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1 Funkcjonalnos¢ bez autoryzacji

1.1 Strona gtdwna serwisu

Po wprowadzenie adresu www.e-bip.org.pl zostaje wyswietlona strona gtdwna serwisu. Kazda podstrona
posiada taki sam uktad jak strona gtéwna.

Na goérze znajduje sie staty nagtowek, wraz z logiem BIP, ktére po kliknieciu powoduje otwarcie strony
rzgdowej biuletynu informacji publicznej. Dodatkowo znajduje sie tam modut logowania.

Z lewej strony umieszczone jest menu nawigacyjne. Natomiast $rodek strony jest rézny w zaleznosci od
podstrony na jakiej znajduje sie uzytkownik.

W stopce zawarte sg linki pozwalajace uzytkownikowi zarejestrowa¢ sie w serwisie lub zobaczy¢ przyktadowe
biuletyny. Dodatkowo stopka zawiera informacje na temat autorow serwisu.
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Rys. 1. Strona gtéwna serwisu e-bip.org.pl



1.2 Rejestracja

Posiadanie wtasnego biuletynu nalezy rozpocza¢ od jego zarejestrowania. W tym celu po wejsciu na strone
www.e-bip.org.pl nalezy klikna¢ przycisk ,Zatéz wtasny BIP”. Po jego kliknigciu zostanie otwarty formularz
rejestracyjny (Rys. 2.), sktada sie on z pieciu pdl, ktdre trzeba uzupetni¢ oraz przycisku potwierdzajacego.
Poprawne wykonanie rejestracji jest rownowazne z utworzeniem nowego biuletynu, ktérym mozna po rejestraciji
administrowac oraz bedzie on juz dostepny pod indywidualnym adresem.
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Rys. 2. Formularz rejestracyjny.

Pierwsze pole wymagajace uzupetnienia to ,Login”, czyli identyfikator logowania podmiotu do systemu.
Uzytkownik ma obowigzek go pamiegtac, poniewaz na jego podstawie jest dokonywane uwierzytelnianie.

W momencie najechania kursorem myszki na to pole, pojawia sie komunikat informujacy: ,Wprowadz swdj
unikalny login, ktéry bedzie stuzyt podczas logowania do systemu” (Rys. 3.).

Wypetnij poprawnie wszystkie pola

oo | -

Hasto:

Wprowadz swoj unikalny login, ktéry bedzie stz
e-mail:

podczas logowania do systemu.

Prefiks adresu g )
WWW, .e-bip.org.pl

Rys. 3. Informacja podczas wprowadzania danych rejestracyjnych: login.

WWWC
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Drugie pole wymagajace uzupetnienia to ,Hasto”, ktére potwierdza tozsamos¢ logujacego. Powinno by¢ znane
tylko osobie odpowiedzialnej za biuletyn. Podawane hasto musi posiada¢ co najmniej 6 znakéw, by byto
zaakceptowane.

W momencie najechania kursorem myszki na to pole, pojawia sie komunikat informujacy: ,Wprowadz hasto,
ktore bedzie weryfikowato autentycznos$é logujacego. Minimum 6 znakéw” (Rys. 4.).

Wypetnij poprawnie wszystkie pola

Login:
Hasto: [ | ]

Wprowadz hasio, kiore bedzie weryfikowalo
e-mail: autentycznosé logujacego. Minimum 6 znakdw.

Prefiks adresu - r
WWW. .e-bip.org.pl

Rys. 4. Informacja podczas wprowadzania danych rejestracyjnych: Hasto.

WWW

Trzecie pole wymagajace uzupetnienia to ,e-mail”, ktéry bedzie stuzyé komunikacji pomiedzy systemem (lub
administratorem) a zarejestrowanym uzytkownikiem. Podany e-mail powinien byé z osobg
rejestrujaca.

Na wskazany adres zostanie wystany e-mail potwierdzajacy poprawng rejestracije w systemie. Zostanie
réwniez uzyty przy takich funkcjonalnosciach jak: przypomnienie hasta, zmiana hasta, faktura za dokonanie
opfaty. Sg one opisane w pdzniejszych podrozdziatach.

W momencie najechania kursorem myszki na to pole, pojawia sie¢ komunikat informujacy: ,Wprowadz email,
na ktéry beda wysytane wazne komunikaty. Wzér emaila to xxx@yyy.zz” (Rys. 5.).

Wypetnij poprawnie wszystkie pola

Laogin:
Hasto: | I

Wprowadz email, na kiory beda wysyiane wazne
e-mail: komunikaty. Wzdr emaila to; oo@yyy.zz

Prefiks adresu T -
W .e-bip.org.pl

Rys. 5. Informacja podczas wprowadzania danych rejestracyjnych: e-mail.

WWWC

Trzecie pole wymagajgce uzupetnienia to: prefiks adresu www, identyfikujacy dany biuletyn w przegladarce
internetowej. Jest on definiowany jedynie podczas rejestracji, nie ma pdzniejszej jego zmiany. Po rejestraciji
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biuletyn bedzie dostepny wedlug wzoru adresu: www.prefiks.e-bip.org.pl gdzie wyréznione stowo prefiks, to
wiasnie ten podawany przy rejestrac;ji.

Uzupetniony o prefiks rejestrujgcego powyzszy adres, moze by¢ podawany kazdemu przez zarejestrowanego

jako adres jego biuletynu.

W momencie najechania kursorem myszki na to pole, pojawia sie komunikat informujacy: ,Przyktad: prefiks:
sp1poznan Adres biuletynu: www.sp1poznan.e-bip.org.pl” (Rys. 6.).

Wypetnij poprawnie wszystkie pola

Login:
Hasto: Przykiad:

Prefiks: spipoznan
e-mail: ek

Adres biuletynu: www.spipoznan.e-bip.org.pl

Prefiks adresu e
WWW, .e-bip.org.pl

Rys. 6. Informacja podczas wprowadzania danych rejestracyjnych: prefiks adresu www.

WWWC

Podczas wprowadzania danych przez rejestrujgcego jest prowadzona na biezgco ich weryfikacja. Kazda
zmiana wpisywanego pola jest rbwnowazna ze sprawdzeniem jego poprawnosci.

Zielony symbol oznacza, iz wprowadzona dana wpisana jest poprawnie, czerwony jezeli nie zostaly spetnione
wymogi danego pola. Na Rys. 7. znajduje si¢ przykladowe poprawnie uzupetnione pole i niepoprawnie
uzupetnione inne pole.

Wypetnij poprawnie weszystkie pola

Login: Inginbiuletynu ‘f
Hasto: e X Przykiad:

: i Prefiks: spipoznan
e-mail: | P

Adres biuletynu: wwow.spdpoznan.e-bip.org.pl

Prefiks adresu
WWW, .e-bip.org.pl

WL

Rys. 7. Efekt btednie i poprawnie uzupetnionych pdl formularza rejestrujgcego.
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Od poczatku rejestracji, przycisk potwierdzajacy wprowadzane dane, o nazwie ,Rejestruj” jest nieaktywny.
Oznacza to, ze jest widoczny, lecz nie mozna go klikna¢, zatwierdzi¢ (Rys. 8.).

Rys. 8. Nieaktywny przycisk rejestracji

Natomiast po poprawnym wypetnieniu wszystkich pol (Swiadcza o tym zielone symbole, jak na Rys. 9.),
przycisk potwierdzajacy staje sie aktywny. Swiadczy o tym zmiana koloru jego nazwy, oraz mozliwo$é jego
klikniecia.

‘Wypetnij poprawnie wszystkie pola

Login: biuletyntestowy J
Hasto: v Przykiad:

. I Prefiks: spipoznan
e-mail: poczta@poczta.pl s" i

Adres biuletynu: www.spipoznan.e-bip.org.pl

Prefiks adresu T
www.,  mojbiuletyn .e-bip.org.pl

Rys. 9. Poprawnie wypetnione pola rejestracji oraz aktywny przycisk ,Rejestruj”.

WIWW.

W przypadku podania juz istniejacego loginu lub aliasu, zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.

Jesli wszystkie pole zostang wypetnione poprawnie z wszystkich pdl to biuletyn zostanie utworzony. Zostanie
wys$wietlony komunikat przedstawiony na Rys. 10.:

Dziekujemy. Rejestracja przebiegta pomysinie!
Szrczegdty rejestracyjne zostaty wystane na podany przy rejestracji e-mail.

Rys. 10. Komunikat w przypadku poprawne;j rejestracji w systemie

Po poprawnej rejestracji na nasz podany przy niej adres zostanie wystany e-mail. Przypomina on jaki mamy
login, prefiks, oraz krétko opisuje warunki utrzymania biuletynu w serwisie.

,Uwagal!

Opfata abonamentowa za utrzymanie Biuletynu Informacji Publicznej na stronie www.e-bip.org.pl wynosi 25zt
+ VAT za okres 12 miesiecy. Za rok 2011 nie przewidujemy zwiekszenia rocznej optaty. Naleznos¢ prosze wptacic
na konto Fundaciji Przedsiebiorczosci Akademickiej korzystajac z modutu ptatnosci. Brak wptaty w przeciggu 7 dni
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spowoduje bezpowrotne wykasowanie wprowadzonych danych. Bezposrednio po dokonaniu pfatnosci serwis
automatycznie wygeneruje fakture VAT i przesle ja w formacie pdf na adres e-mail Panstwa jednostki.”

Dziekujemy za skorzystanie z naszego senwisu.

Twdj login: testtest2, adres strony podmiotu: testtest? e-bip org pl
Zapamietaj swoje dane!

Uwagal

Optata abonamentowa za utrzymanie Biuletynu Informacji Publicznej na stronie www.e-bip.org.pl wynosi 25zt + VAT za okres 12
miesiecy. Za rok 2011 nie przewidujemy zwiekszenia roczne] optaty. Malezno&é prosze wetacié na konto Fundacji
Przedsiebiorczosci Akademickie] korzystajac z modutu ptatnosci. Brak wptaty w przeciagu 7 dni spowoduje bezpowrotne
wykasowanie wprowadzonych danych. Bezposrednio po dokonaniu ptatnosci serwis automatycznie wygeneruje fakture VAT i
przesle jg w formacie pdf na adres e-mail Panstwa jednostki.

Fundacja Przedsigbiorczosci Akademickie

ul. Sw. Marcin 80/82, lok. 355

61/809 Poznan

NIP: 9721186695 REGON: 300907989 KRS: 0000310891
tel fax: +48 61 852 49 46
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Rys. 11. Tre$¢ e-mail wystanej po rejestracji na podany podczas niej adres.

1.3 Przypomnienie hasta

Do obowigzku uzytkownika nalezy pamietanie hasta do swojego biuletynu. Nie jest ono nigdzie bezposrednio
zapisane, jedynie jego zaszyfrowana postac. Nie jest mozliwe jego odszyfrowanie, zatem przypomnienie hasta
polega na ustanowieniu nowego hasta, generowanego automatycznie. W tym celu nalezy na stronie gtéwnej
serwisu klikng¢ ,Przypomnij hasto”.

Formularz za to odpowiedzialny sktada sie z dwoch pdl do wypetnienia. Pierwsze to login, jezeli uzytkownik
zapomniat jaki ma login, moze odczyta¢ e-mail wystany po rejestracji, tam zostat on podany. Drugie pole to adres
e-mail, ktory stuzy rdwniez do sprawdzenia tozsamosci uzytkownika.

Login: Zapomniates hasta?

Podaj =woj login oraz adres e-mail, na ktory

E-mail: zostanie wyslane nowe hasfo.

Wyslij nowe hasto

Rys. 12. Formularz funkcji przypominania hasta.



Jezeli wprowadzimy niepoprawny login lub e-mail, zostanie wyswietlony informujacy o tym komunikat (Rys.
13.).

Login: Email lub login niepeprawny, hasto nie zostalo

Zmienione.

E-mail:

Wyslij nowe hasto

Rys. 13. Komunikat w przypadku wpisaniu niepopranego login lub adres e-mail

Natomiast w przypadku wprowadzenia poprawnego login i e-mail, zostanie wyswietlony komunikat o wystaniu
a adres email nowego hasta (Rys. 14.).

Login:

[ Email z nowym hastem zostat wysfany. ]
E-mail:

Wyslij nowe hasto

Rys. 14. Komunikat w przypadku wpisaniu popranego login i adres e-mail

Nowe hasto to losowy cigg znakéw, zostaje ono wystane na adres e-mail, wiec tylko wtasciciel adresu
pocztowego je zna (Rys. 15.).

Twaoje nowe hasto: 0bd13cad
W celu jego zmiany zaloguj sie i kliknij przycisk 'Zmiana hasta’

Fundacja Przedsigbiorczosci Akademickie

ul. Sw. Marcin 80/82, lok. 355

61/809 Poznan

MIP: 9721186635 REGOM: 3009079858 KRS: 0000310891
tel fax: +48 61 852 45 46

http:/fwww przedsiebiorczosc.org. pl

Rys. 15. Tre$¢ e-mail wystanego po skorzystania z funkcji przypomnienia hasta.



1.4 Podstrony strony gtéwnej
Gtéwna strona serwisu zawiera takze w menu elementy odpowiedzialne za wyswietlanie innych podstron nie
wymagajacych posiadania biuletynu.

Ustawa — na podstronie znajduje sie odno$nik do pliku pdf, bedacym ustawa: ,Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2010

Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2010 o dostepie do informacji publicznej.

o dostepie do informaciji publicznej”. W celu jego pobrania/wyswietlenia nalezy klikng¢ link.

Rys. 16. Zawarto$¢ podstrony ,Ustawa”.

Film — na podstronie znajduje sie film promujacy serwis. Zawiera informacje dlaczego warto mie¢ swoj wtasny
biuletyn informacji publicznej oraz pokazuje jak uczyni¢ to w prosty sposéb poprzez serwis e-bip.org.pl . Klikajac
na link znajdujacy sie pod filmem, mozemy go pobraé na swoj komputer.

Ponizej znajduje sie do pobrania plik pdf o tytule ,Analiza prawna dotyczaca dostepu do informac;ji publiczne;j
jednostek publicznych w Polsce”. Klikniecie tego linka spowoduje pobranie/otwarcie pliku zawierajacego te

analize.

Film instruktazowy

i |||||||| ™

'!Il |

P || 0007000 @ o+

Pobierz film promujacy www.e-bip.org.pl

Analiza prawna dotyczaca dostepu do informacji publiczne] jednostek publicznych w Polsce

Rys. 17. Zawartos¢ podstrony ,Film”.



Informacje o BIP — podstrona zawiera podstawowe informacje techniczne dotyczace serwisu www.e-
bip.org.pl. Sg zwiezle opisane:

1. Informacje ogdlne.

2. Dane techniczne.

3. Unikalno$¢ podmiotu.

4. Uzytkownicy/Autoryzacja.
5. Archiwizacja.

6. Kopia zapasowa.

7. Aktualizacje.

8. Funkcjonalnos¢ systemu.

Pomoc — na podstronie znajduje sie ilustrowana instrukcja korzystania z serwisu. Zawiera takie informacje
jak:

. Jak zatozy¢ BIP?

Il. Budowa swojego BIP.
Ill.  Jak wprowadza¢ dane?
IV. Opfata abonamentowa.

Nalezy klikng¢ interesujaca nas pozycje:

|. Jak zatozyc BIP?

[I. Budowa swojego BIF.
. Jak wprowadzac dane?
[V, Optata abonamentowa

Rys. 18. Zawartos¢ podstrony ,Ustawa”.
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Po kliknieciu ,I. Jak zatozy¢ BIP?” ukaze nam sie instrukcja prowadzaca nas przez formularz zaktadania

biuletynu, jej fragment przedstawia Rys. 19.

W Pomoc

1. Jak zatozyé BIP?
II. Budowa swojego BIP

IIl. Jak wprowadzaé dane?
V. Optata abonamentowa

o Jak zatozy< BIP?

1. Na stronie ghdwnej e-bip.org.pl kliknij przycisk "Zatdz wdasny biuletyn” znajdujacy sie na dole strony.

S, Zate:

/ wtasn
biuletyn
tylko 25 24 + VAT za rok
2. Wprowadz swdj login, niezbedny do pdiniejszego zalogowania na konto

W Rejestracja

Wypelnij poprawnie wszystkie pola

Hasto:
WprovradZ swbj unikalny legin, ktéry b

e-mail: podczas logowania do systemu.

Prefiks adresu
www:

www &-bip.org.pl

3. Podaj hasto wenyfikujace wiasciciela BIP

W Rejestracja

Rys. 19. Fragment pomocy nt. ,I. Jak zatozy¢ BIP?”.

Po kliknieciu ,Il. Budowa swojego BIP” ukaze nam sie instrukcja prowadzgca nas przez wprowadzenie danych
o podmiocie i edyc;ji struktury jego biuletynu, przedstawia to Rys. 20.

N Pomoc

1. Jak zatozy¢ BIP?

Il. Budowa swojego BIP.

Il Jak wprowadzaé dane?
IV. Opfata abonamentowa

B Budowa swojego BIP

1. Po zalogowaniu Kiiknij przycisk "Edytuj dane podstawowe

Edytuj dane podst:

Mapa strony

Dokonaj zaptaty

2. Wprowad? kolejna informacje o swoim podmiocie

B Dane podmiotu

Mazwa:

Miejscowose.

Ulica:

Kod pocztowy.

3. Klikajac "Zapisz” wprowadzone informacje zostang zachowane

4. Kliknij przycisk "Mapa strony” by zbudowac swéj BIP

sttt 7 —————t———
Rys. 20. Fragment pomocy nt. . Jak zatozy¢ BIP?”.



Po kliknieciu ,Ill. Jak wprowadza¢ dane?” ukaze nam sie instrukcja pokazujgca jak wprowadza¢ dane w
biuletynie w wczesniej zdefiniowanych kategoriach i podkategoriach, przedstawia to Rys. 21.

o Pomoc

1. Jak zaiozyt BIP?

11. Budowa swojego BIP.
11l Jak wprowadzat dane?
V. Optata abonamentowa

W Jak wprowadzac dane?

1. Po zalogowaniu wybierz kategorie

Kadra

Struktura wi,

Przedmiot dziatalnc

Majatek

2. Kliknij przycisk "Edytuj” u dotu strony

B Przedmiot dziatalnosci

3. Wprowadz tekst

B Edycja strony - Przedmiot dziatalnosci

DX a@s ruas

Format

=a
+ Rodzaj czcionk ~ Rozmiar czcion ~

== e F@m o R |A-2-
x x| = |@ =

Rys. 21. Fragment pomocy nt. ,lI. Jak wprowadzaé dane?”.

Po kliknieciu ,IV. Optata abonamentowa” ukaze nam sig instrukcja pokazujgca jak wprowadza¢ dane w
biuletynie w wczesniej zdefiniowanych kategoriach i podkategoriach, przedstawia to Rys. 22.

N Pomoc

1. Jak zatozyt BIP?

1I. Budowa swojego BIP
Il Jak wprowadzac dane?
Iv. Oplata abonamentowa

W Jak wprowadzac dane?

1. Po zalogowaniu wybierz kategorie

Kadra
struktura wiasnosciowa

Przedmiot dziatalnosci

Majatek

Harmonogram pracy
2. Kiikni] przycisk "Edtu]” u dotu strony

W Przedmiot dziatalnosci

Edytuj

| Edycja strony - Przedmiot dziatalnosci

3. Wprowad? tekst

O X D@ B 70a|E

=AY
Format ~ Rodzaj czcionk = Rozmiar czcion +
EiE =6 | FJ@m | FHo K A-2-
x x| == | =

Rys. 22. Fragment pomocy nt. ,IV. Opfata abonamentowa”.



1.5 Wyszukiwarka BIP’ow

Na stronie gtownej znajduje sie modut wyszukujacy podmioty. W pole zaznaczone na Rys. 23. nalezy
wprowadzi¢ fragment nazwy szukanego podmiotu, wybra¢ dany podmiot i klikng¢ przycisk lupy.

Rys. 23. Element wyszukujacy biuletyny w serwisie

Podczas wprowadzania ciggu znakéw, na biezaco zostajg wyswietlone podpowiedzi pasujgce do
wpisywanego ciggu (Btad: Nie znaleziono zrédta odwotania).

Szkola I
BT A

Szkota Dol s [
o o emw

Szkola "IN |
[P e e———y
e e e e
BT S TS
Szkola "SEyETl am

Rys. 24. Przyktadowe wybranie podmiotu

1.6 Newsletter

Serwis e-bip.org.pl posiada swdj biuletyn informacyjny, ktory rozsytany jest regularnie do zapisanych
uzytkownikow. Aby dodac¢ swoj adres e-mail do listy wysytkowej, nalezy wpisa¢ jego nazwe na stronie gtéwnej
serwisu lub na stronie panelu uzytkownika w sekcji Newsletter.



2 Funkcjonalnosc z autoryzacja

2.1 Logowanie

Po wczeéniejszym zarejestrowaniu nowego podmiotu, nalezy zalogowac sie¢ w systemie. W tym celu na
stronie gldwnej www.e-bip.org.pl nalezy wpisa¢ swoj login w pole ,Login...” oraz hasto w pole ponizej w/w.
Nastepnie klikniecie przycisku ,Logowanie” spowoduje weryfikacje uzytkownika.

Login... | - ' :

Rys. 25. Modut logowania uzytkownika do systemu.

Jezeli wprowadzone sg zgodne z tymi wprowadzonymi podczas rejestracji, logowanie zostanie wykonanie
poprawnie i przeniesie uzytkownika do jego biuletynu w trybie edycji. W przypadku wprowadzone dane bedag
niepoprawne, zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.

2.2 Zmiana hasta

W celu zmiany aktualnego hasta, nalezy po zalogowania klikng¢ przycisk ,Zmiana hasta”. Wyswietli sie
formularz, w ktéry nalezy wprowadzi¢ aktualne hasto, nowe hasto i ponownie nowe hasto (Rys. 26.).

Jezeli wpisane aktualne hasto zgadza sie z tym znajdujagcym sie w bazie, oraz nowe hasto zostanie wpisane
dwukrotnie tak samo, to po kliknieciu przycisku ,Zmien hasto” nastgpi jego zmiana. Nowe hasto zostanie wystane
na adres email podmiotu.

B ZImiana hasta

Aktualne hasto:
Mowe hasto:

Powtdrz nowe hasto:

Rys. 26. Formularz zmiany hasta.

W przypadku wprowadzenia niepopranego aktualnego hasta, lub dwukrotne wprowadzenie nowego bedzie
sie od siebie roznic, hasto nie zostanie zmienione i zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat (Rys. 27.).

Hasto nie zostato zmienione, podane hasta rdznig sie od siebie
lub stare hasto jest niepoprawne, sprobuj jeszcze raz.

Rys. 27. Komunikat po nieudanej prébie zmiany hasta.


http://www.e-bip.org.pl/

2.3 Menu

Zalogowany uzytkownik ma do wyboru trzy gtéwne funkcje oraz edycje poszczegdinych (Rys. 28.) elementéw
podstron.

2.3.1 Edycja danych podstawowych

1. Wypetnij wszystkie informacje o swoje] instytucji, klikajac "Edytuj dane podstawowe™
2. Stwirz plan zaktadek Twojego biuletynu klikajac "Mapa strony”
3. Twdj biuletyn jest optacony do 2017-01-23.

Edytuj dane podstawowe

Dokona zaptaty

Rys. 28. Trzy wymagane wykonania funkcje, ktére pozwolg posiadac¢ w petni wiasny biuletyn

Pierwsza funkcja to ,Edytuj dane podstawowe”, po kliknieciu tego przycisku, zostanie wyswietlony formularz
stuzacy do wprowadzania ,Danych podmiotu” oraz ,Danych redakcyjnych” (Rys. 29.).

Nalezy uzupetni¢ poprawnie wszystkie elementu. Jest to wazne z kilku wzgledéw. Po pierwsze, wprowadzone
dane zostang wyswietlane na stronie gtoéwnej podmiotu, ktéra jest juz dostepna w Internecie. Po drugie,
wprowadzane informacje biuletynu sg przypisywane do osoby wprowadzanej je. Najwazniejszym powodem jest
faktura, ktéra po dokonaniu ptatnosci jest uzupetniana o dane podmiotu, wprowadzone wtasnie w tym formularzu.

Po wprowadzeniu wszystkich danych, jest aktywna funkcja ,Mapa strony”, stuzgca do budowy biuletynu.

| _Dane podmiotu

Nazwa

Miejscowost:

Ulica:

Kod pocztowy.

NIP: —

REGON

E-mail

Telefon:

Faks

Strona www:

| Dane redakcyjne

Redaktor:

E-mail

Telefon:

Odpowiada.

Wytworzy

<Fowrst

Rys. 29. Edycja danych podstawowych podmiotu posiadajgcego biuletyn informacji publiczne;j.



2.3.2 Optata abonamentowa

W celu optacenia abonamentu za posiadanie biuletynu, nalezy po zalogowaniu klikng¢ przycisk "Dokonaj
zaptaty" (Rys. 30.). Po czym ponownie klikng¢ ten przycisk po odswiezeniu strony.

Edytuj dane podstawowe

Mapa strony

Rys. 30. Rozpoczecie ptatnosci za biuletyn

Nastepnie nalezy z spisu dostepnych bankéw wybra¢ ten, w ktérym uzytkownik posiada konto z ktérego
dokona przelewu (Rys. 31.).
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Rys. 31. Wybodr banku przy dokonywaniu optatny abonamentowej

Wyjatkiem jest posiadanie przez klienta konta w "getinbank". Jezeli posiada je, forma ptatnosci wyglada
inaczej niz w pozostatych bankach. Uzytkownikowi zostajg wyswietlone dane do dokonania przelewu, musi on



zalogowac sie na swoje konto indywidualnie oraz dokona¢ przelewu wprowadzajgc dane, ktére zostaly podane

wczesniej (Rys. 32.).

PLaTNOSCI get@bank

Przelew z Getin Bank

Przejdz do strony logowania Getin Banku dla oséb fizycznych i MSP lub dla klientéw korporacyjnych.

Po zalogowaniu sig w banku nalezy wybrad w zakladce Transakcje opcje Przelewy, Nowy przelew dowolny. Po
wprowadzeniu danych platnosci potwierdz ich poprawnosc opcja Dalej i dokonaj autoryzacji kodami TAN,
potwierdzajac transakcje przyciskiem Podpisz i realizuj.

Dane do przelewu:

MNazwa i adres odbiorcy PayU 5.A.
ul. Marcelinska 90
60-324 Poznan

Rachunek odbiorcy 77156000132367121353360001
Tytutem
Kwota
— UWAGA! Widoczny tytul platnosci oraz kwota =3 istotnymi elementami poprawnego zaksiegowania przelewu

@ i przekazania srodkéw do dyspozycji Odbiorcy. Prosimy zatem nie zmieniad¢ kwoty transakcjii oraz
nie modyfikowac otrzymanego tytulu wptaty.

POWROT DO SKLEPU

Rys. 32. Wybor banku przy dokonywaniu optatny abonamentowej

Jezeli uzytkownik posiada konto w banku innym niz "getinbank", zostanie on przekierowany na strone
internetowg swojego banku, gdzie musi zalogowaé sie na swoje konto. Po zalogowaniu zostanie wy$wietlony
gotowy formularz przelewu, gdzie wszystkie dane zostang uzupetnione. Uzytkownik jedynie decyduje, czy
akceptuje ten przelew, czy tez z niego rezygnuje. Przyktadowy formularz dla iPKO jest widoczny na Rys. 33.

¥ PKO

Zlecasz platnosc za zakupy internetowe

i o

Z rachunku
Mumer rachunku sprzedajacego 501020 5558 1111 1778 6010 0026
Sprzedajacy Payll SA
Adres ul. Marceliiska 90
60-324 Poznari
Szczegoly zakupu |
Opleta 22 217 [
Dodatkowy opis
Kot —
“ ANULUJ » WYczysc »
Przewodnik Demo Bezpieczenstwo Oplaty Oprocentowanie Kursy walut Gwarantowanie depozytdw Kod BIC (Swift): BPKOPLPW

Rys. 33. Formularz przelewu dla przyktadowego banku: iPKO.



Po dokonaniu przelewu i otrzymaniu przez system naleznej kwoty, na adres e-mail podmiotu zostanie wystana

wiadomos¢ potwierdzajgca przelew. Zawiera ona adres do faktury, kiéry po wprowadzeniu w przegladarke

wygeneruje plik PDF do pobrania, ktérym jest nalezna faktura

2.4 Mapa strony

Menu biuletynu, znajdujgce sie po jego lewej stronie sktada sie z jego kategorii i podkategorii. Jest mozliwa

ich edycja, w tym celu nalezy po zalogowaniu klikng¢ przycisk "Mapa strony".

Edytuj dane podstawowe

Dokonaj zaplaty

Rys. 34. Rozpoczecie budowy struktury biuletynu

Po jego kliknieciu zostang wyswietlone elementy aktualnego menu znajdujacego sie z lewej strony biuletynu.

Kazdy taki element ma widoczne nastepujace funkcje (Rys. 35.):

widoczny/niewidoczny oznaczony zaznaczonym kwadratem lub odznaczonym kwadratem. Zaznaczony
oznacza, ze zdefiniowany element zostanie wyswietlony w menu, odznaczony oznacza tego odwrotnos¢

tytut kategorii/podkategorii — jest to pole tekstowe, ktérego zawartos¢ jest rowna wyswietlanej nazwie
przesun w gore/ w dot — przesuniecie catej kategorii wraz podkategoriami o pozycje w gore lub w dot

dodaj podkategorie — dodanie podkategorii do wybranej kategorii, mozna dodaé¢ dowolng ilos¢
podkategorii

usun catg kategorie — usuniecie kategorii i nalezgcych do niej podkategorii.

B Mapa strony

Zaznacz potrzebne kategorie informacji publicznej lub dodaj nowe

Struktura wiasnosciowa m
Przedmiot dziaiainodci m
[ przyimowanie i zatatwianie spraw m
1 Rejestry, ewidencie, archiwa m
[ informacie nisudostepnione m

it e eelodone

Rys. 35. Struktura menu biuletynu wraz z funkcjami




Pod strukturg znajduja sie przyciski: 'Dodaj nowg kategorie', 'Zapisz zmiany', 'Zobacz wzorcowe kategorie'.

Efektem klikniecia przycisku 'Dodaj nowg kategorie' jest dodanie do spisu elementéw menu nowej kategorii
(Rys. 36.).

[ Redakcia Usuii cala kategorie
Dyrekcja Usuii cala kategorie
| O ategorie Usuii cala kategorie I

Rys. 36. Dodanie nowej kategorii do menu

W celu zmiany pozycji nowo dodanej kategorii, nalezy klikng¢ strzatke znajdujacq sie obok nazwy kategorii. W
przyktadzie zostaje kliknieta strzatka w gére, dla kategorii 'Nowa kategoria' (Rys. 37.).

Dyrekcja Usuii cala kategorie
] Mowa kategoria Usun cala kategorie

Rys. 37. Klikniecie przycisku przesuwajacego kategorie menu w gore

Efektem jest zamiana miejscami kategorii 'Dyrekcja’ oraz 'Nowa kategoria'

[ Nowa kategoria Usun cata kategorie
Dyrekcja Usun cata kategorie

Rys. 38. Efekt zamiany miejscami kategorii 'Redakcja’ oraz 'Nowa kategoria'

Do kazdej kategorii moze by¢é dodana dowolna ilo$¢ podkategorii, w tym celu nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj
podkategorie" znajdujgcego sie na wysokosci danej kategorii (Rys. 39.).

[ Mowa kategoria W Usun cata kategorie
Dyrekeja Usun catg kategorie

Rys. 39. Dodanie nowej podkategorii do kategorii.

Efekt dodania nowej podkategorii znajduje sie na Rys. 40.

[ Mowa kategoria _ Usuii cata kategorie

] )

Dyrekeia _ Usuri cata kategorie

Rys. 40. Nowo dodana podkategorii.




Nowo dodanej podkategorii mozna nadac nazwe lub usuna¢ ja klikajac przycisk oznaczony literg 'X'

Zapisanie zmian, czego efektem jest zmiana struktury menu (Rys. 41.).

Strona gtdwna

ds tawowe

Kadra

Rys. 41. Nowa struktura menu

W celu usuniecia kategorii wraz z jej podkategoriami, nalezy klikna¢ przycisk "Usun catg kategorie" (Rys. 42.).

Mowa kategoria Usun cala kategorie
]

|_, Nowa podkategoria 2
Dyrekcia Usuni cata kategorie

Rys. 42. Usuniecie wybranej kategorii wraz z podkategoriami.

Ustawa wymaga przedstawienia w biuletynie takich informaciji jak "Kadra", "Majatek" itd. DomysInie wszystkie
wymagane ustawg kategorie sa juz zdefiniowane w biuletynie uzytkownika. Przedstawia to Rys. 43.

B Wzorcowe kategorie

Lista przyktadowych kategorii informaciji publicznych wymaganych ustawa
Aby dodad kategorie do swojego menu, zaznacz je, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj kategorie do menu

Status prawny

Organizacja

Dyrekcja

Kadra

Przedmiot dzialalnosci

Waiatek

Budzet

Struktura wiasnoéciowa

Harmonogram pracy

Przyjmowanie i zalatwianie spraw

Nabér do pracy

Rejestry, ewidencie, archiwa

Informacie nicudestgpnione

OOO0O0O0OO0ODEOOOE 33

Redakcja

Rys. 43. Wzorcowe kategorie wymagane ustawa.



W kazdej chwili uzytkownik moze sprawdzi¢ jakie kategorie s wymagane, wybrac je z listy i dodac.

Zaznaczone elementy (Rys. 44.) zostang dodane do korica menu biuletynu. Nalezy je zaznaczyc¢ i kliknaé
przycisk "Dodaj kategorie do menu" (Rys. 45.).

]

Harmonogram pracy

g

Przyjmowanie | zatatwianie spraw

=

Nabdr do pracy

=

Rejestry, ewidencje, archiwa

Informacje nieudostepnione

o O

Redakcja

Rys. 44. Zaznaczone wybrane kategorie

Rys. 45. Dodanie wybranych kategorii do struktury menu

2.4.1 Wprowadzanie informacji oraz dodawanie plikéw do
biuletynu

W celu wprowadzania danych do biuletynu informacji publicznej, nalezy sie zalogowa¢ oraz klikng¢ jeden
element lewego menu. np. 'Majatek’. Zostanie nam wyswietlona zawarto$¢ podstrony z poziomu goscia, z
dodatkowym przyciskiem 'Edytuj' . W celu edyciji nalezy go klikngg¢.

Autor:  Przemystaw Jakubowski
Odpowiada: Ewa
Wytworzyt:  Ewunia

Data ostatniej zmiany:  2011-05-11 12:09:33

Rys. 46. Wyglad przyktadowej podstrony dla zalogowanego.



Zostanie wyswietlona edycyjna wersja tej podstrony. Do edycji tekstu postuzy nam edytor, przypominajacy
funkcjami najpopularniejszy edytor znany wszystkim uzytkownikom.

Uzytkownik moze réwniez zmodyfikowaé pola: autor, odpowiedzialny, wytworzyt.

Teksty mozna pisaC recznie, lub wklejaé uzywajac skrotu klawiszowego ‘ctrl + v' po wczesniejszym

skopiowaniu tekstu z innej aplikaciji.

W celu dodania pliku nalezy klikng¢ przycisk 'Wybierz plik' i podaé jego lokalizacje na lokalnym komputerze.
Jezeli chcemy by nazwa pliku byta inna niz taka jak on sie nazywa, to uzupetniamy pole okreslajace jego tytut.

Uzytkownik informowany tez jest o akceptowanych formatach plikdw oraz ich wielkosciach. Jezeli chcemy
dodac wiecej niz jeden plik, nalezy klika¢ przycisk "Dodaj kolejny".

Po wprowadzaniu danych, klikamy przycisk 'Zapisz'.

B Edycja strony - Majatek

UiXBEs 7Ux|SE=S==6a1%
Format ~| Rodzaj czeionk ~  Rozmiar czcion +
SIS | E 5B« | @ | O A- Y-
x, x* | §2 == | =3
Tresc strony majatek
Sciezka: 4
B Osoby odpowiedzialne
Autor:
Odpowiada:
Wtworzyt:
| Pliki
Zafgcznik 1 zobacz Dusun
B Dodaj nowe pliki
Maksymalna wielkoiS pliku to 1mb
Akceptowane formaty plikéw: doc, doc, xIt, xisx, pdf, ppt, ppbx
Tytut pliku: Mie wybrano pliku

Dodaj kolejny

Rys. 47. Edycja przyktadowej podstrony.



Po zapisaniu zmian, wprowadzony tekst zostaje wyswietlony, a dodany plik jest jako link, po kliknieciu ktérego
zacznie sie pobiera¢ na nasz komputer.

Jezeli dokonamy kolejnych edycji podstrony, wszystkie poprzednie sg zapisywane w systemie. Bedg one
znajdowac sie¢ pod wprowadzong zawartoscig z tytutem 'Archiwum' (Rys. 48.). Kazdy wpis zostanie wyswietlony
w osobnej linii zawierajac skrétowe informacje takie jak: data, autor. Gdy klikniemy 'zobacz' zostanie nam
wyswietlony caty wpis (Rys. 49.).

W Archiwum

zobacz

Rys. 48. Archiwalne wpisy na podstronie.

Autor:
Odpowiada:
Wtworzyt:

Diata ostatniej zmiany:

Rys. 49. Archiwalny wpis wyswietlony w catosci.

2.5 Eksport i import danych

Serwis umozliwia zapisanie i przywrdcenie wprowadzonych danych w panelu uzytkownika na komputerze
lokalnym.

Aby skorzysta¢ z synchronizacji danych nalezy w panelu uzytkownika wybra¢ zaktadke Eksport/Import.

W celu dokonania eksportu danych i tresci stron nalezy klikna¢ przycisk Eksportuj, a nastepnie zapisac plik
kopii zapasowej na komputerze lokalnym.

Uzytkownik moze przywrdécié wczesniej zapisany plik kopii zapasowej poprzez wybranie go za pomoca
przycisku Wybierz plik w sekcji Import. Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk Importuj, a nastgpi proces importu.



