wystarczy zaznaczyé wybrane zatgczniki i zatwierdzi¢ przyciskiem Wybierz.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Szukaj zatgcznikow

Nazwa pliku:

Opublikowat:

Data od:  dd.mm.rrrr [m] Data do: | dd.mm.rrrr [}
Wybierz  Nazwa Opublikowat Data publikacji
] Ustawa Prawo prasowe Sejm RP 08.12.2022 15:04:02
Zatgcznik 1 Operator BIP 29.11.2022 13:02:00
Zatgcznik Operator BIP 29.11.2022 13:02:00
[m] archiwumPAN.png grege 29.11.2022 13:01:59
O nieruchomesciPAN.png gefew 29.11.2022 13:01:59
[m] UstawaPAN.png grege 29.11.2022 13:01:59
] IMG_202205929_095653.jpg regrewgeg 29.11.2022 13:01:32
0 IMG_202205829_095653 ple 28.11.2022 10:02:17
] doc16838320221025150522 vdaga 21.11.2022 15:46:44
0 doc16838320221025150522 (1) gareqq 21.11.2022 15:42:08

« Poprzednia

- : ’ ‘ :

Prrykbackowy artykul

139 | Mastepna s

Rys. Lista dostepnych zatgcznikow

Rys. Widok zatgcznika dodanego do artykutu

Jesli chcemy dodac zatgcznik jako link w artykule, bedzie wygladat podobnie, jak na
dole artykutu w liscie zatgcznikéw. Jest wyraznie wyrdzniony wsrod reszty tekstu oraz

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224
maciej.kaczmarek@lo.pl
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mozna zobaczy¢ jego metryczke. Warunkiem jest, by w tresci linku byla fraza

/attachment. Dzieki temu uzytkownik moze bez zjezdzania na dot artykutu, zobaczyé

wszystkie istotne informacje o zatgczniku.

Mozemy ustawi¢ zatgczniki w dowolnej kolejnosci w artykule chwytajgc myszka
zalgcznik i przesuwajgc go nizej lub wyzej, doktadnie tak samo jak w przypadku

sortowania dziatéw.

ARTYKUL TESTOWY DODAWANIE ZALACZNIKOW

Jesli chcemy dodac zatacznik jako link w artykule, bedzie wygladal podobnie, jak na dole artykutu. Jest wyraznie wyrdzniony wardd reszty

tekstu oraz mozna zobaczyc jego metryczke.

Ustawa Prawo prasowe pdf. 450 kB O metryczka
Lorem ipsum
Zatacznik 2 D xls, 33 kB @ metryczka

& Zataczniki:

zarzadzenietestAula Oxls. 33kB @ metryczka
Ustawa Prawo prasowe pdf, 450 kB @ metryczka

& Drukuj [AZzapisz do PDF

Rys. Zatgcznik jako link w tresci artykutu

5. State tresci

© metryczka

State tresci sg dostepne w stopce na dole strony. Na zatgczonym nizej zrzucie ekranu tymi

tresciami sg Gtowny redaktor Biuletynu oraz Adres redakcji Biuletynu, ktore mozemy

dostosowac.W Statych tresciach znajdziemy réwniez Deklaracje dostepnosci, do ktorej link

znajduje sie w panelu dostepnosci. Informacje o serwisie sg nieedytowalne.

Mozemy dowolnie edytowac te pola wchodzgc z menu gtdéwnego w Stafe tresci i wybierajgc

opcje Edytujlub Nowa tresé, oraz usuwac klikajac w prawej kolumnie na symbol kosza.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Strona gtéwna / State tresci

Stale tresci

Lp. Tytut Edytuj Usuni
1 Dane kontaktowe ‘E‘ |E|
2 Gtowny redaktor Biuletynu ‘E‘ |ﬁ|
3 Adres redakgji Biuletynu ‘E‘ |E|

Rys. State tresci w panelu administracyjnym

Edytujgc wybieramy pozycje, na ktérej bedzie umieszczona tres¢. Wpisujemy nazwe, a
nastepnie warto$¢, czyli tresé, ktéra bedzie znajdowac sie pod nazwg. By tresc byta
wyswietlana musimy wybra¢ status Aktywny.

Swonzgiéwna | Siale veic / Edyga stabe tresci

Edycja stale] tredel

Bozycja

£vL %@ =|E s # 14 o ke v | akape vi=— %@ -
mmmmm
Status
Aktywn: v‘

Rys. Edycja Statych treSci

Glowny redaktor Biuletynu Adres redakcji Biuletynu Informacje o serwisie
Anna Kowalska ul. M. Piotrowskiego 7-9 Ponowne wykorzystanie
Nr tel.: 987 654 321 85-098 Bydgoszcz Udostepnianie informacji publicznej

Email: anna.kowalska@mail.pl Mapa serwisu

Zespot redakeyjny Instrukcja serwisu

Statystyki ogladalnosci

Ostatnia aktualizacja BIP: 30.09.2024 09:11

Rys. Stopka Biuletynu Informacji Publicznej

5.1. Deklaracja dostepnosci
Pod tg pozycjg w Statych tresciach jest generator Deklaracji Dostepnosci, tutaj mozemy tez
edytowac istniejgca juz deklaracje.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Mamy do uzupetnienia/edycji nastepujace pola:

a) Nazwa podmiotu publicznego - uzupetniamy naszg nazwa,

b) Status pod wzgledem zgodnosci z ustawg - z rozwijanej listy mozemy wybrac
zgodna, czesciowo zgodna lub niezgodna,

c) Powody wytgczenia i nieprawidtowosci - jesli nasza Deklaracja jest niezgodna lub
czesciowo zgodna, tutaj mozemy wpisac¢ uzasadnienie,

d) Link do dokumentu z analizg o nadmiernym obcigzeniu - uzupetniamy samym
linkiem,

e) Data sporzadzenia Deklaracji Dostepnosci - zaznaczamy date w kalendarzu lub
wpisujemy recznie w formacie DD-MM-RRRR,

f) Osoba odpowiedzialna za tres¢ Deklaracji - uzupetniamy imieniem i nazwiskiem
osoby odpowiedzialnej,

g) Deklaracje sporzgdzono na podstawie - z rozwijanej listy wybieramy samooceny
przeprowadzonej przez podmiot publiczny lub oceny przeprowadzonej przez podmiot
zewnetrzny,

h) Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za kontakt w sprawie niedostepnosci,

i) Adres poczty elektronicznej osoby kontaktowej,

i) Numer telefonu osoby kontaktowe;,

k) Opis procedury wnioskowo-skargowej - uzupetniamy naszym opisem procedury,

I) Dostepnosc¢ architektoniczna - w polu tekstowym znajdujg sie podpowiedzi,

m) Aplikacje mobilne - w polu tekstowym znajdujg sie podpowiedzi,

n) Dodatkowe informacje - pole na wpisanie dodatkowych informacji,

0) Czy opublikowany? - pole wyboru, jedli deklaracja jest ukonnczona, po zaznaczeniu
pola i zapisaniu bedzie dostepna dla internautow.

Deklaracja jest dostepna dla internauty z kazdego miejsca w Biuletynie, odnosnik znajduje
sie na gérnym pasku z lewej strony.

5.2. Dane kontaktowe
Dane kontaktowe widoczne sg na stronie gtéwnej. Jesli ustawimy artykut jako Zakfadke na
stronie gtéwnej obok danych kontaktowych, bedg widoczne wtasnie zaktadki.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Strona giéwna / Stale tresci / Edycja statej tresci

State tresci

Edycja statej tresci

Pozycja
1

Mazwa™
Dane kontaktowe
Wartosc®

Plik Edyca Wstaw Widok Format Tabela Marzedzia Pomoc

S @ B I Y & x*X =

Ave~vT ¥ oD BE =

Przyktadowe dane kontaktowe] jednostki.

To okno jest widoczne caty czas z lewej strony, pod warunkiem, Zze ma status Akfywny.

Status”™

Aktywny

Wymagane pola*

Rys. Dane kontaktowe edycja i tworzenie

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0.,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Wazny artykut o nowym
biuletynie
Iwykla tredd o nowym Bdubstynie

5.3. Gtéwny redaktor Biuletynu
Gtowny redaktor Biuletynu wyswietla sie w stopce strony.

Rys. Dane kontaktowe w widoku Internauty

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224
maciej.kaczmarek@lo.pl
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Strona gtowna / State tresci / Edycja statej tresci

State tresci

Edycja stale] tresci

Pozycja

2

Nazwa®

Gléwny redaktor Biuletynu

Wartosc*
Plik Edycja

S @ B

Anna Kowalska

I v

Nr tel.: 987 654 321

Email: anna.kowalska@mail.pl

Status™

Aktywny

Wymagane pola”

Wstaw Widok Format Tabela

S X X

MNarzedzia

Pomoc

9 SEOW

Rys. Gtéwny redaktor Biuletynu edycja i tworzenie

Gtowny redaktor Biuletynu

Anna Kowalska

Nr tel.: 987 654 321

Email: anna.kowalska@mail.pl

Zespot redakeyjny

Rys. Gtéwny redaktor Biuletynu w stopce

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224
maciej.kaczmarek@lo.pl
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5.4. Adres redakciji Biuletynu
Adres redakcji Biuletynu ustawiamy identycznie jak Gtéwnego redaktora. Wprowadzone
dane wyswietlajg sie w stopce, obok informacji o redaktorze.

Strona gtéwna / Stale tresci / Edycja statej tresci

Statle tresci

Edycja stalej tresci
Pozycja

3

Mazwa®

Adres redakgji Biuletynu

Wartosc*
Plik Edycja Wstaw Widok Format Tabela
¢ B I U &5 x*X%X =

ul. M. Piotrowskiego 7-9

85-098 Bydgoszcz

Status™

Aktywny

Wymagane pola*

Marzedzia

Pomoc

6SEOW 4

Rys. Adres redakcji Biuletynu edycja i tworzenie

Adres redakcji Biuletynu

ul. M. Piotrowskiego 7-9

85098 Bydgoszcz

Rys. Adres redakcji Biuletynu w stopce

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224
maciej.kaczmarek@lo.pl
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6. Ustawienia szczegotowe
6.1. Artykuty

Domys$lna wartos¢ pola position, odpowiedzialna za sortowanie artykutow. Wartos¢ 1000
oznacza, ze artykut na tej pozyciji jest wyswietlany ostatni na liscie.

6.2 Wazne komunikaty
Liczba waznych komunikatow na stronie gtéwnej - mozemy zarzgdza¢ maksymalng liczbg
komunikatow widocznych na stronie gtéwne;j.

6.3. Parametry globalne

Tytut serwisu - domysinie jest ustawiona nazwa Biuletyn Informacji Publiczney,
Numer BIP - numer techniczny Biuletynu,

Logo jednostki - miejsce na wgranie loga jednostki;

Dtugi tytut serwisu - miejsce na uzupetnienie nazwy jednostki;

Czy mozna wyszukiwac w tresci zatgcznikow - do wyboru opcja Tak lub Nie. Jesli
zaznaczymy Tak, wyszukiwarka bedzie przeszukiwac zatgczniki z warstwg tekstowa.
Tryb zaktadek na stronie gtdwnej - do wyboru tabs lub accordion.

Rodzaj loga BIP - do wyboru bip, flag oraz flagText.

blp bip biuletyn

‘ bip informacji publicznej

Rys. Loga BIP oznaczone w systemie jako bip, flag, flagText (widoczne wg kolejnosci)

6.4. Adresy URL w réznych miejscach strony

Jesli nieuzupetnimy danych, w widoku internauty nie bedg widoczne miejsca, w ktérych linki
powinny sie znajdowac¢. Mozemy wiec uzupetnic jedynie tresci, ktore sg potrzebne, a inne
pomingc.

Link do kontaktu - link wyswietla sie na stronie gtéwnej, w Danych podstawowych, w
prawym dolnym rogu, schowany jest pod przyciskiem wiecej >>.

b) Link do instrukcji obstugi - tutaj nalezy uzupenié¢ linkiem do instrukcji obstugi
Biuletynu dla internauty, wyswietla sie w stopce, z prawej strony.
c) Link do strony gtéwnej BIP - link do rzgdowego Biuletynu Informacji Publiczne;.
d) Link do strony internetowej jednostki - miejsce na uzupetnienie linku do podstawowe;j
strony jednostki.
Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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e) Link do Polityki Cookies - miejsce na uzupetnienie linku do polityki cookies, tres¢ w
ostatnim wierszu na zatgczonym zrzucie ekranu (Wiecej szczegbtow w naszej
Polityce Cookies) pojawia sie po uzupetnieniu linkiem tego elementu.

MENU GEGWNE 2} DANE PODSTAWOWE

GALERIE ZDJEC v
Adres Wazine telefony

W ramach naszej witryny stosujemy pliki cookies w celu Swiadczenia Panstwu ustug na najwyzszym poziomie, w tym w sposéb dostosowany do

indywidualnych potrzeb. Korzystanie z witryny bez zmiany ustawien dotyczgcych cookies oznacza, ze beda one zamieszczane w Paristwa urzadzeniu
koricowym. Mozecie Pafistwo dokonac w kazdym czasie zmiany ustawieri dotyczacych cookies. Wiecej szczeg6téw w naszej Polityce Cookies. Zamknij

Rys. Strona gtéwna z informacjg o plikach cookie

f) Link do Stownika skrotow - miejsce na uzupetnienie linku do artykutu z
podstawowymi skrétami, ktore wystepujg w Biuletynie, po uzupetnieniu znajdziemy
link w stopce strony.

g) Link do Zespotu redakcyjnego BIP - miejsce na uzupetnienie linku do artykutu z
zespotem redakcyjnym Biuletynu, widoczne w stopce strony dopiero po uzupetnieniu
linkiem.

h) Link do RSS - miejsce na uzupetnienie linkiem do Biuletynu dla czytnikéw RSS

i) Link do Ostatnio opublikowanych - miejsce na link do ostatnio dodanych artykutéw,
np. do dziatu, w ktérym widoczna jest lista od najnowszych artykutéw do
najstarszych.

j) Link do Polityki prywatnosci - miejsce na link do artykutu z opisang politykg
prywatnosci jednostki.

k) Link do RODO - miejsce na link do informaciji o przetwarzaniu danych osobowych,
inspektorze ochrony danych.

I) Link do Ponownego wykorzystania informaciji publicznej - miejsce na link do artykutu
z informacjami o ponownym wykorzystaniu informacji publiczne;j.

m) Link do Udostepniania informaciji publicznych - miejsce na link do artykutu o
udostepnianiu informaciji publicznej i procedurze wystepowania o udzielenie
informaciji publicznej, ktéra nie znajduje sie w Biuletynie

n) Link do Raportu dostepnosci - dedykowane miejsce na link do najnowszego raportu
dostepnosci jednostki.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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6.5. Metryczki
W tym miejscu mozemy ustawi¢ domysing wartos¢ pola Podmiot udostepniajgcy w
metryczce. To pole metryczki jest nieobowigzkowe.

6.6. Style - wersja zatobna strony
Woybranie opcji Tak naktada na catg strone BIP czarno-biaty filtr, a obok symbolu Biuletynu
pojawia sie czarna wstgzka.

& Deklaracja dostepnosci M Slownik skrétow @ Wersja kontrastowa A% Wersjatekstowa §= Gestosétekstu A— A A+
bip BIULETYN INFORMAC]I PUBLICZNE])
Wersja testowa
OGLOSZENIA ZARZADZENIA STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZARZADZENIA WIECEJ ~

Rys. Wtaczona Wersja zatobna strony

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Link do —
slrony
gltwneg
BIF

Diug hetul

g y , . rtemetowe|
BIULE TY M IMFOSMSALC] PUBLI_SME] Tihul 2eraisg
[PL] Logo

Wersja testowa

Lirik cioy sirony,

i

Link da
kontakiu

WATHY MOMUMIKAT

9 Stopka, w kidre)

pojawiaj sig
odpowiadnie linki

Rys. Miejsca wyswietlania elementow z ustawien szczegotowych w widoku internauty

7. Zatgczniki

W tym miejscu mozemy zobaczy¢ liste zatgcznikéw, ktére dodalismy. Mozemy wyszukaé w
liscie zatgczniki po frazie/nazwie, uzytkowniku, ktory dodat zatgcznik, statusie

(AktywnylNieaktywny) lub dacie dodania.

7.1. Pola do wypetnienia przy kazdym zatgczniku:

a) Status - Aktywny lub Nieaktywny,

b) Nazwa zatgcznika - nadana przy dodawaniu zatgcznika,

c) Kategoria - kategoria zatgcznika nadana przy dodawaniu, utatwia organizacje pracy,
d) Przypietych artykutéw - liczba artykutdw, do ktérych jest przypiety zatgcznik,

e) Wytworzyt/Odpowiedzialny za tre$¢ - organ lub osoba odpowiedzialna za dany

zatgcznik,

f) Data dodania - data utworzenia zatgcznika,

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224

serwis@lo.pl maciej.kaczmarek@lo.pl
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g) Pobran - liczba pobran zatgcznika przez internautow,

h) Wersje - podglad poprzednich wersji zatgcznika, jesli byt edytowany,

i) Edytuj - mozliwos$¢ edycji zatgcznika,

i) Usun - usuwanie zatgcznika. Jesli przy zatgczniku nie ma ikony kosza w ostatniej
kolumnie, oznacza to, ze zatgcznik jest przypiety do artykutu. By usunaé zatgcznik,

trzeba go usung¢ ze wszystkich artykutéw.

Status Napsa

[1L4] apa Praw idnk wie w

Preyplyiych
artykulis

Rys. Lista zatgcznikow

7.2. Masowe dodawanie zatacznikow
Proces dodawania jednego zatacznika jest opisany w punkcie 4.4.9. Zatgczniki.

System umozliwia dodawanie wielu zatgcznikéw jednoczesnie wraz z automatycznym
uzupetnianiem poszczegoélnych pol stanowigcych m.in. metryke zatgcznika. W tym celu
nalezy przejs¢ do Zatgczniki > Dodaj zatgczniki. Po kliknieciu szarego przycisku Wybierz
pliki uzytkownik ma mozliwos¢ dodania wielu zatgcznikéw jednoczesnie.

Dwta dodania Pokian Wimisje Falying]  Linush
04,2022

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224
maciej.kaczmarek@lo.pl
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Strona gtéwna / Zataczniki / Dodaj zatacznik

Wybierz plik lub kilka plikéw

Wybierz pliki  Nie wybrano pliku

Dopuszczalne formaty - pdf, jpa. Jpeg. png. tiff, doc, docx, xls, xlsx, xml, ppt, odt, ods, odp, tt, zip, tar, gz, 7z.

Dodaj zataczniki

Rys. Dodawanie zatgcznika (repozytorium)

Podczas dodawania zatgcznikdéw pojawiajg sie pola do uzupetnienia:

a) Nazwa wyswietlana — nazwa widoczna dla internauty;

b) Nazwa kategorii — mozliwos¢ przypisania zatgcznika do jednej z wczesniej
utworzonych kategorii;

c) Wytworzyt - wytwérca zatgcznika (dokumentu), przykladowo: osoba sktadajgca
fizyczny podpis pod dokumentem. Jezeli pole Odpowiedzialny za treS¢ zostato
wypetnione, wypetnienie pola Wytworzyt jest nieobowigzkowe

d) Data wytworzenia - data wytworzenia zatgcznika, wprowadzamy recznie lub
zaznaczamy date w kalendarzu.

e) Odpowiedzialny za tre$¢ - osoba biorgca odpowiedzialno$¢ za dang informacje,
przyktadowo: osoba zarzgdzajgca danymi dokumentami. Jezeli pole ,Wytworzyt’
zostato wypetnione, wypetnienie pola ,Odpowiedzialny za tre$¢” jest
nieobowigzkowe.

f) Podmiot udostepniajacy - informacja o podmiocie udostepniajgcym zatgcznik
(automatycznie wypetnione podang w ustawieniach szczegdtowych lub danych
uzytkownika wartoscia);

g) Status - do wyboru z listy rozwijanej Aktywny lub Nieaktywn. Domyslnie ustawiony
jest Aktywny.

Uwaga: Zaznaczenie przycisku wyboru (check box) nad polami opisujgcym zatgcznik
umozliwia automatyczne wypetnienie pdl trescig — powielenie tresci w pozostatych polach.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Strona glowna / Zatacniki / Edycja zatacznikéw

Zalaczniki
Kopiuj wartosci (]
Odpowiedzialny za Podmiot
Lp. Nazwa wyéwietlana* Nazwa kategorii Wytworzyl** Data wytworzenia®  tredé'* udostepniajgey Status*
1. Wazdér wniosku o... Wyhierz z listy Wytworzyt 01.12.2023 Odpowiedzialny z Urzad Miasta aktywny
2. Wazdér wniosku o... Wybierz z listy Wytworzyt 01122023 B Odpowiedzialny z Urzad Miasta aktywny
3. Wazdr wniosku o... Wybierz z listy 01122023 @ Odpowiedzialny z Urzad Miasta aktywny
4. Wazdr wniosku a.. Wybierz z listy 01122023 @ Odpowiedzialny z Urzad Miasta aktywny
5. Wazdr wniosku o.. Wbierz z listy Wytworzyt 01122023 B Urzad Miasta aktywny

Rys. Lista zatgcznikow dodawanych masowo

8. Struktura organizacyjna

System umozliwia stworzenie struktury organizacyjnej, wraz z pracownikami i kontaktem. W
tym celu nalezy przej$¢ ze strony gtdwnej panelu administracyjnego w element Struktura
organizacyjna a nastepnie wybrac opcje Nowa jednostka lub Nowy pracownik.

@] ] )

Strona gtéwna Dziaby i artykuty Zataczniki Banery

Strona gléwna / Jednostki organizacyjne

Jednostki organizacyjne

Rys. Widok pustego dodatku Struktura organizacyjna
8.1. Dodawanie osob
8.1.1. Nowy pracownik
W celu dodania nowego pracownika do struktury, nalezy po wejsciu w dodatek Struktura
organizacyjna Klikng¢ w zielony przycisk z prawej strony Nowy pracownik. Nastepnie mamy
do uzupetnienia nastepujace informacje:
a) Jednostka organizacyjna - jednostka, do ktérej chcemy przypisa¢ pracownika. jest to
lista rozwijana, z ktérej mozemy wybraé wczesniej utworzone jednostki,
b) Imie - imie pracownika, jesli chcemy uwzgledni¢ na przyktad tytut naukowy, warto go
wpisac przed imieniem [dr hab. Stanistaw].
c) Nazwisko - nazwisko pracownika.
d) Nazwisko rodowe - nazwisko rodowe pracownika,
e) Stanowisko - stanowisko, mozemy wybrac z listy lub dodac¢ przez zielony przycisk
Edytuj stanowiska, ktory przekieruje nas do okna dostosowania listy rozwijalnej,

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
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f) Telefon - stuzbowy numer telefonu, opcjonalne.
g) Mail - stuzbowy adres e-mail, opcjonalne.
h) Fax - numer fax, opcjonalne.

i) Nr pokoju - numer pokoju pracownika, opcjonalne.

j) Dostepny - jesli pracownik ma by¢ widoczny dla Internauty, pole musi by¢

Zaznaczone.

Z prawej strony w duzym polu tekstowym jest miejsce na wpisanie zakresu obowigzkow i
spraw, za ktore jest odpowiedzialny dany pracownik.

Nowy pracownik

Jednostka organizacyjna®

Zakres obowiazkow

Biuro ds. Zamdwien Publiczny v Plik Edycja Wstaw Widok Format Tabela MNarzedzia Pomoc

Imig*

Jan

MNazwisko™

Kowalski

Nazwisko rodowe™

Kowalski

Stanowisko™

Pracownik uczelni

Edytuj stanowiska

Telefon

987 654 321

Mail

jan.kowalski@mail.pl

Fax

Nr pokoju
101

3 Dostepny

9 ¢ B I U S x X%
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« przygotowywanie dokumentow do zamdwien publicznych;
= przeprowadzanie zamowien publicznych ponizej 130 000 zt,

UL = LI

Wymagane pola*

Zapisz

Rys. Dodawanie nowego pracownika

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224
maciej.kaczmarek@lo.pl
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8.1.2. Uzupetnianie Dyrektora i Zastepcy
Gdy mamy juz utworzonych pracownikow, mozemy dodac osoby do pdl Dyrektor i Zastepca.
W tym celu nalezy wej$¢ w edycje jednostki, a nastepnie w wyzej wymienionych polach
wybra¢ z listy odpowiedniego pracownika.

Dodaj jednostke
Jednostka nadrzedna

wybierz z listy v

Nazwa*

Biuro ds. Zamowieri Publicznych

Dyrektor

Jan Kowalski ~
Zastepca

wybierz z listy v
Telefon
Mail
Fax
Adres
Nr pokaju

Godziny pracy

Dostepny

Wymagane pola”

Rys. Przypisanie Dyrektora i Zastepcy do jednostki organizacyjnej

8.2. Tworzenie nowej jednostKki
8.2.1. Tworzenie jednostki nadrzednej
Jednostki najlepiej tworzy¢ od gory struktury, do dotu. Jednostke nadrzedng mozemy wybrac
jedynie z juz utworzonych jednostek. By doda¢ Dyrektora i Zastepce dyrektora w jednostce,
réwniez musimy mie¢ wczesniej utworzone osoby. Pozostate pola mozemy wypetnié, nie sg
zalezne od innych elementoéw. Pola do wypetnienia:
a) Jednostka nadrzedna - mozemy dodac jedynie, jesli mamy juz utworzong jednostke.
b) Nazwa jednostki - nazwa jednostki, ktéra bedzie wyswietlana zaréwno w panelu
administracyjnym jak i od strony Internauty.
c) Dyrektor - dyrektor jednostki, mozemy dodac jesli mamy juz utworzong osobe.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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d) Zastepca - zastepca dyrektora jednostki, mozemy dodac jesli mamy juz utworzong
osobe.

e) Telefon - telefon kontaktowy do jednostki, najlepiej do sekretariatu.

f) Mail - kontaktowy mail do jednostki, najlepiej do sekretariatu.

g) Fax - fax jednostki, najlepiej sekretariatu.

h) Adres - adres jednostki.

i) Nr pokoju - numer pokoju, najlepiej sekretariatu jednostki.

j) Godziny pracy - godziny w jakich mozna skontaktowac sie z jednostka.

k) Dostepny - pole wyboru, by jednostka byta widoczna dla Internautéw musi by¢

Zaznaczone.
Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Strona gléwna / Jednostki organizacyjne / Nowa jednostka

Jednostki organizacyjne

Dodaj jednostke

Jednostka nadrzedna

wybierz z listy ~

MNazwa™

Ghowny Instytut Gérnictwa

Dyrektor
wybierz z listy v
Zastepca

wybierz z listy v

Telefon

111111111

ail

example@mail.pl

Fax

11111111 1

Adres

ul. Przyktadowa 1, Warszawa

Nr pokoju
101

Godziny pracy
8-16

B Dostepny

Wymagane pola:

Rys. Dodawanie nowej jednostki
8.2.2. Tworzenie jednostki podrzednej

Jednostke podrzedng tworzymy w ten sam sposob co jednostke podrzedng. Z listy
Jednostka nadrzedna mozemy wybra¢ wczesniej utworzong jednostke.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Jednostki organizacyjne

Dodaj jednostke

Jednostka nadrzedna

Gtowny Instytut Gérnictwa v
| |

wybierz z listy
Gléwny Instytut Gornictwa

Rada Naukowa

Rys. Tworzenie jednostki podrzednej

STRUKTURA ORGANIZACYJNA TEST UPRAWNIEN INFORMACJE PODSTAWOWE STATUT | STRATEGIA WIECE] ¥

Strona gidwna >

STRUKTURA ORGANIZACY]NA

EEE UM Bydgoszcz

Znajdz pracownika:

Komérka
organizacyjna:

Gtowny Instytut Gérnictwa

I

Dyrektor: Stanistaw Prusek
Zastepca: Jan Kowalski
Telefon: 111111 111

Mail: example@mail.pl
Adres: ul. Przyktadowa 1
Nr pokoju: 101

Godziny pracy: 8-16

Dyrektor

I

Imie i nazwisko: Stanistaw Prusek
Telefon: 111 111111

Mail: example@mail.com

Fax: 1111111111

Nr pokoju: 103

Zastepca

RELENENTGIVE]

I
<

Telefon: 111111111

Mail: example@mail.pl

Fax: 1111111111

Adres: ul. Przyktadowa 1, Warszawa
Nr pokoju: 102

Godziny pracy: 8-16

Rys. Widok struktury organizacyjnej w dziale

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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8.3. Generator oswiadczen majgtkowych

Dzieki tej funkcjonalno$ci mozliwe jest wygenerowanie indywidualnego linku, ktory kieruje do
przygotowanego formularza o$wiadczenia majagtkowego. Link jest przesytany na adres
e-mail przypisany do konkretnego pracownika jednostki organizacyjnej. Mozemy
wygenerowac¢ do wszystkich pracownikow (przycisk Wygeneruj brakujgce) lub pojedynczo
klikajagc Wygeneruj w konkretnym wierszu.

Strona ghéwna / Jednostki organizacyjne / Urzad Gminy - Pracownicy

Jednostki organizacyjne: Urzad Gminy - Pracownicy

3 CE=E=0

Oéwiadczenia majathowe
2022 2023 2024 2025 2026 2027

g i Wys ygensruj  Wyg
Imig | nazwiske i j J j i i Edywj  Usur
Jan Nowak Urzad Grminy Brak Brak Brak Brak Brak Brak [r4 [ ]

Rys. Widok listy pracownikow jednostki organizacyjnej
Status oswiadczenia majgtkowego:

a) Niewypetnione — przestany indywidualny link do uzupetnienia formularza
oswiadczenia majgtkowego nie zostat jeszcze wypetniony przez pracownika.
Mozliwo$¢ ponownego przestania linku jako przypomnienie.

b) Oczekujgce — wypetnione o$wiadczenie zostato przestane do redakcji BIP. W celu
opublikowania wymagana zmiana statusu z W przygotowaniu na Aktywny oraz
zapisaniu naniesionych zmian.

c) Opublikowane- zatwierdzone o$wiadczenie majgtkowe jest wyswietlane w miejscu
(dziale), do ktérego jest przyporzgdkowane oraz po wejsciu w strukture
organizacyjng. Mozliwos¢ podgladu, ktory kieruje do widoku w Biuletynie.;

d) Brak — informacja o tym, ze dla danego pracownika nie zostat utworzony link do
oswiadczenia majgtkowego. Mozliwos¢ wygenerowania linku.

Status
| W przygotowaniu v

wybierz z listy
Nieaktywny
Oczekujgcy

{ Odrzucony
W przygotowaniu

Rys. Zmiana status oczekujgcych o$wiadczen majgtkowych

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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i tnion '
N ewy!of.-_ one OCZEkUJ?C? Opublikowane Brak
Wyslij_link Sprawd? i ,
_ o Podglad  Wygeneruj
ponownie opublikuj

Rys. Statusy o$wiadczenia majgtkowego

Widok generatora o$wiadczen majgtkowych po kliknieciu w otrzymany link:

Generator oswiadczen majgtkowych

Data zlozenia oéwiadczenia

Oswiadczenie majatkowe

Czeéd A - dane osoby, ktdrej dotyczy odwiadczenie

Nazwisko

Rys. Fragment formularza o$wiadczenia majgtkowego

Po zapisaniu uzupetnionego formularza oswiadczenia majgtkowego oraz sprawdzenia
poprawnosci wprowadzonych danych, pracownik ma mozliwosc:

a) Generuj PDF i wyslij do redakcji BIP - pozwala na wygenerowanie PDF zgodnego z
oficjalnym wzorem o$wiadczenia majgtkowego oraz jednoczesne przestanie
wypetnionego oswiadczenia do redakcji Biuletynu;

b) Edytuj - powr6t do edycji formularza;

c) Wyslij przez ePUAP - umozliwia wysytke przez ePUAP na skrzynke podawcza.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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[ [Z} Generuj PDF i wyslij do redakcji BIP ‘ ‘ Vi EdytujJ B2 Wyslij przez ePUAP

Rys. Wysytka oswiadczenia majgtkowego

9. Moduty

W kategorii Moduty w elementach Galerie, Na skroty, Wiadze i Dane podstawowe nalezy po
wejsciu w element wybra¢ zaktadke Grupy i stworzy¢ grupe. Nazwa grupy jest widoczna
wytgcznie dla oséb majgcych dostep do panelu administracyjnego. Grupe tworzymy przez
klikniecie z prawej strony zielonego przycisku Nowa grupa.

Nazwa skrétu Widoczny Edytuj Usur
=]

grupa podstawowa skrotéw Tak [£3

Tworzac grupe nalezy wypetnic¢ pola:
a) nazwa grupy - widoczna wytgcznie dla uzytkownikow majgcych dostep do panelu
administracyjnego;
b) pozycja - moduty wyswietlane sg w wierszach, jesli chcemy w danym module mie¢
dwa wiersze (np. w przypadku wtadz), dla kazdego wiersza nalezy stworzy¢ osobng
grupe. Grupa na pozycji 1 bedzie nad grupg na pozyciji 2.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Strona gtowna / Grupy galerii / Nowa grupa

Mazwa®
MNazwa
Wypelnij to pole.
Pozycja
Widoczny

Wymagane pola®

Rys. Tworzenie grupy

9.1. Galerie

Tworzgc galerie, nalezy najpierw stworzy¢ grupe, do ktérej podepniemy te galerie. Grupe
pozniej mozemy bezposrednio umiesci¢ w dziale, co jest opisane nizej.

By stworzy¢ galerie nalezy klikngé Nowa galeria i uzupetnic pola:
a) Nazwa - widoczna nad galerig przypietg w artykule. Powinna odzwierciedlac¢ to, co

znajduje sie galerii, aby mozna byto tatwo przypia¢ jg do odpowiedniego artykutu;

b) Opis - opcjonalny (wewnetrzny, widoczny tylko w panelu);

c)

Pole do zaznaczenia Galeria jako slider - po zaznaczeniu bedzie widoczne tylko
jedno zdjecie z galerii na raz, by zobaczy¢ kolejne zdjecia internauta bedzie musiat
klikngc¢ strzatke w lewo lub w prawo.

d) Pozycja - jesli stworzymy dziat o typie “Galeria” bedg tam widoczne dodane galerie w

kolejnosci, w jakiej wskazemy przy tworzeniu.

e) Widoczny - pole musi by¢ zaznaczone, by galeria byta widoczna dla internautéw.

f)

Grupa - musimy przypisac galerie do jednej z utworzonych wczes$niej grup.

g) Zdjecia - wybieramy pliki z komputera, moze to by¢ wiecej niz jeden plik.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Galerie dodajemy do artykutu przez wybranie w tworzeniu/edycji artykutu zaktadki Galerie i
zaznaczenie galerii, ktérg chcemy dodac do artykutu. Po wykonaniu tego dziatania w tresci
artykutu pojawia sie kawatek kodu, ktory w artykule w widoku internauty bedzie naszg
galerig. Ponizej sg zatgczone zrzuty ekranu, z kolejnych krokéw tworzenia i dodawania
galerii.

Edycja galerii

Nazwa*

Modut galeria

Opis

[ Galeria jake slider
Pozycia
1
B widocny
Grupa

Grupa |

Zdjecia

o o 15| A

-] 2.5vg a 3.svg -} Asvg
Opis zdjecia Opis zdjecia Opis zdjecia

| | | | | |
=] (=] =]

Rys. Tworzenie galerii

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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S|IPLOE

Dane podstawowe

- - -
LTLYRAN J3R0 TNk

wyswieilanie (0d .. 00 )
LOGatk] )
Przenoszenie artyku i

Lista dostepnych galerii:
test 1

test 2

[oal1['gal]

Tresc artykutu
Plik Edygs Wstaw Widok Format Tabela Marzedziz  Pomoc
5 0 B I ¥ &5 X EE ZEE AV,

Rys. Dodawanie galerii do artykutu

+ Modut galerii

MODUL GALERII

test 1

8 Drukuj  [@ Zapisz do PDF

0 metryczka

Rys. Galeria dodana do artykutu

By dodac¢ galerie do dziatu, dziat musi mie¢ typ Galerie. Pojawi sie w tworzeniu dziatu
dodatkowe pole Grupa galerii, klikajgc na nie, pojawi nam sie rozwijalna lista z listg grup

galerii, ktére juz utworzyliSmy.

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224
maciej.kaczmarek@lo.pl
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Grupa galerii

| druga grupa galerii

wybierz z listy

druga grupa galeni

Grupa galerii

Rys. Pole Grupa galerii

Dane Podstawowe  Lead Seoc  Dziat)jako link  Wyswietlanie (od ... do)  Inne

Wybierz dziat

Galerie zdjec

MNazwa

Galeria

Pozycja
1

Opis

opis

Szablon

Strona gtowna

Typ

Galerie

Grupa galerii

Grupa galerii

Status
Aktywny
Rys. Dodawanie dziatu jako galerii
Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0.,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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Musimy pamietaé, ze finalnie w dziale nazwa Grupy galerii bedzie dla internauty
niewidoczna, a widoczne bedg nazwy poszczegolnych galerii znajdujgcych sie w grupie.
Strona gtdwna >

GALERIE

Przyktadowa galeria

Liczba zdjec w galerii: 4

Rys. Galeria jako samodzielny artykut w dziale o typie Galerie

9.2. Na skroty
Na skroéty jest dodatkiem widocznym na stronie gtéwnej. Tworzenie skrotow nalezy
rozpoczaé¢ od utworzenia grupy, do ktérej dodamy skroty. Kolejna grupa skrétéw, to kolejny
wiersz na stronie gtowne;j.
Kolejne pola odpowiadajg za:
a) Nazwa - pole obowigzkowe, bedzie to nazwa skrétu widoczna zaréwno w panelu
administracyjnym jak i dla internautow.
b) Pozycja - pozycja danego skrétu. Pozycja 1 znajduje sie catkiem z lewej strony. Za
nig znajdujg sie kolejne pozycje, az do pozyciji 6.
c) Widoczny - zeby skroét byt widoczny, musimy zaznaczy¢ to pole.
d) Adres - adres strony/dziatu/artykutu, do ktérego prowadzi skrot.

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,
tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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e) Grupa - wczesniej utworzona grupa dedykowana skrotom.
f) Grafika - zdjecie, ktérym chcemy zilustrowaé nasz skrot.

Suooa olowna ¢ Skdty / Edycm skrdhs

Marwa
KaenC efana wizein

Pozycia

B Widoczny

Aalrmy

Griga

QIUpD POEFlivedw b 10w

P

Wyber? plik

Wybarz gkl Mie wybvers gkl
Wysagana pala
Rys. Tworzenie skrotéw przy pomocy modutfu Na skroty
@ NA SKROTY
2N |—|-| - P O
g 2 5 g Y
ad 28 N
Kancelaria uczelni Struktura Statut uczelni Czlonkowie uczelni Studenci Konkursy
organizacyjna
Rys. Wyglad skrotow na stronie gtdwnej
9.3. Wtadze

Na gérze po wejsciu w modut mozemy dodac tto, na ktérym bedg wyswietla¢ sie dodane
osoby. Wystarczy klikng¢ Wybierz plik, nastepnie znalez¢ przygotowane tto. Jesli chcemy

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:

tel. 52 326 00 58 Maciej Kaczmarek Logonet Sp.zo. 0,

tel. kom. 502 292 642 tel. kom. 601 662 224 ul. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz
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zdjecie tta dodatkowo wykadrowac, najpierw nalezy klikng¢ Zapisz. Po udanym zapisaniu
zdjecia bedzie mozliwos¢ wykadrowania go.

Po stworzeniu grupy dedykowanej dla modutu Wtadze tworzymy kolejne elementy, ktére w
tym module bedg osobami na kierowniczych stanowiskach w jednostce. Podobnie jak w
module Na skroty, jedna grupa zawsze bedzie jednym wierszem.
Pola do wypetnienia:
a) Imie i nazwisko - imie i nazwisko osoby na stanowisku, ktore dodajemy.
b) Pozycja - pozycja 1 zawsze bedzie po lewej stronie, pozycja 6 zawsze bedzie z
prawej strony.
c) Widoczny - pole do zaznaczenia, zeby dany element byt widoczny.
d) Opis - nazwa stanowiska, mozemy réwniez doda¢ czas kadenciji np. Rektor
Uniwersytetu w kadencji 2024-2028
e) Adres - mozemy dac link do artykutu o np. uprawnieniach danego organu,
opcjonalnie.
f) Grupa - do wyboru mamy wczesniej utworzone grupy.
g) Grafika - zdjecie wybrane z komputera z wizerunkiem osoby, opcjonalnie.

prof. dr hab. in. Teofil dr hab. inz. Agnieszka prof. dr hab. inz. Wojciech prof. dr hab. inz. Michat dr hab. inz. Pawet SNIATALA  dr in3. Janusz NAPIERALA
Jesionowski MISZTAL SUMELKA WIECZOROWSKI PROREKTOR DS. WSPOLPRACY KANCLERZ
REKTOR PROREKTOR DS. STUDENCKICH PROREKTOR DS. NAUKI PROREKTOR DS.ROZWOJUI  MIEDZYNARODOWE]
w kadencji 2020-2024 1 KSZTALCENIA w kadencji 2020 - 2024 WSPOLPRACY Z GOSPODARKA  prof. PP
prof. PP w kadencji 2020 - 2024 w kadencji 2020 - 2024
w kadencji 2020 - 2024

Rys. Przyktad gotowego modutu Wtadze w Biuletynie Politechniki Poznariskiej
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dr hab. Jan Wisniewski, prof. WSB dr ini. Irena Bach - Dagbrowska dr hab. Artur Koztowski, prof. WSB

Rektor od 2007 r. Prorektor ds. dydaktyki, od 2019 . Prorektor ds. nauki i wspétpracy z
zagranicg, od 2010 .

dr hab. Anna Kalinowska - Zeleznik, prof. dr inz. Romana Antczak - Jarzabska dr Maja Gluchowska-Waéjcicka

WsB Dziekan Wydziatu Informatyki i Nowych Dziekan Wydziatu Prawa i Administracji, od
Dziekan Wydziatu Biznesu, od 2021 r. Technologii. od 2021 r. 2021 r.

dr Maciej Zborowski dr Adrianna Kilikowska,

Dziekan Wydziatu Spoteczno - Humanistycznego, od 2021 r. Dziekan Wydziatu Zdrowia, od 2021 r.

Rys. Przyktad gotowego modutu Wtadze z trzema grupami

9.4. Dane podstawowe
Analogicznie jak w poprzednich modutach tworzymy najpierw grupe, ktéra oznacza wiersz,
do ktérej bedziemy dodawac kolejne elementy. Nastepnie tworzac kolejne dane, ktére
chcemy, by wyswietlaty sie na samej gorze strony gtownej Biuletynu uzupetniamy pola:
a) Nazwa - nazwa, ktéra bedzie wyswietlana na samej gérze kafelka, zawsze bedzie
widoczna dla internauty drukowanymi literami.
b) Pozycja - z lewej strony bedzie zawsze pozycja pierwsza.
c) Widoczny - pole do zaznaczenia, aby element byt widoczny.
d) Adres - tutaj mozemy wstawic link do artykutu, w ktérym znajdujg sie dane, ktére
uzupetniliSmy. Jest to opcjonalne.
e) Opis - tres¢ elementu. Wielkos¢ liter, pogrubienia i hipertgcza bedg widoczne w
widoku internauty.
f) Grupa - wczesniej stworzona grupa, do ktérej chcemy przypisaé dany element.
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Narwa®

Uczelnia Proyldadowa

Pozycie

1

B Widoczny

Adres

www.example.com

Opis*

P Bdyge Welew Widok Format Tabels Nerzediin Pomeoc

S Bl UYUSYX FEIE A-2-1 x00OM

ul Poiska 1
Q0000 W ares awa

Bauro Retdora

el =48 11 191 111
ks «&8 11 111 1M

Barg Fekiona Grail of
HIP O00-00-D0-000

Grupa
Podstawowa grupa danych podstawowych

Rys. Tworzenie Danych podstawowych

[2} DANE PODSTAWOWE

UCZELNIA PRZYKLADOWA WAZNE TELEFONY DLA MEDIOW
ul. Polska 1 Uczelniana Komisja Rekrutacyjna Dzist Informacji | Promodji
00-000 Warszawa Call Center (infolinia dot. rekrutacji) )
1l 11111 1171 ) -
rekrutacia@mail.edu.pl Dziatu i i
Biuro Rektors i edu plirekritaca
tel. 111111111
tel. +48 11 111 1111 Rekrutacja do Szkoly Doktorskicj !(om.'\'ﬂ '\171 m
faks +4811 111 1111 e jan.kowalski@mail.edu.pl

Biuro Rektors@mail.pl

phd.school@mail.pl

INIP: 000-00-00-000 el 11111 1111
wwwe.phd.school.edu.mail.pl

Caytaj wiece]

Rys. Widok Danych Podstawowych na stronie gtéwnej
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9.5 Tagi

Tagi tworzymy, by przypig¢ je do artykutu i nastepnie tatwo odnalez¢ artykuty zwigzane z
danym tagiem. Mozemy tworzy¢ dowolne tagi np. doktorat, zarzadzenia dotyczace
funkcjonowania uczelni, regulaminy.

Tag tworzymy klikajgc zielony przycisk Dodaj tag po prawej stronie.

Strona gléwna / Tagi (stowa kluczowe)

Tagi (stowa kluczowe) (1)

Tag Przypietych artykuléw Edytyj Usuri

doktorat 2]
Rys. Widok dodanych tagow

Tworzgc tag, wystarczy wpisac jego nazwe i klikng¢ Zapisz.

Strona giéwna / Tagi (slowa kluczowe] / Dodaj tag

Tag:

| regulamir{

Rys. Dodawanie tagow

Tag mozemy dodac¢ do artykutu za pomoca linijki pod trescig artykutu. Nalezy tam wpisac co
najmniej dwie poczatkowe litery tagu, a wyswietla nam sie tagi rozpoczynajace sie na te
litery.
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Rys. Dodawanie tagow do artykutow

9.6. Ostatnio dodane

Dzieki temu modutowi mozliwe jest wyswietlanie najnowszych artykutow, ze wszystkich
dziatow na stronie gtéwnej Biuletynu.

Konfigurujgc ten modut uzupetniamy kolejne parametry:

a) Widocznos$c¢ na stronie gtownej - do wyboru Widoczny lub Niewidoczny. By
internauta widziat dany modut, nalezy zaznaczy¢ pierwszg opcje.

b) lloé¢ wierszy z artykutami - wybieramy wedle preferencji, od 1 do 3 wierszy.

c) llos¢ artykutdw w wierszu - do wyboru 2,3 lub 4 artykuty.

d) llos¢ ostatnio dodanych artykutow - nalezy wpisa¢ jakg liczbe ostatnio dodanych
artykutow chcemy wyswietlac. Nie moze to by¢ liczba mniejsza od 3 i wieksza od
100. Jesli wybierzemy liczbe wiekszg niz liczba artykutéw w wierszu, internauta za
pomocg strzatek bedzie mogt przegladac liste artykutow.

b

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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Strona gtéwna / Ostatnio dodane

Ostatnio dodane
Parametr Wartosé
Widocznasé na strenic glowngj Widoczny -
llo&¢ wierszy z artykutami ) "
llosé artykutdw w wierszu 4 "
llos¢ ostatnic dodanych artykuléw (3-100) g

Rys. Konfiguracja Ostatnio dodanych

OSTATNIO DODANE

Ponowne wykorzystanie Udostepnianie informacji Zespot redakcyjny BIP Instrukcja serwisu
publicznej

Data publikacji: 18.11.2022 Data publikacji: 18.11.2022 Data publikacji: 18.11.2022 Data publikacji: 18.11.2022

Dziat: Dane podstawowe Dziak: Dane podstawowe Dziak: Dane podstawowe Dziak: Dane podstawowe

‘B

Rys. Widok Ostatnio dodanych na stronie gtownej

9.7. Odpady komunalne
9.7.1. Dodawanie miejscowosci

W celu dodania miejscowos¢ w module Odpady komunalne, nalezy po wejsciu w element
wybra¢ zaktadke Miejscowosci. Kolejng miejscowo$¢ dodajemy przez klikniecie z prawej

strony zielonego przycisku Nowa migjscowosc. Nastepnie w pustym polu wpisujemy nazwe
miejscowosci i klikamy Zapisz.

Strona glowna / Odpady komunalne / Migjscowoici / Miejscowose - nowa

Miejscowosc - nowa

Nazwa

Rys. Dodawanie miejscowosci w module Odpady komunalne

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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9.7.2. Dodawanie ulicy

Dodawanie ulic nalezy rozpocza¢ od utworzenia miejscowosci, do ktorej podepniemy ulice.
Po stworzeniu miejscowosci mozemy dodac kolejne elementy, ktére bedg ulicami
przyporzgdkowanymi konkretnym miejscowoscig. W tym celu nalezy przej$¢ do zaktadki
ulice oraz klikng¢ zielony przycisk Nowa ulica.

Pola do wypetnienia:

a) Nazwa — nazwa ulicy, ktérg dodajemy,

b) Numery — numery budynkow,

c) Miejscowosc¢ - do wyboru mamy wczesniej utworzone miejscowosci,

d) Rodzaj zabudowy - wybieramy z listy rozwijanej (dowolna, jednorodzinna,
niezamieszkata, wielorodzinna)

Strona gléwna / Qdpady komunalne / Ulice

Ulice

MNazwa
Numery

Miejscowosc

Rodzaj zabudowy

Rys. Dodawanie miejscowos$ci w module Odpady komunalne
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8.7.3. Tworzenie frakgiji

Kolejnym elementy sktadajgcym sie na modut Odpady komunalne sg frakcje. By stworzy¢
nowg przechodzimy do zaktadki Frakcje i nastepnie klikamy przycisk Nowa frakcja.

Kolejne pola odpowiadajg za:

a) Nazwa — nazwa frakcji, ktérg dodajemy,

b) Kolor tekstu — numery budynkow,

c) Kolor tta - do wyboru mamy wczesniej utworzone miejscowosci,
d) Wybierz plik - wybieramy plik z komputera (opcjonalnie).

Frakcja - edycja

Nazwa

szklo

Kolor tekstu

L. -

Kolor tta

Wybierz plik
Whybierz plik  Nie wybrano pliku

Dopuszczalne formaty plikéw graficznych - jpg, jpeg. png. svg. Maksymalny
rozmiar pliku 1024Kb. Zalecana szerokos< zdjecia nie mniej niz 100px.

Rys. Dodawanie frakcji w module Odpady komunalne

Rys. Przyktad frakcji
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9.7.4. Tworzenie harmonogramu

Przed utworzeniem harmonogramu w module Odpady komunalne, nalezy w pierwsze;j
kolejnosci doda¢ miejscowosci, ulice oraz frakcje. Majgc utworzone powyzsze elementy
mozemy przej$¢ do tworzenia harmonogramu.

W tym celu z widocznej listy miejscowosci, klikamy w te dla, ktérej chcemy edytowac
harmonogram:

Strona gtéwna / Odpady komunalne

Odpady komunalne

‘ Miejscowosci ‘ Ulice H Frakcje

Edycja harmonogramu dla miejscowosci:
Szubin

Duszniki

Kotaczkowo

Smolniki

Wolwark

Rys. Lista miejscowosci

Po wyborze miejscowosci otrzymujemy widok kalendarza, ktéry umozliwia utworzenie
harmonogramu.
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sierpien 2023 n

riedi, pon. wit., i, W pt. wob,

Rys. Widok kalendarza — tworzenie harmonogramu

By doda¢ akcje klikamy w konkretne pole kalendarza. Uzupetniamy formularz, ktory po
zapisaniu bedzie stanowit czes¢ harmonogramu, widoczne pola:

Tworzgc grupe skrétéw nalezy wypetnic pola:

a) Data odbioru odpaddéw — umozliwia ustawienie konkretnej daty odbioru odpaddw.

b) Powtarzaj — powtarzalnos¢ (cyklicznosé) wywozu odpadéw, do wyboru z listy
rozwijanej (jednorazowo, co tydzien, co dwa tygodnie, co trzy tygodnie, co miesigc).
Po wyborze kalendarz uzupetnia sie automatycznie do kohca roku kalendarzowego.

c) Rodzaje zabudowy — do zaznaczenia (Wybierz wszystkie rodzaje zabudowy,
dowolna, jednorodzinna, niezamieszkata, wielorodzinna)

Centrum pomocy: Koordynator wspétpracy: Operator:
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d) Ulice — do wyboru wczesniej dodane ulice przypisane do danej miejscowosci
(Wybierz wszystkie ulice lub konkretne)

e) Frakcje — do wyboru wczesniej stworzone frakcje (Wybierz wszystkie frakcje lub

konkretne)

Strona gtéwna / Odpady kemunalne / Duszniki, 23.08.2023

Harmonogram - Duszniki, 23.08.2023

Edycja utytkownika
Data edbioru odpadéw  23.08.2023 5]

Powtarzaj

jednorazowo

O Wybierz wszystkie rodzaje zabudowy

O dowolna U jednorodzinna 0 niezamieszkata
Duszniki
O 'Wybierz wszystkie ulice
Ulice
O Wybierz wszystkie frakeje
O apteka O baterie n]: s}
O odpady zmieszane O papier O PSZOK

O szkie

Rys. Tworzenie harmonogramu

O wielorodzinna

) metal § plastik
O punkty zbidrki elektroodpadiw

Centrum pomocy:

tel. 52 326 00 58
tel. kom. 502 292 642

serwis@lo.pl

Koordynator wspétpracy:

Maciej Kaczmarek
tel. kom. 601 662 224

maciej.kaczmarek@lo.pl biplo.pl
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Harmonogram wywozu odpadow

Harmonogram wywozu odpadow

Wybierz migjscowasd ']
Wybierz ulice | W l
Lokalizacja

Mie wybrano miejscowoscl ani ulicy

Filtry

Rodza) odpaddw

—
£

Wybierz rodzaj (
zabudowy

Miesigc ]

Slerpiedi 2023 w
L
l Szukaj

Rys. Wyszukiwarka Harmonogramu wywozu odpaddéw w widoku internauty
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Przyktad utworzonego harmonogramu:

Widok kategorii ( Widok kalendarza

sierpien 2023

nbadz. pon. o cIW. pL sob.
30 3 3 4 5
# 9 10 n 12
Plast
15 16 17 18 19
Pt Crrr—
22 23 24 .
Plastk
B 29 30 31 1 2
Plasti s Jodpedysmecscane ]

Rys. Widok kalendarza harmonogramu
9.8. Biuletyny

Modut Biuletyny umozliwia tworzenia przekierowan do Biuletyndéw podlegtych jednostek
organizacyjnych. Utworzone linki widoczne sg w wyznaczonym miejscu na stronie gtdwnej.

Strony BIP jednostek organizacyjnych Gminy

= » fit i
Biblicteka Publiczna | Centrum Animaci

Gminny Zespol Oswiatowy Komunainy Zakiad BudZetowy Orodek Pomocy Spoleczne) Kult
Cultury

Szkola podstawowa w Grrebienisky W Szkola podstawowa w Dusznikach Zespot Przedszkoli w Dusznikach

Rys. Widok Stron BIP jednostek organizacyjnych dla internauty
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Dodajgc Biuletyn mamy do uzupetnienia pola takie jak:

a) Nazwa - pole obowigzkowe, bedzie to nazwa Biuletynu jednostki widoczna zaréwno
w panelu administracyjnym jak i dla internautéw.

b) Widoczny - zeby skrét byt widoczny, musimy zaznaczy¢ to pole.

c) Adres - adres strony Biuletynu jednostki organizacyjnej.

d) Wagraj plik - grafika wybrana z komputera, opcjonalnie.

Strona ghéwna / Biuletyny / Nowy biuletyn

Mazwa*
Nazwa

@ widoczny

Adres*

https:/fwww.example.com

Wybierz plik
Wybierz plik ~ Nie wybrano pliku

Dopuszczalne formaty plikdw graficznych - jpg. jpeg. png. swg. Maksymalny rozmiar pliku 1024Kb. Zalecana szerokod zdjecia nie mniej niz 100px

Rys. Dodawanie Nowego Biuletynu jednostki organizacyjnej
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