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1 PREGLED SMJERNICA ZA PISANJE CLANAKA

Sustavno koristenje ovih smjernica osigurat Ce razinu dosljednosti na Portalu
koja ¢e korisnicima pomoci da brZze upoznaju stranicu i znaju $to mogu ocekivati
bez obzira na kojem se dijelu Portala nasli. Nedosljednost zbunjuje korisnike.

Dosljednost je potrebna na svim razinama Portala — od koridtenja navigacije do
primjene jezicnog i stilskog standarda.
1.1 Duljina ¢lanaka

Duljina teksta ograni¢ena je na najvise 2700 slovnih znakova (uklju€ujuéi i
razmake). ReCenice su kratke, u pravilu do 25 rijeCi, a ako je moguce i manje.

Ako tema zahtijeva obradu na vise prostora, autor ¢e se o tome dogovoriti s
urednistvom Portala.

1.2 To¢nost i izvori informacija

Clanci na Portalu pruzaju korisniku toénu i cjelovitu informaciju. Ako iz nekog
razloga nije moguce dati potpunu informaciju, €lanak bi korisniku trebao dati
jasan pregled sljedecih koraka i uputu gdje moze doci do potpune informacije.

TocCnost podataka osigurava se time Sto autor u svojoj dokumentaciji za pripremu
Clanka treba priloziti to¢an izvor informacija koji je moguce verificirati.

Ako je izvor internetska stranica, nuzno je navesti tocnu adresu (URL), datum i
vrijeme (najbolje je u dokumentaciju priloZiti ispis).

Kopiranje i prenosSenje vec¢ objavljenog teksta ili dijelova teksta moguce je samo
uz izri€ito i pismeno dopustenje vlasnika ili nositelja autorskih prava, koje autor u
tom slu€aju prilaze uz ¢lanak. Za moguce krSenje autorskih prava odgovornost
snosi autor ¢lanka.

1.3 AZurnost

U svakom ¢lanku autor treba na odgovarajuéem mjestu naznaciti predvideni
datum za provjeru azurnosti (ako taj podatak ne postoji sustav ¢e
podrazumijevati tri mjeseca od zadnje izrade ili ispravka ¢lanka).

Tjedan dana prije isteka datuma sustav ¢e upozoriti autore teme da je potrebno
provjeriti azurnost podataka. Autor ¢e imati mogucnost potvrditi azurnost i
sljedecdi rok za provjeru ili unijeti izmjene i novi rok za provjeru azurnosti.

Glavni urednik moze poslati bilo koji objavljeni ¢lanak na provjeru azurnosti bez
obzira na predvideni datum provjere.

1.4 Stil

Clanci moraju biti saZeti, jasni, jednostavni i logi¢ni, bez suvisnih ponavljanja.
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U pisanju teksta treba izbjegavati:
- pasiv
Zakon o tajnosti podataka donesen je od strane Hrvatskog sabora.
treba: Hrvatski sabor donio je Zakon o tajnosti podataka.
- glagolske imenice
Nisam u mogucnosti to obaviti. treba; Ne mogu to obaviti.

Nude usluge prevodenja na njemacki. treba: Prevode na njemacki.

- pleonazme (gomilanje istoznacnica)

sektor gospodarstva — treba: gospodarstvo

podrucje Varazdinske Zupanije — treba: Varazdinska zupanija
oko desetak — treba: desetak ili oko deset

Jo$ uvijek — treba: jos, i dalje

stanje nelikvidnosti — treba: nelikvidnost

- nepotrebno duge i slozene izraze

u slucaju da — treba: ako

iz razloga Sto — treba: zato $to, jer

Prednost dajemo hrvatskim rije€ima umjesto internacionalizmima:
efekt — treba: ucinak

destinacija — treba: odrediste

1.5 Obraéanje korisniku

Ton je ozbiljan, ali pristupacan. Korisnicima se Portal obraca sa «vi», izravno i s
postovanjem, bez dociranja.

2 STRUKTURA

Clanci na Portalu nude informaciju o konkretnoj usluzi javne uprave. Autor treba
strukturirati ¢lanak tako da njime odgovori na pitanja:

e STO - definirati uslugu/informaciju javne uprave

Primjer: Pravo na slobodan odabir lijecnika

e TKO — definirati krug korisnika koji ima pravo na uslugu

Primjer: Svi osiguranici Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje

e KAKO - opisati postupak ostvarivanja prava

Primjer: Ispunjavanjem i potpisivanjem posebnog obrasca Izjava o izboru

doktora

e GDJE — objasniti kojim se tijelima drzavne uprave trebaju obratiti, ukljuciti
adrese, telefonske brojeve i po mogucnosti link na relevantne stranice tog
tijela
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Primjer: U ordinaciji izabranog lijecnika

e POTREBNI DOKUMENTI — uz svaku uslugu treba navesti popis potrebnih
dokumenata; ako je rije¢ o posebnim obrascima navesti gdje ih se moze
dobiti (konkretan ured, adresu, telefonski broj) ili link na stranice odakle se
obrasci mogu preuzeti (ako su ve¢ objavljeni na internetu i ako nema
zapreka koristenju)

Primjer: U ordinaciji izabranog lijecnika, na internetskoj stranici HZZO-a

Tiskanice (otvara novi prozor)

e U KOJEM ROKU - navesti rok u kojem korisnik treba reagirati kako bi
ostvario svoja prava ili u kojem mu tijelo drzavne uprave treba pruZziti
uslugu/informaciju.

Pravo na izbor novog lije¢nika imate po isteku godine dana od posljednjeg

izbora

Svaku dodatnu informaciju koju autor ukljuci u ¢lanak potrebno je objasniti.
Primjer: Preko grani¢nog prijelaza u zemlju moZete unijeti ili iznijeti do 15.000
kuna u gotovini. Za vece iznose potrebno vam je odobrenje Hrvatske narodne
banke. (dodati objasnjenje kako se podnosi zahtjev HNB-u ili navesti adresu ureda,
telefonski broj ili link koji ¢e korisnicima pruZziti informaciju o postupku.)

2.1 Odjeljci i medunaslovi

Svaki je ¢lanak podijeljen u nekoliko kracih odjeljaka (najmanje dva ili tri, viSe za
dulje tekstove), izmedu kojih je jedan red razmaka. Svaki odjeljak koji donosi
novu informaciju posebno je naslovljen, pri Cemu se ne smije ponavljati glavni
naslov.

Unutar pojedinog odjeljka kljune rijeCi treba posebno istaknuti (boldom) ako ve¢
nisu istaknute u medunaslovu teksta.

2.2 Nabrajanja

Za sve vrste nabrajanja (popis potrebnih dokumenta, uvjeta za ostvarivanje
prava i sl.) uvijek treba koristiti posebne graficke oznake (bullet points).

OPREMA TEKSTA
3.1 Naslovi

Naslovi privlate pozornost Citatelja i omogucuju korisne rezultate pretraga.
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Naslov stoga mora biti to¢no odreden i smjesten u kontekst (primjerice: Vozacke
dozvole umjesto Dozvole).

Ne smije se dogoditi da se isti naslov objavi u dva razli€ita ¢lanka. lako se na
svakom od tih mjesta naslov moze uciniti logi¢nim izborom, identi¢an naslov
moze zbuniti korisnika.

Nema potrebe Koristiti naslov «Uvod» ili «Uvod u pretpristupne fondove» nego
samo «Pretpristupni fondovi».

3.2 Interpunkcija

NajCeséi interpunkcijski znak je toCka. Zbog preglednosti teksta preporucuje se
koriStenje dvotoCke kada u tekstu slijedi nabrajanje. Upitnike, uskli¢nike i tri
toCkice ne Koristiti.

3.3 Brojevi

Zbog preglednosti teksta, brojeve od jedan do deset piSemo rijeCima, sve izmedu
deset i milijuna brojkom. Od 1000 do 9999 piSemo bez toCke i bez razmaka. Od
10.000 naviSe odvajamo tockom.

Kada je rije€ o milijunima ili milijardama, koristimo se decimalnim brojem (i
decimalnim zarezom): 1,56 milijuna, 3,4 milijarde.

Redne brojeve piSemo s toCkom.
Postotke piSemo rijecju (27 posto), simbol koristimo samo u tablicama (27%).

Za izrazavanje vremena koristimo toCku izmedu sati i minuta: u 10.25, u 19.30,
aliu 10 sati (ne u 10.00).

Telefonske brojeve razdvajamo na sljedeéi nacin: PPP/XXX-YYYY, a brojeve
mobilnih telefona PPP-XXX-YYYY.

3.4 Datumi

Datume piSemo rednim brojem dana i imenom mjeseca:
1. svibnja (studenoga) 1995. (ne 01. svibnja). Za mjesec studeni piSemo
,Studenoga“

3.5 Oznake nabrajanja (bullet points)

Kada u tekstu nabrajamo, Cinimo to bez poCetnog velikog slova i bez
interpunkcijskih oznaka, osim to¢ke na kraju.
Uz prijavu trebate priloZiti:

e presliku domovnice

e avije fotografije

e lije¢ni¢ko uvjerenje.
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3.6 Tehnicki i pravni izrazi

Zbog jasnoce teksta na Portalu treba izbjegavati koriStenje tehnickih i pravnih
izraza. Ako to iz nekog razloga nije moguce, autor Clanka Ce izraze objasniti na
jednostavan i razumljiv nacin.

3 KRATICE

Kratice su u pravilu muskog roda i uvijek ih dekliniramo. (Hrvatska narodna
banka je odlucila, ali: HNB je odlucio; prema procjeni HNB-a; u suradnji s HNB-
om).

Iznimka su kratice koje zavrSavaju na —a koje piSemo kao punu rijec, velikim
pocetnim slovom i dekliniramo kao imenicu Zenskog roda (Fina, Hina, Cefta).

Kratice svih institucija bit ¢e objasnjene na Portalu, a one koje tek ulaze u
upotrebu bit ¢e u suradnji s glavhom urednicom dodane Glosaru Portala.

Kratice za mjere i valute (m, km/h, °C, CHF, €) koristimo samo u tablicama, u
tekstu piSemo punu rije€ (metara, kilometara na sat, stupnjeva Celzijevih,
Svicarskih franaka, eura).

4 POVEZNICE (LINKOVI)

5.1 Smjestaj poveznica

Poveznice se naelno smjestaju na kraju €lanka ili odjeljka, odnosno u posebnim
naslovljenim okvirima za poveznice na svakoj stranici.

Poveznice se mogu umetnuti unutar teksta ¢lanka samo pojedinac¢no i to u
slu€aju kada bi njihovo smjeStanje na drugo mjesto utjecalo na razumljivost
teksta. U tom slu€aju poveznicu treba smijestiti u novi red, na kraju re¢enice na
koju se odnosi. Tekst poveznice ne smije biti dio same recCenice, vec treba
slijediti pravila opisana pod 5.3 Opis poveznica.
5.2 Redoslijed poveznica
Poveznice uz Clanke navodimo prema sljedec¢em redoslijedu:

- interne poveznice, odnosno linkovi povezani sa sadrzajem Portala

- tijela drzavne uprave

- tijela lokalne uprave

- druge drzavne organizacije koji imaju linkove na drzavnu upravu
(primjerice: drzavna televizija, posta)

- tijela EU-ai UN-a
- nevladin sektor

- struCne i cehovske udruge, sindikati
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5.3 Opis poveznica
Tekst poveznice treba biti kratak ali informativan, ograni€en na Sest rijeCi.

Kada se na jednom mjestu navodi popis poveznica potrebno je dati opis koji daje
naznake o sadrzaju povezanih stranica i razlozima zasto bi ih korisnik trebao
otvoriti.

Formulacije poput «viSe», «doznajte viSe», «kliknite ovdje» treba izbjegavati.
Prednost dajemo formulacijama «Dodatne informacije» i «U ovoj temi».

Ako se u tekstu poveznice navode imena tijela uprave, potrebno je navesti puno
ime i sluzbenu kraticu.

Kada navodimo internetske adrese, navodimo puno ime institucije. 1z opisa
poveznice treba biti jasno kada korisnik napusta Portal i otvara nepovezanu
stranicu.

Ministarstvo unutarnjih poslova (otvara novi prozor).

Duboke poveznice (deep links) opisujemo pa pisemo:
Vozacke dozvole (otvara novi prozor)

Umjesto:

http://www.mup.hr/main.aspx?id=46#produzenje%20valjanosti%20vozacke%20d
ozvole

Autori ¢lanaka trebaju osigurati to¢nost linka upisivanjem poveznice u preglednik
i vizualnom provjerom sadrzaja.

Preporucuje se da poveznice budu i poziv korisniku da nesto ucini i da mu
istodobno objasni zasto slijediti poveznicu.

5 PDF-ovi i drugi dokumenti

Nacelno nije moguce neposredno umetanje dokumenata uz tekst. Preporucuje
se, u slucaju kad su takvi dokumenti objavljeni na internetu na provjerenoj
stranici i ne postoje zapreke u koriStenju, da se za te dokumente umetne
poveznica. Ako autori smatraju da bi to iz nekog razloga bilo nemoguée, molimo
kontaktirati glavnog urednika.

6 UNAKRSNO POVEZIVANJE

Unakrsno povezivanje klju¢ni je aspekt ovoga modela portala koji omogucuje
svim tijelima drzavne uprave da privuku Siri krug korisnika na svoje sadrzaje,
odnosno da povecaju Sirinu i dubinu koristenja Portala.

Urednici tema trebali bi s vr.emenom postati stru¢njaci, koji na cijelom Portalu
prate sve Sto je povezano s njihovom temom, pregledavaju sadrzaj drugih tema i
koriste unakrsno povezivanje kako bi povezali svoje teme s pojedinim ¢lancima iz
drugih tema.
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7 ILUSTRACIJE

Svaki €lanak treba biti prikladno ilustriran, osim ako se ne radi o posebno
osjetljivim sadrzajima (na primjer smrt). llustracije za tekstove izvlacit ¢e se iz
arhive slika Portala i pripremiti za objavu. llustracije bi trebale osigurati dodatnu
vrijednost Clanku, a ne zaguSivati stranicu. Ta dodatna vrijednost proizlazi iz
ilustriranja ¢lanka, vizualnog povezivanja sadrzaja i poboljSanja ukupnog izgleda
stranice.

U prvoj verziji Portala odabir ilustracija zadaca je uredniStva Portala.

Za eventualne ilustracije koje bi znatno pridonijele razumijevanju ili kvaliteti
informacije u odredenom c¢lanku, a nisu pohranjene u arhivi Portala, molimo
obratite se urednistvu Portala.

8 TABLICE

Tablice su vazan element u prezentiranju klju€nih Cinjenica i brojki. Ne treba ih
stoga koristiti za predstavljanje teksta, nego za pregledno sazimanje podataka.
Tablice trebaju biti jasno oznaCene i smjeStene u kontekst, posebno naslovljene
tako da korisnici na prvi pogled vide $to sadrzavaju. Slijed prikazanih informacija
je vodoravan, s lijeva na desno (5to je bitno za sustave Citanja internetskih
stranica kojima se sluze neke grupe osoba s posebnim potrebama).

9 CESTO POSTAVLJANA PITANJA

U ovoj fazi izrade Portala pristup ¢esto postavljanim pitanjima nije do kraja
definiran. U nacelu Ce pristup biti takav da najCesci upiti korisnika budu navedeni
pod zajednickim naslovom (na primjer: «Odgovori na vasa pitanja»). Odgovori ¢e
biti sazeti i jednostavni, najviSe do 50 rije€i, i sadrzavati poveznice na povezane
Clanke.

10 KORISNI KONTAKTI

Clanci trebaju pruzati kontaktne informacije za tijela drzavne uprave i nevladine
institucije. Vecina Ce biti raspoloZiva kroz sredisnji popis tijela drzavne uprave.
Takvi popisi Cesto su vezani uz pojedine Clanke.

Primjerice, unutar odjeljka o ljudima s posebnim potrebama mozZe se nalaziti
¢lanak o sportu koji linkovima vodi do stranice s kontaktnim informacijama o
udrugama koje omogucuju ljudima s posebnim potrebama da se bave sportom.

11 SADRZAJI LOKALNE | PODRUCNE SAMOUPRAVE

Portal ¢e u pocetnoj fazi biti usmjeren samo na usluge i informacije sredisnjih
tijela drzavne uprave. Ako autori Clanaka zele uvrstiti konkretne podatke o
sadrzajima lokalne i podru¢ne samouprave, tada ta informacija treba biti
relevantna za Sire podrucje Hrvatske (bilo da se navede lokalna razina na kojoj
se korisnici mogu raspitati, na primjer ,opc¢inski ured ili da se navedu konkretni
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podaci za Sto veci broj regija, uz obvezu potpunog azuriranja u roku ne duljem od
tri mjeseca).

Potrebno je izbjegavati uvrstavanje podataka koji se odnose samo na jedno uze
podrucje Hrvatske (na primjer Zagreb).

12 DOSTUPNOST

Sukladno smjernicama Europske unije, informacije i usluge Portala trebaju biti
dostupne i osobama koje bi zbog invaliditeta mogle imati teSkoc¢a u koristenju
Portala. Osiguranje podrSke za specificne nacine koriStenja Portala je u pripremi
za period iza prve objave Portala, a u znatnijoj mjeri za drugu fazu, no zasad
istifemo samo vaznost strukturiranja tekstova i opisivanja poveznica prema
navedenim pravilima.
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