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Wstep

Instrukcja obstugi modutu administracyjnego BIP serwer.pl pozwala na
zapoznanie sie z mechanizmami tworzenia struktury wewnetrznej Biuletynu,
dodawania, edytowania iusuwania dokumentdw, zarzadzania uzytkownikami,
publikowania w sekcjach: Instrukcja obstugi Biuletynu, Ustawienia serwisu,
Informacje nieudostepnione w Biuletynie.

Niniejsza instrukcja jest przeznaczona zaréwno dla o0s6b posiadajacych
uprawnienia Administratora oraz Redaktoréw Biuletynu. Redaktorzy powinni
zwréci¢ szczegbdlng uwage na rozdziat ,Praca z dokumentami”, gdyz ich
uprawnienia zostaty ograniczone do dodawania, edycji i usuwania dokumentow.
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Podstawowe informacje

Modut administracyjny jest obstugiwany za pomoca dowolnej przegladarki
internetowej. WASKO S.A. zaleca stosowanie przegladarki Internet Explorer
w wersji 5.5 iwyzszej, co umozliwia petne wykorzystanie wszystkich funkcji
modutu. Dostep do modutu administracyjnego nastepuje po wpisaniu w okno
przegladarki adresu http://bip.NAZWA.dolnyslask.pl/admin  lub  poprzez

naciéniecie przycisku A dostepnego ze strony gtownej
i wszystkich podstron Biuletynu.

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

Nawigacja po module administracyjnym odbywa sie za pomocg odnosnikéw
hipertekstowych nazywanych w instrukcji takze odnos$nikami, przyciskami lub
linkami.

Nawigacja moze odbywaé¢ sie za posrednictwem wybranych przyciskéw
przegladarki internetowej (,,Wstecz"”, ,Dalej”). Podczas uzywania tych
przyciskdw system moze poprosi¢ o odswiezenie zawartosci strony. Najprosciej
mozna to uczyni¢ przyciskajac kombinacje klawiszy Ctrl+F5 na klawiaturze, badz
klikajac w przycisk Odswiez/Reload znajdujacy sie w gornym pasku przegladarki
internetowej.
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Logowanie do systemu

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

Mazwa uzytkownika
admin
Hasto

D) _zaloguj |

Widok okna logowania

Po zalogowaniu sie Administrator powinien niezwtocznie przejs¢ do modutu
Uzytkownicy, naciskajac odnodnik Lo Uitkownicy| j\vwhrad przycisk
znajdujacy sie po prawej stronie listy,

‘ 2. admin Systemu Administrator Administrater edytu] usun dziennik|

Widok poczatkowej listy uzytkownikow

a nastepnie zmienic hasfo.

Zmiana hasta

Stare hasto

Mowe hasto

FPotwierdzenie hasta

D) atwierds |

Widok okna zmiany hasta

Administrator moze dodatkowo uzupetni¢ pozostate pola, choé nie jest to
obligatoryjne. Po zmianie haset mozna rozpoczgé proces dodawania
uzytkownikéow lub budowy struktury wewnetrznej Biuletynu. Rozwigzania
zastosowane w Biuletynie umozliwiajg wolny wybor podczas tworzenia struktury.
Mozna rozpoczg¢ od stworzenia zespotu redakcyjnego, badz struktury katalogéw
i podkatalogdw.

Pozostali uzytkownicy modutu administracyjnego logujg sie w ten sam sposob, co
Administrator, po otrzymaniu witasnej nazwy uzytkownika i hasta dostepu.
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Niezwiocznie po zakonczeniu pracy uzytkownik powinien wylogowaé sie
korzystajac z przycisku i znajdujagcego sie u géry panelu

administracyjnego.

Panel administracyjny
vzytkownik: admin

) v yloguj |

Widok gérnej cze¢sci panelu administracyjnego
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Zarzadzanie uzytkownikami

Rozwigzania zastosowane w Biuletynie pozwalajg na przyznawanie uprawnien do
zarzadzania trescig Biuletynu wielu uzytkownikom, a takze na przypisywanie
uzytkownikom praw aktualizowania zawartosci poszczegdlnych katalogéw
i podkatalogéw Biuletynu.

Grupy uzytkownikéw

W systemie dziatajaq trzy grupy uzytkownikéw, rdéznigcych sie zakresem

uprawnien. Sg to:

e Administrator mogacy dodawac i usuwacé uzytkownikdw systemu, tworzyc¢
i modyfikowaé¢ strukture Biuletynu, dodawac¢ iedytowaé¢ dokumenty,
akceptowacd tres¢ dokumentdéw dodanych i zmienionych przez poszczegdinych
uzytkownikow systemu, a takze akceptowaé usuwanie dokumentow oraz
przywracac je;

e Redaktor o podwyzszonych prawach, w kompetencji ktorego lezy
dodawanie, edycja iusuwanie dokumentow bez koniecznosci uzyskania
akceptacji;

e Redaktor, ktory kazdorazowo musi uzyskaé akceptacje dodania, edycji
dokumentu przed publikacjg lub jego usuniecie.

Mechanizmy akceptacji udzielanej przez uzytkownikéw posiadajacych
uprawnienia administratora zostaly opisane w dalszej czesci instrukcji.

Ze wzgleddéw bezpieczenstwa wskazane jest, by uprawnienia Administratora
posiadata jak najmniejsza liczba osdb, optymalnie jedna, dwie osoby, nie ma
natomiast ograniczen, co do liczby uzytkownikdéw posiadajacych uprawnienia
poszczegdlnych Redaktorow.

Dodawanie nowego uzytkownika

Prawo dodawania nowych uzytkownikdow ma jedynie osoba posiadajgca
uprawnienia_Administratora. Aby doda¢ nowego uzytkownika nalezy klikng¢
w odnognik [ Yxtkownicy |

STRONA GEOWNA PANELU
Uzytkownicy

Uzvtkownicy
Biuletyn

Spis podmiotdw

Menu przedmictowe

Menu personalne

Dokumenty oczekuigce

Moje sprawy do zalatwienia

Ustawienia

Rejestr prob logowania

Dziennik zdarzen

Ustawienia serwizu

Dane adresowe

Instrukcia uzvtkowania

Informacie nisudostepniane
w_biuletynie

Widok gléwnego menu modulu administracyjnego
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znajdujacy sie na_stronie gtéwnej panelu administracyjnego, a nastepnie
naciané odnos’nik |3::|a.'.a|*|5 nowego UZWTkownika |

Ustawienia nowego uiytkownika

Nazwa uZytkownika (login)

@]

ot REDAKTOR
moze dodawaé, edytowad | usuwad dokumenty

@ TAK

O

ol

7
OO0 O0oooog d

) dodaj |

=9
=]
=9
1}
—

Widok formularza dodawania uzytkownika

Zostanie otwarty formularz, w ktorym obligatoryjnie nalezy wypetni¢ pola:
Nazwa uzytkownika (login), Imie, Nazwisko, Hasto, Potwierdzenie hasta,
a nastepnie nacisng¢ przycisk [ dodaj [T wiecej podl formularza zostanie
wypetnionych, tym wiecej informacji o osobach redagujacych Biuletyn pojawi sie
na podstronie ,Redakcja” dostepnej z kazdego poziomu Biuletynu, ktora
prezentuje dane oséb posiadajacych status Redaktora o podwyzszonych
prawach i Redaktora, nie informujac o ich wewnetrznym statusie.

W sklad redakcji wehodza:

Antonina Kowalska

Jan Kowalski

Zenon Howak

Gertruda Stanislawska Antonina Kowalska

Stanowisko: miodszy referent w Wydziale Edukacii
Migjsce pracy: ul. Retuszowa 12

Adres email. antonina.kowalska@gmina-a.pl
Telefon: 99 999 99 93

Fax: 99999 99 91

Widok podstrony ,,Redakcja”
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Przy dodawaniu nowego uzytkownika nalezy zwrdci¢ szczegdélng uwage na
przydzielanie praw administratora iredaktoréow. System ustawia domysinie
wszystkie prawa na NIE. W przypadku, gdy administrator nie ustali zadnych
praw, uzytkownik nie bedzie mdgt dokonywac¢ zadnych operacji poza
zalogowaniem sie do modutu.

Kazdy nowy uzytkownik zostaje dodany do listy uzytkownikéw, z poziomu ktorej
mozna dokonywaé zmiany w formularzach. Jezeli ktére$ z obligatoryjnych pdl
formularza zostanie wypetnione niepoprawnie, system poprosi o dokonanie
korekty. W takim przypadku nalezy takze ponownie wpisa¢ hasto i potwierdzenie
hasta.

LF. | agin - Mazwizko Imie Prawa

Z. admin Syetemu Administrator Administrator edytu] usur dziennik

3. Agnieszka Wrydzial Budzetu &, Kwiatkowska Redaktor  edyiu] usun dziennik

4, akowalczyk Kowalczyk Anna Redskter  edytu] usun dziennik

5. anna.madeja Madeja Anna Redaktor  edviu] usui dziennik

&. aromanowski Romanowski Andrzej Administrator edytu] usuf dziennik
edvtu] cofnij dziennik

Widok listy uzytkownikow

W kolumnie ,Prawa” widnieje informacja, czy dany uzytkownik posiada
uprawnienia Administratora badz Redaktora.

Nadawanie praw uzytkownikom

Nadawanie uzytkownikom praw do aktualizowania zawartosci poszczegdlnych
katalogow i podkatalogbw w Menu przedmiotowym i Spisie podmiotow
odbywa sie po utworzeniu poszczegdlnych elementéw obu Menu (katalogéw
i podkatalogéw) i zostatlo opisane w podrozdziale Przydzielanie praw do
katalogéw i podkatalogow.

Modyfikowanie uzytkownika
W celu poprawienia informacji o uzytkowniku, zmiany statusu lub hasta nalezy

klikng¢ odnosnik znajdujacy sie w prawej kolumnie listy uzytkownikdw,
poprawi¢ dane lub zmieni¢ hasto, a nastepnie nacisngé przycisk _L
Prawidlowo przeprowadzona operacja zostanie potwierdzona wysSwietleniem
komunikatu: ,Dane zostaly zmienione”. By z powrotem przejs¢ do listy
uzytkownikow nalezy klikng¢é w odnos$nik ,Powrdt” znajdujacy sie w gérnym
pasku nad formularzami lub odnosnik ,Uzytkownicy” w menu gtdwnym panelu
administracyjnego.

Usuwanie uzytkownika

By usung¢ uzytkownika nalezy nacisng¢ odnosnik znajdujacy sie w prawej
kolumnie listy uzytkownikéw. System poprosi o potwierdzenie zamiaru usuniecia
uzytkownika.

Windows Internet Explorer

‘_? / Ma pewno usungcd uzytkownika?

[ ok || anuy

Widok okna potwierdzenia usunigcia uzytkownika
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Usuwany uzytkownik automatycznie straci prawa do redakcji badz administracji
oraz mozliwos$¢ logowania sie do modutu administracyjnego, a jego dane nie
beda publikowane na stronach Biuletynu. Nie zniknie jednak z listy
uzytkownikow, zostanie jedynie odznaczony jako usuniety.

10
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Budowa struktury Biuletynu

Dodawanie elementéw (katalogéw) Menu przedmiotowego i Spisu podmiotow

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

Q # - T

[

i2-Spis podmiotow,

Kowania

L4 Stat}{.st;?{ka odiiedzin

Widok ,,pustej” strony gléwnej Biuletynu

Struktura katalogéw Spisu podmiotéow i Menu przedmiotowego jest pusta.
Prawo wypetniania obu menu katalogami i podkatalogami majgq tylko osoby
posiadajgce uprawnienia Administratora.

Na przyktadzie Spisu podmiotow zostanie pokazane, jak tworzy¢ strukture
Biuletynu.

By utworzy¢ poszczegdlne katalogi gtowne Spisu podmiotow nalezy klikngé
w odnodnik |_Spispodmiotdw | zngjdujacy sie  w gldwnym menu  panelu
administracyjnego, a nastepnie nacisna¢ odnosénik HMRLE'D”- i wpisa¢ w pole

formularza nazwe katalogu:

11
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Dodawanie katalogu glownego do spisu podmiotow.
Wpisz nazwe podkatalogu:

Wiadze Instytucji

H Katalog zawierac bedzie sprawy do zalatwienia

) dodaj | D) powrét |

Dodawanie katalogu gléownego

a nastepnie nacisngc .

Jezeli operacja zostanie wykonana prawidtowo, zostanie wyswietlony komunikat
.Katalog zostat dodany”, a administrator zostanie  powiadomiony
o posiadanych uprawnieniach do edycji katalogu.

STRONA GLOWNA PANELY Sps pocimictow pra=jd2 do Meoy oradmictowsgs
eadvtul nazwe | godal padiatatog | wawd katalon | pEeniss | dedan dokument | kalengss | prana | dokment domysioy | mSQsInnat
kataioqy | dasonk zdazen

Menu personalne
Pokumenty cczekuiace

Bluletyn

D) s 2uk4) | od B - = orma
Sartuj wg tytulu dokumentu -
Masz uprawnienia do edyci biszacego katadogu

Widok dodanego katalogu

By doda¢ kolejny katalog gtéwny, nalezy z powrotem klikngé w odnosnik
[ Spis podmiotow | j powtdrzyé procedure dodawania. Kazdy dodany katalog bedzie
automatycznie wyswietlany w lewym menu.

Dodawanie podkatalogéow

W kazdym katalogu mozna zagniezdza¢ dowolna liczbe podkatalogow w dowolnej
liczbie poziomdéw zagniezdzenia. Zeby zagniezdzi¢ podkatalog w katalogu

gtdbwnym nalezy klikna¢ w odnosnik bedacy nazwa katalogu, np.
[ Wiadze I|‘s:v:|.|:ii|,

s INA G A P, u Spes podrmcttw preejdi do Many

dodai podiataiog | usur katalog | prsmmeé | dodai dokument | koleingéd | praws | dokument domviiny | widgegnoss
katalogy | dpenrik zdargan

Menu persanalne

Dokymensy

Biuletyn

Sais podmiotde 3 szuka) |

Sortu) wg tytuiu dokumenty v|

&l
D

= oYmEn

Mas: Worawnianis do edyc) De2atego katalegu

Widok gérnego menu

a nastepnie z gérnego menu wybraé¢ odnoénik |dedaipodkataloal j tak samo, jak
w przypadku tworzenia katalogu gtéwnego wpisa¢ w pole formularza nazwe
podkatalogu. Podobnie zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajacy dodanie
podkatalogu. By doda¢ podkatalog znajdujacy sie na tym samym poziomie nalezy
ponownie klikng¢ w odnosnik bedacy nazwg katalogu nadrzednego. By

12
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zagniezdzi¢ katalog nizszego poziomu wystarczy ponownie klikng¢ odnosnik
|dodai podkatalea  wypetni¢ okno formularza.

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

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

Spis podmiotow
Wiadze Instvtucii

Zarzad Instytucii

Prezes Farzadu

Widok katalogu gléwnego z podkatalogami

Edytowanie katalogéw i podkatalogow

Btedy powstate podczas tworzenia katalogdw i podkatalogéw, np. literéwki
w nazwach katalogéow, mozna skorygowaé przechodzac do katalogu, ktérego
nazwa bedzie zmieniana, a nastepnie nacisnaé przycisk i zmienié
fragment tekstu w formularzu.

STRONA GEOWNA PANELY

Menu personalne

Biuletyn

Braves Zacaadia Sortu) wg tytulu dokumentu v

Masz upramcuea do edycy bezacego katalogu

Widok operacji zmiany nazwy katalogu

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

Usuwanie katalogow i podkatalogow

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

Aby usungé ,pusty” katalog nalezy nacisnaé przycisk [usudkataloal, a nastepnie
potwierdzi¢ zamiar usuniecia katalogu.

Ma pewno usungc katalog 'Prezes Zarzadu' 7

D) “tak | D) “nie |

Widok operacji usuwania katalogu

13
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Operacje na katalogach i podkatalogach

Modut  administracyjny  pozwala na tatwe  zarzadzanie katalogami
i podkatalogami. Mozna przenosi¢ katalogi wraz z podkatalogami (badz same
podkatalogi) w dowolne miejsca w obrebie poszczegdlnych elementéw menu,
a takze ustala¢ kolejnos¢ wyswietlania katalogéw, co jest szczegdlnie wazne przy
tworzeniu struktury wizualizowanej na stronie gtdwnej i poszczegdlnych
podstronach Biuletynu.

Przenoszenie katalogéw odbywa sie na zasadzie wyboru nowego katalogu
nadrzednego dla przenoszonego katalogu, badz katalogéw. Przenoszony element
jest podswietlony na czerwono.

Przenoszenie katalogu "Zadanie zlecone’.
Wshkaz nowy katalog nadrzedny dla przenoszonego katalogu:

Spis podmictéw
wiadze Instvtucii

Zarzad Instytucyi

NN NOS0 RS NS

Prezes Zarzadu
Zadanie zlecone
Wiadze Miasta
Urzad Miasta
Wydziahty UM
Wydziat Administracii Publicznej
Wydziat Architektury
Wydziat Geodezji
Wydziat Komunikacii
Wydziat Kultury

Wydziat Ochrony Srodowiska

Wydziat Spraw Obywatelskich

o0 000000000

Wydziat Zdrowia

D) preenies | D) pourst

Widok operacji przenoszenia katalogu

Po wyborze nowego katalogu nadrzednego nalezy nacisna¢ przycisk [ przenies |
Operacja zostanie potwierdzona poprzez wyswietlenie komunikatu ,Katalog
zostal przeniesiony”. Obecnos$¢ dokumentéw w katalogach nie ma wptywu na
proces ich przenoszenia.

Modut administracyjny pozwala takze na ustalanie kolejnosci katalogéw zaréwno
na poziomie samego modutu, jak ina stronie gtdwnej i poszczegdinych
wygenerowanych podstronach Biuletynu.

Ustalanie kolejnosci poszczegdlnych katalogéw gtéwnych rozpoczyna sie od

wybrania jednego z katalogéw gtéwnych, a nastepnie klikniecie w przycisk
h. Nastepnie nalezy wybraé jedna z pozycji i wybra¢ miejsce docelowe

14
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z rozwijanej listy i nacisng¢ przycisk [ przesun | Operacje nalezy powtarzac az
do uzyskania pozgdanej hierarchii katalogow gtéwnych.

Kolejnos¢ podkatalogow w katalogu glownym Spisu podmiotow

przesurni:

Wiadze Instytucii na poczatek i) [¥) przesun |
Wiadze Miasta na poczatek i) [¥) przesun |
Urzad Miasta na poczatek [adl [}) przesun |
Rada Miasts na poczatek EdBL>) przesun |

na poczatek
za Wihadze Instytucji

[¥) powrdt | za VWhadze Miasta
za Urzad Miasta

Widok operacji ustalania kolejnosci katalogéw

Na podobnej zasadzie ustala sie kolejno$¢ podkatalogéw. Po wybraniu jednego
z elementéw zagniezdzonych w katalogu gtéwnym, nalezy wykonac¢ wszystkie
Czynnosci opisane powyzej.

Przydzielanie praw do katalogow i podkatalogéow

W module administracyjnym wystepujg trzy grupy uzytkownikéw rdéznigcych sie

zakresem uprawnien: Administratorow (mogacych porusza¢ sie w obrebie

catego Biuletynu, modyfikowaé¢ jego strukture idodawa¢ dokumenty),

Redaktorow o podwyzszonych prawach (mogacych dodawac, edytowad

i usuwac¢ dokumenty w katalogach i podkatalogach, do ktérych posiadajgq prawo

dostepu bez koniecznosci poézniejszej akceptacji) oraz Redaktorow, ktorzy

muszg uzyskac akceptacje dodania, edycji lub usuniecia dokumentow.

Prawa do redakcji Biuletynu przydziela sie w dwodjnasob:

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

e na poziomie konkretnych katalogow i podkatalogow.

Aby przydzieli¢ uprawnienia na poziomie katalogu nadrzidnego nalezy klikng¢
jego nazwe w menu, a nastepnie wybra¢ przycisk [BE¥3|  znajdujacy sie
w prawym gornym rogu, oznaczy¢ osoby, ktérym zostanie przydzielone prawo do
redagowania zawartosci katalogu wraz z podkatalogami, a nastepnie wybrad
opcje TAK przy pytaniu: ,Czy chcesz zmieni¢c prawa we wszystkich
podkatalogach?”

Uzytkownicy uprawnieni do edycji i dodawania dokumentow
w katalogu "Zadania zlecone”

[] kKaczmarczyk Izabela - [ikaczmarczyk]

] Rzecznik Konsumenta Anna Roston - [rzecznikkonsumenta]
[ Rzecznik Prazsowy l.Golaszczylk-Sobczy - [rzecznikp]

[ zduniak Agata - [azduniak]

Czy zmienic prawa we wszystkich podkatalogach?

takk ® /nie O
D) ustaw | D powrst

Widok operacji przydzielania praw do redagowania katalogow
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i nacisng¢ przycisk . Uzytkownik zostanie poproszony o potwierdzenie
operaciji.

Windows Internet Explorer

P L AGA! 2y na pewnao choesz zmienic prawa we wszystkich podkatalogach?

-
Wybdr tej opcji oznacza, Ze prawa uzytkownikow do biezacego katalogu
zostang skopiowane do katalogdw podrzednych i zastapig istniejacy ulkdad praw,

ok || Ao |

Widok okna potwierdzajacego che¢¢ zmiany uprawnien do redagowania we wszystkich podkatalogach

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

Prawidlowo przeprowadzone operacje zostang potwierdzone wysSwietleniem
komunikatu: ,Prawa zostaly ustawione”. Od tej pory zaznaczony uzytkownik
bedzie miat prawo redagowa¢ dokumenty znajdujgce sie w wybranych katalogach
(podkatalogach).

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

Masz uprawnienia do edycji biezgcego katalogu

Brak dokumentdw.

Widok dostepnego katalogu

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

Nie mozesz edytowad biezgcego katalogu

Brak dokumentdw.

Widok niedostepnego katalogu

Odbieranie praw do katalogéw i podkatalogow

Odbieranie praw do redagowania dokumentéw odbywa sie w analogiczny sposdb.
Po przejsciu do konkretnego katalogu nalezy nacisngé odnosnik [BrE2wa|
a nastepnie odznaczy¢ uzytkownika tracgcego prawa, pamietajac o zaznaczeniu
opcji TAK Iub NIE (w =zaleznosci od tego czy usuwane beda prawa do
pojedynczego katalogu czy prawa do katalogu nadrzednego wraz z katalogami
podrzednymi) i nacisng¢ przycisk Prawidlowo wykonana operacja
zostanie potwierdzona poprzez wyswietlenie komunikatu ,Prawa zostaly
ustalone”.
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Praca z dokumentami

Dodawanie dokumentu

Dodawanie dokumentéw odbywa sie z poziomu konkretnych katalogéw
i podkatalogéw. By doda¢ dokument do pojedynczego katalogu badz podkatalogu
nalezy wejs¢ do niego klikajac w nazwe w menu, a nastepnie wybierajgc z menu
znajdujacego sie w pasku na gorze strony przycisk |dedai dokument|

Na przykfad by doda¢ dokument do podkatalogu ,Plan finansowy Wydziatu”
znajdujgcego sie w katalogu gtdwnym ,Wydziat 4” (stworzonym na potrzeby
instrukcji),

I

Widok spisu podmiotéw na stronie Biuletynu

nalezy przej$¢ do Spisu podmiotdw w module administracyjnym i wybrad
podkatalog , Plan finansowy Wydziatu”

STRONA GEOWNA PANELU

Menu personalne

Dokumenty oczekujgce

Moije sprawy do zatatwienia

Biuletyn

Spis podmiotow

Wiadze Instvtucii
Farzad Instvtucii

Prezes Farzadu

Zadanie zlecone

Wydziat 1

Wydziat 2

Wydziat 3

Wydziat 4
Decyzie
Kompetencie
Kontakty

Plan finansowy Wydziatu

Widok Spisu podmiotéw w module administracyjnym
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Po kliknieciu w przycisk |dedaidokument| otworzy sie strona zawierajaca formularz

dokumentu.

Tytut dokumentu

Symbaol dokumentu Waznosé dokumentu

Typ dokumentu
8 -]
 inny

Przypizanie do menu przedmiotowego
|<brak>

Stowa kluczowe

Tresc dokumentu
IStyI LI ICzciunka - IRUZ.LI *

B I U s ¢ %|E =

1—
iz
iz

[T Pokaz #rédto HTML

Komentarz
IStyI LIICzc:iunka LIIRUZ.LI 3 B v o o

BIUABExez|§

2

7 Pokaz #rédte HTML
[ wygwietlaj "rozwiniety” komentarz
¥ nie wyswietlaj dokumentu w katalogach nadrzednych

Dodaj zatgcznik (opcjonalnie)

Tytut zatgcznika

Dodaj plik z dysku (nie wigkszy niz 5 MB)

| Przegladaj... |

1 “dodaj |

Operacja dodawania moze potrwacd nawet kilka minut - tym dtuzej, im wigkszy jest zalacznik.

Widok formularza dokumentu
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W polu ,TYTUL DOKUMENTU"” nalezy wpisac¢ oficjalny tytut dokumentu.

Tytut dakumentu
IF'Ian finansowy Wydziatu 4 na okres...

Widok formularza ,,Tytul dokumentu”

Pole nie moze pozostac¢ puste, gdyz dokument nie zostanie dodany. Po dodaniu
dokumentu z pustym polem system wyswietli komunikat: Prosze wypeinic¢ pole
'"Tytut dokumentu’'.

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

Symbol dokumentu
ISWD.-"‘U"IM.I’U 3/2003

Widok formularza ,,Symbol dokumentu”

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

Waznosd dokumentu

Widok formularza ,,Wazno$¢ dokumentu”

Pole ,TYP DOKUMENTU"” pozwala na wybdr rodzaju dokumentu z rozwijanej
listy, badZz na samodzielne wpisanie nowego typu dokumentu, nieobecnego na
lidcie. Zeby wpisaé nowy typ dokumentu nalezy oznaczyé check-box’em pole
LInny” i wpisa¢ nazwe nowego typu dokumentu.

Typ dokumentu
c o

% inny |Dokumnent finansowy

Widok formularza ,,Typ dokumentu”

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

Pole ,PRZYPISANIE DO MENU...” umozliwia jednoczesne zamieszczanie
dokumentu w katalogach Spisu podmiotéw i Menu przedmiotowego. Dodajac
dokument w Spisie podmiotéw mozemy jednoczesnie przypisa¢ go do
konkretnego katalogu w Menu przedmiotowym i odwrotnie.

Przypizanie do menu przedmioctowego

<brak= =
<hrak> =
Prawo miejscowe

Uchwaty RM

Rok 2003
Czerwiec

LiEiec
Wrzesien o
Pazdziernik
Listopad
Grudzien 3

Widok formularza ,,Przypisanie do menu przedmiotowego”
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Z rozwijanej listy mozna wybra¢ konkretny katalog lub podkatalog, do ktérego
zostanie przypisany dokument.

Pole ,SLOWA KLUCZOWE", podobnie jak ,Typ dokumentu” zostato stworzone
w celu usprawnienia procesu przeszukiwania Biuletynu. Redaktor moze w tym
polu opisa¢ wprowadzany dokument za pomoca pojedynczych stéw, badz fraz
niewystepujacych w tresci dokumentu, oddzielonych przecinkami.

Stowa kluczowe
plany finansowe, zatozenia finansowe, budiet wydziatu, ;l

[ |

Widok formularza ,,Slowa kluczowe”

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

Pole ,TRESC DOKUMENTU” stuzy do wpisania petnej tresci dokumentu.
Zawartos¢ pola mozna skopiowa¢ wraz z elementami formatowania z innych
dokumentéw tekstowych badz stworzy¢ od podstaw w samym oknie. Wpisujac
tekst nie trzeba stosowaé znacznikéw HTML, gdyz okno posiada funkcje
umozliwiajgce formatowanie tekstu, tworzenie hipertqczy, wstawianie pozycji
autotekstu, elementéw graficznych oraz tabel. Funkcje obstuguje sie w taki sam
sposbéb, jak popularne edytory tekstu, np. MS Word, tzn. po zaznaczeniu
fragmentu tekstu nalezy nacisngé¢ wybrang ikonke z listy znajdujacej sie powyzej
okna lub skorzystac¢ z opcji formatowania dostepnych na rozwijanych listach.

B 3. SIS s A o @ 2

B J U & 4 % E®3® ¢ ahm

Widok formularza ,, Tres¢ dokumentu”

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

Funkcja Autotekstu umozliwia wprowadzanie do tekstu wczesniej zapisanych
fragmentow tekstu, takich jak dane teleadresowe, nazwiska czy stanowiska

stuzbowe iin. Aby skorzystaé¢ z funkcji nalezy nacisna¢ ikone , a nastepnie
wybracé tekst z listy, ktéra zostanie otwarta w nowym oknie i nacisng¢ przycisk

. Istnieje takze mozliwo$¢ wpisania nowej pozycji autotekstu, edycji
i usuwania elementdéw juz istniejacych.
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1 et {0 o phiarinjet e, s -
Wemstek  |7. comw mg vovy moctees |R_a]
Frcky narey F owyl

G Medldn

| = oo |

St

et | Lol
& P b L% v

Widok okna wstawiania autotekstu

Funkcja Wstawiania tabeli umozliwia wstawianie tabel zawierajacych dowolng
liczbe kolumn i wierszy, a takze formatowanie i ustalanie potozenia tabeli na

stronie. Aby wstawi¢ tabele nalezy klikna¢ w ikone , a nastepnie uzupetnié

pola w oknie wstawiania tabeli i nacisng¢ przycisk . Tabele mozna takze
przekopiowaé bezposrednio z programéw do edycji tekstu. Dodawanie nowych
i usuwanie kolumn i wierszy z istniejgcej tabeli odbywa sie z poziomu kodu
HTML, po zaznaczeniu opcji [ Pokaz zrodic HmL ] znajdujacej sie ponizej okna
wprowadzania tekstu. Osoby nie znajace jezyka HTML powinny przekopiowac
istniejacy tabele do edytora tekstu, w edytorze stworzy¢ nowe wiersze i kolumny,
a nastepnie z powrotem przeklei¢ tabele do okna formularza.

'7 = e I
PR e =
W2y 1=

A — O
LT Sewobeis 1100 Procet » ;l
Ll
LT Gty

Weinrars  ['he tancrc =) | Odtep

oo |7 Wnetrmw -

b | p0s % et labed oty g et
Widok okna wstawiania tabeli

Funkcja Wstawiania hipertacza umozliwia taczenie zaznaczonego tekstu ze
wskazanymi stronami WWW, serwerami FTP, grupami dyskusyjnymi, itp. Aby
pofaczyé zaznaczony tekst nalezy nacisngé ikone [E2], a nastepnie wybraé
kategorie hipertacza z rozwijalnej listy znajdujgcej sie w nowo otwartym oknie
i wpisa¢ adres strony internetowej lub serwera, a nastepnie klikng¢ przycisk

o 1.

0
Informacje o hipertaczu —
Typ: Ihﬂ : vl
° Anuluj |
Adres URL: [http://]

Widok okna wstawiania hiperlacza
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Pole ,KOMENTARZ” stuzy do wpisywania dodatkowych uwag odnosnie
dodawanego dokumentu (np. wskazéwek co do jego interpretacji), ktére
w przeciwienstwie do stéw kluczowych =zostang wysSwietlone na stronie
z dokumentem w postaci rozwijanego dodatkowego pola tekstowego po

naciénieciu przycisku I

B =] |czooms Hlrzxl R B = J R
BJZ Uy x EEIN CEEagm

o5aC Komentars, Koy 206

ane wysSwietiony nia Stronie. po NCIENIETU

W tym miejscu nalezy wpisa¢ komentarz, ktéry zostanie wyswietlony na stronie po nacisnieciu

)

Widok formularza ,,Komentarz”
i podglad tresci na stronie Biuletynu przycisku

Dodanie komentarza nie jest obligatoryjne. Pozostawienie pustego pola
spowoduje, ze przycisk H nie bedzie widoczny na stronie
z dokumentem.

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

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

Tresé dokumenty ]
<bxPravicdiowo wpisany tekst pomiedzy dwoma znacznikemi.</h> j Prawidlowo wpisany tekst pomiedzy dwoma znacznikami

Pogrubianie tekstu w formularzu i podglad tres$ci na stronie Biuletynu

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

Tresc dokumentu

<urPravidiovo wpisany tekst podkreslony</u> =

ErSniGt oW O WENSSRYy el st ook iorns

Pochylanie tekstu w formularzu i podglad tresci na stronie Biuletynu

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

Tresc dokumentu
<urPravidiovo wpisany tekst podkredlony</u> =

Podkreslanie tekstu w formularzu i podglad tresci na stronie Biuletynu
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<br> Znacznik zastepujacy klawisz enter. Aby przejs¢ o okreslong liczbe linii
w dot tekstu nalezy wpisac go tyle razy, ile wynosi planowana liczba linii.

Tredé dokumenty @
Magtepny wierss: bedzis<hro<brr<bri<brrcztery linie nize), -

MNastspny wisersz bedzis

Przechodzenie o okreslong liczbe linii w dokumencie
i podglad tresci na stronie Biuletynu cztery linie niz=j.

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

Trasc dokumenty @
Prawidiovo odseparowane<hr>dwa viersze =

Prawidlowo odseparowans

dwa wiersze

Odseparowywanie fragmentéw tekstu i podglad tresci
na stronie Biuletynu

<a href="http://aaa’>bbb</a> Znacznik umozliwiajacy wstawienie
hipertacza (odnosnika tekstowego) w tresci dokumentu. Aby wstawi¢ hipertacze
nalezy wpisa¢ znacznik,| a nastepnie w miejsce zaznaczone kolorem czerwonym
wpisa¢ adres strony WWW, a w miejsce zaznaczone kolorem zielonym opis
hipertacza wg wzoru zamieszczonego ponizej.

(¥

tp://svv.adres-stroxy.pl'>Tu palesy wpisac opis =i Pl i

Podlinkowywanie fragmentow tekstu i podglad tresci na stronie Biuletynu

<ul>

<li>

<li>

</ul> Znaczniki umozliwiajace tworzenie wypunktowan. Aby utworzy¢
wypunktowanie nalezy przypisac tres¢ pojedynczych wierszy do znacznikow <li>
W sposob  przedstawiony na ponizszej ilustracji, pamietajagc o otwarciu
wypunktowania znacznikiem <ul> i zamknieciu znacznikiem </ul>.

Tress dokumentu
<ual>
<li>=Punlktc
<li>Punkuc
<li>Punkt
<liz-Punkt

mWN e

</ual> e Punkt1

e Punkt 2

. . e Punkt3
Wypunktowywanie fragmentéw ® Ponkta

tekstu i podglad tresci
na stronie Biuletynu
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<h4></h4> Znacznik umozliwiajgcy wstawianie nagtdwkow do tekstu. Aby
utworzy¢ nagtowek nalezy wpisac tres¢ nagtdwka pomiedzy dwoma znacznikami,
tak jak na ponizszej ilustracji.

24



Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej WASKO S.A. - BIP serwer.pl

Tredl dolasranky @
hDTekss aeghosio/ht> -
T pozoszals tresc

Tekst naglowka

Widok formularza ,,Tres¢ dokumentu”

. s . . . I pozostata tresc
i podglad tresci na stronie Biuletynu e

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

Dodaj zatgcznik

Tytul zalgcznika
|F'Ian finansowy wydziatu

Dodaj plik z dysku (nie wiekszy niz 5 MB)

| Przegladaj... |

Widok formularza ,,Dodaj zalacznik”

Po wpisaniu tytutu zatgcznika nalezy wybrac plik przeznaczony do automatycznej

wysylki na serwer. Po naciénieciu przycisku |_Przegladaj.. | otworzy sie okno
wybierania pliku systemu operacyjnego, za pomocg ktérego nalezy odszukaé na
dysku plik przeznaczony do wysyiki,

0
Szula) w: I\L_l Moje dokumenty 3 & (5] d '

b A Moga muzyka
T Mofe obrazy

DLl 1™ Mose wideo

) Odebrane pliki

dokumenty

Pulpit

M| kempter

-
UECRTEIEE  Nazwa pliku; Ipl.nn_lmnmnwy_wydmlu doc EI Dlwére

siociown
Eliki typu | Wszysthie pliki (") | Andy |

Widok okna wybierania pliku

a nastepnie nacisna¢ przycisk | GWwiz W zaleznosci od wielkosci pliku
przesytanie bedzie trwato od kilku do kilkudziesieciu sekund. Do dokumentu
mozna przypisa¢ wiekszg liczbe zatacznikédw. Dodawanie kolejnych zatacznikéw
odbywa sie z poziomu Edycji dokumentow.

Uwaga! System przesyta pliki o maksymalnej wielkosci 5MB. Wieksze
pliki sq automatycznie odrzucane.

Po prawidtowym wypetnieniu po6l formularza i nacisnieciu przycisku _|
pojawi sie komunikat informujacy o mozliwosci dokonania pierwszego wpisu do
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Rejestru zmian. Uzytkownikom posiadajagcym status Redaktora zostanie
dodatkowo wyswietlony komunikat - ,Dodano dokument do kolejki
dokumentow oczekujacych na akceptacje”. W takim przypadku dokument
zostanie wyswietlony dopiero po zaakceptowaniu przez Administratora.

Dokument zostal utworzony.
Cheesz dodad wpis do rejestru zmian ?
& Tak
Utworzenie dokumentu. ;I
[ |
' NIE
) zatuierds | ) pourit

Widok okna dodawania do Rejestru zmian

Chcac dokonaé wpisu nalezy oznaczy¢ opcje Tak, a nastepnie wpisa¢ nowy tekst
w pole formularza, badz pozostawi¢ standardowy wpis ,Utworzenie dokumentu”

i nacisna¢ przycisk ‘D‘

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

Wszystkie zmiany dokonywane na dokumentach sg widoczne w Biuletynie
w sekcji Rejestr Zmian.

Na ponizszym rysunku przedstawiono dodany dokument zawierajacy
sformatowang trescé.
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Spis podmiotow

=7 Wydzial 4
&) Tytut dokumentu; Standardowo wygladajacy dokument
& Data utworzenia: 09.12.2007
& Symbol dokumentu: SWDANS03/2003
& Typ dokumentu: Decyzja

Tu jest miejsce na wlasciwa tresé dokumentu. Tu
jest miejsce na wlasciwag tres¢ dokumentu.

Tu jest miejsce na wlasciwa tresc dokumentu. Tu
jest miejsce na wlasciwg tres¢ dokumentu.

& Zataczniki
Brak zatgcznikdw w dokumencie.

“Osoba wprowadzajgca dokument Administrator Systemu

“Rejestr zmian dokumentu
1 09.12.2007 Utworzenie dokumentu. (Administrator Systemu)
wersja do druku

Widok dodanego dokumentu

Edycja dokumentow

Kazdy dodany dokument automatycznie trafia na liste w katalogu Ilub
podkatalogu, w ktérym zostat stworzony. Dokumenty na liscie wysSwietlane sg
malejaco, od ostatnio dodanego.

Masz uprawnienia do edycji biezgcego katalogu

podalad edvtui dziennik usun W/05/2003 [1] (01.08.2007)
podalad edvtui dziennik usui akceptuj W/654,/53,/2004 [0] (18.05.2005)
podglad edvtu] dziennik usur akceptuj W/645/2004 [0] (09.04.2004)
podalad edvtui dziennik odzvskai i

podglad edvtuj dziennik wsur udostepni

podglad edvtuj dziennik usufd udostepnii
Widok listy dokumentéw w katalogu

W nawiasie po prawej stronie tytutu dokumentu podana jest w nawiasie
kwadratowym liczba zatgcznikdéw przypisanych do dokumentu, w nawiasie
okragtym data dodania dokumentu,.
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W Srodkowej kolumnie listy znajdujq sie adnotacje na temat statusu dokumentu.

Ikona informuje, ze dokument zostat usuniety, nie jest widoczny na stronach
Biuletynu, moze byc¢ jednak w kazdej chwili przywrdcony. W celu przywrécenia
nalezy wybrac¢ przycisk Oznaczenie (oczekuje) informuje, ze zostat
stworzony nowy dokument przez uzytkownika posiadajgcego status Redaktora,
ktéry oczekuje w kolejce na akceptacje. Administrator moze udostepnié
dokument poprzez wybranie opcji [udostepnii], Oznaczenie (zmiany) informuje, ze
uzytkownik Redaktor zmienit tres¢ dokumentu, a zmiany nie zostaty jeszcze

zaakceptowane przez Administratora poprzez wybranie opcji .

Wyglad dodanych dokumentéw mozna podilidac’ bez koniecznosci wchodzenia
na strony Biuletynu, korzystajac z opcji podalad], Dokumenty prezentowane sg
w nhowo otwieranych oknach.

Aby zmodyfikowa¢ dokument nalezy nacisng¢ odnos$nik , a nastepnie
zmieni¢ wpisy w poszczegodlnych polach formularza. Podczas edycji dokumentu
przybywajg dodatkowe opcje:

e zmiana potozenia, co oznacza, ze mozna przypisa¢ dokument do innego
katalogu, badZ podkatalogu w menu, w ktédrym pierwotnie zostat dodany.

Przypizanie do menu przedmictowego

| <hrak:= j

Zmien pofozenie

I Plan finansowy Wydziatu |

Widok listy umozliwiajacej zmiang¢ polozenia dokumentu

Dzieki tej opcji mozna , wyczysci¢” katalog lub podkatalog przed jego usunieciem,
gdyz usuwanie katalogéw lub podkatalogow zawierajagcych dokumenty jest
niemozliwe.

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

Przywrad wersje dokumentu

wersja z dnia 04.02.2004 godz

Po wypetnieniu pdél formularza nalezy nacisngé przycisk ‘°|
Podobnie jak w przypadku dodawania dokumentéw pojawi sie komunikat
informujacy o mozliwosci dodania wpisu do rejestru zmian. Jezeli komunikat
zostanie zignorowany poprzez oznaczenie opcji Nie, badz wybraniu opgcji
~Wstecz” w przegladarce internetowej system dokona standardowego wpisu
,Edycja dokumentu”, ktory pojawi sie w Rejestrze zmian dostepnym ze
strony gtdwnej Biuletynu, a takze w samym dokumencie wraz z adnotacjg, kto
z redaktoréw badz administratorow Biuletynu dokonat zmiany. Zmiany dokonane
przez uzytkownikéw Redaktordw zostang upublicznione dopiero po akceptacji
przez Administratora.
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Uwaga! Wszystkie zmiany dokonywane na dokumentach sa widoczne
z poziomu Rejestru zmian, a wszystkie poprzednie wersje dokumentow
sq przechowywane w systemie i sa dostepne dla kazdego uzytkownika
odwiedzajacego strony Biuletynu.

Modut edycji pozwala takze na dodawanie kolejnego zatgcznika, usuwanie oraz
zmiane tytutdw zatgcznikéw.

Kolejny zatacznik dodaje sie w identyczny sposdob jak w module dodawania
dokumentu.

Aby zmienic¢ tytut zatacznika lub kolejnos$¢ wyswietlania nalezy nacisnga¢ odnosnik
znajdujacy sie po prawej stronie kazdego zatacznika,

Fatgczniki

1. Budzet wydzialu BudZzet wydziatlu.doc (2.38 KB) usun | zmien
2. Flan finansowy wydziatu plan finansowy wvydzialu.doc (2.358 KB) usun | zmied

Widok modutu edycji zalacznikow
a nastepnie zmienié¢ wpis w polu formularza lub zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania.

Aby usunaé zatacznik nalezy nacisnaé przycisk znajdujacy sie po prawej
stronie kazdego zatacznika, a nastepnie potwierdzi¢ zamiar usuniecia zatacznika.

Windows Internet Explo |

..:) MNa pewno usungd zataeznik ?

S

Widok okna komunikatu

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

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

Usuwanie dokumentéow

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

Aby usung¢ dokument nalezy nacisngé¢ odnosnik znajdujacy sie po prawej
stronie listy przy kazdym z dokumentow.
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Masz uprawnienia do edycji biezgcego katalogu

podglad edvtu] dziennik usun W/05/2003 [1] (01.08.2007)
podglad edvtui dziennik wsur akceptuj W/654/53/2004 [0] (18.05.2005)
podalad edvtui dziennik usuri akceptuj W/645/2004 [0] (09.04.2004)
podglad edvtui dziennik odzyskai W

podalad edyvtu] dziennik usur udostepnij

podalad edytuj dziennik usun udostepnij
Widok listy dokumentéw

System poprosi o potwierdzenie decyzji. Po naci$nieciu przycisku ) tak |
dokument zostanie przeniesiony do kosza. Po nacisnieciu przycisku
system powrdci do listy dokumentow.

Usuniety dokument pozostanie na liscie, bedzie jednak oznaczony ikong W,

Dokument mozna przywrdéci¢ naciskajac odnosnik znajdujacy sie z lewej
strony listy i potwierdzajqc zamiar odzyskania dokumentu.

windows Internet Exp |

\‘_?f} Chcesz odzyskac dokument 7

o anuluj |

Widok okna komunikatu

Akceptacja nowo wprowadzonych lub zmienionych dokumentow

Jak juz kilkukrotnie wspomniano, dokumenty stworzone badz zmienione przez
uzytkownikow modutu administracyjnego posiadajacych status Redaktora sg
przed publikacja akceptowane przez osobe posiadajgca uprawnienia
Administratora.

W gtdbwnym menu modutu administracyjnego znajduje sie odnosnik
Dokumenty oczekujgce O

, kierujacy do katalogu, w ktérym znajdujg sie
dokumenty oczekujgce na akceptacje. Dostep do katalogu posiadajg jedynie
uzytkownicy posiadajacy status Administratora. Administrator moze podejrzec
tres¢ dokumentu, moze takze dokonac¢ w niej zmian, co zostanie odnotowane
w Rejestrze.

Jezeli w katalogu znajdujq sie dokumenty oczekujgce na akceptacje wysSwietlana
jest czerwona, migajaca ikonka.

Aby zaakceptowac dokument, nalezy nacisna¢ odnosnik (w przypadku
nowo wprowadzonego dokumentu) lub (w przypadku zmiany tresci),

Lista dokumentdw oczekujgcych na udostepnienie badz akceptacje zmian.
podalad edvtu] dziennik usun akceptuj W/654/53,/2004 [0] (18.05.2005)
podalad edvtu] dziennik usun akceptuj W/645/2004 [0] (09.04.2004)

podalad edvtui dziennik usun udostepnij

podalad edvtui dziennik usun udostepnij

Widok listy dokumentéw oczekujacych na akceptacje
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a nastepnie potwierdzi¢ zamiar przeprowadzenia operacji.

Windows Internet Explorer =l

N ? ) Chresz opublikowat zmiany dokumentu ?

Widok okna potwierdzenia akceptacji
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Ustawienia serwisu

W module znajdujq sie podstawowe informacje o instytucji posiadajacej Biuletyn.
Tres$¢ wszystkich pdl jest widoczna na podstronie , Kontakt” dostepnej z kazdego
poziomu Biuletynu. Dodatkowo zawarto$¢ pola Nazwa jest wyswietlana
w nagtowku Biuletynu w wersji Standard.

STAROSTWO POWIATOWE W LEGNICY

Starostwo powiatowe w Legnicy

ul. Chorzowska 51

40-125 Legnica

powiat dolnoslgski
wojewddztwo dolnoslaskie

telefon e v 32 731 50 70 @
email bien@firma.hoga.pl
wyvyy http:/www.hoga.pl

Widok odlacznika kontakt, podstrony z danymi kontaktowymi i naglowka Biuletynu

Wszystkie dane w formularzach mozna modyfikowa¢ w dowolny sposob.
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Instrukcja uzytkowania

Do Biuletynu dotgczona jest standardowa Instrukcja uzytkowania
zamieszczona na stronie gtéwnej i poszczegdlnych podstronach Biuletynu, ktérej

tresc¢ znai'dui'e Sii wgolu formularza dostepnego po naci$nieciu przycisku

Dodatkowo instrukcja znajduje sie w zatgcznikach
w formacie .doc i .pdf.

Instrukcje mozna samodzielnie modyfikowa¢ dostosowujac do zmian struktury
Biuletynu po wybraniu odnognika L. Instrukeia uzvtkowania| znajdujacego sie w
panelu administracyjnym. Formularz wpisywania instrukcji, identyczny jest
z formularzem wprowadzania tresci dokumentu.

Zmiana tresci odbywa sie tak samo jak zmiany dokonywane na dokumentach,
nie sq jednak odnotowywane w rejestrze zmian.
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Informacje nieudostepnione w Biuletynie

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

Aby dodac instrukcje korzystania z informacji nieudostepnionych nalezy nacisna¢

odnosnik , @ nastepnie wypetni¢ pole formularza.

Informacje nieudostepnione w Biuletynie mozna samodzielnie dodawac
Informacie nieudostepniane

i modyfikowa¢ po wybraniu odnos$nika |__# biuletynie znajdujacego sie
w panelu administracyjnym. Formularz wpisywania instrukcji, identyczny jest
z formularzem wprowadzania tresci dokumentu.

Zmiana tresci odbywa sie tak samo jak zmiany dokonywane na dokumentach,
nie sg jednak odnotowywane w rejestrze zmian.
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Modut Sprawa

Modut do obstugi spraw, umozliwiajacy informowanie o stanie i kolejnosci
zatatwiania i rozstrzygania spraw funkcjonuje jako integralna czesé¢ panelu
administracyjnego Biuletynu oraz jego stron WWW, tzn. sprawy s3
przechowywane w specjalni stworzonych dla nich katalogach oznaczonych

symbolem |:|, ktéore funkcjonujg obok katalogdw przeznaczonych dla
dokumentéw. Katalogi i podkatalogi ze sprawami mogg funkcjonowaé jako
katalogi gtdwne - bedq wtedy dostepne z poziomu strony gtdéwnej Biuletynu,
mogaq byc¢ takze podkatalogami dla katalogéw zawierajacych dokumenty. Katalog
przeznaczony dla spraw, nie moze zawiera¢c w sobie podkatalogow
przeznaczonych dla dokumentéw.

Tworzenie katalogéow

Aby utworzy¢ katalog dla spraw nalezy tak, jak w przypadku katalogu dla
dokumentéw wybraé katalog nadrzedny, badz dodac katalog gtdwny z poziomu
spisu podmiotow badz menu przedmiotowego. Nastepnie nacisna¢ przycisk
|dodai katalaa |y [dodaipodkatalea | wpisaé w nowo otwartym polu formularza nazwe
katalogu i zaznaczy¢ opcje Katalog zawierac bedzie sprawy do zatatwienia,
W przypadku nie wybrania opcji dodany katalog stanie sie zwyktym katalogiem
na dokumenty.

STRONA GLOWNA PANELL Sai pedinativ dudanare pedhatalys
. wdytu) marwy

Dodewanie podkatalogu #la kataloge ‘Wydrial 4°

rawy Wydtiahy d

) doida) | [ pewrit |

Dodawanie katalogu spraw

Jezeli operacja zostanie wykonana prawidiowo, zostanie wyswietlony komunikat
.Katalog =zostal dodany”, a administrator zostanie powiadomiony
0 posiadanych uprawnieniach do edycji katalogu.

Pomytkowo dodany katalog na dokumenty mozna w kazdej chwili przemianowac
na katalog zawierajacy sprawy, korzystajac z opcji [Ed¥tuinazwe| pod warunkiem,
ze katalog jest pusty, nie zawiera zadnych spraw. Podobnie rzecz ma sie
z usuwaniem katalogédw. Usuna¢ mozna tylko puste katalogi. Katalogi
zawierajace dokumenty lub sprawy trzeba ,wyczysci¢”, przenoszac wszystkie
dokumenty lub sprawy, korzystajac z opcji , dostepnej po wyedytowaniu
pojedynczej sprawy lub dokumentu.
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Zarzadzanie prawami dostepu do katalogéw ze sprawami

Podczas obstugi MODULU SPRAWA system operuje prawami do
redakcji/administracji  przyznanymi podczas rejestrowania uzytkownika.
Identycznie jak w przypadku katalogdw zawierajacych dokumenty. Prawa do
edytowania, dodawania i usuwania spraw w danym katalogu przyznaje sie po
jego utworzeniu. Prawa sa przyznawane przez uzytkownika posiadajacego
uprawnienia Administratora lub prawa uprzywilejowanego Redaktora.

System umozliwia takze automatyczne delegowanie praw w doét, tzn. po
stworzeniu pierwszego katalogu mozna automatycznie przyznaé¢ wszystkim, badz
tylko wybranym uzytkownikom prawa do dziatania we wszystkich utworzonych
pozniej katalogach podrzednych.

Aby przydzieli¢ uprawnienia na poziomie katalogu nadrzednego nalezy klikngé
jego nazwe w menu, a nastepnie wybra¢ przycisk ﬁ’, znajdujacy sie
w prawym gornym rogu, oznaczy¢ osoby, ktérym zostanie przydzielone prawo do
redagowania zawartosci katalogu wraz z podkatalogami, a nastepnie wybrac
opcje TAK przy pytaniu: ,Czy chcesz zmieni¢c prawa we wszystkich
podkatalogach?”

STRONA GEOWNA PANELU

Menu personaline edytu) nsrwey | dodis) podikatalog
Dokymenty oczelojiace (3
Hole sprawy do zatatwien .
8-S 10 SRR Viytkownicy uvprawnten: do edycii ¢ dodawania dokument 6w
Biuletyn w katalogu "Sprawy Wydzialu 47

| [mgrzeg)
L_ Kowalczyk Anna akowalcayk)
—

| Lot Aleksandar - [alos

2adane 2leconsg
Mudzial 1 Cry revienid prawa we wszystiich podikatalogach?
Yiediat 1 -
-'.'('1‘!" 2

Wdziel 3 D) ustaw | D) powrit |

Widok operacji przydzielania praw do redagowania katalogow

Po nacis$nieciu opcji P _ustaw uzytkownik zostanie poproszony o potwierdzenie
zmiany praw we wszystkich podkatalogach.

-

Windows Internet Explorer

P | UWAGA! Czy na pewno choesz zmienic pravwa we wszystkich podkatalogach?

-
Wiybdr tej opcii oznacza, 2e prawa uzytkownikdw do biezacego katalogu
zoskang skopiowane do katalogow podrzednych i zastapig iskniejgey ulktad praw,

[ (o] 4 ] [ Anuluj

Widok okna potwierdzajacego che¢ zmiany uprawnien do redagowania we wszystkich podkatalogach

Po wybraniu |I] prawa zostang zmienione.
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Odbieranie praw do katalogoéw i podkatalogow

Odbieranie praw do redagowania spraw odbywa sie w analogiczny sposdb do
odbierania praw do katalogéow i podkatalogéow dokumentéw. Po przejsciu do
konkretnego katalogu nalezy nacisna¢ odnos$nik , a nastepnie odznaczyc¢
uzytkownika tracgqcego prawa, pamietajac o zaznaczeniu opcji TAK lub NIE
(w zaleznosci od tego czy usuwane bedq prawa do pojedynczego katalogu czy
prawa do katalogu nadrzednego wraz z katalogami podrzednymi) i nacisngé
przycisk Prawidtowo wykonana operacja zostanie potwierdzona
poprzez wyswietlenie komunikatu ,Prawa zostaly ustalone”.

Dodawanie spraw
Dodawanie pojedynczych spraw odbywa sie na zblizonych zasadach, jak

dodawanie kolejnych dokumentow. W celu dodania sprawy nalezy z poziomu
odpowiedniego katalogu czy podkatalogu wybra¢ odnosnik “ Po
kliknieciu w przycisk tworzy sie strona zawierajgca formularz sprawy.

L]

Sprawa Przyjeta v Ty

o e O @ 9

R _dadaj |

Widok formularza sprawy

W formularzu nalezy uzupetni¢: numer sprawy, tytut spraw, imie i nazwisko
klienta (nie bedzie on wyswietlany na stronach biuletynu, tylko do wiadomosci
redaktorow BIP-a), stan sprawy. Mozna przekaza¢ sprawe do innego redaktora
BIP-u (np. pracujgacego w innym wydziale, jezeli sprawa wifasnie tam zostanie
przekazana). Istnieje mozliwos¢ przypisania kazdemu ze stanu spraw odrebnego

koloru wybierajgc przycisk , co pozwoli uzytkownikom Biuletynu szybciej
rozrozniac¢ poszczegolne etapy, w ktorych znajduja sie sprawy.

W systemie istniejq 3 zdefiniowane stany spraw:
e Sprawa Przyjeta
e W trakcie realizacji
e Zamknieta
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Pojedynczg sprawe mozna dodatkowo przypisa¢ do drugiego menu. Dodano
takze opcje Nie wyswietlaj sprawy w katalogach nadrzednych, dzieki
czemu sprawa bedzie widoczna tylko w swoim katalogu, a w przypadku braku
spraw, podczas wyswietlania stron Biuletynu jej katalog nadrzedny pozostanie

pusty.

Po nacisnieciu przycisku P dodaj sprawa zostanie dodana. Na ekranie pojawi
sie komunikat Dokument zostat dodany. Od tej pory bedzie widoczna dla
uzytkownikow Biuletynu, a uprawniony redaktor bedzie mdogt zmieniac jej status
podczas procesu rozpatrywania.

Data
Humer sprawy Data utworz. © Stan sprawy rozp.

535/654/01/2008 =z dn. 09.01.2008 Sprawa Przyjeta  (31.01.2008)

Widok spraw w Biuletynie

Na stronach Biuletynu wyswietlany jest numer sprawy, data jej utworzenia, stan
i data rozpatrywania. Sprawy mozna sortowa¢ po numerze spraw, dacie
utworzenia, stanie spraw i dacie rozpatrzenia.

Praca ze sprawami

Uzytkownik panelu administracyjnego biuletynu ma dostep do wszystkich

skierowanych do niego spraw zaréwno przez administratora, jak i innych

uzytkownikow. Dostep do spraw jest mozliwy z dwdch poziomdéw - z poziomu

katalogu spraw, do ktérego uzytkownik ma uprawnienia lub z poziomu odnosnika
Moje sprawy do zatatwienia

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

STRONA GLOWNA PANELY

Menu personaine I prawg | wid 0 doann nram
Mo sprany do aalatwinm

Bluletyn
o cosmtew 2 s ormm

Windre Inetvtucti

Widok z poziomu folderu Sprawy Wydziatu 4
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Kiedy opcja jest zaznaczona kolorem szarym oznacza to, ze uzytkownik
widzi sprawy, nie moze ich jednak edytowac.

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

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

W specjalnie stworzonym katalogu Moje sprawy do zatatwienia widoczne sg
wszystkie sprawy stworzone Ilub przestane do uzytkownika. O nowych
przestanych sprawach informuje specjalna migajgca ikonka umieszczona obok
nazwy katalogu [,

Uzytkownik korzystajacy z katalogdw ze sprawami, badz katalogu Moje Sprawy
do zalatwienia moga definiowal zakres czasowy wyswietlanych spraw,

korzystajac z opcji kalendarzy od| Do ) pokas |

badz skorzysta¢ z funkcji przeszukiwania zasobéw danego katalogu

| um.'l\_

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

UWAGA! Sprawg zajmuje sig rowniez:
» Katarzyna Kokuta

Numer pisma: 732

Data utworzenia

28.08.2007

Sprawa przekazana przez _ Ostatnia medyfikacja
¥ Katarzyna Kokuta ¥ Administrator Systemu

Widok sprawy (edycja sprawy)

Podczas procesu decyzyjnego mozna zmienia¢ stan sprawy, w ktdérej ona sie
znajduje lub przenies¢ sprawe do archiwum - nie bedzie wtedy widoczna dla
uzytkownikoéw, pozostanie jednak w obrebie panelu administracyjnego Biuletynu.

Pracujgc ze sprawg mozna:

e zmienic jej status — wybierajac nowg pozycje z rozwijanej listy w czesci Stan
sprawy,

Stan sprawy

Zamknigta v| Tg

Sprawa Przyjeta

W trakecie realizacji

‘Zamknieta e
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e zmienic¢ termin rozpatrzenia sprawy, korzystajac z opcji kalendarza,

edytuj nazwe | dodaj podkataleg | usun katalog | przenies | dodaj sprawe | kolejnosc | prawa | stan spraw

dziennik zdarzen
EY ISierpierﬁ v" 2007 vl F

Po Wt Sr Cz Pt So Ni

UWAGA! Sprawg zajmuja sie rdwniez:

s Katarzyna Kokuta 1 2 3 4 5§
* Adam Szendzielorz
E 7 8 9 1011 12
Data utworzenia 13 14 15 16 17 18 19
[ 25.08.2007 0021 22 23 24 25 26
Sprawa przekazana przez 2728 29 30 A lyfikacja
Administrator Systemu Systemu
wpczyic pole
Nr sprawy
[12312341/2007 |2007-08-28
e zmieni¢ przyporzadkowanie sprawy do menu przedmiotowego i spisu

podmiotéw podmiotowego.
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Dziennik zdarzen

Modut dziennika zdarzen automatycznie rejestruje zmiany tresci informacji
publicznych udostepnionych w BIP.

Dziennik rejestruje takze czy zmiana zostata wprowadzona przez osobe
uprawniong.

Dostep do wpisow dziennika posiadajg Administratorzy lub uprawnieni
Redaktorzy.

Zarzadzanie prawem dostepu do dziennika zdarzen

Podczas obstugi dziennika zdarzen system operuje prawami przyznanymi podczas
rejestrowania uzytkownika.

Uzytkownik ma prawo do wgladu do catego dziennika zdarzen - nie tylko dla
zdarzen, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia.

Prawo nadawania i odbierania opcji wgladu do dziennika zdarzen posiada
Administrator. W celu dodania uzytkownikowi dostepu do dziennika zdarzen

nalezy wybra¢ odnognik L. Yeitkownicy | 5 hastepnie przy wybranych uzytkowniku
wybrac opcje dostepnej w kolumnie po prawej stronie.

Otworzony zostanie formularz identyczny jak dla edycji uzytkownika. W czesci
Zmiana uprawnien nalezy zaznaczy¢ opcje przegladac Dziennik zdarzen,

a nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany wybierajgc przycisk ) _zatwierd: [}

Zmiana uprawnien

-

REDAKTOR
moze dodawad, edytowad i usuwacd dokumenty

* TaK
r

r
r
r
r
r
r
r
r
r
v

przegladac Dziennik zdarzen

) “zatuierd |

Widok okna zmiany uprawnien

Po zapisaniu zmian pojawi sie informacja Uprawnienia zostaly zmienione.
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Usuniecie uprawnien odbywa sie w analogiczny sposéb - nalezy odznaczy¢ opcje
przeglada¢ Dziennik zdarzen, a nastepnie zapisa¢é wprowadzone zmiany
wybierajqc przycisk ) zatwierds ||

Dostepnosc¢ dziennika zdarzen

Dziennik zdarzen dostepny jest z kilku poziomodw:
e Z poziomu glownego menu - dostepny dziennik zdarzen ze zmianami dla
catego Biuletynu

STRONA GEOWNA PANELU
Uzytkownicy
Uzvtkownicy
Biuletyn
Spiz podmictdw
Menu przedmictowe

Menu personalne

Dokumenty oczekujgce

Maie sprawy do zatatwienia

Ustawienia

Rejestr prob logowania

Dziennik zdarzen

Ustawienia serwisu

Dane adrezowe

Instrukcia uZzvtkowania

Informacie nieudostepnians
w biuletvnie
Widok gléwnego okna — dostepnos¢
dziennika zdarzen
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Dziennik zdarzen Biuletynu.
Uzytkownik: [Wszyscy =l
Dotyczy: IWszystkie j
od [2007-08-17 Do [2007-08-28 L) pokas |
Czynnosé: IWSZystkie 2
Zmiana: I‘u"u’szystkie ﬂ
LP. + Data Uzytkownik Dotyczy Czynnosc Zmiana Cpis
2007-08- Zmodyfikowano dokument
1 17 Administrator Systemu  Dokument Modyfikacja Uprawniona Koklelljlkac:ngpgdczas derlfsu .
10:47:13 wakacyjnego’ : data na dokumencie
2007-08-30" na " 2007-08-29
2007-08- . . Dodano katalog: " Sprawy
5 17 Administrator Systemu Folder Dodanie Uprawniona Wydzizty 4"
10:43:39
2007-08- )
3 17 Katarzyna Kokula Dokument Usunigcie Uprawniona Ysunigto dokument:
10:55:28 W/35/2004
2007-08- .
- . . . . . Dodano uzytkownika:
4 1 ) ytkan Y : X .
16:56:00 Administrator Systemu | Uzytkownik Dodanie Uprawnicna Katarzyna Smolarczyk
2007-08- Utworzono sprawe: ~Wniosek o
5 |17 Administrator Systemu  Sprawa Dodanie Uprawniona zwolanie posiedzenia Rady
10:56:16 Gminy®
2007-08- Przeniesiono katalog: " Wiadze
6 17 Katarzyna Kokuta Folder Modyfikacja Uprawniona instytucji’ z *Spis podmiotéw™ do
10:56:57 " Wiadze Miasta®
2007-08- Zmodyfikowano dokument "Raport z
717 Administrator Systemu  Dokument Modyfikacja Uprawniona ?Ddem'sa?' kDmL!n'le\'CJ' n?'EJEIE!EJ ‘
10:57:52 aifa na dokumencie na "~ 2007-08-
24
2007-08- Zmodyfikowano dokument "Raport z
a 17 Administrator Systemu  Dokument Modyfikacja Uprawniona ?Ddem'sag' kDmL!n'lfaCJ'P-“EJEk"E\J :
10:59:03 \;Ezlljgaogoz;\menc:le 2007-08-24" na
7-09-

Widok dziennika zdarzen dla calego biuletynu

Dziennik umozliwia filtrowanie wyswietlanych wpiséw zmian w biuletynie poprzez
wybranie uzytkownika, przedmiotu zmian, czynnosci izmiany, jaka zostata
wprowadzona, a takze okresu wyswietlania zmian. DomysSlnie ustawiony jest
okres wyswietlania wpiséw w Dzienniku zdarzen z ostatnich 3 dni. Okres ten

Administrator, mozna modyfikowa¢ korzystajac z linku | Ustawienia serwisy |,

a nastepnie zmieniajac odpowiedni wpis.

W celu skorzystania zfiltra nalezy przy pomocy rozwijanych list ustawic
odpowiednie warunki.

Uiytkownik: |Administratur Systemu

Dotyczy: I Sprawa

Czynnosc: I Wszystkie

_(ENJENAEY

Zmiana: f "
Modyfikacja
Usuniecie

LP. + Data Przywrdcenie
Wszystkie

Widok korzystania z filtréw w dzienniku zdarzen

Wyswietlenie wyfiltrowanych zdarzen nastgpi po kliknieciu w przycisk .
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Dziennik zdarzen Biuletynu.
Uiytkownik: IAdministrator Systemu j
Dotyczy: I Sprawa j
: od [2007-08-28 Do [2007-08-28 ) pokat |
Czynnosc: IDDdEnIe j
Zmiana: IUprawniDna ﬂ
LP. s Data Uzytkownik Dotyczy Czynnosc Zmiana Opis
5007-08-28 Utworzono sprawe: " Wniosek o
1 13:38:55 Administrator Systemu Sprawa Dodanie Uprawniona zwotanie posiedzenia Rady
e Gminy’
Utworzono sprawe: " Prostest
2007-08-28 ... . . . i przeciwko finansowaniu
2 13:43:40 Administrator Systemu Sprawa Dodanie Uprawnicna minogéw battyckich z funduszy
gminy”
2007-08-28 ... : . . . - Utworzono sprawe: " Szkolenie
3 13:40:16 Administrator Systemu Sprawa Dodanie Uprawnicna pracownikéw urzedu®
2007-08-28 Utworzono sprawe: ~Egzaminy
4 12:51:33 Administrator Systemu Sprawa Dodanie Uprawniona z jezyka obcego dla
e pracownikdw Wydziatu®

Widok dziennika zdarzen biuletynu z uzyciem filtrow

Powyzej znajduje sie przyktad wyselekcjonowanych zdarzen dokonanych przez
uprawnionego uzytkownika Administratora Systemu dotyczacych nowo dodanych
spraw w dniu 28.08.2007.

e Z poziomu pojedynczego dokumentu/sprawy - dostepny jest jedynie
dziennik zmian dokonanych na pojedynczym dokumencie/sprawie. Aby
otworzy¢ dziennik dla pojedynczego dokumentu nalezy przejs¢ do
odpowiedniego katalogu, w ktérym sie on znajduje. Wyswietlona zostanie
lista dostepnych dokumentéw. W przyktadzie postuzymy sie utworzonym
wczesniej dokumentem Plan finansowy Wydziatu na okres...

Masz upraaniena do edycy bee2acego kataiogu
podalad adviyi dreraik usyr Plan fnansowy Wydnalu 4 ns okres

Widok dokumentow znajdujacych si¢ w folderze

W celu otworzenia dziennika nalezy klikna¢ na odnoénik [4Ziennik] Otworzony
zostanie dziennik zdarzen dla wybranego dokumentu.

Dziennik zdarzen dla Dokumentu: Plan finansowy Wydziatu 4 na okres...
Uzytkownik: |Wszyscy |
Czynnosé:  |Wszystkie =l od|2007-08-25 Do [2007-08-29 L) pokat |
Zmiana: IWszyStkie j
LP. s Data Uzytkownik Dotyczy Czynnosc Zmiana Opis
2007-08-27 Dodano dokument: " Plan
1 14:56:38 Administrator Systemu Dokument Dodanie Uprawniona finansowy Wydziatu 4 na
T okres...”
5007-08-28 Zmodyfikowano dokument
2 07148122 Administrator Systemu Dokument Modyfikacja Uprawniona " Flan finansowy Wydzialu 4 na
Y okres..." : stowa kluczowe

Widok dziennika zdarzen dla dokumentu: Plan finansowy Wydzialu 4 na okres...

Wyswietlone zostang zdarzenia zwigzane z modyfikacjg wybranego dokumentu.
Mozliwa jest takze ich filtracja.
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Z poziomu katalogow spisu podmiotéw i menu przedmiotowego -

[ J
w dzienniku wyswietlone zostang jedynie zdarzenia dla wybranego elementu.
Dostepnos¢ dziennika analogiczna do dziennika dokumentu. Nalezy przejs¢
do odpowiedniego katalogu i wybra¢ odnognik [dziennik]

e Z poziomu uzytkownika - dostepny jest dziennik zmian wprowadzonych
przez danego uzytkownika. Wywotujac dziennik z poziomu uzytkownika
uzyska sie te same dane jak przy wyfiltrowaniu zdarzeh przez niego
wykonanych w gtdwnym dzienniku. Aby otworzy¢ dziennik zdarzen
wykonanych przez danego uzytkownika nalezy skorzysta¢ z odnosnika
[ Uavtkownicy | ;naidujacego sie w giéwnym menu.

LF. | agin - Mazwizko Imie Prawa

Z. admin Syetemu Administrator Administrator edytu] usur dziennik
3. Agnieszka Wydzial Budzetu A, Kwiatkowska Redaktor  edyviu] usui dziennik
4, akowalczyk Kowalczyk Anna Redskter  edyiu] usun dziennik
5. anna.madeja Madeja Anna Redaktor  edyviui usui dziennik
&. aromanowski Romanowski Andrzej Administrator edytu] usun dziennik

edytu] cofnij dziennik

Widok listy uzytkownikow

W celu otworzenia dziennika nalezy klikna¢ na odnoénik [9Zennk] Otworzony
zostanie dziennik zdarzeh wykonanych przez uzytkownika. Mozliwa jest filtracja
zdarzen.

Dziennik zdarzen dla Uzytkownika: Administrator Systemu

Dotyczy: |Wszystkie Il
Czynnosc: | Wszystkie v| og|2008-01-08 Do | 2008-01-08 ) pokat |
Zmiana: | Wszystkie >
LP. s Data Uzytkownik Dotyczy Czynnosc Zmiana Opis
2008-01-08 Informacje Zmodyfikowano dokument
1 G7:57:13 Administrator Systemu nieudostDOpnione Modyfikacja Uprawniona " Informacie nieudestepnione
B w Biuletynie w Biuletynie™ : tresé
2008-01-08 Informacie Zmodyfikowano dokument
2 e, Administrator Systemu nieudostDOpnione Medyfikacja Uprawniona " Informacje nieudostepnione
07:558:01 . - - e c .
w Biuletynie w Biuletynie’ : tresc
2008-01-08 Informacie Zmodyfikowano dolkument
3 il Administrator Systemu nieudost2Opnione Modyfikacia Uprawniona ~ Informacije nieudostepnione
07:59:07 X X A --. it
w Biuletynie w Biuletynie™ : tresc
2008-01-08 Informacje Zmodyfikowano dokument
4 e, Administrator Systemu nieudostOOpnione Modyfikacja  Uprawniona ~Informacje nieudostepnione
07:55:34 . . A 7. it
w Biuletynie w Biuletynie™ : tresé
2008-01-08 Informacie Zmodyfikowano dokument
5 ey Administrator Systemu nieudostDOpnione Medyfikacja Uprawniona " Informacje nieudostepnione
08:00:04 . - - e c .
w Biuletynie w Biuletynie’ : tresc

Widok zdarzen wykonanych przez uzytkownika Administrator Systemu w okresie od 08.01.2008-08.01.2008
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