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Wstep

Dokumentacja uzytkownika jest instrukcja, ktédra ma utatwié zrozumienie dziatania systemu i poméc
w jego uzytkowaniu. W dokumencie opisano funkcjonalnosci zawarte w systemie zaréwno na
ptaszczyznie front-endowej (widok www), jak i back-endowej — panelu redaktora. Opisano w nim
rowniez zasady tworzenia nowej tresci, zarzagdzania tre$ciami, prowadzenia kampanii mailingowych
oraz udostepniania ankiet. Zawarto w nim informacje dotyczagce nadawania uprawnien
i przedstawiono S$ciezki kontaktu z pomoca techniczng. System zostat przystosowany do uzytku
rowniez przez osoby niepetnosprawne, dlatego podrecznik zawiera skrotowe informacje opisujace
dobre praktyki tworzenia tresci z uwzglednieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych.

1. Portal RP

Projekt Portal RP jest wazng czescig szerokiej koncepcji informatyzacji zmierzajacej do zniwelowania
cyfrowego opdznienia panstwa. Realizuje on cel okreslony w dokumencie powstatym po konsultacjach
,Kierunkdéw Dziatan Strategicznych Ministra Cyfryzacji w obszarze informatyzacji ustug publicznych”
z dnia 26 lutego 2016 .

Portal RP jest cyfrowg bramg panstwa polskiego i zarazem mapa jego instytucji, taczy strony
administracji rzgdowej w jeden, jednolity i przejrzysty system informacyjny. Jest gtdwnym miejscem
udostepniania informacji publicznych przez polskg administracje — strona gtéwna Portalu spetnia
jednoczesnie funkcje strony gtdwnej Biuletynu Informacji Publicznej. Obywatel znajdzie tu podany
w ustandaryzowany sposéb wykaz podmiotdw wykonujacych zadania publiczne, a takze — docelowo —
game ustug $wiadczonych przez panstwo i przez podmioty wspdtpracujgce w zakresie ustug
z administracjg publiczng (katalog ustug publicznych).

Aktualnie Portal RP faczy juz dotychczas najczesciej niezaleznie funkcjonujgce dwa kanaty informacji
o dziataniach jednostek administracji: serwisy Biuletynu Informacji Publicznej i strony www.

1.1. Portal RP jako serwis informacyjny

Wszystkie jednostki administracji rzgdowej bedg docelowo prowadzi¢ strony www wytgcznie na
Portalu Rzeczypospolitej Polskiej. Proces integracji realizowany jest etapami, obecnie zmigrowano juz
wszystkie 19 ministerstw, prowadzone s3g prace zwigzane z witryng Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

W ten sposdb ujednolicony zostanie tryb funkcjonowania polskiej administracji — w pierwszej fazie
projekt dotyczy ministerstw i KPRM, ale zasieg projektu bedzie sie rozszerzat i docelowo obejmie
pozostate jednostki administracji rzadowe;j.

Ujednolicenie technologicznego sposobu dostepu do informacji jest potgczone z odpowiednim
wsparciem redakcyjnym oraz technicznym. Kompetencje merytoryczne pozostajg po stronie
ministerstw bez zmian, natomiast osoby wyznaczone w MC bedg moderowaty wspétprace
miedzyresortowg i wspieraty budowanie wspdlnych zasobdw (np. fotograficznych).

1.2. Portal RP jako Biuletyn Informacji Publicznej

Serwisy jednostek administracji rzagdowej zintegrowane na Portalu RP, od stycznia 2018 roku, mogg
spetnia¢ lub spetniajg juz funkcje ich stron podmiotowych BIP zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o zmianie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz



niektérych innych ustaw, rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie BIP oraz rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych. Kazda strona podmiotowa BIP zawiera informacje publiczne uporzadkowane
w jednolity zestaw kategorii oraz wykaz zasobdw danych publicznych bedgcych w kompetencji danego
podmiotu publicznego. Kazdy serwis zintegrowanej na Portalu jednostki posiada nastepujace cechy
i materiaty:

Informacje BIP.

Kontakt — redakcja BIP.

Mapa tresci BIP.

Metryke publikacji, jako informacja prawna okreslajgca osoby odpowiedzialne
za opublikowane tresci.

5. Historie zmian artykutu wraz z mozliwoscig zgtoszenia zapotrzebowania na udostepnienie
archiwalnej tresci.

Eal o

1.3. Architektura informacji Portalu RP
Architektura zostata zaprojektowana w taki sposdéb, aby:

o Informacje zawarte w poszczegdlnych serwisach ministerialnych byty usystematyzowane
i przyporzadkowane do dziatéw o spdjnym nazewnictwie i znajdowaty sie w tej samej lokalizacji.
Oznacza to, ze poszczegdlne tresci charakteryzujgce sie tymi samymi cechami (np. informujgce
o kierownictwie, kontaktach, podmiotach zaleznych, projektach, miedzynarodowych dziataniach
itp.) beda zlokalizowane w zbieznych strukturach i nie bedg ich dublowaty, np. ze wzgledu na rézne
nazewnictwo dziatéw.

o Nawigacja po stronach Gov.pl byta maksymalnie uproszczona, spdjna i powtarzalna dla kazdego
ministerstwa.

® Tresci wraz z systemem nawigowania spetniaty wymogi WCAG dotyczgce dostepnosci stron dla
0s6b niepetnosprawnych zgodnie ze standardem WCAG 2.0 poziom AA (patrz rozdziat 3).

Analiza zasobdéw informacyjnych poszczegélnych ministerstw wykazata, ze zaktadki i podstrony
stanowigce wfasciwg tre$¢ serwisow mozna bez problemu przypisa¢ do jednej z pieciu zakfadek
gtéwnych: ,, 0 ministerstwie”, ,,Co robimy”, , Aktualnosci”, ,Zatatw sprawe”, ,Kontakt”. Stanowig one
zakres nawigacji na umownie nazwanym , poziomie 0”, umieszczonym w wierszu tuz pod nagtéwkiem
Serwisu www.

Punktem wyjscia sg elementy wspodlne dla wszystkich ministerstw, takie jak ,kierownictwo”,
,podmioty podlegte”, ,,departamenty i biura”, ,wspoétpraca miedzynarodowa” czy ,aktualnosci”.

Szczegdlng role odgrywa gtdwna strona ministerstwa podzielona na sekcje, w ktorych mozna umiescic
i zaprezentowac priorytetowo najwazniejsze dla danego resortu informacje. W zamysle projektowym
sekcje te rowniez spetniajg okreslone funkcje informacyjno-ustugowe, a ich zawartos¢ powinna by¢
dostosowana do potrzeb i mozliwosci kazdego ministerstwa. Wykorzystana technologia pozwala
dostosowac tresé i kolejnos¢ sekcji strony gtdwnej w zaleznosci od wymagan wynikajgcych ze
specyficznych potrzeb kazdego resortu.

W przypadku wystgpienia probleméw z przypisaniem tresci do odpowiedniej zaktadki, koniecznosci
stworzenia nowej lub zmiany istniejgcej, Zespdt Administracyjny Portalu udzieli niezbednego wsparcia
i konsultacji.



2. Dobre praktyki tworzenia tresci

2.1. Odwrdcona Piramida Informacji

od ogotu do szczegotu

STRESZCZENIE ARTYKULU

najistotniejsze elementy zachecajace do
przeczytania dalszej czesci artykutu

OPIS

o czym jest artykut i jakie korzysci z jego przeczytania
bedzie czerpat odbiorca

SZCZEGOLY

zawiera materiatly = szczegétowe, takie jak
odniesienie do ustawy, listy, kosztorysy, zatgczniki
graficzne, lista linkdw uzupetniajgcych artykut i inne



e Dlaczego to takie wazne?

Bo nie wiemy, jaki typ uzytkownika odwiedzi nasz3 strone:

WIE CZEGO SZUKA NP:
EKSPERT, DZIENNIKARZ,

INNY URZEDNIK PANSTW.

l

NIE WIE CZEGO SZUKA,
NIE JEST PEWIEN CZEGO,
SPRAWDZA INFORMACIJE

>

o Tekst na stronie rzadowej to nie kryminat, w ktérym powoli odkrywamy kolejne tajemnice,

TYTUL | LEAD MUSZA BYC KROTKIE | ZWIEZLE, ABY
UZYTKOWNIK WIEDZIAt, ZE WCHODZI W DOBRY TEKST.

TEN UZYTKOWNIK ZOSTANIE NA STRONIE.

JAK DLUGO? IM BARDZIE) SZCZEGOLOWYCH INFORMACII
BEDZIE SZUKAE, TYM DEUZEJ. DLATEGO WARTO
STOSOWAC ZASADE ODWROCONEJ PIRAMIDY.

KONKRETNY UZYTKOWNIK PRZESTANIE CZYTAC TAM,
GDZIE ZASPOKOI SWOJA POTRZEBE INFORMACII.

JEDNOCZESNIE NIE BEDZIE MIAL POCZUCIA ZASYPANIA
INFORMACIAMI ZBEDNYMI | NIEZROZUMIALYMI.

TYTUL | LEAD MUSZA BYC KROTKIE | ZWIEZLE, | ZAWIERAC
INFORMACIE, KTORE MOGA ZAINTERESOWAC
PRZYPADKOWEGO CZYTELNIKA.

JESLI NIC NIE PRZYKUJE JEGO UWAGI, NIE ZOSTANIE NA
STRONIE!

ZASADA ODWROCONE! PIRAMIDY POZWALA W KROTKIM
CZASIE ZAPOZNAC SIE Z NAJWAZNIEISZYMI
INFORMACJAMI | ZALtOZENIAMI TEKSTU (CZY JEST TO
OPIS PROJEKTU, STANOWISKA, CZY NP. KONKURSU). TEN
UZYTKOWNIK NA 99,9% NIE BEDZIE ZAINTERESOWANY
NAZWA, NUMEREM | DATA DZIENNIKA USTAW,
DYREKTYWY, CZY ZARZADZENIA.

aby na samym koncu odkry¢ gtéwnego bohatera naszego przekazu.

e Zyjemy szybko, czytelnik jest niecierpliwy, jeéli nie uzyska mozliwie jak najszybciej
i w najbardziej przystepny sposdb tego, czego szuka, ucieknie gdzie indziej lub zrezygnuje

z naszej ustugi.

2.2. Wskaznik Mglistosci (FOG-PL)

Ma na celu okreslenie stopnia przystepnosci tekstu. Szacuje, ile lat edukacji jest potrzebne, aby dany

tekst zostat zrozumiany przez

czytelnika.

Wskaznik mglistos$ci zostat podzielony na 7 poziomdw:

Co wskazuje FOG?

v

prystepnosc

na poziomie
preystepnosc na poziomie
prZystepnosc na poziomie
przystepnosc na poziomie
przystepnosc na poziomie
prystepnosc na poziomie
wymagany doktorat

szkoty podstawowe FOG 1-6

gimnazjum

szkoly srednig|

FOG7-9
FOG10-12

studiow licencjackich FOG 13-15
studidw magisterskich FOG16-17
studidw doktoranckich FOG 18-21

FOG 22 i wiecej




Dla komunikacji publicznej ogdlnie przyjetym standardem jest poziom FOG pomiedzy 8 a 12. Oznacza
to, ze w komunikacji publicznej powinnismy uzywac jezyka zrozumiatego na poziomie szkét
gimnazjalnych / srednich.

Ten poziom nie oznacza, ze stosowany jezyk jest gtupi. On jest jedynie prosty i przystepny.

Najwazniejsze czynniki wptywajace na FOG to dtugosc zdan i dtugos¢ wyrazéw — im dtuzsze, tym
wyzszy wskaznik mglistosci jezyka.

Przed publikacjg tekstéw na stronach Portalu RP warto dla wtasnej wiedzy sprawdzié, jaki jest wskaznik
FOG. Kluczowe powinny by¢ pierwsze dwa akapity, ktore z zatozenia powinny prosto i rzeczowo
streszczac tres¢ catego artykutu.

Wskaznik mglistosci tekstu mozna sprawdzi¢ na stronie http://www.logios.pl/.

2.3. Tresé

e Fachowe stownictwo i urzedowy jezyk bedg zrozumiate wytgcznie dla eksperta. Portal polskiej
administracji rzgdowej tworzymy dla wszystkich obywateli — dobry redaktor
POStUGUIJE SIE PROSTYM JEZYKIEM

Prosty jezyk jest zrozumiaty dla mozliwie najwiekszej grupy odbiorcéw, nie zawiera zbyt duzej
ilosci fachowego stownictwa, niejasnych pojec i niewyjasnionych skrétow.

o Nie twodrz famancéw jezykowych i rozbudowanych konstrukcji gramatycznych. Pamieta;j,
ze najbardziej zrozumiata tresc¢ to taka, ktéra...

SKLADA SIE Z KROTKICH ZDAN

e Skrot pojawiajacy sie w tekscie po raz pierwszy musi by¢ rozwiniety. Najpierw napisz ,,rzecznik
praw obywatelskich”, dopiero dalej ,,rpo”. Badz zrozumiaty dla czytelnika i...

ROZWIJAJ SKROTY

Przyktad za bardzo ztozonego zdania — zawiera okoto 30 stow!

Projekt RKB ma na celu podniesienie poziomu

bezpieczenstwa na styku systemow administracji publicznej , ‘ "
z publiczng siecig internetowg oraz zapewnienie —“‘&.T"m :
niezaktéconego funkcjonowania systemodw administracji
panstwowe] — niezaleznie od funkcjonowania Internetu

Y W powyzszym zdaniu jako pierwsze pojawia sie pojecie ,projektu RKB”. Nawet internauta
chetny, zeby rozszyfrowac to pojecie, nie ma pewnosci, co ono moze oznaczac...

10



http://www.logios.pl/

o Wykorzystuj akapity, punktory i mysiniki:
DZIEL TEKST
o Nagtéwki poprzedzajgce kolejne fragmenty tekstu nakreslajg, o czym jest kolejny akapit.
Zachowaj przejrzystosc tresci:
STOSUJ SRODTYTULY
e W ramach tekstéw o podobnym przeznaczeniu (np. opisy 0séb pracujgcych w ministerstwie,
opisy realizowanych projektéw, opisy konkurséw/przetargéw) warto utrzymac jeden szablon
komponowania tekstu, wedtug ktérego wszystkie kolejne teksty z danej kategorii bedg miaty
podobng strukture.
Przyktad szablonizacji biografii!
Opisujac osoby, zawsze wymieniamy w tej samej kolejnosci kompetencje, zyciorys i
funkcje publiczne.
gov.pl O ministerstwie Corobimy Informacje Zalatw sprawe gov.pl O ministerstwie Corobimy Informacje Zalatw sprawe

g7

Minister cyfryzacji

Funkejy ministra polni od 16 listopada 2015 roku. Prowadzi szereg projektém IT, takich jak

Otwartasé danyeh, sieé adukaeyfns, O do eyfrowe) Polaki, Linis P d k t t

wipslps GIK = Gldwny informatyk kraju, 8 takte inicjatyw majacych na celu podniesienie O Se re arz S anu
efektywnotcl cyfrome] admimistracil

Kompetencje

Zyciorys

Y Tutaj wida¢, ze brakuje konsekwencji struktury tekstu.

Przeanalizuj, co moze stanowi¢ gtéwng czes¢ tekstu, a co ewentualnie moze znalez¢ sie
w zataczniku (linku):
WYKORZYSTUJ ZALACZNIKI

Im krétszy tekst / fragmenty tekstu, tym tatwiej go przeczytaé lub przeskanowacé wzrokiem.
Jedli na przyktad w tekscie chcemy zamiesci¢ informacje, ze nowa ustuga pojawita sie
w 30 gminach wojewddztwa X, nie musimy wymieniaé ich wszystkich w tekscie gtéwnym.
Woystarczy poinformowac, ze petna lista znajduje sie w zatgczniku.
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Przyktad

S Date badan, kto je wykonat lub zlecit, mozna przedstawi¢ w zatgczniku razem z wynikami.
W tekscie mozna tylko zaznaczyé, ze szczegdtowe informacje znajdujg sie w zatgczniku.

e Uzytkownika interesuje konkretna informacja (ilo$¢, miejsce, kto, co), a nie encyklopedyczne,
urzedowe wyrazenia, ktére niewiele moéwia. Czasem dobrze jest postuzyé sie jakims

przyktadem:
BADZ KONKRETNY
Przyktad
Zdanie: Z perspektywy konsumentéw danych, umozliwi szybszg i mniej kosztowng orkiestracje
ustug w ramach proceséw administracyjnych oraz komercyjnych.
> ,Konsument danych”, ,orkiestracja ustug”, ,procesy administracyjne i komercyjne” —dla

wiekszosci uzytkownikéw Portalu bedg to pojecia nie do korica zrozumiate.

e Tworzac artykuty — obojetnie, czy w jezyku polskim, czy obcym — warto sprawdzic
przygotowany tekst pod katem btedow. Taka korekte jezykowa w aspekcie: stylistyki,
gramatyki, ortografii czy typografii, mozna wykona¢, korzystajgc z narzedzia dostepnego
na stronie https://languagetool.org/pl/.

PISZ POPRAWNIE

3. WCAG — najwazniejsze zasady

Tworzac strone internetowg i zawarte na niej tresci, musimy pamietac, ze informacja musi by¢
dostepna dla kazdego czytelnika. Nalezy pamietaé, ze osoby niepetnosprawne réwniez sg aktywnymi
cztonkami naszego spoteczenstwa i nie wolno ich pomijac. Ten rozdziat przyblizy zasady, dzieki ktérym
portale sg dostepne nawet dla osdb niepetnosprawnych. Pamietajmy o nich, bo to, co dla jednych jest
prostg i oczywistg czynnoscig, innych moze kosztowad duzo wiecej pracy i czasu. Wiecej materiatéw
dotyczgcych wymogdw WCAG 2.0 kat. AA mozna znalezé na stronie http://wcag20.widzialni.org/.

3.1. Informacja nietekstowa

Tworzgc zawartos¢ Portalu, wykorzystujemy grafiki, dzieki ktérym przekazujemy dodatkowe
informacje. Nalezy pamietaé, ze programy czytajagce potrafig je wykryé, jezeli wprowadzono
odpowiedni tekst alternatywny, ktdry zostanie odczytany. Jezeli kazda grafika otrzyma swadj opis,
dostepnosc¢ Portalu znaczgco sie zwiekszy, a osoby niewidome lub niedowidzgce bedg mogty uzyskac
petng informacje. Opis musi by¢ krotki, ale konkretny, w kilku prostych zdaniach przedstawiaé, co
znajduje sie na grafice.
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Oprodcz grafik teksty alternatywne powinny zawieraé rowniez: zdjecia, ikony, wykresy, animacje.

Wskazéwki, jak przygotowywad informacje na strone internetowg (w tym opisy alternatywne), tak aby
byty dostepne dla wszystkich uzytkownikdéw, mozna sprawdzié na stronie http://akceslab.pl/poradnik/.

3.2. Tylko dzwiek lub tylko wideo (nagranie)

Jezeli zdecydowaliSmy sie na udostepnienie nagrania dZzwiekowego lub nagrania wideo, musimy
zapewnié transkrypcje opisowg nagranego dzwieku. Dotyczy to m.in.: plikdbw mp3, podcastow
dzwiekowych. Jezeli udostepniamy wideo bez diwieku, wowczas musimy zapewni¢ opis tekstowy
prezentowanej informacji.

3.3. Napisy (nagranie)

Opublikowany materiat wideo powinien posiada¢ napisy przedstawiajgce dialogi oraz inne informacje
dZzwiekowe w nim zawarte (np.: jezeli przedstawiamy maszyne, ktéra wydaje sygnaty dZzwiekowe, to
nalezy takie sygnaty opisac). Jest to uzupetnienie poprzedniego punktu.

3.4. Audiodeskrypcje lub tresci alternatywne multimedidow (nagranie)

Dla mediéw zmiennych w czasie nalezy zapewni¢ alternatywe, tzn. nalezy stworzy¢ dokument, ktoéry
przedstawia te same informacje co opublikowany materiat. W tym dokumencie powinny znalez¢ sie
wazne dialogi oraz dziatania, jak i rowniez opis wygladu otoczenia, ktére sg czescig historii.

3.5. Napisy (na zywo)

Jezeli udostepniamy nagrania wideo na zywo, to powinni$my tez udostepnic napisy zsynchronizowane
z dzwiekiem.

3.6. Audiodeskrypcja (nagranie)

Dla prezentowanych materiatéw wideo nalezy zapewnic $ciezke audio (w mowie). W tym celu nalezy
udostepni¢ uzytkownikom odpowiednig opcje, ktéra pozwoli na zmiane oryginalnej sciezki dZzwiekowej
na inng, ktéra zawiera dodatkowe informacje o postaciach, otoczeniu, zmianach scen (istotnych dla
zrozumienia tresci).

3.7. Charakterystyki zmystowe

Planujac nawigacje oraz komunikaty na stronie musimy pamieta¢ o kazdym rodzaju odbiorcy.
Wskazujgc pewne elementy na Portalu, nie mozemy odnosié sie do ksztattéw, dzwiekéw czy lokalizacji
wizualnej. Dla osoby niedowidzgcej informacja o przycisku w ksztatcie strzatki lub o umiejscowieniu
przycisku w gérnym lewym rogu jest catkowicie nieprzydatna, a osoba niestyszgca nie zrozumie
komunikatu dzwiekowego. Nalezy unikaé¢ takich sytuacji i nie polega¢ na wyzej wymienionych
elementach.

3.8. Grafiki tekstowe

Udostepniajgc nowg tres¢ na Portalu, nalezy unikaé przekazywania informacji tekstowych w formie
grafiki. Zaden program czytajacy nie rozpozna tekstu na grafice, przez co ten nie zostanie odczytany.
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Dlatego najlepszg praktyka jest niestosowanie takich grafik lub co najmniej nalezy zapewnié opis
tekstowy grafiki i jej tekst alternatywny.

3.9. Nagtowki i etykiety

Stosowanie nagtéwkdéw oraz etykiet jest bardzo istotne i pomocne w nawigacji. Jednak aby faktycznie
byto przydatne, nalezy je w jednoznacznie i sensownie opisaé¢ — dzieki temu uzytkownikom bedzie
tatwiej odnalez¢ konkretng tresc oraz zorientowad sie w strukturze serwisu. Nalezy unika¢ dublowania
nagtéwkow czy np. etykiet dla pdl formularzy.

3.10. Jezyk elementow

Jezeli umieszczamy na Portalu tres¢ w innym jezyku niz jezyk gtdéwny, to rowniez musimy go okreslié.
Z taka sytuacjg mozemy miec do czynienia, jesli cytujemy cos w innym jezyku. Aby programy czytajace
ptynnie zmienity lektora i dostosowaty wymowe, nalezy wykorzystac te same atrybuty lang i xml:lang.
Jezeli nie oznaczymy poprawnie elementdw, to znacznie ograniczamy dostepnosc tresci naszej strony
dla oséb niepetnosprawnych.

3.11. Wprowadzanie danych

Jezeli na naszej stronie internetowej udostepniamy formularz, musimy sie upewnié¢, ze wprowadzanie
danych nie spowoduje odswiezenia strony i utracenia kontekstu. Najlepszym rozwigzaniem jest
catkowite pozbycie sie takich praktyk, ale absolutnym minimum jest poinformowanie uzytkownikdéw
o zachowaniu Portalu. Jezeli formularz wyswietla w danym momencie tylko jedno pytanie, a dopiero
po odpowiedzi wyswietli kolejne, musimy pozostawi¢ taky informacje do odczytania przez program
czytajacy.

3.12. Etykiety lub instrukcje

Jezeli udostepniamy uzytkownikom formularze do wypetnienia, musimy przygotowac odpowiednie
instrukcje. Jezeli prosimy uzytkownika o wprowadzenie danych, musimy pamieta¢ o:

e Wskazaniu poprawnego formatu wprowadzanych danych, np.: RRRR-MM-DD.
e Opisaniu ograniczen wystepujgcych w danym polu, np.: numery telefonéw mogg zawierac
tylko liczby.

4. Tozsamosci i uprawnienia. Polityka bezpieczenstwa

Dostep do Portalu RP posiadajg uzytkownicy (aktorzy), ktérym przypisane sg réine tozsamosci
z wydzielonymi zakresami odpowiedzialnosci i funkcjonalnosci:

Aktor Tozsamos¢ Cechy tozsamosci

za posrednictwem sieci internetowe;j.

14

Uzytkownik niezalogowany | Osoba odwotujgca sie do Portalu RP o adresie gov.pl




Redaktor

Osoba uprawniona do wprowadzania tresci do Portalu poprzez
Panel Redaktora w podstawowym zakresie, bez mozliwosci
upubliczniania informacji na stronach Portalu.

Super-redaktor

Osoba uprawniona do wprowadzania tresci do Portalu poprzez
Panel Redaktora w rozszerzonym zakresie edytora tekstu
WYSIWYG, bez mozliwosci upubliczniania informacji
na stronach Portalu.

Wydawca

Osoba uprawniona do wprowadzania tresci do Portalu poprzez
Panel Redaktora i akceptacji artykutdéw zgtoszonych
do opublikowania na Portalu.

Wydawca BIP

Osoba uprawniona do wprowadzania tresci do Portalu poprzez
Panel Redaktora i oznaczania tych tresci jako tresci BIP (tresci,
ktore spetniajg wymogi ustawy o Biuletynie Informacji
Publicznej) oraz do akceptacji artykutéw BIP zgtoszonych
do opublikowania na Portalu.

Administrator

Osoba odpowiedzialna za ogdlng konfiguracje serwisu w czesci
ministerialnej, takich jak: zarzadzanie uprawnieniami
uzytkownikéw (w tym tworzenie i modyfikowanie kont

f E A
uzytkownikéw), modyfikacje stron gtéwnych witryn.
Super-administrator Osoba odpowiedzialna za ogdlng konfiguracje Portalu oraz
Panelu Redaktora.
SA
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4.1. Zarzadzanie tozsamoscia

Zarzadzanie tozsamoscig i uprawnieniami do zasobdw IT obejmuje nastepujgce elementy:

1.

Uwierzytelnianie / logowanie — proces polegajagcy na potwierdzeniu zadeklarowanej tozsamosci
uzytkownika wykorzystujgcego zasoby systemu informatycznego Gov.pl; celem jest uzyskanie
okreslonego poziomu pewnosci, ze dany uzytkownik jest w rzeczywistosci tym, za ktérego sie
podaje. W procesie stosuje sie fagcznie login i hasto.

Dostep — autoryzowany sposob przyznawania / zmieniania / odbierania uprawnief do zasobdéw
systemu informatycznego.

Standard uprawnied — zdefiniowany na poziomie Portalu RP, zawiera zakres uprawnien dla
okreslonego rodzaju uzytkownika.

Kontrola ww. elementéw.

4.1.1. Tworzenie i aktualizacja tozsamosci

Tozsamos$é jest tworzona przez super-administratora, administratora uprawnien lub inng
jednostke organizacyjng / firme / jednostke podlegta, ktérej w ramach realizacji okreslonych zadan
powierzono obowigzek tworzenia tozsamosci uzytkownika, nadawania logindw oraz hasetf.
Nastepuje to na podstawie zlecenia przetozonego uzytkownika, w oparciu o przyjety schemat
whioskowania o nadanie tozsamosci, w zakresie uwarunkowanym matrycg uprawnien.

Kazdy uzytkownik ma okreslong role biznesowg w Portalu RP.

4.1.2. Odebranie uprawnien

Administrator witryny ma mozliwos¢ zablokowanie konta uzytkownika (zablokowanie dostepu).

4.2. Ogodlne zasady postepowania z hastami

Wszelkie dziatania wykonane przez uzytkownika w danym systemie i w sieci sg identyfikowane
w oparciu o jego profil, ktéry jednoznacznie okresla odpowiedzialnos$¢ uzytkownika.

W kontekscie powyzszego zapisu z pkt 2 uzytkownik musi przestrzegaé nastepujgcych zasad
postepowania z hastami:

2.1. Nigdy nie nalezy udostepniac¢ swoich haset osobom trzecim.
2.2. Haset nie wolno zapisywac i zostawia¢ w widocznym miejscu.

2.3. Haset nie wolno zapisywac i przechowywac na dysku komputera lub pamieci urzadzenia
zewnetrznego.

2.4. Opuszczajgc miejsce pracy nalezy zablokowad pulpit komputera.

Hasta nadawane i zmieniane przez uzytkownikéw powinny by¢ trudne do ztamania tzn. nie nalezy
w nich wykorzystywac imion witasnych, imion swoich najblizszych badz prostych do skojarzenia
nazw czy wyrazen powszechnie wystepujgcych w stownikach.

Hasto nadawane i zmieniane przez uzytkownikéw powinno zawiera¢ minimum 8 znakdéw, w tym
przynajmniej jedng duzg i maty litere, powinno zawiera¢ przynajmniej jedng cyfre, powinno
zawiera¢ przynajmniej jeden znak specjalny ” “1@#5%A&*()_+-={}(]:;',.<>?"; nie moze zawieraé
typowo polskich liter, np. t’, ,$” itp.

Hasto musi ulec zmianie w przypadku:
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5.

5.1. Podejrzenia, ze zostato pozyskane lub wykorzystane przez osoby postronne.
5.2. Administrator wygenerowat nowe hasto i zgodnie z procedurami wymaga jego zmiany.
5.3. Uzytkownik zapomniat hasta.

5.4. Zaistniaty inne okolicznosci, w ktérych uzytkownik wnioskuje do administratora o zmiane
hasta.

W przypadku, gdy uzytkownik zapomni hasta moze skorzystac z funkcji ,,Nie pamietasz hasta? /
Reset hasta” znajdujacej sie w oknie logowania.

4.3. Odpowiedzialno$é uzytkownika

Kazdy uzytkownik odpowiada za utrzymanie w tajemnicy danych poufnych, do ktérych dostep
zostat mu powierzony.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do ochrony swoich danych dostepowych do systemoéw
informatycznych.

Uzytkownik Portalu RP jest odpowiedzialny za skutki swoich dziatan w sieci informatycznej Portalu
RP. W szczegdlnosci zabrania sie:

3.1. Wykonywania czynnosci niezgodnych z prawem polskim i miedzynarodowym, zasadami etyki,
wspotzycia spotecznego oraz ogdlnie przyjetymi normami.

3.2. Utrudniania pracy innym uzytkownikom, podejmowania dziatan mogacych zaktéci¢ normalng
prace systemow i narazi¢ innych na ryzyko utraty danych.

3.3. Podejmowania préb uzyskania nieautoryzowanego dostepu do zasobdw sieciowych.
Udostepniania danych innym uzytkownikom lub osobom postronnym.

Systemy informatyczne Portalu RP oraz wszelkie udostepniane uzytkownikom serwisy oraz
narzedzia nie moga by¢é wykorzystywane niezgodnie z ich przeznaczeniem i w celach
niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych Ilub zadan zleconych przez
przetozonego.

Struktura Portalu RP (www.gov.pl)

Strona Gov.pl, stanowi cyfrowg brame Panstwa Polskiego i zarazem mape jego instytucji. taczy strony
administracji rzgdowej w jeden, jednolity i przejrzysty system informacyjny. Strony w strukturze Gov.pl
sg gtéwnym miejscem udostepniania informacji publicznych przez polskg administracje — réwniez
petnig funkcje Biuletynu Informacji Publicznej. Obywatel znajdzie tu podany w ustandaryzowany
sposéb wykaz podmiotéw wykonujgcych zadania publiczne, atakze docelowo, game ustug
Swiadczonych przez panstwo i przez podmioty wspodtpracujgce w zakresie ustug z administracjg
publiczng (katalog ustug publicznych).

5.1. Szablony tresci

Na potrzeby pracy redaktoréw lista szablonow tresci jest systematycznie rozszerzana. Ponizej
prezentujemy przyktadowe szablony tresci udostepnione w Panelu Redaktora.
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5.1.1. Artykut

Artykut jest podstawowg forma zamieszczania tresci na Portalu, sktada sie z nastepujacych elementow:

Adres — adres URL strony

Tytut — nazwa artykutu

Wstep — wstep (widoczny z list)

Logotypy — logotypy prezentowane na samej gérze artykutu

Zdjecie — zdjecie gtdwne widoczne w listach

Tresc¢ artykutu — gtéwna tres¢ sktadajaca sie z kilku sekcji (tytut sekcji i tresc sekcji)

YouTube Link — adres zewnetrzy kierujgcy na serwis YT

Link / Zatacznik — adres zewnetrzny lub adres wewnetrzny przenoszacy uzytkownika do
konkretnej podstrony Portalu lub zewnetrznej strony internetowej lub pliki dotgczone do
tresci, prezentowane pod trescig artykutu, na zasadzie linkéw do pobrania

Ankieta — mozliwa do osadzenia poprzez umieszczenie linku do ankiety stworzonej w serwisie
webankieta.pl

Miejsce i data wydarzenia — informacje o lokalizacji, dacie wydarzenia, dacie wygasniecia
i adres zewnetrzny

Podstawa prawna — informacja o podstawie prawnej artykutu, tytut aktu prawnego, tresé,
adres zewnetrzny, adres zewnetrzny tekstu

Galeria — galeria zdje¢ prezentowana na samym dole artykutu

Automatyczna zmiana statusu — mechanizm umozliwiajgcy ustawienie daty i godziny, w ktdérej
system dokona automatycznej publikacji lub wycofania z publikacji artykutu, z zastrzezeniem
mozliwego maksymalnego opdznienia do 15 min. (ze wzgledu na ustawiony skrypt)

Social Media — wyswietlany tekst udostepniany na social media (w widoku dla Administratora)

5.1.2. Zapowiedz

Zapowiedz? stuzy do prezentowania zaplanowanego wydarzenia w przysztosci i umieszczeniu go
zarowno pod listg zapowiedzi, jak i na stronie gtéwnej w formie kalendarza.

Adres — adres URL strony

Tytut — nazwa zapowiedzi

Wstep — wstep (widoczny z list oraz w kalendarzu w sekcji zapowiedzi na stronie gtéwnej)
Miejsce i data wydarzenia — informacje o planowanej dacie wydarzenia, miejscu oraz
dodatkowych informacjach

Logotypy — logotypy prezentowane na samej gérze artykutu

Zdjecie — zdjecie gtdwne widoczne w listach

Tres¢ artykutu — gtéwna tresc sktadajaca sie z kilku sekcji (tytut sekcji i tres¢ sekcji)
YouTube Link — adres zewnetrzy kierujgcy na serwis YT

Link / Zatacznik — adres zewnetrzny lub adres wewnetrzny przenoszacy uzytkownika do
konkretnej podstrony Portalu lub zewnetrznej strony internetowej albo pliki dotagczone do
tresci, prezentowane pod trescig artykutu na zasadzie linkdw do pobrania

Podstawa prawna — informacja o podstawie prawnej artykutu, tytut aktu prawnego, tresé,
adres zewnetrzny, adres zewnetrzny tekstu

Galeria — galeria zdje¢ prezentowana na samym dole artykutu

Social Media — wyswietlany tekst udostepniany na social media (w widoku dla
Administratora)
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5.1.3. Biografia

Biografia przedstawia najwazniejsze stanowiska i prezentuje osoby aktualnie petnigce taka role, sktada
sie z nastepujacych elementéw:

Adres — adres URL strony

Tytut — nazwa biografii

Wstep — wstep (widoczny z list)

Stanowisko — stanowisko danej osoby

Logotypy — logotypy prezentowane na samej gérze artykutu

Zdjecie — zdjecie gtdwne widoczne w listach

Tresc¢ artykutu — gtéwna tres¢ sktadajaca sie z kilku sekgcji (tytut sekcji i tres¢ sekcji)

YouTube Link — adres zewnetrzy kierujacy na serwis YT

Link / Zatacznik — adres zewnetrzny lub adres wewnetrzny przenoszacy uzytkownika do
konkretnej podstrony Portalu lub zewnetrznej strony internetowej lub pliki dotgczone do
tresci, prezentowane pod trescig artykutu na zasadzie linkéw do pobrania

Podstawa prawna — informacja o podstawie prawnej artykutu, tytut aktu prawnego, tres¢,
adres zewnetrzny, adres zewnetrzny tekstu

Galeria — galeria zdje¢ prezentowana na samym dole artykutu

Social Media — wyswietlany tekst udostepniany na social media (w widoku dla Administratora)

5.1.4. Karta ustug

Szablon pozwalajgcy na zdefiniowanie opisu dla karty ustugi publicznej. Sktada sie z pdl:

Adres — adres URL strony

Tytut — nazwa ustugi

Opis gtowny

Button- zatatw online — pozwala na wprowadzenie nazwy i adresu URL

Scenariusz — zawiera pola tekstowe pozwalajgce na wprowadzenie tresci, dzieki ktdrej
uzytkownik bedzie wiedziat, jak zrealizowa¢ ustuge, oraz niezbedne zatgczniki

Metryka — informacje o instytucji wydajacej dokument oraz odpowiedzialnej merytorycznie za
ustuge

Kategoria — umozliwia przypisanie ustugi do odpowiednie kategorii i podkategorii.

5.1.5. Lista uniwersalna

Szablon pozwalajacy odpowiednio prezentowa¢ utworzone podstrony poprzez wyswietlenie ich
zdjecia, wstepu, daty i lokalizacji. Sktada sie z pol:

Adres — adres URL strony
Tytut — nazwa
Social Media — wyswietlany tekst udostepniany na social media (w widoku dla Administratora)

5.1.6. Lista kafelkowa

Szablon pozwalajgcy w odpowiedni sposdb prezentowac utworzone podstrony w formie biografii,
poprzez wyswietlenie ich zdjecia. Sktada sie z pdl:
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® Adres — adres URL strony
o Tytut — nazwa artykutu
e Social Media —wyswietlany tekst udostepniany na social media (w widoku dla Administratora)

5.1.7. Lista akordeonowa

Szablon pozwalajacy w odpowiedni sposdb prezentowac utworzone podstrony, ktére po kliknieciu
w tytut rozwijajg tresc artykutu bez koniecznosci przechodzenia do kolejnej strony. Sktada sie z pdl:

e Adres — adres URL strony
e Tytut— nazwa zapowiedzi

5.1.8. Zamodwienia publiczne

Formularz ten utatwia zamieszczanie informacji istotnych dla opisu zamdwienia publicznego. Tresci
wprowadzane za pomocg tego formularza zostang automatyczne oznaczone jako artykuty BIP
Zamoéwienie publiczne. Sktada sie z nastepujacych elementdéw:

e Adres — adres URL strony

e Tytut— nazwa zamédwienia

e Numer zamdwienia

e Status zamowienia — informacja o statusie zamowienia: aktualne, zakonczone, anulowane
oraz o dacie rozpoczecia i zakorficzenia

¢ Informacje szczegétowe — opis zamodwienia

e Wartosc szacunkowa zaméwienia

e Jednostka publikujgca — nazwa jednostki, ktéra odpowiada za publikacje

e Pliki do pobrania — materiaty dodatkowe

¢ Informacja o BIP.

5.1.9. Dokument

Szablon pozwalajgcy na prezentacje zatgcznikdow z ich wersjonowaniem. Skfada sie z nastepujacych
elementéw:

e Adres —adres URL strony

e  Tytut—nazwa dokumentu

e  Zatacznik z repozytorium — pliki dotgczone do tresci

e Dokument gtéwny — tekst — miejsce na tresc zasadnicza

e Dokument gtéwny — zobacz takze — materiaty powigzane

o Dokument gtéwny — wersje archiwalne — wczesniejsze wersje dokumentu
e  Zataczniki do dokumentu giéwnego

e  Zataczniki — wersja archiwalna

5.1.10. Niestandardowe

Szablon pozwalajgcy na umieszczenie dowolnego kodu HTML. Sktada sie z nastepujgcych pol:

e Adres —adres URL strony
e Tytut stronu (head)
e Tytut strony (nagtéwek)
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e Pokaz nawigacje okruszkowg (breadcrumbs) — pozwala na wyswietlenie na stronie
nawigacje utatwiajgca poruczenie sie uzytkownika po stronie.

e Pokaz menu nawigacyjne podstron — pozwala na wyswietlenie artykutéw z tego samego
poziomu co redagowany artykut; menu to umieszczane jest po prawej stronie

o Pokaz menu nawigacyjne braci — pozwala na wyswietlenie podstron z nizszego poziomu nad
artykutem (pod tytutem).

e Adresaci przekierowania — zdefiniowanie go powoduje, ze po wejsciu na adres strony
nastgpi przekierowanie na wskazany adres

o Udostepnienie przez Social Media

e Zarzadzanie sekcjami — pole umozliwiajgce wybér typu tresci, jaka bedzie osadzona na
stronie

5.1.11. Mapa strony

Szablon umozliwiajgcy prezentacje architektury informacji witryny. Sktada sie z nastepujacych pdl:

® Adres —adres URL strony
e Tytut — nazwa dokumentu

5.1.12. Wyszukiwarka zamodwien publicznych

Szablon umozliwiajgcy prezentacje listy zamdwien publicznych oraz ich wyszukiwanie za pomoca:

Adresu — adresu URL strony
Daty publikacji

Nazwy zamdwienia
Numeru zamoéwienia
Statusu zamodwienia

Sktada sie z nastepujgcych pol:

o Tytut — nazwa tresci
o Wstep — wstep (widoczny z list)

5.1.13. Menu boczne

Szablon umozliwiajgcy prezentacje tresci z pierwszego poziomu drzewa informacji. Nie zawiera wiasnej
tresci. Sktada sie z nastepujacych pol:

® Adres —adres URL strony
o Tytut — nazwa tresci

6. Panel redaktora

Panel redaktora Gov.pl korzysta z najnowoczesniejszych technologii’, dlatego w czeéci redakcyjnej
zalecamy korzystanie z najnowszych wersji przegladarek. W wiekszosci przypadkéw aktualizacja
przebiega automatycznie i nie wymaga od uzytkownika zadnej dodatkowej czynnosci.

1 Korzystamy z technologii front-end przyspieszajacych prace, ktére nie wymagaja przetadowywania stron
podczas edycji. Korzystamy m.in. z AJAX, JavaScript, Angular. To dynamicznie rozwijajgce sie technologie
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Interfejs redaktora jest stale testowany na najnowszych wersjach Chrome (stan na dzier 15.05.2020
jest to Chrome 812).

Ze wzgledu na wymagania technologiczne, ktére muszg byé spetnione podczas edycji tresci, nie
wspieramy obecnie urzadzedn mobilnych. Edycji nalezy dokonywaé z komputeréw z systemem
Windows, OS X lub Linux.

6.1. Podstawowe zasady korzystania z panelu redaktora

Poprzez artykut rozumiemy kazda tres¢ edytowang w panelu redaktora. Zdjecia i grafiki mozna doda¢é
do systemu (przenies¢ z komputera) wytgcznie z poziomu repozytorium zdjeé. Zanim przejdziemy do
edycji artykutu, zdjecia czy grafiki nalezy najpierw dodac do systemu. Jezeli artykut podlega zasadom
opisanym w ustawie o informacji publicznej (BIP), trzeba pamietaé, ze powinien by¢ odpowiednio
oznaczony (zaznaczony checkbox ,Nalezy do BIP”). Nie ma mozliwosci wytgczenia wyswietlania metryki
informacji publicznej (BIP). Z takim artykutem zwigzane jest rowniez jego wersjonowanie. W metryce
osoba udostepniajgca tresé musi by¢ wczesniej zdefiniowana w stowniku. Edycja artykutu jest tak
skonstruowana, aby ujednolici¢ wizualnie tres¢ i usystematyzowaé jg zgodnie z zapisami rozdziatu
,Dobre praktyki tworzenia tresci”.

6.2. Dostep do panelu redaktora

Aby mdc korzystac z panelu redaktora:
1. Uzytkownik musi posiadaé¢ w nim konto.
2. Uzytkownik musi mie¢ zestawiony kanat VPN (aplikacja, np. FortiClient instalowana
i konfigurowana jest przez administratoréw sieci IT) lub
S . s @gov.pl
musi by¢ potaczony z siecig swojej instytucji, ktéra ma
zestawiony tunel IPsec.

6.3. Logowanie (zmiany WK planowane do wdrozenia) GovPress

Adres URL panelu redaktora:
https://redakcja.www.gov.pl/redakcja/login

Zaloguj sie

_
Dostep do panelu redaktora (GovPress) mozna uzyskac na dwa

sposoby: I LOGIN | HASLO v I
Przy uzyciu zestawu danych adres email oraz hasto:

Kliknij przycisk LOGIN | HASLO.
Podaj adres email przypisany do konta.
Wopisz ustawione hasto.

il

Kliknij przycisk ,,Zaloguj sie”.

tworzenia aplikacji internetowych. Nowe wersje przeglagdarek obstugujg je coraz efektywniej (ich silnik jest stale
optymalizowany pod wzgledem wydajnosci aplikacji uruchamianych w przegladarce), dlatego aktualizacja
przegladarki przektada sie na szybszg prace w interfejsie redaktora.

2 Jak sprawdzi¢ wersje przegladarki? W Chrome réwniez wybieramy tzw. hamburger menu znajdujace sie takze
po prawej stronie pod przyciskiem zamykania okna programu, a nastepnie wybieramy ,,Pomoc” i ,Google Chrome
—informacje”.
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https://redakcja.www.gov.pl/redakcja/login

Przy uzyciu Wezta Krajowego:

1. Kliknij przycisk LOGIN.GOV.PL (WEZEt KRAJOWY).

2.  Wybierz sposdb logowania (Profil Zaufany lub e-dowéd).
a. Profil Zaufany — podaj nazwe uzytkownika lub email oraz hasto i kliknij zaloguj,
nastepnie postepuj zgodnie z kazdg procedurg logowania przy wykorzystaniu PZ,
b. e-dowdd — kliknij przycisk Rozpocznij i postepuj zgodnie z instrukcja.

Docelowo logowanie za pomocg zestawu danych login oraz hasto bedzie niedostepne.

6.4. Proces tworzenia i publikacji tresci

&

&

Uzupetnij nowa tresé o
kod HTML

) Autorem tresci byl superredaktor
Przekaz do publikaji Poprawtres¢  |eg———

Super Redaktor

Praeka? do publikaci Opublikuj tresc BIP @
Opublikowanp

Wydawea BIP

Wprowad logotyp do.
yepozymnmugmpw

tresc BIP
i @

Autorem e byt recaktordh

H

' Wybierz kontekst witryny 4><O}

|  Logowanie dosystemu

Woprowad zdjecia do
repozytorium zdje¢

=

Odrzué akceptace tresci

Wydawea

Celem procesu jest opublikowanie tresci na witrynie Portalu. Po zalogowaniu redaktor wybiera
kontekst witryny, w ktdrej chce wprowadzi¢ zmiany. Moze doda¢ do odpowiednich repozytoriéw
logotypy, pliki, zdjecia lub utworzyé nowgq tres¢ w drzewie informacji. Nastepnie uzupetnia tresc
artykutu i przekazuje publikacje do Wydawcy. Réwnolegle nastepuje albo oznaczenie tresci jako BIP
(jesli tres¢ tego wymaga) przez Wydawce BIP, albo Super Redaktor uzupetnia nowg tres¢ o kod HTML.
Ostatecznie Wydawca weryfikuje otrzymang tresc i jesli nie ma zastrzezen, wéwczas publikacja zostaje
wyswietlona na witrynie.
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6.5. Uktad panelu redaktora

Podstawowe informacje C
AIR;W—’(.%F',,“ WW
= :ggov.pl | Serwis Resczypospoite; Poskie Q
D Ministerstwo bip &7
Cyfryzacji O ministerstwie  Corobimy  Aktua Zolawsprawe  Kontalt  PLY
Podstawowe informacje

Ministe

Wizja
Misja

Wartosci

A. Sekcja Nagtéwkowa (dalej ,SN”) zawiera:

przycisk umozliwiajgcy zmiane podmiotu (np. przejscie do witryny danej jednostki
w wersji obcojezycznej),

przycisk ,Strony” umozliwiajgcy przejScie (powrdét) do drzewa informacji
i repozytorium stron,

przycisk ,,Repozytorium” kierujacy do zdje¢, zatgcznikdw i logotypow,

przycisk ,,Wyloguj sie” zamykajacy sesje redakcyjng,

przycisk ,Administracyjne” pozwalajgcy na zarzadzanie uzytkownikami i stownikiem,
widoczny jedynie dla uzytkownikdéw z uprawnieniami Administratora.

B. Sekcja Lewa (dalej ,SL”) zawiera:

zmiane widoku repozytorium artykutow. Uzytkownik moze wyswietli¢:

— Wszystkie strony w ramach danej witryny (domysinie zaznaczone),

— Moje szkice — po wybraniu tej opcji pokazujg sie tylko te strony, ktdre zostaty
utworzone przez zalogowanego uzytkownika + strony nadrzedne. Dzieje sie tak ze
wzgledu na konieczno$¢ wyswietlenia zagniezdzenia, tj. Sciezki lokalizacji strony
w drzewie informacji. Jezeli jednak strony nadrzedne nie sg szkicami utworzonymi
przez zalogowanego uzytkownika, to artykut wyswietlany jest w kolorze szarym,

— Do publikacji — po wybraniu tej opcji pokazujg sie tylko te strony, ktdre sg
zgtoszone do publikacji i oczekujg na akceptacje Wydawcy. Zasada wyswietlania
stron nadrzednych jest identyczna jak opisano wyzej w szkicach,

— BIP — wybranie tej opcji skutkuje odfiltrowaniem listy artykutéw w drzewie
informacji i prezentacji tylko tych, ktére zostaty oznaczone jako tresc BIP.

wyszukiwarke kontekstowa artykutéw (= Wyszukiwanie tresci w systemie),

przycisk ,Dodaj strone w menu gtéwnym”,

zmiane widoku sortowania w drzewie informacji (Al):

+
— ikona L umozliwia sortowanie artykutéw wedtug daty utworzenia,
— ikona 171 umozliwia sortowanie artykutéw wedtug daty modyfikacji,

— ikona W umozliwia przywrdcenie ustawien sortowania do domysinych,
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drzewo informacji (Al) prezentujgce strukture repozytorium artykutéw Portalu RP dla
danego podmiotu wraz z symbolami pomagajgcymi uzytkownikowi w okresleniu
statusu danego artykutu:

— ikona # — okresla artykutu pozostajgcy w edycji redaktora (szkic),
— ikona 7 - okresla artykut zgtoszony wydawcy do publikacji,
— ikona #" — okresla artykut opublikowany,

— ikona ¥ — okresla artykut zablokowany,

— ikona — okresla artykut widoczny na stronie www, ale posiadajacy co
najmniej jedng nowa wersje w statusie ,,Szkic”,

. 2 , . . . .
— ikona ‘v — okresla artykut widoczny na stronie www, ale posiadajgcy nowa
wersje w statusie ,Oczekuje na publikacje”,

oraz uzytego szablonu dla tresci:
— ikona M - okresla strone gtéwna podmiotu (nazwa dodatkowo pogrubiona),
— pogrubione, dwuliterowe skréty okreslajg rodzaj szablonu, np.:

o AR -—artykut,

Bl — biografia,

LU — lista uniwersalna,

LK — lista kafelkowa,

ZP - zamOdwienie publiczne,

WZ - wyszukiwarka zamdwien publicznych

MS — mapa strony

DK — dokument

KU — karta ustugi

o e -tre$¢ BIP

O O O 0O 0 0 0 ©

C. Sekcja Prawa Gérna (dalej ,SPG”) zawiera:

tytut tresci,
rodzaj szablonu tresci,
informacje o aktualne opublikowanej wersji widocznej na stronie www, np.: Wersja
1.0 (2018-12-06) Opublikowana,
przycisk , Historia zmian”, dzieki ktéremu mozna zobaczy¢, jakie wersje tresci zostaty
utworzone, kiedy zostaty utworzone, jaki jest ich status oraz kto modyfikowat tresc,
— przycisk ,Podglad” wyswietla podglad oznaczonej wersji bez warstwy
graficznej
— przycisk ,Poréwnaj” po oznaczeniu dwdch artykutéw przycisk zmienia kolor na
niebieski i pozwala poréwnacd rdznice wskazanych wersji
przycisk ,Nowy szkic” umozliwiajgcy stworzenie nowego szkicu na podstawie
wybranej wersji,
przycisk ,,Edytuj” umozliwiajacy edycje zawartosci tresci (dostepny tylko dla tresci w
statusie ,Nieopublikowany szkic”), zamienne podczas edycji na przyciski ,Zapisz” i
»Anuluj”,
przycisk ,Dodaj podstrone” umozliwiajacy dodanie nowej tresci do Portalu, dla ktdrej
zaznaczona tres$¢ jest nadrzedna (= Budowanie drzewa informacii),

przycisk ,,Zablokuj strone” powodujacy, ze nie ma mozliwosci jej edycji do momentu
klikniecia przycisku ,,Odblokuj strone”,
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e przycisk ,Wycofaj publikacje” powodujacy, ze tresc artykutu wycofana z publikacji nie
jest widoczna na Portalu. Jesli jest potrzeba ponownego upublicznienia tresci, nalezy
klikng¢ w przycisk ,,Przywrdé publikacje”,

e przyciski ,Zgtos do publikacji” — aktywne dla tresci w statusie nieopublikowany szkic
lub ,,Zatwierdz publikacje” oraz , Odrzué publikacje” — aktywne dla tresci w statusie
oczekujgcym do publikacji. Przyciski workflow stuzgce do przekazywania i publikacji
tresci.

D. Sekcja Prawa Srodkowa (dalej ,SPS”) zawiera podglad ostatniej, opublikowanej tresci.

6.6. Wyszukiwanie tresci w systemie

Aby wyszuka¢ konkretng tres¢, nalezy przede wszystkim —
upewni¢ sie, ze uzytkownik jest na odpowiedniej stronie
podmiotu (SN), gdzie dana tres¢ powinna sie znajdowac. Jest to  sortowanic drzewa: [§I 1 12
wazne szczegblnie dla osdb posiadajgcych mozliwos¢ edycji  + - susinose
tresci w strukturach wielu podmiotéw. T Wedemese

+/ AR podsumowanie spotkania konsultacyjnege z minister.
+ AR list minister cyfryzacji i minister edukacji narodowe]

Zalecamy korzystanie z wyszukiwarki (SL). Dziata ona + a8 lst minister cyfryzacji anny strezyfiskie} do poset do
. , . , L, + AR lider cyfryzacji z ze: ajg z minister cyf

kontekstowo. Nalezy zaczgé wpisywaé tresé, aby system o n TG A
wyswietlit w drzewie informaciji tylko te artykuty, ktére zawieraja S e e s s o A
+ AR minister ¢ cji zleca audyt techniczny platformy

w swoim tytule wpisang fraze. Jezeli system ma wyswietli¢ petne + A odpowied? minister cyfryzaci na wystapienie rzecani

+ ar minister cyfryzacji przyznat nagrode specjalng podcz.

drzewo informacji ze wszystkimi artykutami, nalezy usungé z pola
wyszukiwarki wszystkie teksty lub odswiezyé panel klikajac
w przycisk ,,Strony” (SN).

Korzystajgc z drzewa ponizej wyszukiwarki, mozna chodzi¢ po jego strukturze, rozwijajac i zwijajac
poszczegdlne gatezie. Aby aktywowad artykut, nalezy na niego klikng¢. Podglad tresci wyswietli sie w
SPS.

6.7. Budowanie drzewa informacji

Zgodnie z informacjami zawartymi w poprzednich rozdziatach ogdlna konstrukcja drzewa informacji
powinna by¢ niezmienna i ustalona na drodze konsultacji w pierwszym cyklu zycia serwisu (np. etap
migracji).

6.7.1. Dodawanie nowego katalogu do menu gtdwnego

Nalezy klikng¢ w przycisk ,Dodaj strone w menu gtéwnym” (SL). Drzewo informacji automatycznie
odswiezy sie i nowa tres¢ pojawi sie w jej strukturze. Moze ona by¢ pojedynczym artykutem lub catg
nowg gatezig informacji (funkcjonalnos¢ dostepna tylko dla Administratoréw witryn). W tym miejscu
mozna rowniez dodac specjalne szablony tresci dostepne tylko na tym poziomie, takie jak:

e Menu boczne — szablon ten nie zawiera tresci, prezentuje liste tresci z lewej czesci podstrony
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Ministerstwo Kultury
i DZiedZ|ctwa Na rOdOWEgO O ministerstwie  Corobimy  Aktualnosci  Zatatw sprawe  Kontakt

{1 > Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego > Kontakt > Kontakt dla prasy

Kontakt dla prasy

Sekretariaty ministrow

Anna Bocian - Rzecznik Prasowy Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Telefon: +48 22 42 10 555
Fax: +48 22 42 10 441
Elektroniczna skrzynka podawcza

Wejdz na strone esp.mkidn.gov.pl

Adres Elektronicznej Skrzynki Pocztowej Ministerstwa na platformie ePUAP

/5ij310qjlu/SkrytkakSP

e (ADM) Strona gtéwna — pozwala wprowadzi¢ szablon dla strony gtéwnej witryny

e (ADM) Strona 404 — umozliwia wyswietlenie informacji uzytkownikowi o btedzie podczas
wyswietlania zgdanej strony

e (ADM) Strona wyszukiwarki — szablon, dzieki ktdremu mozna utworzy¢ strone z wyszukiwarkg

6.7.2. Zmiana kolejnosci katalogdw w menu poziomym

Nalezy klikng¢ na wybrany artykut lub catg gataz i przytrzymujac przycisk, przenies¢ go w nowe miejsce
(funkcja drag & drop). Aby unikngé przypadkowego przeniesienia danych, co moze skutkowac
wadliwym dziataniem Portalu, wyswietlone zostanie dodatkowe ostrzezenie, ktdre wymaga
potwierdzenia.

Budowanie drzewa informacji wymaga szczegdlnej ostroznosci, poniewaz moze wptyna¢ na wyglad
serwisu, jego spdjnosc z ogdlnymi wytycznymi okreslonymi dla projektu administracji rzgdowej, a nawet
poprawnos¢ funkcjonowania samego Portalu RP.

6.8. Zarzadzanie Strong Gtéwna Jednostki

Panel redaktora umozliwia zarzadzanie Strong Gitéwng Jednostki. Administrator wybiera z drzewa
informacji pozycje strony gtéwnej (pierwsza na liscie) i tworzy nowy szkic. Wyswietla sie wtedy szablon
do konfiguracji strony, zawierajacy takie pola jak:
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[owtore |

Adres hitp://www.gov.pl/cyfryzacja/
Tytut Ministerstwo Cyfryzacj

Tytut strony (head) Ministerstwo Cyfryzacji - Portal gov.pl
Tytut strony (nagtowek)

Pokaz nawigacje ckruszkowa (breadcrumbs) <

Pokaz menu nawigacyjne podstron

Pokaz menu n fine braci
Adres przekierowania (gdy zdefiniowany, po wejsciunaadres stony, R
nastapi przekierowanie na nastgpujgcy adres) e

e Adres—adres URL

o Tytut jednostki

o  Tytut strony (head) — tytut wyswietlany w nazwie zaktadki przegladarki

o Tytut strony (nagtéwek) — nazwa widniejgca w nagtéwku; jezeli pole nie jest uzupetnione, to
brany jest tytut domysiny, ale mozna go uzy¢ np. po to, zeby ztamac tekst, dzieki czemu
w headerze tekst sie odpowiednio wyswietla

e Pokaz nawigacje okruszkowg (breadcrumbs) — pozwala na umieszczenie na stronie nawigacji
utatwiajgcej uzytkownikowi poruszanie sie po witrynie, ktora sktada sie z wielu podstron

e Pokaz metryke — pozwala zaprezentowac informacje o dacie publikacji, ostatniej modyfikacji
oraz osobie odpowiedzialnej za wprowadzanie zmian

e Pokaz menu nawigacyjne podstron — pozwala wyswietli¢ artykuty z tego samego poziomu co
redagowany artykut; menu to umieszczane jest po prawej stronie

e Pokaz menu nawigacyjne braci — pozwala na wyswietlenie podstron z nizszego poziomu nad
artykutem (pod tytutem).

e Pokaz linki podstron w artykule — wyswietla linki tresci podstron bedacych ,dzie¢mi” dla
danej tresci pod tytutem tresci

e Adres przekierowania — zdefiniowanie tego pola spowoduje, ze uzytkownik po wejsciu na
adres strony zostanie przekierowany na adres wskazany w tym polu

o Udostepnienie przez Social Media — materiaty, ktore zostang umieszczone w tym polu,
zostang wyswietlone w poscie na mediach spotecznosciowych

~ Udostepnianie przez Social Media

Zdjecie

%

e Zarzadzaj sekcjami — pozwala na konfiguracje uktadu Strony Gtéwnej Jednostki. Uktad moze
by¢ skonfigurowany za pomoca trzech funkcjonalnosci: sekcja HTML, sekcja automatyczna oraz
sekcja manualna

¥ SEKCJA
Tytut

Opis

- +

o Sekcja HTML pozwala na wprowadzenie wtasnego kodu HTML/CSS do wyswietlenia na
stronie gtdéwnej np.: banner ,Niepodlegta”.
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Ministerstwo Cyfryzacji > Ministerstwo Cyfryzacji

o é T

Aktualnosci
zobacz wszystkie

o Sekcja automatyczna pozwala na wskazanie gatezi zrédtowej z drzewa informacji do
wyswietlenia jej tresci podrzednych w sekcji z mozliwoscig ustalenia sposobu
sortowania, filtrowania elementéw oraz ich wyswietlanej liczby.

o Sekcja manualna pozwala na reczne uzupetnienie sekcji o elementy bedace linkami
zewnetrznymi lub wewnetrznymi z mozliwoscig okreslenia ich wyswietlanego tytutu
na Stronie Gtéwnej Jednostki.

6.9. Tworzenie tresci

Umiejetne zarzadzanie artykutami w drzewie informacji zapewnia petng organizacje struktury
informacji tresci na Portalu.

System pilnuje, aby uzytkownik nie wykonat zadnych przypadkowych akcji. Podczas préby uzycia
jednego z przyciskdéw:

e Zgtos do publikacji

e Zatwierdz publikacje
e Odrzu¢ publikacje

e Zablokuj strone

e Przywrdédé strone

e Anuluj

e Zapisz

uzytkownikowi zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajgcy wykonanie danej czynnosci.

Przyktadowy komunikat wyglada nastepujaco:

Czy na pewno chcesz zapisac zmiany?

Aby doda¢ nowy artykut w drzewie informacji:

— nalezy upewnic sie, ze system ma odpowiedni kontekst (podswietlony odpowiedni artykut)
w drzewie informac;ji (SL),

— wybra¢ przycisk ,Dodaj Podstrone” (SPG),

— wybraé typ tresci oraz uzupetni¢ wymagane pola (na tym etapie zostanie utworzony pusty szkic
artykutu, ktéry uzytkownik bedzie mogt uzupetnié w trybie edycji),
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— przed rozpoczeciem edycji nowego artykutu nalezy upewnié sie, ze do systemu zostaty dodane
wszystkie potrzebne elementy graficzne i zatgczniki (zdjecia oraz zatgczniki do artykutu moga
by¢ dodane tylko z repozytoriéw plikow).

6.9.1. Tworzenie folderéw w repozytoriach

System pozwala na tworzenie folderdw w repozytoriach plikdw oraz zdje¢. Foldery moga by¢ tworzone
zaréwno na poziomie zerowym repozytorium, jak i w kazdym z folderéw. Aby stworzy¢ nowy folder,
nalezy:

— klikna¢ w przycisk ,,Repozytorium” (SN) i wybraé¢ z menu ,,Zdjecia” lub ,Zataczniki”,
— upewnic sie, ze jestesmy w miejscu, w ktérym chcemy utworzyé nowy folder,
— klikng¢ przycisk ,,Dodaj Folder”.

Wyswietli sie okno tworzenia nowego folderu z polem do wpisania Nazwy folderu:

Nowy folder

— wpisaé nazwe folderu,

— klikng¢ przycisk ,,Dodaj”.
Do stworzonego folderu mozemy dodawaé zdjecia, zataczniki odpowiednio w repozytoriach zdjeé
i zatgcznikdow zgodnie z podrozdziatami 6.9.2 oraz 6.9.5 oraz kolejne foldery zgodnie z krokami
przedstawionymi powyze;.

6.9.2. Dodawanie zdjeé

System nie pozwala na dodawanie zdje¢ do artykutu spoza repozytorium plikéw. Jest to podyktowane
wzgledami bezpieczeristwa oraz koniecznos$cig zagwarantowania petnej obstugi technicznej zdjec przez
Portal. W ten sposdb zapewniona zostanie wysoka jako$¢ prezentowanych materiatéw spetniajacych
wszystkie wymogi techniczne i prawne stawiane Portalowi.

UWAGA: Aby dodac zdjecie do konkretnego folderu, nalezy sie upewnic, ze zanim
przystqpilismy do dodawania zdjec, znajdujemy sie w danym folderze!

Aby doda¢ zdjecie do repozytorium, nalezy:

— klikng¢ w przycisk ,,Repozytorium” (SN) i wybraé¢ z menu ,,Zdjecia”,
Wyswietli sie panel do zarzgdzania elementami graficznymi z listg materiatéw graficznych
i zdjeciowych dostepnych w systemie:
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— korzystajac z wyszukiwarki i wpisujgc fraze opisujgca zdjecie, nalezy wpisaé co najmniej
4 litery, aby na liscie wynikéw wyswietlita sie lista zdje¢ spetniajgcych wprowadzone kryteria.
Zdjecia wyszukiwane sg pod katem podanej frazy w: nazwie pliku, opisie pod zdjeciem, opisie
alternatywnym, autorze, licencji oraz tagach opisujacych plik.

Lista wynikéw moze by¢ odpowiednio sortowana po dacie dodania zdjecia lub nazwie.

— klikng¢ w przycisk ,Dodaj zdjecie”, wtedy wyswietli sie panel dodawania zdje¢:

Administracyjne

Zdjecia — Nowe zdjecie

Zaimportuj plik tutaj

Zdjecie mozna przenie$¢ z dysku komputera do repozytorium zdje¢ za pomocg operacji przenies
i upus¢ (drag & drop), wskazujgc na okienko oznaczonym napisem ,Zaimportuj plik tutaj” lub
klikajgc w to pole, wodwczas otworzy sie okno eksploratora systemu komputerowego.
Po przeniesieniu zdjecia wyswietli sie jego podglad w okienku, do ktérego zostato ono
przeniesione.

— wypetnic¢ pola obowigzkowe opisujgce zdjecie:
o Opis pod zdjeciem — dowolny tekst bedacy standardowym podpisem pod zdjeciem
(podpis moze byé zmieniony z poziomu artykutu, w ktérym zostat zamieszczony).
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o Opis alternatywny — dowolny tekst

opisujgcy zdjecie jako alternatywa Nie wszystkie pola obowigzkowe s
;. . _ wypetnione! Musisz podac Opis
do wyswietlenia grafiki. Tekst alternatywny, aby zapisac zdjecie.

wykorzystywany przez tag html w funkcji

Niezwykle wazne jest, aby szczegdtowo i

doktadne opisa¢, co znajduje sie na zdjeciu. Im doktadniej to pole zostanie
uzupetnione, tym lepiej bedzie spetniato swoja role.
— wypetnic¢ pola opcjonalne:
o Tagi— zestaw fraz hastowo opisujacych zdjecie rozdzielonych przecinkami.
Autor — dowolna informacja o autorze zdjecia.
Link — odnosnik do strony zrédtowej zdjecia.
Licencja — informacja o autorstwie wybierana ze stownika mozliwych licencji.
Data wygasniecia — okresla date, po ktérej zdjecie nie bedzie widoczne w Portalu.

O O O O

Dla mediow — znacznik okreslajacy gotowos¢ udostepnienia zdjecia mediom.

Pola oznaczone kolorem czerwonym sg obowigzkowe do wypetnienia.

— zapisa¢ zdjecie, klikajgc w przycisk ,,Zapisz”

— aby wrdcic do listy zdjeé¢, nalezy klikngé w przycisk ,,Wré¢ do zdje¢”. Wszystkie niezapisane
modyfikacje zostang wéwczas utracone.

Panel redakcyjny nie pozwoli na dodanie zdjeé, ktdore nie spetniajg wymogow technicznych. Zanim
zaczniesz przenosi¢ zdjecia do systemu, upewnij sie, ze sg one wysokiej jakosci o podstawie min. 1024 px
(wskazana rozdzielczo$é: 2560 px u podstawy, a ich kompozycja pozwala na ich ewentualne udostepnienie
mediom.

6.9.3. Multiupload zdje¢

Istnieje mozliwos¢ wgrania wielu zdjec jednoczesnie do repozytorium. Nalezy wykonad takie same
kroki jak przy dodawaniu pojedynczego zdjecia, ale w takiej sytuacji trzeba zaznaczy¢ odpowiednia
liczbe plikéw z poziomu folderu z dysku:

Ea

Zdjecia — psp foto1.jpg

- 1-1F
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W przypadku plikéw, ktére majg uzupetnione odpowiednie tagi IPTC/EXIF w programie Adobe
Photoshop i Adobe Ligthroom, opisy uzupetnia sie automatycznie:

Administracyine  Wyloguj sie (samnistrator gov )

Zdjecia — foteczka z photoshop (3).jpg

©

Lista mapowanych tagdéw na opisy uzupetnianie przy dodawaniu zdjec:

Kolejnosé zaciggania tagow:
1 tag = [IPTC] Caption/Abstract opis alternatywny
2 tag=[Exif IFDO] Image Description  opis alternatywny

1 tag=[IPTC] Object Name opis pod zdjeciem
2 tag=[Exif IFDO] Image Description  opis pod zdjeciem

1 tag=[Exif IFDO] Artist Autor
2 tag=[IPTC] By-line Autor
1 tag=[IPTC] Keywords tagi

6.9.4. Kadrowanie zdjeé

Z chwilg dodania zdjecia do systemu nalezy zadbaé o to, aby mozna je byto wykorzysta¢ w réznych
miejscach Portalu RP. Dlatego tez panel redakcyjny udostepnia funkcje kadrowania zdje¢ do formatu
panoramy oraz kwadratu — wybierz go z listy, klikajgc w przycisk ,,Dodaj format” umieszczony w gorne;j
czesci panelu:
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Oryginat Kwadrat

Jak korzystaé z funkcji kadrowania:

— po wybraniu formatu i za pomocg maski widocznej na obrazie (obszar rozjasniony, reszta
zdjecia pozostaje przyciemniona) nalezy ustawic jej pozycje oraz wielko$¢. System sam zadba
o tzw. aspect ratio dla panoramy oraz kwadratu,

— pod tytutem zdjecia pojawiajg sie zaktadki (,,Oryginat”, ,Panorama”, ,Kwadrat”), w ktoérych
mozna podejrze¢ wykadrowany obszar zdjecia. W kazdej chwili kadr mozna zmodyfikowa¢ —
nawet w pdzniejszym terminie,

— nalezy obowigzkowo wypetnié pola ,Opis pod zdjeciem” oraz , Opis alternatywny”, gdyz dla
kazdego kadru mogg one byé rdzne,

— zmiany nalezy zapamieta, klikajac przycisk ,Zapisz”, lub porzuci¢, klikajgc przycisk ,Anuluj”.

Wykadrowane zdjecia beda automatycznie uzywane w tych lokalizacjach Portalu, do ktérych
sg przypisane. Ich brak nie wyswietli zadnego zdjecia. Dlatego — w dobrze pojetym interesie dbatosci
o jakos¢ Portalu — nalezy zadbaé¢ w momencie dodawania zdje¢ o wykonanie wszystkich niezbednych
kadrow.

Operacje kadrowania musi wykonac redaktor, ktéry decyduje o doborze odpowiedniego kadru.

Lokalizacje wraz z ich odpowiednimi kadrami przedstawiono w ponizszej tabeli:

Strona Element na stronie Kadr dodatkowy
Strona gtéwna Aktualnos¢ promowana (Artykut do slidera) panorama
Ludzie (prezentacja osoby) kwadrat panorama
Artykut Zdjecie gtowne (gorna czes¢ artykutu) panorama
Galeria (zdjecie w galerii) brak
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Biografia Zdjecie gtéwne (gdérna czesc biografii) panorama

Galeria (zdjecie w galerii) brak
Lista uniwersalna Zdjecie nad elementem listy panorama
Lista kafelkowa Zdjecie w kafelku (np. programy) kwadrat

System redakcyjny dokona pozostatych operacji technicznych zwigzanych z dostosowaniem
wykadrowanych zdje¢ do wymogdw Portalu RP, przy czym Portal moze przechowac w systemie zdjecie
o maksymalnej rozdzielczosci 4K  16:9  (4096x2304) lub 4K 2:1  (4096x2048).
Z dokonanych operacji kadrowania zdjecia zrédtowego system dokona automatycznego resamplingu
zdje¢ do rozdzielczos$ci odpowiednio dla formatow (rozmiary w px):

e dla panoramy: 2560 x 1080 lub najwyzszy mozliwy wyznaczony po mniejszej wielkosci i dla
nastepnych rozdzielczosci: 1280 x 540 | 768 x 324 | 500 x 210 | 268 x 113,

e dla kwadratu: 1000 x 1000 lub najwyzszego mozliwego dla nastepnych rozdzielczosci: 500 x
500 | 265 x 265 | 180 x 180.

Kazde wykadrowane zdjecie musi by¢ osobno opisane przez redaktora (Opis pod zdjeciem, Opis
alternatywny) ze wzgledu na ich mozliwg rézng kompozycje.

6.9.5. Dodawanie zatgcznikdéw

System nie pozwala na dodawanie plikéw stanowigcych zataczniki do artykutu w trakcie jego edyc;ji.
Podobnie jak w przypadku zdjec jest to podyktowane wzgledami bezpieczeristwa oraz koniecznoscig
zagwarantowania przez Portal petnej obstugi technicznej plikéw. Zataczniki dodajemy:

— klikajgc w przycisk ,Repozytorium” (SN) i wybierajac z menu ,Zatgczniki”. Wyswietli sie panel
do zarzadzania zatgcznikami z listg plikéw dodanych do repozytorium systemu wraz z takimi
informacjami, jak:

o format pliku,
o nazwa pliku,
o wielkos¢ pliku,

— klikniecie w plik spowoduje, ze system wyswietli jego zawartosc (pojawi sie w prawej czesci
panelu),

— korzystajac z wyszukiwarki, nalezy wpisywac fraze opisujgca plik. System wymaga wpisania co
najmniej 4 liter, aby na liscie wynikédw wyswietlita sie lista plikdw spetniajgcych wprowadzone
kryteria. Pliki wyszukiwane sg pod wzgledem podanej frazy: po nazwie pliku, tytule pliku, opisie
oraz tagach do pliku.

Lista wynikow moze by¢ odpowiednio sortowana po dacie dodania zdjecia lub nazwie:
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Nowy zatacznik

duzy plik

RTF

Zaimportuj plik tutaj

standard techniczny

standard prawny
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— po kliknieciu w przycisk ,,Dodaj plik” wyswietli sie panel dodawania zatgcznikow.
Plik mozna dodac¢ do systemu za pomocg operacji przenies i upusc¢ (drag & drop),
umieszczajgc go w okienku oznaczonym napisem , Zaimportuj plik tutaj”,

— aby edytowad opis do pliku, kliknij w przycisk , Edytuj”; w przypadku nowego pliku wypetnij
pola opisujace plik:

Tytut — dowolna nazwa pliku

Opis — dowolny tekst opisujgcy zatgcznik

Tagi — zestaw fraz rozdzielonych spacjami hastowo opisujgcych zatgcznik

Link do Zrédta — odnosnik do strony Zzrodtowej pliku

0 O O O O

Data wygasniecia - okresla date, po ktérej zatgcznik nie bedzie widoczny w Portalu.
Pola oznaczone kolorem czerwonym sg obowigzkowe do wypetnienia,
— zapisac plik w systemie, klikajac w przycisk ,Zapisz”.

6.9.6. Dodawanie logotypdéw

System nie pozwala dodawac logotypdéw do artykutu spoza repozytorium plikéw. Analogicznie jak
w przypadku zdje¢ oraz zatgcznikdw jest to podyktowane wzgledami bezpieczenstwa oraz
koniecznoscig zagwarantowania petnej obstugi technicznej logotypdéw przez Portal. W ten sposdb
zapewniona zostanie wysoka jakos$¢ prezentowanych materiatéw, spetniajgcych wszystkie wymogi
techniczne i prawne stawiane Portalowi.

Aby doda¢ logotyp do repozytorium, nalezy:

— klikng¢ w przycisk ,Repozytorium” (SN) i wybra¢ z menu “Logotypy”, wyswietli sie wowczas
panel do zarzadzania elementami graficznymi z listg materiatdw graficznych i zdjeciowych
dostepnych w systemie:
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— klikng¢ w przycisk ,Dodaj zdjecie”. Wyswietli sie panel dodawania logotypdw:

Ministerstwo Cyfryzacji Strony Repozytorium Administracyjne  Wylogyj si¢ §
Wi dologoiypow

Logotypy — Nowy logotyp

Zaimportuj plik tutaj

— logotyp mozna przeniesc z dysku komputera do repozytorium logotypdw za pomocga operacji
przenies i upus¢ (drag & drop), wskazujgc na okienko oznaczone napisem ,Zaimportuj plik
tutaj” lub klikajgc w to pole. Otworzy sie wtedy otworzy sie okno eksploratora systemu
komputerowego.

Nalezy pamietaé, ze logotypy majg okreslone wymiary tj. 40px wysokosci oraz 180px
szerokosci i tylko odpowiednio zwymiarowang grafike mozna zaimportowac do repozytorium.
Aby unikng¢ potrzeby wymiarowania zdjecia do wyzej okreslonych wymiaréw, nalezy
zaimportowad plik typu .svg, ktdrego specyfika pozwala na odpowiednie przeskalowanie
w wyswietlanym miejscu.
— wypetni¢ pola opisujace logotyp:
o Nazwa pliku — pole uzupetniane automatycznie przy imporcie pliku
o Alternatywny opis — dowolny tekst opisujagcy zdjecie, jako alternatywa do
wyswietlenia grafiki. Tekst wykorzystywany przez tag html w funkcji “alt”, istotny dla
wymagan WCAG. Niezwykle wazine jest, aby szczegdétowo i doktadne opisaé, co
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znajduje sie na zdjeciu. Im dokfadniej to pole zostanie uzupetnione, tym lepiej bedzie
spetniato swoja role,

— zapisa¢ logotyp, klikajgc w przycisk ,,Zapisz”,

— aby wrdci¢ do listy logotypdw, nalezy klikng¢ w przycisk ,Wré¢ do logotypdw”. Wszystkie

niezapisane modyfikacje zostang wéwczas utracone.

6.9.7.

Dodawanie artykutu

Procedura dodawania nowej tresci jest tozsama z reedycjg tresci juz istniejgcej w Portalu, czy to
w postaci artykutu roboczego (szkicu), czy to w postaci artykutu juz opublikowanego. Aby wprowadzi¢
zmiany do artykutu, nalezy utworzy¢ nowy szkic przyciskiem ,,Nowy szkic” , a nastepnie przejs¢ do okna
edycji tresci przyciskiem , Edytuj”. Tres¢ z wprowadzonymi zmianami musi przejs¢ peten proces
publikacji. Przed edycjg artykutu nalezy upewnic sie, ze wszystkie zdjecia i zatgczniki zostaty dodane do

repozytorium Portalu.

6.9.

7.1. Wybdr szablonu, URL friendly

Nalezy klikngé w przycisk ,,Dodaj Podstrone” (SPG) i okresli¢ jego wtasciwosci:

1. Wybdr typu szablonu — jednego z dostepnych w systemie:

2. Wprowadzi¢ tytut artykutu — bedzie on réwniez

Artykut (AR) — tworzy wiekszo$¢ podstawowych tresci Portalu. Moze posiadac
podstrony, ktdre wyswietlane sg w prawej kolumnie w postaci listy tytutow.

Biografia (BlI) — szablon prezentacji osoby. Moze posiada¢ podstrony, ktére
wyswietlane s3 w prawej kolumnie w postaci listy tytutéw.

Lista uniwersalna (LU) — umozliwia wyswietlenie pod trescig artykutu (opcjonalnie)
liste tytutdéw podstron wraz z ich wstepami i informacjami dodatkowymi, typu data
i miejsce wydarzenia, czy status sprawy, ktérej dotyczy artykut wraz z panoramg
zdjecia zataczonego do artykutu

Lista kafelkowa (LK) — umozliwia wyswietlenie pod trescig artykutu (opcjonalnie) liste
tytutdw podstron wraz z miniaturami zdjeé, wstepami i informacjami dodatkowymi,
typu data i miejsce wydarzenia, czy status sprawy, ktdrej dotyczy artykut.
Zamowienie publiczne (ZP) — utatwia zamieszczanie informacji istotnych dla opisu
zamodwienia publicznego. Tresci wprowadzane za pomocga tego formularza zostang
automatyczne oznaczone jako artykuty BIP.

Wyszukiwarka zamowien publicznych (W2Z) — umozliwia wyszukanie wszystkich
szablondw o typie Zamowienie publiczne wytworzonych w ramach jednej instytucji.
Mapa strony (MS) — szablon pozwalajgcy na utworzenie zbioru wszystkich adresow
podstron nalezgcych do danej witryny. Ufatwia uzytkownikowi poruszanie sie po
witrynie jednostki, ktéra posiada wiele podstron.

tytutem

mechanizm wyswietlania tresci Portalu RP.

Okresli¢ przyjazny adres URL — system automatycznie

strony uwzglednionym przez
Nowa podstrona

podpowie jego postaé na podstawie wpisanego

powyzej tytutu i z uwzglednieniem wymagan Anuluj

SEO (search engine optimization).
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UWAGA: Nalezy tworzyc takie adresy URL, zeby uzytkownik jeszcze przed kliknieciem w link
wiedziat, co za chwile bedzie czytat. Innymi stowy, adres URL powinien jak najbardziej
opisywac zawartosc strony (takie adresy URL nazywane sq ,friendly URL”). Oprocz
uzytkownikow trzeba takze pamietac o robotach wyszukiwarki, ktore bedg skanowaty naszg
strone. Dla nich ,,najlepsze” adresy to takie, ktore: nie sq za dtugie (maksymalnie okofo 100
znakéw) i nie zawierajq znakdw specjalnych, np. ,?”, ,,S” oraz polskich znakdw diakrytycznych
(mogq wystepowac problemy z indeksowaniem takich adresow przez wyszukiwarke).

Po utworzeniu nowego artykutu drzewo informacji automatycznie odswiezy sie i nowa tresé pojawi sie,
jako podstrona do oznaczonej w drzewie informacji gatezi (artykutu). W panelu gtéwnym (SPS) pojawi
sie podglad nowo dodanej tresci.

6.9.7.2.  Zasady edytowania formularza artykutu
— nalezy korzystac z przycisku ,,Edytuj” (SPG), aby potwierdzi¢ che¢ edycji artykutu i tym samym
zablokowa¢ mozliwos$¢ jednoczesnej edycji artykutu przez innego redaktora. W przypadku
wystgpienia z tego tytutu konfliktu, odpowiedni komunikat pojawi sie na ekranie.
— wypetni¢ formularz edycji tresci z uwzglednieniem ponizszych informacji:

— Nalezy unika¢ tagéw html, zalecane jest wykorzystywanie czystego tekstu lub ikon
edycyjnych dostepnych w edytorze. Kody html nie bedgy interpretowane i beda
usuwane z tresci artykutu. Przekopiowujac tekst z edytora zewnetrznego wyczysé jego
formatowanie (np. poprzez wklejanie tekstu kombinacjg klawiszy dla PC: Ctrl+Shift+V).
Za odpowiednie ostylowanie tresci w pozostatych polach dba sam Portal.

— Nie nalezy stosowac i wpisywa¢ w pola edycyjne skryptéw, gdyz s3 one bardzo
niebezpieczne dla architektury tresci i dziatania Portalu.

— Ukfad tresci mozna dowolnie ksztattowac poprzez powielanie odpowiednich sekcji
tresci. | tak:

- Dla wiekszej przejrzystosci ekranu sekcje tresci s standardowo ,,zwiniete”. Zeby

je rozwing¢, trzeba klikngé pasek tytutowy sekcji. Strzatka zmieni kierunek na

- pionowy. Ponowne klikniecie w pasek tytutowy ,,zwinie” sekcje tresci, a kierunek
strzatki ustawi sie poziomo.

Powiela catg sekcje tresci, umozliwiajagc w ten sposéb dodanie do struktury
artykutu kolejnego fragmentu artykutu o wtasciwosciach okreslonych w danych
polach edycyjnych. Mozna powieli¢ nastepujgce sekcje:

e Tres¢ artykutu w uktadzie:
O Srodtytut
O tre$¢ (akapity) — edytor WYSIWYG
o zatgczniki —w ramach tej sekcji mozna réwniez dodaé¢ dowolng
ilos¢ zatgcznikow
e Podstawa prawna, jezeli sktada sie z wielu aktéw prawnych
e Galeria — wymaga powielenia tyle razy, ile umieszczonych jest w galerii
zdjec. Nie ma mozliwosci tworzenia wielu galerii.

= Usuwa sekcje tresci.

— nie umieszcza¢ odnosnikéw (linkéw) do innych stron w tresci artykutu. Wykorzystaj

do tego celu specjalne pola panelu zatytutowane ,Link/zatgcznik” w sekcji ,Tresc

39



artykutu”, a w samej tresci umies¢ tylko informacje o linkach zamieszczonych ponizej
tekstu.

W praktyce, to wyglada tak, ze jezeli zostato stworzonych wiele sekcji ,, Tres¢ artykutu”
i kazda z nich posiada nadane $rédtytuty, to linki te bedg umieszczone zawsze pod
tekstem, a przed nastepnym s$rodtytutem.

6.9.7.3.  Formularz edycji szablonu tresci
Z chwilg rozpoczecia edycji artykutu system sprawdza, czy inny redaktor nie edytuje juz danej tresci.
Jezeli tak - blokuje mozliwos¢ edycji i informuje o redaktorze (login uzytkownika), ktdry jako pierwszy
rozpoczat proces edycji tresci. Ta sama funkcjonalnos¢ tyczy sie przypadkéw, gdy wydawca prébuje
opublikowaé¢ lub odrzuci¢ edytowany artykut — system sprawdza czy nie jest edytowany przez
redaktoréw. Jezeli tak — blokuje mozliwos$¢ publikacji i informuje o redaktorze (login uzytkownika),
ktéry edytuje dang tresé oraz o statusie danej tresci.

Nalezy pamietaé, ze w momencie edycji tresci nie ma dostepu do pozostatych funkcjonalnosci
panelu redaktora (funkcjonalnosé gérnej belki oraz drzewa informac;ji).

Panel redaktora pozwala na dwa rézne widoki formularza do edycji tresci w szablonie w zaleznosci od
posiadanych uprawnien inny dla redaktora oraz inny dla administratora.

6.9.7.3.1. Widok dla redaktora
Widok dla redaktora zawiera ponizsze pola znajdujace sie na formularzu:
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Interesujgcy artykut na temat WERSJA 0.1 (2019-02-17) [0
ARTYKUL WERSJA 0.1 (2019-02-11)

Historia zmian Anuluj  [EE]IEFA

Adres  http:/fwww.gov.pl/cyfryzacja/ interesujacy-artykul-na-temat

Tytut  Interesujgcy artykut na temat

Wstep

i

» Logotypy

~ Tresc artykutu -+
» Tekst - +

» Link/Zatgcznik

Zgoda na pobieranie tresci C4
Zgoda na udostepnianie tresci G
Artykut do slidera

Artykut pod slider

Artykut rekomendowany na gov.pl
Metryka i
Nalezy do BIP

Tagi

Udostepnianie przez Social Media - zdjecie

Plik

Udostepnianie przez Social Media - opis

Plik

Sekcje na formularzu:
o  Tytut artykutu,
o  Wstep — bez mozliwosci stosowania tagéw html,
e Logotypy — umozliwia dodanie dowolnej liczby logotypdw do artykutu,

Zdjecie — umozliwia wybodr (przyciskiem ,Wybierz”) zdjecia gtdwnego w formacie
panoramy z repozytorium zdje¢. Poprawnie skadrowane zdjecia zaznaczone s3
kolorem zielonym, a te bez odpowiednich kadrow — kolorem czerwonym. Z tego
poziomu uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania odpowiednich kadréw.

Przycisk ,, Wyczy$¢” usuwa dokonany wybor.
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W polu ,,0pis” mozna umiesci¢ inny podpis pod zdjeciem, niz zostat zdefiniowany na
etapie dodawania zdjecia do repozytorium. Jezeli pole pozostanie puste, to pod
zdjeciem umieszczony zostanie ,,Opis pod zdjeciem” zdefiniowany w repozytorium.

Podpis
o Tresc artykutu | Tekst — edytor WYSIWYG stuzy do wprowadzenia wtasciwej tresci
artykutu.
Redaktor moze wykonac nastepujgce operacje w edytorze (zgodnie z rysunkiem od
prawej do lewej):
o usungc¢ formatowanie,
podejrze¢ zrédto dokumentu,
o wklei¢ jako czysty tekst,
o wyszukac tekst,
o zamienic tekst,
o zaznaczy¢ caty tekst,
o pogrubi¢, pochyli¢, podkresli¢ lub przekresli¢ tekst,
o ustawié tekst jako superscript lub subscript,
o utworzy¢ liste numerowana,
o utworzy¢ liste nienumerowana,
o zwiekszyé lub zmniejszy¢ wciecie tekstu,
o wstawié¢ znak specjalny,
v Tekst - 4
Tytut sekcji - Srédtytut w artykule
T, | [ Zrodtodokumentu | ([{ Q b5 E | B I U 5| x x| == Q
Tu powinna byé tres¢ akapitu dla danego $rédiytutu.
Mazemy stosowac stylowanie tekstu zgodnie z mozliwosciami udostepnionymi przez edytor. Umieszczone sa one na gérnym pasku edycyjnym.
_ Nie powinna sie stosowaé kodéw specjalnych, czy innych tagow html. Jest to wrecz nismozliwe. Ale mozemy stosowaé przyktadowo punktacje:

1. punkt pierwszy zawiera znaki specjalne (omega): §1
2. punkt drugi

Czy to wystarczy? Po dodaniu mozliwogci typograficznych, takich jak: pogrubienie, czy pochylenie tekstu odpowiedz jest jedna - OCZYWISCIE 2.

body ol i

Super-redaktor moze dodatkowo wykona¢ nastepujgce operacje:

— edytowad zrédto dokumentu (w tym wprowadzac tagi html),
— ustawiaé nagtéwki hl...h6,

— zmienia¢ rozmiar czcionki,

— zmieniac kolor czcionki,

— zmieniaé kolor tta pod czcionka,

— wstawiad tabele,

— wstawiac linie pozioma,

— zarzadzad linkami w tekscie (wstaw / edytuj / usun),

— zarzadzad kotwicami w dokumencie (wstaw / edytuj / usun),
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— dodac¢ zdjecie do tresci (Aby to wykonaé nalezy klikng¢ na ikone , Obrazek”,
a nastepnie w polu ,,Adres URL” wprowadzi¢ odpowiedni adres URL zdjecia.
Rekomendujemy umieszczenie odnosnikdw do zdje¢ znajdujacych sie
w repozytorium zdje¢, natomiast edytor przyjmie réwniez dowolny adres
zdjecia. Zeby osadzi¢ adres zdjecia z repozytorium, nalezy klikngé prawym
klawiszem myszy na zdjecie i wybrac ,, Kopiuj adres obrazu”. Nastepnie w polu
,Adres URL” nalezy wklei¢ adres obrazu. Nalezy réwniez pamietaé
o uzupetnieniu pola ,Tekst zastepczy”, ktory jest opisem alternatywnym i jest
bardzo wazny z punktu widzenia zasad WCAG. Nawet jesli wybrane zdjecie
w repozytorium ma juz uzupetniony opis alternatywny, to nalezy go
powtdrzyc),

— dodac cytat; dzieki temu czytnik ekranu poinformuje osobe niepetnosprawna
o kontekscie przeczytanego fragmentu, ze jest to cytat.

o Tres¢ artykutu | Linki, zataczniki — umozliwiaja dodanie pod tekstem w danej sekgcji
tresci réznego rodzaju odnosnikow:

v Link/Zalacznik

Tytut

Zatgcznik z repozytorium Wyczyse

Zatqoznik z repozylorium
Strona wewnetrzna
Strona zewnetrzna

— Wopisz dowolny , Tekst odnos$nika”; pojawi sie on na stronie www.

o Aby doda¢ zatacznik, nalezy w pierwszej kolejnosci wybrac z listy rozwijalnej
,Zatgcznik z repozytorium”, a nastepnie klikng¢ przycisk ,, Wybierz”; pojawi sie
okno wyboru plikdw, w ktérym zasady wyszukiwania zostaty opisane
wczesniej (= Dodawanie zatgcznikdw).

Wybrany plik wyswietli sie pod listg wynikéw. Kliknij przycisk ,Wybierz” lub
»Anuluj”, zeby potwierdzi¢ lub anulowa¢ swojg decyzje.

Repozytorium plikow

Szukaj zataeznika... Q

JIRA

lista-zapowiedzi

10 wynikow

lista-zapowiedzi.png

o Aby dodaé przekierowanie na inny artykut w Portalu, nalezy wybrac¢ z listy
rozwijalnej ,Strona wewnetrzna”, a nastepnie klikngé przycisk , Wybierz”.
Pojawi sie okno wyboru artykutéw z funkcjonalnoscig wyszukiwarki opisanej
wczesniej (SL) (= _Wyszukiwanie tresci w systemie). Przyciski ,,Wybierz” lub

»Anuluj” potwierdzajg lub anulujg decyzje.
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Repozytorium artykutéw

omj

¥ 7 R g ministerstwie
» Lk kierownictwo ministerstwa
v # -- Biura i departamenty
+ & bjuro ministra
¥ « - Aktualnosci
v ' W Aktualnosci
+ AR krzysztof szubert na radzie ministréw o miedzynarodowej aktywnosci polski w obszarze cyfrowym

o Aby podac¢ adres URL do serwisu zewnetrznego, nalezy go wpisa¢ w polu po
uprzednim wyborze z listy rozwijalnej ,Strona zewnetrzna”, zaczynajac od
podania odpowiedniego protokotu, np. ,http://”.

UWAGA: ,Tekst odnosnika” moze miec¢ przypisanqg tylko jednq z trzech podanych
wartosci. Nalezy zadbac o to, aby pozostate pola byty puste — kasujgc tres¢ ,,Adresu
zewnetrznego” lub klikajgc w przycisk ,,Wyczysc¢”.

e Webankieta — pole umozliwiajgce wklejenie linku do ankiety, ktdry redaktorzy mogg
wygenerowa¢ w panelu administracyjnym narzedzia zewnetrznego Webankieta.
Wypetnienie danego pola powoduje osadzenie ankiety w tresci artykutu. Nalezy

pamietac, ze link musi pochodzié z serwisu Webankieta.

Link = Adres powinien zac

e Miejsce i data wydarzenia — funkcja szczegdlnie wazna dla Aktualnosci i Zapowiedzi.

Moze by¢ stosowana opcjonalnie lub wybidrczo, zeby:
o okresli¢ ,Lokalizacje” wydarzenia poprzez wpisanie dowolnego tekstu,
o poda¢ ,Date wydarzenia” w formacie dd.mm.rrrr lub dd.mm.rrrr HH:MM,
o okresli¢ ,Adres zewnetrzny”, ktory nalezy wpisaé, zaczynajgc od podania
odpowiedniego protokotu, np. ,http://”,
o podaé ,Date wygasniecia” waznosci wydarzenia lub informacji w formacie
dd.mm.rrrr lub dd.mm.rrrr HH:MM.

¥ Miejsce i data wydarzenia

Lokalizacja |
Data wydarzenia | dd.mm.rm lub dd.mmu.rrr HH:MM

Adres zewnetrzny = Adres powinier

Data wygasniecia = dd.mm rrrr lub dd mm rrrr HH-MM

e Podstawa prawna jest wymogiem dla artykutéw publikowanych przez administracje
publiczng, ktére bazujg na przepisach prawa. Nalezy w nim okreslié:
o ,Tytut aktu prawnego” opcjonalnie — jezeli zostanie podany, to na stronie
www obok tytutu zostanie wyswietlony ,Adres zewnetrzny — tekst”
podlinkowany do podanego , Adresu zewnetrznego”,
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,Tres¢” opcjonalnie — jezeli zostanie podana, to na stronie www pod trescig
zostanie wyswietlony “Adres zewnetrzny — tekst” podlinkowany do podanego
,Adresu zewnetrznego”,

,Adres zewnetrzny” - nalezy go wpisa¢, zaczynajagc od podania
odpowiedniego protokotu, np. , http://”, ktory zostanie podlinkowany do:
,Adres zewnetrzny — tekst” wyswietla sie na stronie tylko wtedy, gdy zostanie
uzupetnione pole , Tytut aktu prawnego” lub ,Tres¢”.

v Podstawa prawna
Tytut aktu prawnego
Tresé
Adres zewnetrzny

Adres zewnetrzny - tekst

ziennikustaw.gov.pl/DU/2015/2058/1

Dz.U.zZ2015r. poz. 2058, z pdZn. Zm

+

ie Marszatka Sejmu Rzeczypospolite] Polskie] z dnia 19 listopada 2015 . w sprawie ogioszenia jednolitego tekstu ustawy o dostepie do informacg) public

Galeria zdjec jest dotgczana do artykutu na samym jego koricu. Aby umiesci¢ w galerii

wiele obrazéw, nalezy doda¢ odpowiednig liczbe sekcji i do kazdej z nich wybraé plik

z repozytorium zdje¢ (= Dodawanie zdjeé) (= Kadrowanie zdjeé). Przycisk , Wyczys¢”

usuwa dokonany wybdr. W polu ,,Opis” mozna umiesci¢ inny podpis pod zdjeciem niz

ten, ktéry zostat zdefiniowany na etapie dodawania zdjecia do repozytorium. Pole jest

uzupetniane automatycznie o warto$¢ z pola ,,Opis pod zdjeciem” zdefiniowanego w

repozytorium.

oo

Plik

Opis

-+

Sekcja formalna ustawiajgca cechy artykutu:

O

zgody na pobieranie tresci z Portalu oraz jej udostepnianie jej w serwisach
spotecznosciowych (obie zgody zaznaczone domysinie),

LArtykut do slidera” oznaczajacy wskazanie artykutu do umieszczenia
w sliderze promocyjnym na stronie gtdwnej. Opcja ta odniesie skutek tylko
woéwczas, jezeli do artykutu przypisane zostanie zdjecie panoramiczne
ustawione w sekcji tresci (= Zdjecie), a w zasobach Portalu bedzie istniata jego
duza wersja (= Kadrowanie zdje¢),

LArtykut pod slider” oznaczajgcy wskazanie artykutu do umieszczenia w sekcji
»Aktualnosci” na stronie gtéwnej. Opcja ta odniesie skutek tylko wtedy, gdy do
artykut przypisane zostanie zdjecie panoramiczne ustawione w sekcji tresci
(= Zdjecie),

LArtykut rekomendowany na gov.pl” oznaczajacy wskazanie artykutu do
umieszczenia na stronie gtdwnej Portalu RP przez redakcje Portalu,
,Metryka” zawierajgca informacje o danych osoby publikujgcej pierwszg oraz
ostatnig wersje wraz z datami,

,Nalezy do BIP” — zaznaczenie zmienia charakter artykutu ze zwyktego na
Biuletyn Informacji Publicznej, zmienia metryke artykutu na metryke BIP,
wymusza podanie metryki, nie ma mozliwosci odznaczenia po zapisaniu zmian
w artykule,

,Tagi” stanowigce zestaw fraz rozdzielonych przecinkami i hastowo
opisujacych artykut.
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Zgoda na pabieranie tresci T
Zgoda na udostepnianie tresci T
Artykut do slidera

Artykut pad slider

Artykut rekomendowany na gov.pl
Metryka i

Nalezy do BIP

Automatyczna zmiana statusu — sekcja umozliwia ustawienie daty i godziny, w ktérej
system ma dokona¢ automatycznej zmiany statusu publikacji artykutu,
tj. opublikowania lub wycofania z publikacji strony. Nalezy jednak pamietac, ze
mechanizm dziata na zasadzie automatycznie uruchamianego skryptu, ktéry wykonuje
sie co 15 min., wiec w skrajnym przypadku ustawiona publikacja na godzine 12:00
wykona sie o godzinie 12:15. W zwigzku z tym nie rekomendujemy uzywania tego
mechanizmu dla artykutéw, ktére sg zobligowane przez jakikolwiek akt prawny do
opublikowania o konkretnej porze lub ustawienie 15-minutowego zapasu podczas
uzupetniania sekcji.

~ Automatyczna zmiana statusu

Opublikuj DO.MM.RRER lub DD.MM.RRRR HH-MM

Wycofa] z publikacji  DD.MM RRRER lub DD.MM.RRER HH:MM

e Sekcja Udostepnianie przez Social Media — zdjecie — pole pokazuje, ktore zdjecie
(w formie miniaturki) jest prezentowane w OGP. Pole wypetnia sie automatycznie
zdjeciem gtéwnym artykutu i nie jest edytowalne.

e Sekcja Udostepnione przez Social Media — opis — pole, w ktérym znajduje sie opis
artykutu pokazywany w OGP. Pole wypetnia sie automatycznie trescig ze wstepu
artykutu. Pole jest edytowalne.

Udostepnianie przez Social Media - zdjecie

Plik

Udostepnianie przez Social Media - opis

Plik

6.9.7.3.2. Widok dla administratora

Widok dla administratora sktada sie z dwoéch zakfadek: Zawartos¢ i Konfiguracja. Zostaty one
utworzone po podzieleniu widoku dla redaktora oraz dodaniu kilku nowych pét. Zaktadka Zawartos¢
prezentuje ten sam zestaw pol, ktore widzi redaktor, zas w zaktadce Konfiguracja znalazty sie
dodatkowe pola odpowiadajgce za techniczne ustawienia strony.

46



Interesujacy artykut na temat WERSJA 0.1 (2019-08-01)
ARTYKUL WERSJA 0.1 (2019-08-01)

Historia zmian Widok administratora Anuluj Zapisz

~ Konfiguracja

o]

OO —ADE =

Adres http://www.gov.pl/cyfryzacja/  interesujacy-artykul-na-temat
Tytut Interesujgey artykut na temat
Tytut strony (head)

Tytut strony (nagtéwek)

Pokaz nawigacje okruszkows (breadcrumbs) L4
Pokaz metryke

Pokaz menu nawigacyjne podstron v
Pokaz menu nawigacyjne braci L2

Pokaz linki podstron w artykule

Adres przekierowania (gdy zdefiniowany, po wejéciu na adres stony,
nastapi przekierowanie na nastepujacy adres)

~ Udostepnianie przez Social Media

Zdjecie

Bezwzgledny adres url, np. https://www.gov.pl/web/cyfryzacja

K
0
N
F
I
G
U
R
A
®
J
A

Opis

~ Zarzadzaj sekcjami

“
N

¥ SEKCJA
Typ zawartosci  Gléwna zawartos¢ strony (zalezna od typu strony)

Ukryj skip link

Zakres pél na formularzu:

e Adres —adres URL

e Tytut artykutu

o  Tytut strony (head) - tytut wyswietlany w nazwie zaktadki przegladarki

e  Tytut strony (nagtéwek) — nazwa widniejgca w nagtdwku; jezeli pole nie jest
uzupetnione, to brany jest tytut domysiny, ale mozna go uzyé np. po to, zeby ztamac
tekst, dzieki temu w headerze sie odpowiednio wyswietla

e Pokaz nawigacje okruszkowa (breadcrumbs) — pozwala na umieszczenie na stronie
nawigacji utatwiajgce uzytkownikowi poruszanie sie po witrynie, ktdra sktada sie
z wielu podstron

e Pokaz metryke — pozwala na zaprezentowanie informacji o dacie publikacji, ostatniej
modyfikacji oraz osobie odpowiedzialnej za wprowadzanie zmian

e Pokaz menu nawigacyjne podstron — pozwala na wyswietlenie artykutéow z tego
samego poziomu co redagowany artykut; menu to umieszczane jest po prawej stronie.

e Pokaz menu nawigacyjne braci — pozwala na wyswietlenie podstron z nizszego
poziomu nad artykutem (pod tytutem)

e Pokaz linki podstron w artykule — wyswietla linki tresci podstron bedacych ,, dzie¢mi”
dla danej tresci pod tytutem tresci

e Adres przekierowania — zdefiniowanie tego pola spowoduje, ze uzytkownik po wejsciu
na adres strony zostanie przekierowany na wskazany w polu adres
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o Udostepnienie przez Social Media — materiaty, ktére zostang umieszczone w tym polu,
zostang wyswietlone w poscie na mediach spofecznosciowych.

e Zarzadzaj sekcjami — miejsce, w ktdrym mozna zdefiniowa¢ dodatkowe elementy na
stronie. Mozna to by¢ jeden z trzech typu zawartosci.:

o HTML - pozwala na wpisanie kodu HTML/CSS elementu.

o Automatyczna —powala na zdefiniowanie gatezi zrédtowej z drzewa informacji
do wyswietlenia jej tresci podrzednych w sekcji z mozliwoscig ustalenia
sposobu sortowania, filtrowania elementéw oraz ich wyswietlanej liczby.

o Manualna — pozwala na reczne uzupetnienie sekcji o elementy bedace linkami
zewnetrznymi lub wewnetrznymi z mozliwoscig okreslenia ich wyswietlanego
tytutu.

6.9.8.  Artykut Biuletynu Informacji Publiczne;j

Proces dodawania artykutu BIP rdézni sie tylko kilkoma krokami od dodania zwyktego artykutu.
Uzytkownik z rolg Wydawca BIP najpierw musi utworzyé zwykty szkic, a nastepnie w oknie edycji
oznaczy¢ odpowiedni checkbox (,,Nalezy do BIP”):

Zgoda na pobieranie tresci L4
Zgoda na udostepnianie tresci L4
Artykut do slidera

Artykut pod slider

Artykut rekomendowany na gov.pl
Metryka L4

Nalezy do BIP O]

Po zaznaczeniu odpowiedniej opcji redaktor musi wskazac osobe, ktdra jest odpowiedzialna za tresé:
Wytwarzajacy/ Odpowiadajgcy Jan Kowalsk

Nalezy pamietaé, ze artykut BIP moze zostac¢ utworzony wytgcznie przez uzytkownika z rolg ,, Wydawca
BIP” lub dowolny uzytkownik niestandardowy, ktéremu przypisane zostaty uprawnienia BIP. Artykut
oznaczony jako ,Nalezy do BIP” ma dostosowang metryke do wymogow ustawy:

“1bip

Informacje o publikacji dokumentu
Pierwsza publikacja: 04.05.2020 12:35 administrator gov.pl
Wytwarzajacy/ Odpowiadajacy: Jan Kowalski

Pokaz historie zmian v

e (Osoba, ktérej dane widniejg w polu Pierwsza publikacja, jest tg osobg, ktéra dokonata
pierwszej publikacji artykutu.
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e Wytwarzajacy / Odpowiadajgcy to osoba, ktéra wytworzyta tresé.

Artykuty BIP zgodnie z ustawg sg archiwizowane z kazdg opublikowang wersjg. Pod metryka artykutu

Pokaz historie zmian “
znajduje sie napis / link ® , ktory rozwija historie zmian artykutu:

“bip

Informacje o publikacji dokumentu
Pierwsza publikacja: 04.05.2020 12:35 administrator gov.pl
Wytwarzajacy/ Odpowiadajacy: Jan Kowalski

Pokaz historie zmian ~

Tytut Wersja Dane zmiany / publikacji
test zmiana jezyka 2.0 04.05.2020 12:36 administrator gov.pl
tast zmiana jezyka 1.0 04.05.2020 12:35 administrator gov.pl

Aby uzyskac archiwalng wersje nalezy skontaktowac sie z Redakcja BIP

Tabela przedstawia tytut, wersje oraz dane zmiany / publikacji. Pod tabelg historii zmian wyswietlany
jest link do podstrony Redakcja BIP, dzieki czemu obywatel fatwiej znajdzie $ciezke kontaktu w celu
uzyskania archiwalnej wersji artykutu BIP.

Wydawca BIP musi pamietaé, ze po pierwszym opublikowaniu artykutu BIP nie ma mozliwosci
odznaczenia checkboxa , Nalezy do BIP”. Jezeli dojdzie do omytkowego oznaczenia, zalecamy zfozenie
zgtoszenia do pierwszej linii wsparcia (szczegoty kontaktu w dalszej czesci dokumentu). Artykuty BIP
otrzymujg nowg wersje jedynie po opublikowaniu zmian, system nie zapisuje zmian wykonanych w
stanie szkicu.

Utatwieniem pracy redaktoréw BIP jest mozliwos¢ odfiltrowania drzewa informacji w celu
wyswietlenia jedynie artykutdw oznaczonych jako Biuletyn Informacji Publicznej:

Ministerstwo Cyfryzacji Strony Repozytorium

BIP v

Wszystkie strony
Szkice
Do publikacji

Sortowanie drzewa: . (. Iy Pa

#, wie Podstawowe informacje

" e Marek Zagorski
+ e bip
W e bip2
W e bip3
" e ZD bip

v e Modyf biografia 07-04-2020_1-01-17_PM
v e Modyf biografia BIP 07-04-2020_1-03-48_PM
v e Modyf artykul 07-04-2020_1-13-27_PM
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6.10. Modut administracyjny (zmiany WK planowane do wdrozenia)

Administrator moze przeglgdac i modyfikowac konta uzytkownikéw w systemie. Aby to zrobi¢, klika w
zaktadke ,Administracyjne” - ,Zarzadzanie uzytkownikami”, nastepnie wybiera konkretnego
uzytkownika sposréd wszystkich wyswietlonych przez system. W celu utatwienia wyboru moze
wyfiltrowac go po jego aktywnosci (aktywny, nieaktywny) lub roli albo skorzysta¢ z wyszukiwarki. Kiedy
administrator wybierze uzytkownika, widzi jego dane pogrupowane w trzech kategoriach:

e Dane podstawowe — zawierajg takie informacje takiej jak: imie i nazwisko uzytkownika,
przypisana rola oraz przypisana witryna, w ramach ktérej uzytkownik publikuje tresci. Z tego
miejsca mozna edytowac nazwe uzytkownika.

e Uprawnienia — prezentujg zakres czynnosci, ktore moze wykonaé uzytkownik w danej roli.

e Dostep do gatezi drzewa — okresla, w ktérych obszarach drzewa informacyjnego moze dany
uzytkownik tworzy¢, modyfikowac i publikowac tresci.

e Dostep do witryn — pozwala na przypisanie uzytkownika do danej witryny lub witryn.
Administrator moze nadac dostep jedynie do tych witryn, do ktérych sam ma dostep.

Z tego poziomu administrator moze takze tworzyé samodzielnie nowych uzytkownikéw. Po kliknieciu
w przycisk ,Dodaj nowego uzytkownika” wyswietli sie formularz z takimi polami jak: nazwa
uzytkownika, adres e-mail, Numer PESEL, rola (wybor z listy) i witryna (wybor z listy)

Nowy uzytkownik

Dane podstawowe

Nazwa uzytkownika:
Numer PESEL
Adres email:

Rola:

Witryna:

Dodaj nowego uzytkownika

6.10.1. Dane podstawowe

Z poziomu tej zaktadki Administrator ma mozliwos¢ podgladu podstawowych danych o uzytkowniku
oraz ich edycji w zakresie: Nazwa uzytkownika (Imie i Nazwisko) oraz Numer PESEL.
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Help Desk

Redaktor

Dane podstawowe  Uprawnienia  Dostep do gatezi drrewa  Dostep do witryn

Nazwa uzytkownika: | Help Desk |
Numer PESEL: | |
Email uzytkownika: poi.bug@mec.gov.pl

Role uzytkownika: Redaktor

Witryny uzytkownika: s Gov.pl

6.10.2. Uprawnienia

W systemie jest zdefiniowanych pie¢ rél: Redaktor, Super Redaktor, Wydawca, Wydawca BIP,
Administrator. Kazda z rél ma inny zakres uprawnien. Poréwnanie tych zakreséw przedstawiono w
tabeli. Jesli jest konieczno$é zmiany zakresu uprawnien dla standardowej roli, wystarczy zaznaczy¢ lub
odznaczy¢ checkbox w zaktadce ,,Uprawnienia” przy konkretnej pozycji, co spowoduje utworzenie
niestandardowej roli.

MACIERZ UPRAWNIEN

Redaktor Super Wydawca | Wydawca | Administrator
Uprawnienia Redaktor BIP
X X

Tworzenie Artykut
podstron w
ramach

Lista uniwersalna
Zamowienie publiczne
Biografia

Lista kafelkowa
Tworzenie Artykut

nowej tresci Lista uniwersalna
Zamowienie publiczne
Biografia

Lista kafelkowa

Workflow Zgtoszenie do publikacji
(modyfikowanie
statusu wersji
strony)

X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X

Odrzucenie publikacji
Przywrécenie publikacji
Zaakceptowanie publikacji

X X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X X

Wycofanie z publikacji



LEERTCEIRTA  Nieopublikowany szkic X X X X X

statusie wersji Oczekujaca na
strony zatwierdzenie publikacji X
Nieopublikowana

Tworzenie Nieopublikowany szkic X X X X X

nowego szkicu z Opublikowana X X X X X
Archiwalna X X X X X
Oczekujaca na
zatwierjc?zenie publikacji X X X X X
Wycofana z publikacji X X X X X

Promowanie Artykut do slidera X X X X X

tresci Artykut pod slider X X X X X
:;tgz:f prlekomendowany X X X X X
Dodawanie X X X X X
Modyfikacja X X X X X
Usuwanie
Dodawanie X
Modyfikacja X X X X X
Usuwanie

Logotypy Dodawanie X X X X X
Modyfikacja X X X X X
Usuwanie

Ikony Dodawanie X X X X X
Modyfikacja X X X X X
Usuwanie

Foldery Dodawanie X X X X X
Modyfikacja X X X X X
Usuwanie
g::ifwoa\’:iﬁ {reéci X X X
Uprawnienia BIP X

6.10.3. Dostep do gatezi drzewa informacji

Administrator nadaje uprawnienia edycyjne, zaznaczajac checkbox przy danej gatezi. Uprawnienia te
sg dziedziczone (wszystkie gatezie podrzedne dziedziczg uprawnienia od gatezi rodzica, przy czym
mozna w nich dokonywac¢ zmian, tzn. mozna odznaczy¢ uprawnienia do gatezi podrzednych po
zaznaczeniu dostepu do gatezi nadrzednej). W momencie ustawienia niestandardowych uprawnien, tj.
rodzic rézny od dziecka, préba zmiany uprawnien w gatezi nadrzednej skutkuje komunikatem
ostrzegawczym, ze ta zmiana wptynie na zmiane wszystkich uprawien w gateziach podrzednych.
Ponadto niestandardowe ustawienia oznaczajgce brak dostepu do jednego lub wiecej artykutéow w
wskazanej gatezi symbolizuje litera N (niepetna flaga) przy checkboxie. Administrator moze réwniez
skopiowaé uprawnienia uzytkownika wskazanego na liscie.
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Olga Zawadzka

Redaktor

Dane podstawowe ~ Uprawnienia ~ Dostep do gatezi drzewa

SZUKAJ:

» Strona giowna
» O ministerstwie
N ¥ Corobimy
N ¥ Programy | projekty
N ¥ Nowe prawo ochrony danych osobowych
> Wystgpienia
Projekt przepisow

Dokumenty

Spotkanie podsumowujace konsuliacje spoteczne ustaw wdrazajacych RODO
Projekty realizowane przy wsparciu Unii Europejskiej
Ogdinopolska Sie¢ Edukacyjna

7. Obstuga zgtoszen

Przed wystaniem zgtoszenia prosimy o przejrzenie materiatéw szkoleniowych znajdujacych sie pod
adresem: https://redakcja.www.gov.pl/web/szkolenie/, a w szczegdlnosci sprawdzenie dziatu Pytania
i odpowiedzi.

W ramach obstugi dziatania systemu CMS dla Portalu RP wyznaczona jest pierwsza linia wsparcia.
Zespot pierwszej linii jest zobowigzany do podejmowania zgtoszen dotyczacych poprawnego dziatania
Portalu oraz zlecen na dostepy i uprawnienia dla uzytkownikéw. Takie zgtoszenie mogg by¢
dokonywane wytacznie przez liderow wyznaczonych przez dang jednostke. Zespét nie jest zobligowany
do obstugi zgtoszen zwigzanych z brakiem znajomosci systemu oraz zgtoszen dotyczacych zmian
funkcjonalnych w systemie przez osoby, ktdre nie sg wyznaczone jako liderzy danej jednostki.

Zapraszamy do kontaktu w
godzinach:

8:00 - 18:00

we wszystkie ustawowe dni
robocze

8.1. Zasady przyjmowania zgtoszen

Zespot pierwszej linii wsparcia jest zobowigzany do przyjmowania i obstugi zgtoszen tylko
zdefiniowanymi drogami.

Zdefiniowane sposoby sktadania zgtoszen:

® e-mail: poi.bug@mc.gov.pl
® nasza infolinia: 22 556 84 88

Role i uprawnienia do poszczegdlnych metod zgtoszen oraz ich tresé:
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Btad — zgtoszenie mailem moze wykonac kazdy uzytkownik panelu redaktora.
1.1. Zgtoszenie powinno w tresci maila zawierac:

. Mozliwie najdoktadniejszy scenariusz opisujgcy dziatanie uzytkownika w przypadku

btedu.

. Nazwe jednostki, z ktorej pochodzi zgtoszenie.

. Zatgczniki, w tym zrzuty ekranu przedstawiajgce problematyczne zachowanie systemu.
Zgtoszenie nowej funkcjonalnos$ci — zgtoszenie mailowe wykonaé moze lider wyznaczony przez
jednostke.

Zgtoszenie ze zleceniem na dostepy i uprawnienia dla uzytkownikdw- zgtoszenie mailowe wykonaé
moze lider wyznaczony przez jednostke.
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