Instrukcja zamieszczania ogtoszen na stronie BIP Kuratorium Oswiaty
w Warszawie dla Organéw Prowadzacych (Jednostek Samorzadu Terytorialnego).

Do korzystania z serwisu niezbedne jest posiadanie nazwy uzytkownika i hasta, ktére mozna uzyska¢ od administratora
systemu w Kuratorium Oswiaty w Warszawie. W tym celu, nalezy przesta¢ na adres: komunikacja@kuratorium.waw.pl,
informacje w formacie PDF, ktéra powinna bezwzglednie zawierac:

¢ Imie i nazwisko osoby otrzymujacej dostep do serwisu
¢ e-mail osoby otrzymujacej dostep do serwisu
o telefon osoby otrzymujacej dostep do serwisu

Tresé informacji powinna jednoznacznie identyfikowaé nadawce tj. posiadac pieczeé instytuciji, oraz piecze¢ i podpis
osoby upowaznionej do dokonania zgtoszenia (Prezydent, Starosta, Wojt).

Po rozpatrzeniu prosby administratorzy skontaktuja sie z osobg ktérej przystuguje dostep do serwisu celem przekazania
nazwy uzytkownika i hasta.



Panel ogtoszen znajduje sie pod adresem: www.kuratorium.waw.pl/bazako/paneljst

Po wejsciu na strone pojawi sie okno jak ponizej
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- zaloguj

W polu uzytkownik i hasto nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane otrzymane wcze$niej od administratorow systemu w Kuratorium
Oswiaty w Warszawie. Po wpisaniu niezbednych danych nalezy wcisnagé przycisk zaloguij.

Jezeli wpisano nieprawidtowg nazwe uzytkownika i/lub hasto wyswietlony zostanie stosowny komunikat, jak na obrazku ponizej:

nieprawidlowa nazwa uzytkownika ilub haslo!"
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Jezeli logowanie sie powiedzie pojawi sie strona panelu ogtoszen jak ponizej
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Strona panelu zawiera takie elementy jak: nazwa organu prowadzacggo, lista dodanych ogtoszen(lista aktualnie jest pusta,
poniewaz nie dodano jeszcze zadnych ogtoszen), oraz menu aplikacji



Aby dodac ogtoszenie nalezy klikng¢ w menu ikone nowe ogtoszenie -> ‘_ﬁ

Pojawi sie wéwczas okno formularza do wypetnienia jak ponizej

np. Ogtoszenie o konkursie

tytut
Nalezy podac imie i nazwisko
awltor D oraz skrécong nazwe urzedu
nie publikuj po . (np. UM Ciechandw)

plik ogloszenia | Przegladaj

publikuj na stronie ® tak O nie

dodaj ofertg

Wszystkie pola formularza sa wymagane!!!
Dodanie oferty sprowadza sie do wypetnienia formularza i wcisniecia przycisku ,,dodaj oferte”.

Jezeli ktérekolwiek z pdl pozostanie niewypetnione i podjeta zostanie proba dodania oferty wyswietlg sie stosowne komunikaty
o btedach, jak na rysunku ponizej

tytul

Pole jest wymagane!!!

autor -
Pole jest wymagane!!!

nie publikuj po .
wymagana data w formacie [rrrr-mm-dd]

plik ogloszenia Przegladaj

publikuj na stronie ® tak O nie

dodaj ofertg



Pole ,,nie publikuj po” okresla date, po ktdrej ogtoszenie zostanie przeniesione do archiwum.

Wyboru pola ,,nie publikuj po” dokonujemy poprzez klikniecie ikony kalendarza > [}

Ikona kalendarza otwiera okno wyboru daty przedstawione ponizej
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Wyboru daty dokonujemy poprzez klikniecie odpowiedniego dnia w miesigcu (powoduje to ustawienie pola ,,nie publikuj po”
i zamkniecie okna kalendarza).

Nawigacja po kolejnych miesigcach roku odbywa sie poprzez przyciski w gérnej czesci kalendarza. W czesci tej, wyswietlany jest
rowniez aktualnie wybrany miesigc.



Pole ,,plik ogtoszenia”, jest polem w ktérym nalezy wskazac plik z treScig ogtoszenia.

Wskazanie pliku odbywa sie poprzez przyci$niecie przycisku ,,przegladaj...”, ktory otwiera okno dialogowe wyboru pliku.

Wysylanie pliku

Szukaj w: | ) oghozzenia Vl @ 1? e '
By i ngloszenied pf
:3 . ogloszenie2 pdf
oje biezgce Typ: Adobe Acrobat Document
dokumenty Data modyfikacji: 2010-05-11 11:58
Rozmiar: 0 bajkdaw

Pulpit
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toje dokumenty

M) komputer

M azwa pliku |ngloszenie1.pdf V| [ Oz ]

Maje migjzca Flik.i tppui; |Wszystkie pliki “ | [ Ay ]

Uwaga!!! Plik ogtoszenia musi by¢ plikiem ,,PDF”, z pieczecig i podpisem upowaznionej osoby.

Pole ,,publikuj na stronie” okresla czy ogtoszenie ma by¢ wyswietlane na stronie. Jezeli wybrana zostanie opcja ,,nie”, ogtoszenie
nie bedzie wyswietlane, pomimo, ze czas jego publikacji jeszcze nie minat.

Po prawidtowym wypetnieniu pol formularza mozna dodac oferte klikajac przycisk ,dodaj oferte”



Dodanie oferty spowoduje przejscie do strony z listg ogtoszen jak na rysunku ponizej

Panel ogloszen

Uzytkownik: Urzad Gminy XXX

Jan Kowalskl UG XXX May 11, 2010 10:55 AM 20100530
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Do strony z listg ogtoszen mozemy przejs¢ z kazdego poziomu klikajac ikone listy ofert >

Przycisk ,,podglad” umozliwia przejscie na strong BIP, gdzie docelowo zamieszczona jest oferta (dotyczy ofert ktére sg aktywne, i
ich czas publikacji nie zostat przekroczony).

Kazdy uzytkownik systemu ma mozliwos¢ edygji dodanych ogtoszen (za wyjatkiem ogtoszen ktérych czas publikacji zostat
przekroczony).

Aby edytowaé ogtoszenie nalezy klikng¢ tytut ogtoszenia. Spowoduje to przejscie do formularza, gdzie mozliwe bedzie
wprowadzenie zmian do ogtoszenia.



Formularz edycji ogtoszenia przedstawiony jest ponizej

tytul ogtoszenie o konkursie
autor | Jan Kowalski, UG XX

nie publikuj po 2010-05-20

plik ogloszenia Przeglada..

publikuj na stronie @ tak O nie

aktualizu) oferte J

Pola formularza edycji sg identyczne jak w przypadku formularza nowej oferty. Jedyng réznica jest fakt iz w formularzu edycji pole
,»Plik ogloszenia” nie jest wymagane. JeZeli nie wskazemy pliku ogtoszenia, zostanie uzyty plik ogtoszenia wskazany poprzednio.
Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem ,aktualizuj oferte”.

Po aktualizacji oferty wyswietli sie strona z listg ofert.

Aby zakonczy¢ prace z panelem ogtoszenh nalezy sie wylogowac klikajgc przycisk - .:E

Uwagi i pytania nalezy kierowaé¢ do administratorow systemu:

Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Wydziat komunikacji spotecznej i wspomagania edukaciji
Telefon: (22) 551 24 00 wew. 2021.



