bip Instrukcja obstugi

- podmiotowej strony BIP

Informacje publiczne zawarte w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Barcinie
vdostepniane sq przez 24h/dobe pod adresem
http://www.bip.barcin.pl

Strukture naszego Biuletynu tworzg nastepujgce elementy:

—_
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nagtéwek,

belka nawigacyjna,
przydatne odnosniki,
przedmiotowe lewe menu,
dynamiczne prawe menu,

pole publikaciji tresci.

Wyglgd, zawartos¢ nagtdéwka, przydatnych odnosnikdbw oraz przedmiotowego

lewego menu sqg identyczne na wszystkich podstronach Biuletynu. Natomiast

zawartos$¢ belki nawigacyjnej, pola publikacji i dynamicznego prawego menu ulega

zmianie, w zaleznosci od wyboru danego dziatu z przedmiotowego lewego menu.

NAGLOWEK

Nagtdwek zawiera nastepujgce elementy graficzne:

—_

herb podmiotu — przenosi nas na strone gtdwng Biuletynu,

logo Biuletynu - przenosi nas na strone gtéwng BIP (http://www.bip.gov.pl),
prowadzonq przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii,

odsytacz ,Przejdz do www.barcin.pl” — przeniesie nas na strone portalu
miejskiego,

formularz wyszukiwarki — umozliwia przeszukiwanie Biuletynu w poszukiwaniu

podanej frazy lub wyrazu.
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BELKA NAWIGACYJNA

W sktad belki nawigacyjnej wchodzi tzw. ,lokalizator”, ktéry na biezgco okresla
miejsce, w ktérym aktualnie znajduje sie uzytkownik przeglgdajgcy Biuletyn.
Elementy sktadowe lokalizatora stanowiq zhierarchizowane odsytacze, dzieki ktdrym
mozliwe jest przejscie do poszczegdlnych dziatdéw/poddziatdw.

W belce nawigacyjnej po prawej stronie, zamieszczono ponadto przybornik
narzedziowy, umozliwiajgcy zwiekszenie Ilub zmniejszenie rozmiaru  czcionki
oraz zwiekszenie Iub zmniejszenie kontrastu  Biuletynu, poprzez wybranie

odpowiedniego symbolu graficznego.

PRZYDATNE ODNOS$NIKI

Po prawej stronie Biuletynu zamieszczono fzw. ,PRZYDATINE ODNOSNIKI”,
gdzie uzytkownik publikatora znajdzie odsytacze, m.in. do:
» instrukcji obstugi Biuletynu,
mapy Biuletynu,
sktadu redakcyjnego Biuletynu,
elektronicznego biura obstugi interesanta,
elektronicznej skrzynki podawczej,
Dziennika Ustaw,
Monitora Polski,

gminnego portalu mapowego,

YV V. .V V ¥V VYV V VY

informaciji dla oséb gtuchoniemych.
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LEWE MENU PRZEDMIOTOWE

Lewg strone Biuletynu zajmuje kolumna stanowigca menu przedmiotowe,
jest to fzw. ,menu gtdwne”, tworzgce wykaz grup tematycznych, w ktérych
zestawione sq informacje publiczne.

Powyzsze menu sktada sie z zaktadek tematycznych (zapisanych duzymi literami),
dzielgcych je na poszczegdlne kategorie, np.: ogtoszenia o naborze na wolne
stanowiska urzednicze, wtadze i struktura, prawo lokalne, itd. ...

W sktad poszczegdinych kategori, wchodzg zaktadki z nazwami dziatdw.
Aby wyswietli¢ zawarto$¢ danego dziatu, nalezy klikngé na jego nazwe - spowoduje

to wyswietlenie zawartej w nim tresci.

PRAWE MENU DYNAMICIZNE

Prawq strone Biuletynu zajmuje m.in. kolumna stanowigca fzw. ,,menu dynamiczne”,
tworzg je odpowiednie zaktadki, w zaleznosci od aktualnie wybranego dziatu
Z lewego menu.

Po wybraniu dziatu z lewego menu, nalezy szuka¢ wtasciwego poddziatu w prawym
menu dynamicznym.

Lastosowanie takiego rodzaju menu, czyni Biuletyn przejrzystym i bardziej

funkcjonalnym.

POLE PUBLIKACJI TRESCI INFORMACJI PUBLICZNE

Pole publikacji to cze$¢ Srodkowa, najwieksza i zarazem najwazniejsza, poniewaz

stuzy do wyswietlania tresci zawartej w poszczegdlnych dziatach i poddziatach BIP.
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Pole publikacji moze zawiera¢ w swojej strukturze:

1. skany dokumentdw — czyli przetworzone na postac elekironiczng dokumenty,
zazwyczaj prezentowane w postaci plikéw PDF lub JPG. Zamieszczone pliki
JPG widoczne sqg w strukturze pola publikacji, natomiast pliki PDF mozemy
pobrac lub otworzy¢ klikajgc w wiasciwy odsytacz,

2. odsytacze (linki) - umozliwiajg szybkie przemieszczanie pomiedzy
poszczegdlnymi podstronami Biuletynu (link wewnetrzny), lub przenoszg nas
na inne strony internetowe spoza  Biuletynu  (link  zewnetrzny).
Odsytacz wyrdznia sie w strukturze danej informacji czerwonym kolorem
czcionki oraz podkresleniem, po najechaniu na niego kursorem - pojawia sie
charakterystyczna ,,tapka”,

3. zatgczniki - zatgczone pliki majg najczescie] nastepujgce formaty:
PDF, DOC, XLS, JPG. Nazwa zatgcznika wyrdznia sie podkresleniem
oraz pomaranczowym kolorem czcionki, ktéry zmienia sie na kolor czarny,
PO najechaniu na niego kursorem. W celu otwarcia danego pliku
lub zapisania go na dysku swojego komputera, nalezy klikngé w nazwe pliku
i wybra¢ jedng z opcji okna dialogowego, ktére zostang wyswietlone
na ekranie,

4. tabele - informacje w nich zamieszczone, reprezentowane sg w odpowiednio

rozmieszczonych polach.

Ponadto u dotu kazdej informacji, po prawej stronie umieszczony zostat odsytacz
»Drukuj artykut”, ktéry umozliwia wydrukowanie treSci  danej informaciji
z uwzglednieniem listy plikbw (ich nazw) do niej zatgczonych. Po kliknieciu
w odsytacz uzyskamy wyglgd przygotowanej do druku informaciji bez nagtéwka

imenu.
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Kazda informacja publiczna, joka zostata opublikowana w naszym Biuletynie

posiada na koncu stopke "Informacje o artykule”, w ktdérej mozna znalezé

nastepujgce dane:

1. autor przygotowujgcy dane - tozsamos¢ osoby, ktdra wytworzyta informacije,
lub odpowiada za jej fresc.

2. wprowadzit/a - tozsamos¢ osoby (redaktora), ktéra wprowadzita informacije

do Biuletynu,

data wytworzenia - okre$la date wytworzenia informacii,

data udostepnienia — okresla date udostepnienia informacji w Biuletynie,

liczba wyswietlen — iloS¢ wyswietlen danej informaciji,

o A~

historia zmian — zawiera informacje dot. ewentualnych modyfikacji informaciji,
od momentu jej udostepnienia w Biuletynie. Wyswietlana jest ona w postaci

tabeli, ktéra okresla m.in. kto i kiedy dokonat edycji danej informacii.

INFORMACIJE NIEJAWNE W BIP
W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w Biuletynie Informacii

Publicznej podajemy zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci

oraz wskazujemy organ lub osobe, ktére dokonaty wytgczenia.

Autor przygotowujgcy dane: Marek Przybysz
Data wytworzenia: 2014-08-14
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