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Informacje ogdlne

Platforma Konsultacji Spotecznych ma na celu wspieranie procesu konsultacji spotecznych
prowadzonych przez instytucje z osobami fizycznymi, prawnymi, organizacjami i stowarzyszeniami.
Celem elektronizacji tego procesu, miedzy innymi przy wykorzystaniu profilu zaufanego i formularzy
ePUAP, jest sprawne i wygodne, a przede wszystkim, wiarygodne dla wszystkich zainteresowanych
prowadzenie i dokumentowanie przebiegu konsultacji spotecznych w sprawach, ktére tego wymagaja
lub sprawach, w ktérych samorzad zamierza przeprowadzié konsultacje w formie elektronicznej.

Definicje
System Konsultacji — nalezy przez to rozumiec Elektroniczny System Konsultacji Spotecznych.

Rejestracja - czynnos¢ faktyczna wymagana dla uzyskania statusu Uczestnika konsultacji, skutkujgca
zatozeniem konta Uczestnika.

Uczestnik — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra dokona skutecznej rejestracji w systemie.
Uczestnik, osoba fizyczna — uczestnik, ktéry rejestruje swoje osobiste konto w systemie.

Uczestnik, przedstawiciel instytucji — uczestnik, ktéry rejestruje w systemie konto przedstawiciela
reprezentowanej instytucji.

Uzytkownik — nalezy przez to rozumieé osobe, pracownika Urzedu lub jednostki organizacyjnej urzedu,
ktéra posiada niezbedne uprawnienia do zarzadzania Systemem Konsultacji lub przebiegiem
konsultacji spotecznej.

Jednostka organizacyjna urzedu — nalezy przez to rozumieé¢ samorzgdowa jednostke budzetows,
samorzgdowg instytucje kultury, publiczny zaktad opieki zdrowotnej lub inny typ jednostki nie
wchodzgce w sktad Urzedu i nie bedace spétka prawa handlowego.

Uwierzytelnienie - potwierdzenie w procesie logowania, zadeklarowanej tozsamosci Uczestnika.

Autoryzacja (konta uczestnika) — potwierdzenie, przez uprawnionego pracownika urzedu, podanych
w trakcie rejestracji konta uczestnika danych.

Konsultacja otwarta — rodzaj dostepnosci konsultacji spotecznej, ktéra skierowana jest do wszystkich
uwierzytelnionych Uczestnikéw.

Konsultacja zamknieta — rodzaj dostepnosci konsultacji spotecznej, ktéra skierowana jest do
uwierzytelnionych iautoryzowanych w systemie Uczestnikow, ktdérzy spetniajg okreslone przez
administratora konsultacji kryteria dostepu.

Typ konsultacji — poziom uwierzytelnienia zalogowanej do systemu osoby.
Cze$¢ prywatna systemu — czesc systemu, do ktérej dostep majg tylko Uzytkownicy.

Cze$é¢ publiczna systemu — czesc¢ systemu dostepna dla wszystkich zainteresowanych przebiegiem
dialogu spofecznego osdb, bez wzgledu na poziom uwierzytelniania.
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ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej — ogdlnopolska platforma
teleinformatyczna stuzgca do komunikacji obywateli zjednostkami administracji publicznej
w ujednolicony, standardowy sposéb.

Profil zaufany - bezptatna metoda potwierdzania tozsamosci obywatela Polski w systemach
elektronicznej administracji. Stanowi alternatywe bezpiecznego podpisu elektronicznego,
weryfikowanego certyfikatem kwalifikowanym w kontakcie z administracjg.



Rozpoczecie pracy z systemem

Przed rozpoczeciem pracy z systemem zachecamy do zapoznania sie z ponizszg instrukcja. Jest ona
podzielona na trzy czesci:

1.
2.
3.

Wstep do systemu - Informacje ogdlne.
Instrukcja uzytkowania systemu — Zarzgdzanie systemem.
Przyktadowe zastosowania — Przyktadowe scenariusze.

Konfiguracja systemu

Przed rozpoczeciem pracy, system nalezy skonfigurowac w nastepujgcym zakresie (sposéb konfiguracji
jest szczegdtowo opisany w czesci dotyczgcej instrukcji uzytkowania systemu):

1.

Ustawienia urzedu — zestaw niezbednych informac;ji identyfikujgcych jednoznacznie Urzad, ktéry
zarzadzac¢ bedzie dialogiem spotecznym (dane adresowe i teleadresowe urzedu, herb itp.).
Ustawienia email* — parametry zwigzane z obstugg skrzynki email, z ktérej korzysta¢ bedzie
system w trakcie pracy.

Ustawienia ePUAP (jezeli dotyczy) — parametry zwigzane z obstugg skrytki ePUAP urzedu oraz

komunikacji z platformg ePUAP.

Ustawienia SEKAP (jezeli dotyczy) — parametry zwigzane z komunikacjg z platformg SEKAP.

Ustawienia powiadomien (jezeli dotyczy) — parametry zwigzane z komunikacjg z zewnetrznym

system powiadomien CDI (Centrum Dystrybucji Informacji).

Uzytkownicy systemu* — konta uzytkownikdéw systemu, pracownikéw Urzedu, zgodnie

z przypisanymi rolami i poziomami uprawnien (UWAGA! Utworzenie konsultacji spotecznej

z forum dyskusyjnym bezwzglednie wymaga istnienia w systemie minimum jednego konta

moderatora forum).

Jednostki urzedu (jezeli dotyczy) — tabela stownikowa przechowujaca liste jednostek urzedu,
ktore mogg zarzadzac¢ konsultacjami spotecznymi.

Stowniki:

a. Obszary tematyczne™* — lista tematow konsultacji spotecznych.

b. Rodzaje jednostek* — lista typdw jednostek, instytucji itp. ktérych przedstawicielami moga
by¢ rejestrujgcy sie Uczestnicy (np. szkoty podstawowe, stowarzyszenia itp.). W trakcie
rejestracji, uczestnik reprezentujgcy instytucje, oprécz podania wymaganych informacji dla
tworzonego konta, musi wskazac typ jednostki, ktorg reprezentuje. Brak tego stownika
skutkowac bedzie brakiem mozliwosci rejestracji tego typu uczestnikow.

c. Role spoteczne - lista dostepnych w systemie rél spotecznych, do ktorych nalezg rejestrujacy
sie Uczestnicy (np. Radny, lekarz itp.).

d. Regiony — lista dostepnych w systemie regionéw, z ktérych pochodzg rejestrujacy sie
w systemie Uczestnicy. Stownik ten pozwala na zdefiniowanie regionéw nie wynikajgcych
bezposrednio z danych terytowych. Mogg to by¢ lokalne nazwy, fragmenty miast itp.

e. Dokument* - lista etykiet niezbednych do tworzenia konsultacji spotecznej tresci
dokumentu.

Ogdlne ustawienia wnioskow (jezeli dotyczy):

a. Parametry czasowe (domyslnie system ma przyjete okreslone wartosci) — lista parametrow
czasowych ustawianych ogdlnie dla wszystkich typow wnioskdw:

i. Czas przeznaczony na zebranie poparcia wniosku (domyslnie 10 dni);

ii. Maksymalny czas uzupetnienia wniosku (domysinie 10 dni);

iii. Maksymalny czas oceny merytorycznej (domyslnie 14 dni);

iv. Czas trwania konsultacji spotecznej dla ztozonego wniosku z pozytywna oceng formalng
(domyslinie 10 dni).
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b. Minimalna liczba gtoséw poparcia dla uzyskania pozytywnej oceny formalnej (domysinie 5
glosdw) — parametr ustawiany ogdlnie dla wszystkich typow wnioskéw, okreslajacy
minimalng liczbe podpiséw pod ztozonym wnioskiem, ktéra to liczba stanowi wymédg
formalny dla dalszego procedowania wniosku przez Urzad.

10. Ustawienia poszczegdlnych typéw wnioskow (jezeli dotyczy):

a. Automatyczna publikacja wnioskow inicjatywy obywatelskiej po przestaniu przez
uczestnika dialogu (domysinie wytgczone) — parametr okreslajacy, czy system automatycznie
publikowac bedzie rejestrowane wnioski.

b. Automatyczne uruchomienie konsultacji wniosku w postaci forum dyskusyjnego
(domyslnie wytgczone) — parametr okreslajacy, czy system automatycznie uruchomi
konsultacje spoteczng wniosku w postaci forum dyskusyjnego.

c. Administrator konsultacji wnioskéw* (domysinie brak) — osoba, ktéra jest zadeklarowana
jako administrator konsultacji spotecznych ztozonych wnioskéw danego typu.

d. Moderator forum dla konsultacji wnioskéow* (domyslnie brak) — moderator forum
dyskusyjnego ztozonych wnioskéw danego typu.

e. Tekst wprowadzajacy do konsultacji* —tresc zaproszenia do udziatu w konsultacji spotecznej
whiosku.

f. Tekst wprowadzajagcy do punktu konsultacji* — tre$¢ zaproszenia do udziatu w forum
dyskusyjnym konsultacji wniosku.

11. Ustawienia petycji (jezeli dotyczy):

a. Automatyczna publikacja petycji po przestaniu przez uczestnika dialogu (domyslnie
wytaczony) — parametr okreslajgcy, czy system automatycznie publikowa¢ bedzie
zarejestrowang petycje.

Ustawowy czas procedowania (domysinie 90 dni) — czas rozpatrywania petycji.

c. Ustawowy czas wydtuzenia procedowania (domyslnie 90 dni) — czas wydtuzenia czasu
rozpatrywania petycji.

d. Ustawowy czas procedowania petycji potagczonych (domysinie 90 dni) — czas rozpatrywania
petycji wielokrotnej.

e. Ustawowy czas oczekiwania na petycje potgczone (domyslinie 60 dni) — czas oczekiwania na
petycje wielokrotne.

* oznacza parametr konieczny do konfiguracji przed rozpoczeciem eksploatacji systemu
Konsultacja spoteczna

Przed rozpoczeciem pracy z systemem, wazne jest zrozumienie jego zasad funkcjonowania w zakresie
zarzadzania konsultacjami spotecznymi oraz poziomdéw uwierzytelniania.

Konsultacja spoteczna jest procesem sktadajgcym sie z kliku nastepujgcych po sobie etapow:

1. Podjecie decyzji kierownictwa urzedu lub upowaznionych oséb o przeprowadzeniu konsultacji
spotecznej.

2. Merytoryczne przygotowanie przebiegu konsultacji spotecznej (dobér metod wyrazania opinii:
dyskusja, ankieta, formularz opiniowania tresci dokumentu, spotkanie).

3. Ogloszenie konsultacji spoteczne;.

4. Przebieg konsultacji spoteczne;.

5. Opracowanie raportu z przebiegu konsultacji spoteczne;j.

6. Decyzja/opinia kierownictwa urzedu odnoszaca sie do wyrazonych w trakcie konsultacji gtosow
jej Uczestnikow.

7. Przeniesienie do archiwum.

Ad. 1

11



Oprocz podjecia samej decyzji o koniecznosci przeprowadzenia takiej konsultacji, z punktu widzenia
dziatania systemu, nalezy na tym etapie zdecydowaé o tym:

a) Czy prowadzona konsultacja bedzie skierowana do wszystkich (konsultacja otwarta), czy do
okreslonej grupy osob (konsultacja zamknieta).

b) Jaki poziom uwierzytelnienia ma byc¢ zastosowany w konsultacji (logowanie tymczasowe, konto
petne, logowanie przez ePUAP).

c) Ziluijakich etapéw ma sie sktadac¢ konsultacja (konsultacja jedno lub wieloetapowa), na ktdrg
mogg sie sktadac fora dyskusyjne, ankiety, konsultacja tresci dokumentu lub spotkanie.

d) Jaki bedzie harmonogram przebiegu konsultacji spotecznej.

Ad. 2
System udostepnia cztery formy konsultacji spotecznej:

a) Fora dyskusyjne.

b) Ankiety.

c) Konsultacje tresci dokumentu.

d) Inne formy konsultacji (spotkania, panele, wizje lokalne) — jest to forma konsultacji, ktéra moze
by¢ jej czescig, ale sama w sobie nie bedzie elektronizowana. Dla tej formy mozliwe jest, po jej
zakonczeniu, zafgczenie raportu z przebiegu np. spotkania iudostepnieniu tegoz raportu
zainteresowanym osobom.

Za wyjatkiem punktu czwartego, do wszystkich pozostatych form konsultacji udostepnione s3
dedykowane kreatory.

Ad.3

Ogtoszenie konsultacji odbywa sie w sposdb automatyczny, w oparciu o ustalony w trakcie tworzenia
konsultacji, harmonogram jej przebiegu. Kolejne jej etapy sq odpowiednio wtgczane lub wytgczane.

Ad. 4

W trakcie trwania konsultacji spotecznej, uprawnione do udziatu w niej osoby, moga wyraza¢ swoje
opinie. System na biezaco je rejestruje i niezwtocznie publikuje. Osoby niezalogowane w systemie,
w kazdej chwili, moga zapoznac sie z przebiegiem konsultacji.

Ad.5

Po zakonczeniu kazdego etapu, system automatycznie generuje zbiorcze zestawienie wyrazonych
w danymi etapie opinii, a na zakonczenie konsultacji, generuje raport z przebiegu catej konsultac;ji.
System udostepnia ten raport w postaci pliku w formacie pdf.

Ad. 6

Przyjetym, dobrym zwyczajem jest, aby do wyrazonych w trakcie trwania konsultacji spotecznej opinii
jej Uczestnikow, odniesc sie poprzez dodanie podsumowania, czy decyzji kierownictwa urzedu. System
udostepnia narzedzie do wprowadzenia tresci i/lub zatgcznika podsumowania i publikuje je na swoich
stronach.

Ad.7
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Przeniesienie konsultacji do archiwum nastgpi w terminie archiwizacji, ktory definiowany jest na etapie
tworzenia konsultacji przy jednoczesnym spetnieniu warunku zatgczenia podsumowania do
konsultacji.

Dostepnos¢ konsultacji

Ze wzgledu na dostepnos$é konsultacji spotecznej w systemie rozrdézniane sg dwa jej rodzaje:

1. Konsultacja otwarta.
2. Konsultacja zamknieta.

Ad.1

Konsultacja otwarta skierowana jest do wszystkich zainteresowanych osdéb. Jedynym, koniecznym
wymogiem do wziecia udziatu w takiej konsultacji jest posiadanie dziatajgcego konta w systemie oraz
skuteczne zalogowanie sie na takim koncie.

Ad. 2

Konsultacja zamknieta skierowana jest do okreslonej grupy osdb. W systemie istnieje mozliwosé

tworzenia konsultacji spotecznych, w ktérych udziat mozliwy jest pod warunkiem spetnienia kryteriéw

jej dostepu oraz posiadania konta, ktdore zostato przez administratora autoryzowane. W trakcie

tworzenia konsultacji mozliwy jest wybodr z jednego z trzech typdw filtrow:

1. Filtr roli spotecznej, ktéry bazuje na zdefiniowanych w stowniku rodzajach rél spotecznych.

2. Filtr instytucji, ktéry bazuje na zdefiniowanych w stowniku typach instytucji.

3. Filtr terytorialny, ktéry umozliwia ograniczenie dostepnosci konsultacji tylko do okreslonych
miejscowosci, ulic, czy regiondw (dane stownikowe).

W trakcie rejestracji konta uczestnika (nie dotyczy konta tymczasowego), osoba zainteresowana

udziatem w konsultacjach moze podac adres zamieszkania oraz okresli¢ z dostepnej listy region i/lub

role spoteczng. Podanie tych danych jest dobrowolne, ale réwniez niezbedne do udziatu

w konsultacjach zamknietych skierowanych w oparciu o te wiasnie parametry.

Przyktad:

Jan Kowalski rejestruje konto w systemie. W formularzu rejestracji podaje wszystkie niezbedne

informacje oraz adres zamieszkania (w tym nazwe miasta np. Warszawa). Anna Nowak rejestruje konto

w systemie. Uzupetnia jednak tylko wymagane pola formularza rejestracji, bez podawania danych

adresowych. Administrator konsultacji tworzy konsultacje zamknietg skierowang tylko do

mieszkancow Warszawy. Ze wzgledu na brak mozliwosci weryfikacji przez system adresu zamieszkania

Anny Nowak, system nie pozwoli na je udziat w konsultacji zamknietej. Jan Kowalski bedzie mie¢

mozliwos¢ w niej udziatu.

Typ konsultacji

W systemie rozrdzniane sg nastepujace typy konsultacji:
1. Sformalizowane.

2. Niesformalizowane (wymagane logowanie).

3. Niesformalizowana (PESEL).

4. Bezlogowania.

Ad.1
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Ten typ okresla dostep do konsultacji tylko przez ePUAP. Do udziatu w takiej konsultacji konieczne jest
posiadanie konta na ePUAP z waznym Profilem zaufanym.

Ad. 2

Niesformalizowane (wymagane logowanie) to najczesciej stosowany typ konsultacji. Pozwala on na
udziat wszystkim zalogowanym uczestnikom, bez wzgledu na posiadany typ konta (tymczasowe
rowniez sg obtsugiwane).

Ad.3

Niesformalizowane (PESEL) to typ konsultacji, do udziatu w ktérej jest konieczne podanie w trakcie
rejestracji numeru PESEL.

Ad. 4
Ten typ konsultacji moze by¢ wigczony w systemie na wyrazne zyczenie kierownictwa urzedu.

taczenie Dostepnosci i Typdw konsultacji pozwala na dowolne sterowanie dostepem do tworzonej
konsultacji spotecznej.
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Zarzadzanie systemem
Zarzadzanie uzytkownikami systemu

Role uzytkownikow systemu

Uzytkownikami systemu sg osoby, ktdrym urzad umozliwit korzystanie z systemu.
Uzytkownicy korzystajg z systemu w ramach nadanych im uprawnien.

Zakres uprawnien zdefiniowany jest w tzw. roli uzytkownika.

System posiada predefiniowane role uzytkownikéw o zréznicowanych uprawnieniach. Uprawnienie to
konkretna funkcjonalnos¢ systemu, do ktérej uzytkownik ma dostep.

Rola uzytkownika jest nadawana podczas tworzenia konta uzytkownika. System daje takze mozliwos¢
zmiany roli dla istniejgcego uzytkownika. Tylko administrator lokalny moze nadawac role i zmienia¢ je.

Uzytkownikowi moze zosta¢ nadana wiecej niz jedna rola, z zastrzezeniem roli Radny, ktérej nie mozna
taczyé z innymi rolami.

W systemie zdefiniowano nastepujgce role uzytkownikéw.

Administrator lokalny
Uzytkownik zarzgdzajacy systemem i nadajgcy uprawnienia do systemu dla innych uzytkownikow.

Administrator konsultacji
Uzytkownik majgcy mozliwos¢ tworzenia i zarzadzania konsultacjami spotecznymi.

Moderator
Uzytkownik zajmujacy sie moderowaniem forum dyskusyjnego.

Radny
Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia ograniczone do obstugi konsultacji radnych iwnioskow
sktadanych do radnych.

Wyswietlanie i edytowanie uzytkownikéw systemu

Mozesz wyswietli¢ liste uzytkownikdw systemu, aby szybko poznaé ich podstawowe dane, atakze
mozesz zmieni¢ dane istniejgcych uzytkownikow systemu.

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

2. W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Uzytkownicy, aby wyswietli¢ liste uzytkownikéw systemu.
3. Jesli chcesz edytowac dane uzytkownika, zaznacz uzytkownika, ktérego dane chcesz zmienié.
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4. Po zaznaczeniu uzytkownika, w menu kontekstowym kliknij Edytuj, aby przejs¢ do formularza
edytowania danych uzytkownika systemu.

5. Wypetnij formularz.

6. Kliknij przycisk Aktualizuj, aby zapisa¢ zmiany.

Formularz edytowania danych uzytkownika systemu

Za pomocg formularza mozesz zmienic¢ dane istniejgcego uzytkownika systemu.

Email Whpisz adres poczty elektronicznej uzytkownika.

Imie Wopisz imie uzytkownika.

Nazwisko Wopisz nazwisko uzytkownika.

Rola Woybierz z listy role dla uzytkownika (rola okresla uprawnienia

uzytkownika w systemie).
Jednostka podlegta Zaznacz, jesli chcesz wybrac jednostke podlegty dla uzytkownika.

Wybierz jednostke Woybierz z listy jednostke podlegta dla uzytkownika.

Dodawanie nowego uzytkownika systemu

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Uzytkownicy, aby wyswietli¢ liste uzytkownikow systemu.
3. W menu kontekstowym kliknij Nowy uzytkownik, aby przejs¢ do formularza dodawania nowego
uzytkownika systemu.
4. Wypetnij formularz.
5. Kliknij przycisk Zarejestruj, aby zapisa¢ zmiany i doda¢ nowego uzytkownika.

Formularz dodawania nowego uzytkownika systemu

Za pomocg formularza mozesz doda¢ nowego uzytkownika systemu.

Email Wopisz adres poczty elektronicznej nowego uzytkownika.
Hasto Wohisz hasto do konta nowego uzytkownika.

Powtorz hasto Wopisz ponownie hasto do konta nowego uzytkownika.

Imie Wopisz imie nowego uzytkownika.

Nazwisko Wpisz nazwisko nowego uzytkownika.

Rola Woybierz z listy role dla uzytkownika (rola okresla uprawnienia

uzytkownika w systemie).
Jednostka podlegta Zaznacz, jesli chcesz wybrac jednostke podlegty dla uzytkownika.

Wybierz jednostke Wybierz z listy jednostke podlegtg dla uzytkownika.
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Zmienianie hasta do konta uzytkownika systemu

ok wnN PR

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Uzytkownicy, aby wyswietli¢ liste uzytkownikow systemu.
Zaznacz uzytkownika, ktéremu chcesz zmienié¢ hasto do konta.

Po zaznaczeniu uzytkownika, w menu kontekstowym kliknij Nowe hasto.

Wypetnij formularz poprzez wpisanie i powtdrzenie nowego hasta do konta uzytkownika.

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisaé zmiany.

Funkcja blokowania konta uzytkownika systemu

Zablokowanie konta uzytkownika oznacza czasowe wytgczenie konta uzytkownika, w efekcie czego nie

bedzie on mdgt wykonywac okreslonych czynnosci w systemie.

Odblokowanie konta uzytkownika oznacza witgczenie konta uzytkownika, w sytuacji gdy wczesniej

zostato one zablokowane.

Blokowanie lub odblokowywanie konta uzytkownika systemu

Aby zablokowa¢ konto uzytkownika:

A

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Uzytkownicy, aby wyswietli¢ liste uzytkownikow systemu.
Zaznacz uzytkownika, ktdrego konto chcesz zablokowad.

Po zaznaczeniu uzytkownika, w menu kontekstowym kliknij Zablokuj, aby zablokowa¢ konto
zaznaczonego uzytkownika.

Aby odblokowac konto uzytkownika, ktére wczesniej zostato zablokowane:

i e

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Uzytkownicy, aby wyswietli¢ liste uzytkownikow systemu.
Zaznacz uzytkownika, ktérego konto chcesz odblokowac.

Po zaznaczeniu uzytkownika, w menu kontekstowym kliknij Odblokuj, aby odblokowac¢ konto
zaznaczonego uzytkownika.

Usuwanie konta uzytkownika systemu

el

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

W menu gtdwnym kliknij Konfiguracja > Uzytkownicy, aby wyswietli¢ liste uzytkownikow systemu.
Zaznacz uzytkownika, ktérego konto chcesz usungc.

Po zaznaczeniu uzytkownika, w menu kontekstowym kliknij Usun, aby usungé konto zaznaczonego
uzytkownika.
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Zarzadzanie uczestnikami

Wyswietlanie listy uczestnikdw oraz szczegétowych informacji o uczestniku

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Autoryzacja, aby wyswietli¢ liste uczestnikéw.

3. Aby wyswietli¢ szczegotowe informacje o uczestniku, kliknij nazwe uczestnika (zazwyczaj jest to
imie i nazwisko), o ktérym chcesz wyswietli¢ informacje.

Funkcja autoryzacji uczestnikéw

Autoryzacja jest procesem nadawania uczestnikowi uprawnien do korzystania z aplikacji. Celem
autoryzacji jest kontrola dostepu, ktdra potwierdza, czy uczestnik jest uprawniony do korzystania
z aplikacji. Autoryzacja nie dotyczy kont tymczasowych (rejestracja konta uproszczonego).

Jak to dziata?
Po prawidtowej rejestracji konta uczestnika, osoba zainteresowana udziatem w dialogu spotecznym
moze w kazdej chwili zalogowad sie w systemie i wzig¢ udziat konsultacjach spotecznych otwartych.

Autoryzacja uczestnikéw aplikacji jest przeprowadzana automatycznie lub recznie.

Autoryzacja automatyczna oznacza, ze dostep do aplikacji jest udzielany bezposrednio po
zarejestrowaniu konta przez uczestnika. Autoryzacja automatyczna jest przeprowadzona w przypadku
uczestnikéw, ktérzy zarejestrujg konto w aplikacji przez platforme ePUAP za pomocg profilu
zaufanego.

Autoryzacja reczna oznacza, ze dostep do aplikacji musi zosta¢ udzielony uczestnikowi przez
administratora.

Brak autoryzacji skutkuje brakiem mozliwosci udziatu w konsultacjach zamknietych.

Kazda zmiana w ustawieniach konta uczestnika skutkuje cofnieciem autoryzacji.

Udzielanie i anulowanie autoryzacji uczestnikowi

Aby udzieli¢ autoryzacji uczestnikowi:

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

2. W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Autoryzacja, aby wyswietli¢ liste uczestnikow.

3. W wierszu znazwg uczestnika kliknij przycisk Autoryzuj, aby udzieli¢ autoryzacji danemu
uczestnikowi.

Aby anulowac autoryzacje uczestnikowi:

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.
2. W menu gtédwnym kliknij Konfiguracja > Autoryzacja, aby wyswietli¢ liste uczestnikow.
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3. W wierszu z nazwg uczestnika kliknij przycisk Anuluj autoryzacje, aby cofng¢ autoryzacje danemu
uczestnikowi.

Usuwanie konta uczestnika

Jesli nie chcesz, aby uczestnik mégt brac udziat w konsultacjach, mozesz usungé jego konto.

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

2. W menu gtdwnym kliknij Konfiguracja > Autoryzacja, aby wyswietli¢ liste uczestnikow.

3. W wierszu z nazwg uczestnika kliknij przycisk Usun, aby usungé konto uczestnika.

Zarzadzanie jednostkami urzedu

Jednostki urzedu

System umozliwia tworzenie dedykowanych uzytkownikdéw systemu z podlegtych urzedowi jednostek
organizacyjnych, ktérzy majg dostep tylko do tych tresci, ktore sg zwigzane bezposrednio z jednostka,
ktdrg reprezentuja.

Wyswietlanie i edytowanie jednostek urzedu

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Jednostki urzedu, aby wyswietli¢ liste jednostek urzedu.
Jesli chcesz edytowac dane jednostki urzedu, zaznacz jednostke, ktérej dane chcesz zmienié.

il s

Po zaznaczeniu jednostki, w menu kontekstowym kliknij Edytuj, aby przejs¢ do formularza
dodawania i edytowania jednostki urzedu.

o

Wypetnij formularz.
6. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Dodawanie nowej jednostek urzedu

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Jednostki urzedu, aby wyswietli¢ liste jednostek urzedu.
W menu kontekstowym kliknij Nowa jednostka, aby przej$s¢ do formularza dodawania
i edytowania jednostki urzedu.

4. Wypetnij formularz.

5. Kliknij przycisk Zarejestruj, aby zapisa¢ zmiany i doda¢ nowg jednostke urzedu.

Formularz dodawania i edytowania jednostki urzedu

Typ jednostki Wybierz z listy typ jednostki urzedu.
Nazwa jednostki Wopisz nazwe jednostki urzedu.
Nazwa skrécona Wopisz nazwe skrdcong jednostki urzedu.
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Opis jednostki Wopisz opis jednostki urzedu.

Jednostka podlegta Zaznacz, jesli jednostka urzedu ma mie¢ mozliwos¢ tworzenia
i zarzadzania konsultacjami spotecznymi, ktére ma zamiar ogtaszac.

Usuwanie jednostki urzedu

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Jednostki urzedu, aby wyswietli¢ liste jednostek urzedu.
Zaznacz jednostke urzedu, ktérg chcesz usungcé.

e

Po zaznaczeniu jednostki, w menu kontekstowym kliknij Usun, aby usung¢ zaznaczong jednostke
urzedu.

Zarzadzanie ustawieniami urzedu

Wyswietlanie i edytowanie ustawien urzedu

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Ustawienia urzedu, aby wyswietli¢ ustawienia urzedu.

3. Jeslichcesz zmieni¢ ustawienia urzedu, kliknij Edytuj, aby rozpoczac¢ edycje formularza edytowania
ustawien urzedu.

4. Woypetnij formularz.

5. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Formularz edytowania ustawien urzedu

Nazwa urzedu Wpisz nazwe urzedu.

Nazwa skréocona Wopisz nazwe skrécong urzedu.

Email Wopisz adres poczty elektronicznej urzedu.

Telefon Wpisz numer telefonu urzedu.

Fax Wpisz numer faksu urzedu.

Adres WWW Wopisz adres strony internetowej urzedu.

Adres BIP Wohpisz adres strony podmiotowej urzedu w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Wojewddztwo Okres$l adres urzedu — wybierz z listy wojewddztwo.

Powiat Okresl adres urzedu — wybierz z listy powiat.

Gmina Okreél adres urzedu — wybierz z listy gmine.

Miejscowos¢ Okresél adres urzedu — wybierz z listy miejscowosé.

Ulica Okres$l adres urzedu — wybierz z listy ulice.
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Nr budynku/lokalu Okre$l adres urzedu — wpisz numer budynku/lokalu.

Kod pocztowy Okre$l adres urzedu — wpisz kod pocztowy.

Poczta Okreél adres urzedu — wpisz miejscowos¢ urzedu pocztowego.
Wybierz Kliknij, aby dodac lub zmieni¢ logo urzedu.
Domysiny Kliknij, aby przywrdci¢ domysine logo urzedu.

Zarzgdzanie ustawieniami email

Wyswietlanie i edytowanie ustawien email

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Ustawienia email, aby wyswietli¢ ustawienia email.
Jesli chcesz zmienié ustawienia email, kliknij Edytuj, aby rozpoczaé¢ edycje formularza edytowania

ustawien email.
Wypetnij formularz.

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisaé¢ zmiany.

Formularz edytowania ustawien email

Serwer SMTP

Port

Protokot

Nazwa uzytkownika
Hasto

Pokaz hasto

Pole OD

Stopka

Logotyp stopki

Potwierdzenie adreséw
e-mail kont
tymczasowych

Potwierdzenie adresow
e-mail kont ogdlnych
Wiasciwosci
wiadomosci

Whpisz serwer SMTP.

Whpisz port.

Wybierz z listy protokot.

Whpisz nazwe uzytkownika.

Whisz hasto.

Zaznacz, aby zobaczy¢ hasto.

Wpisz nazwe nadawcy wiadomosci.

Wpisz podpis wiadomosci.

Zaznacz, aby dodac logotyp do podpisu wiadomosci.

Zaznacz, aby umozliwi¢ wysytanie uzytkownikom wiadomosci
potwierdzajgcej adres e-mail.

Zaznacz, aby umozliwi¢ wysytanie uzytkownikom wiadomosci
potwierdzajgcej adres e-mail.

Wpisz witasciwosci wiadomosci.

Sprawdzanie poprawnosci ustawien email
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Sprawdzanie poprawnosci ustawien email polega na wystaniu wiadomosci testowej z uzyciem
ustawien email zapisanych w systemie.

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
2. W menu gtédwnym kliknij Konfiguracja > Ustawienia email, aby przejs¢ do strony ustawien email.
3. Kliknij Wyslij wiadomos¢ testowg, aby wysta¢ wiadomos¢ testows.

Wiadomo$¢ testowa zostanie wystana na adres email urzedu zdefiniowany w ustawieniach urzedu.
Jesdli wiadomos¢ testowa nie dotrze na adres email urzedu, sprawdZ ponownie ustawienia email
i ponownie wyslij wiadomos¢ testowa.

Zarzadzanie powiadomieniami

Wyswietlanie i edytowanie ustawien powiadomien

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Ustawienia powiadomien, aby wyswietli¢ ustawienia
powiadomien.

3. Jesli chcesz zmieni¢ ustawienia powiadomien, kliknij Edytuj, aby rozpoczgé edycje formularza
edytowania ustawien powiadomien.

4. Wypetnij formularz.

5. Kliknij przycisk Wyslij, aby zapisa¢ zmiany.

Formularz edytowania ustawien powiadomien

Adres internetowy Wopisz adres internetowy.
Zaloguj Wpisz nazwe konta.
Hasto Wpisz hasto.

Sprawdzanie poprawnosci ustawien powiadomien

Sprawdzanie poprawnosci ustawien powiadomien polega na wystaniu wiadomosci testowej z uzyciem
ustawien powiadomien zapisanych w systemie.

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Ustawienia powiadomien, aby przejs¢ do strony ustawien
powiadomien.

3. Wypetnij formularz wiadomosci testowej.

4. Kliknij Wyslij wiadomos¢ testowa, aby wysta¢ wiadomos¢ testowa.

Zarzadzanie integracja systemu z platformami ustug publicznych
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Funkcja integracji systemu z platformami ustug publicznych

Integracja z ePUAP jest jednym z kluczowych elementéw systemu.

System jest zintegrowany z platformg ePUAP w zakresie logowania, obstugi profilu zaufanego oraz

obstugi formularzy ePUAP.

Integracja systemu z ePUAP pozwala na:

logowanie uczestnikéw dialogu spotecznego z wykorzystaniem mechanizmoéw SSO (Single Sign On)
platformy ePUAP,

wykorzystanie wbudowanych w ePUAP mechanizméw weryfikowania sktadanych podpisow
elektronicznych (profil zaufany i/lub podpis elektroniczny),

obstuge e-ustug iumieszczonych na platformie ePUAP dedykowanych dla nich formularzy,
z ktérych dane pobierane bedg w sposdb w petni automatyczny do portalu, gdzie nastepnie beda
procedowane,

obstuge UPO (Urzedowych Poswiadczen Odbioru), identyfikujgc jednoznacznie dokument, ktorego
dotyczy i jest potwierdzeniem komunikacji z obywatelem,

przestanie informacji zwrotnej, podpisanej przez pracownika urzedu profilem zaufanym lub
podpisem kwalifikowanym.

Wyswietlanie i edytowanie ustawien integracji z ePUAP

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Ustawienia ePUAP, aby wyswietli¢ ustawienia integracji
systemu z platformg ePUAP.

Jesli chcesz zmieni¢ ustawienia, kliknij Edytuj, aby rozpocza¢ edycje formularza edytowania
ustawien integracji systemu z platforma ePUAP.

Wypetnij formularz.

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Formularz edytowania ustawien integracji systemu z platforma ePUAP

Identyfikator podmiotu | Wpisz identyfikator podmiotu.

Identyfikator aplikacji Wopisz identyfikator aplikacji.

Nazwa skrytki Wopisz nazwe skrytki.
Adres skrytki Wopisz adres skrytki.
Klucz publiczny Whpisz klucz publiczny.
Klucz prywatny Whpisz klucz prywatny.

Wyswietlanie i edytowanie ustawien integracji z SEKAP

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
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2. W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Ustawienia SEKAP, aby wyswietli¢ ustawienia integracji

systemu z platforma SEKAP.

3. Jesli chcesz zmienié¢ ustawienia, kliknij Edytuj, aby rozpoczgé edycje formularza edytowania

ustawien integracji systemu z platformg SEKAP.

4. Woypetnij formularz.

5. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany w formularzu.

Formularz edytowania ustawien integracji systemu z platforma SEKAP

Adres brokera

Nazwa aplikacji

Whpisz adres brokera.

Wpisz nazwe aplikacji.

Zarzadzanie integracja systemu z mediami spotecznosciowymi

Funkcja integracji systemu z mediami spotecznosciowymi

System umozliwia integracje systemu z popularnymi mediami spotecznosciowymi.

Zarzadzanie ttumaczeniami

Dodawanie i edytowanie ttumaczenia dla konsultacji urzedu

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi

konsultacji urzedu.

3. W kokpicie obstugi konsultacji urzedu kliknij Lista konsultacji, aby przejs¢ do listy konsultacji

urzedu.

4. Zaznacz konsultacje, dla ktérej chcesz dodac lub edytowacd ttumaczenie.

5. Po zaznaczeniu konsultacji, w menu kontekstowym kliknij Ttumaczenie, aby przejs¢ do formularza

dodawania i edytowania ttumaczenia dla konsultacji.

6. Wypetnij formularz.

7. Kliknij przycisk Zapisz i zakoricz, aby zapisa¢ ttumaczenie i powrécic do listy konsultacji urzedu.

Formularz dodawania i edytowania ttumaczenia dla konsultacji

Jezyk

Nazwa konsultacji
Opis konsultacji
Podstawa prawna

Tekst wprowadzajacy
do konsultacji

Wybierz z listy z jezyk ttumaczenia.

Wopisz nazwe konsultacji w wybranym jezyku.
Wpisz opis konsultacji w wybranym jezyku.
Wpisz podstawe prawng w wybranym jezyku.

Wopisz tekst wprowadzajacy do konsultacji w wybranym jezyku.
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Tekst wprowadzajacy Wopisz tekst wprowadzajgcy do punktu konsultacji w wybranym
do punktu konsultacji jezyku.

Dodawanie i edytowanie ttumaczenia dla dokumentu

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Dokumenty, aby wyswietli¢ liste dokumentow.
Zaznacz dokument, dla ktérego chcesz dodac lub edytowac ttumaczenie.

el A

Po zaznaczeniu dokumentu, w menu kontekstowym kliknij Tfumaczenie, aby przejs¢ do formularza
dodawania i edytowania ttumaczenia dla dokumentu.

g

Wypetnij formularz.
6. Kliknij przycisk Zapisz i zakoricz, aby zapisa¢ ttumaczenie i powrécic do listy dokumentéw.

Formularz dodawania i edytowania ttumaczenia dla dokumentu

Jezyk Wybierz z listy z jezyk ttumaczenia.
Nazwa dokumentu Wopisz nazwe dokumentu w wybranym jezyku.
Opis dokumentu Wopisz opis dokumentu w wybranym jezyku.

Dodawanie i edytowanie ttumaczenia dla ankiety

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Ankiety, aby wyswietli¢ liste ankiet.
Zaznacz ankiete, dla ktdrej chcesz dodac lub edytowac ttumaczenie.

el

Po zaznaczeniu ankiety, w menu kontekstowym kliknij Ttumaczenie, aby przejs¢ do formularza
dodawania i edytowania ttumaczenia dla ankiety.

o

Wypetnij formularz.
6. Kliknij przycisk Zapisz i zakoricz, aby zapisa¢ ttumaczenie i powrdci¢ do listy ankiet.

Formularz dodawania i edytowania ttumaczenia dla ankiety

Jezyk Wybierz z listy z jezyk ttumaczenia.
Tytut ankiety Wopisz tytut ankiety w wybranym jezyku.
Opis ankiety Wopisz opis ankiety w wybranym jezyku.
Pytanie Wopisz pytanie w wybranym jezyku.
Opis pytania Wopisz opis pytania w wybranym jezyku.

Dodawanie i edytowanie ttumaczenia dla forum dyskusyjnego

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
2. W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Fora dyskusyjne, aby wyswietli¢ liste forow dyskusyjnych.
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3. Zaznacz forum dyskusyjne, dla ktérego chcesz dodac lub edytowac ttumaczenie.

4. Po zaznaczeniu forum dyskusyjnego, w menu kontekstowym kliknij Ttumaczenie, aby przejs¢ do
formularza dodawania i edytowania ttumaczenia dla forum dyskusyjnego.

5. Wypetnij formularz.

6. Kliknij przycisk Zapisz i zakoricz, aby zapisa¢ ttumaczenie i powrécic do listy forow dyskusyjnych.

Formularz dodawania i edytowania ttumaczenia dla forum dyskusyjnego

Jezyk Wybierz z listy z jezyk ttumaczenia.
Nazwa forum Wopisz nazwe forum w wybranym jezyku.
Opis forum Wopisz opis forum w wybranym jezyku.
Temat forum Wopisz temat forum w wybranym jezyku.
Opis tematu Wopisz opis tematu w wybranym jezyku.

Dodawanie i edytowanie ttumaczenia dla wartosci w stowniku

Mozesz dodad oraz edytowad ttumaczenia dla wartosci we wszystkich stownikach systemu, z wyjatkiem
stownika ulic.

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Stowniki, a nastepnie kliknij typ stownika, w ktdrym chcesz dodac lub
edytowac ttumaczenie, aby wyswietlic liste wartosci w tym stowniku.

3. Zaznacz wartos$¢ w stowniku, dla ktérej chcesz dodac lub edytowaé ttumaczenie.

4. Po zaznaczeniu wartosci, w menu kontekstowym kliknij Ttumaczenie, aby przejs¢ do formularza
dodawania i edytowania ttumaczenia dla wartosci w stowniku.

5. Woypetnij formularz.

6. Kliknij przycisk Zapisz i zakoricz, aby zapisa¢ ttumaczenie i powrdécic do listy wartosci w stowniku.

Formularz dodawania i edytowania ttumaczenia dla obszaru tematycznego w stowniku

Jezyk Wybierz z listy z jezyk ttumaczenia.

Nazwa obszaru Wopisz nazwe obszaru tematycznego w wybranym jezyku.
tematycznego

Opis obszaru Wpisz opis obszaru tematycznego w wybranym jezyku.
tematycznego

Formularz dodawania i edytowania ttumaczenia dla rodzaju jednostek w stowniku

Jezyk Wybierz z listy z jezyk ttumaczenia.
Nazwa typu jednostki Wpisz nazwe rodzaju jednostki w wybranym jezyku.
Opis typu jednostki Wpisz opis rodzaju jednostki w wybranym jezyku.
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Formularz dodawania i edytowania ttumaczenia dla roli spotecznej w stowniku

Jezyk Wybierz z listy z jezyk ttumaczenia.
Nazwa roli spotecznej Wopisz nazwe roli spotecznej w wybranym jezyku.
Opis roli spotecznej Wpisz opis roli spotecznej w wybranym jezyku.

Formularz dodawania i edytowania ttumaczenia dla regionu w stowniku

Jezyk Wybierz z listy z jezyk ttumaczenia.
Nazwa regionu Wopisz nazwe roli spotecznej w wybranym jezyku.
Opis regionu Wopisz opis roli spotecznej w wybranym jezyku.

Formularz dodawania i edytowania ttumaczenia dla etykiety struktury dokumentu

w stowniku

Jezyk Wybierz z listy z jezyk ttumaczenia.

Etykieta struktury Wopisz nazwe etykiety struktury dokumentu w wybranym jezyku.
dokumentu

Opis etykiety Wpisz opis etykiety struktury dokumentu w wybranym jezyku.

Pobieranie aktualnego pliku ttumaczen

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Ttumaczenia, aby wyswietli¢ strone zarzadzania

ttumaczeniami.
3. Kliknij Pobierz aktualny plik ttumaczen, aby rozpoczac¢ pobieranie pliku ttumaczen.

Importowanie pliku ttumaczen do systemu

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konfiguracja > Ttumaczenia, aby wyswietli¢ strone zarzadzania

ttumaczeniami.

3. Nastronie zarzadzania ttumaczeniami kliknij Wybierz plik ttumaczenia, aby wybra¢ plik do importu

zawierajgcy ttumaczenia.
4. Po wybraniu pliku kliknij przycisk Wyslij, aby rozpocza¢ importowanie pliku.

Zarzadzanie zdarzeniami w systemie

Funkcja dziennika zdarzen
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Dziennik zdarzen przedstawia aktywnos¢ uzytkownikdéw systemu.

Zdarzenie to kazde istotne wystgpienie w systemie, ktére wymaga powiadomienia uzytkownika lub

dodania wpisu do dziennika.

Zdarzenia zapisywane w dzienniku zdarzen dzielg sie na grupy zdarzen.

Grupa zdarzen

Zdarzenie

Opis zdarzenia

Uzytkownicy

Logowanie do
systemu

Konsultacje
spoteczne

Fora dyskusyjne

Dodanie nowego uzytkownika

Usuniecie uzytkownika

Edycja uzytkownika

Zmiana hasta
Reset hasta
Zawieszenie konta
Aktywacja konta

Logowanie poprawne

Logowanie, niepoprawna nazwa

uzytkownika

Logowanie, niepoprawne hasto

Wylogowanie

Nowa konsultacja

Usuniecie konsultacji

Edycja konsultacji

Nowe forum dyskusyjne

Edycja forum dyskusyjnego
Zmiana moderatora

Usuniecie forum dyskusyjnego
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Zdarzenie dodania nowego
uzytkownika dla podmiotu.

Zdarzenie usuniecia uzytkownika
sytemu.

Zdarzenia edycji uzytkownika
podmiotu w systemie.

Zdarzenia zmiany hasta uzytkownika.
Zdarzenia resetowania hasta.
Zdarzenia zawieszenia konta.
Zdarzenia aktywacji konta.

Zdarzenia poprawnego zalogowania
do systemu.

Zdarzenia logowania z nierozpoznang
nazwg uzytkownika.

Zdarzenia logowania
z nieprawidtowym hastem.

Zdarzenia poprawnego wylogowania
z systemu.

Zdarzenia utworzenia nowej
konsultacji spotecznej.

Zdarzenia usuniecia konsultacji
spotfecznej z systemu.

Zdarzenia utworzenia nowego forum
dyskusyjnego.

Zdarzenia usuniecia forum z systemu.



Ankiety

Struktura
wewnetrzna

Uczestnicy
konsultacji

Nowa ankieta

Usuniecie ankiety
Edycja ankiety

Nowy element struktury
wewnetrznej

Usuniecie elementu struktury
wewnetrznej

Edycja elementu struktury
wewnetrznej

Rejestracja uczestnika
Autoryzacja uczestnika

Anulowanie autoryzacji

Podglad danych uzytkownika

Wyswietlanie dziennika zdarzen

Zdarzenia utworzenia nowej ankiety
w systemie.

Zdarzenia usuniecia ankiety z systemu.

Zdarzenia dodania nowego elementu
do struktury wewnetrzne;j.

Zdarzenia usuniecia elementu
struktury wewnetrznej urzedu.

Zdarzenia edycji elementu struktury
wewnetrznej podmiotu.

Zdarzenia rejestracji uzytkownika
w systemie.

Zdarzenia autoryzacji uczestnika
w systemie.

Zdarzenia anulowania autoryzacji
uczestnika w systemie.

Jesli chcesz poznaé aktywnosé uzytkownikdéw systemu, mozesz wyswietli¢ dziennik zdarzen systemu.

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

2. W menu gtéwnym kliknij Narzedzia > Dziennik zdarzen, aby wyswietli¢ dziennik zdarzen.

3. (Opcjonalnie) Mozesz filtrowac liste zdarzen w dzienniku przy uzyciu nastepujgcych kryteriéw:

nazwa uzytkownika, grupa zdarzen, zdarzenie, termin wystgpienia zdarzenia.

Zarzadzanie stownikami systemu

Funkcja stownikow systemu

Stowniki to zestawy wykorzystywanych w systemie nazw. System posiada wbudowane stowniki (np.

dane terytorialne) oraz stowniki wtasne, ktére przechowujg dane specyficzne dla podmiotu.

Stownik obszaréw tematycznych zawiera liste tematdw konsultacji prowadzonych przez podmiot.

Stownik rodzajow jednostek zawiera liste rodzajéw jednostek urzedu (np. szkoty).

Stownik rél spotecznych zawiera liste nazw rél spotecznych wykorzystywanych jako filtr dla konsultacji

zamknietych (np. rola lekarz, rola sottys itp.).
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Stownik regiondw zawiera liste nazw regiondw innych niz okreslone w rejestrze TERYT (np. sotectwo,
dzielnica itp.).

Stownik ulic zawiera dane terytorialne specyficzne dla podmiotu. Jest to zestaw nazw miast,
miejscowosci i ulic. Stownik jest importowany z danych terytorialnych GUS. Stownik ulic zawiera dane
terytorialne specyficzne dla podmiotu i jest stownikiem statycznym, ktéry nie podlega automatycznym
aktualizacjom. W przypadku, kiedy pojawia sie nowa ulica w danej miejscowosci, mozliwe jest jej
dodanie do stownika.

Stownik etykiet struktury dokumentu zawiera liste etykiet, odnosnikéw wykorzystywanych w procesie
konsultacji dokumentéw (np. paragraf, rozdziat itp.).

Wyswietlanie i edytowanie wartosci w stowniku

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtdwnym kliknij Stowniki, a nastepnie kliknij typ stownika, ktérego wartosci chcesz
wyswietli¢ lub edytowad, aby wyswietli¢ liste wartosci w tym stowniku. W przypadku stownika ulic,
wybierz z listy miejscowos¢, z ktorej ulice chcesz wyswietlié¢ lub edytowac.

3. Jedli chcesz edytowad wartosé w stowniku zaznacz te wartosé na liscie. W przypadku stownika ulic,
kliknij ikone edycji przy nazwie ulicy, aby wyswietli¢ formularz edytowania ulicy w stowniku.

4. W menu kontekstowym kliknij Edytuj, aby przej$¢ do formularza edytowania wartosci w stowniku
(nie dotyczy stownika ulic).

5. Wypetnij formularz.

6. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany (w przypadku stownika ulic, kliknij przycisk Aktualizuj).

Dodawanie nowej wartosci do stownika

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Stowniki, a nastepnie kliknij typ stownika, do ktérego chcesz dodaé nowg
wartosé. W przypadku stownika ulic, wybierz z listy miejscowo$¢, do ktérej chcesz dodac ulice.

3. W menu kontekstowym w zaleznosci od typu stownika kliknij Dodaj obszar tematyczny , Dodaj
rodzaj jednostki, Dodaj role, Dodaj region, Dodaj etykiete lub Dodaj ulice, aby przejs¢ do
formularza dodawania nowej wartosci do stownika.

4. Woypetnij formularz wtasciwy dla danego typu stownika.

5. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany i doda¢ nowg wartos¢ w stowniku.

Formularz dodawania iedytowania obszaru tematycznego w stowniku obszaréw

tematycznych
Nazwa obszaru Wpisz nazwe obszaru tematycznego.
tematycznego
Nazwa skrécona Whpisz nazwe skrécong obszaru tematycznego.
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Opis obszaru Wopisz opis obszaru tematycznego.
tematycznego

Formularz dodawania i edytowania rodzaju jednostki w stowniku rodzajow jednostek

Nazwa typu instytucji Wpisz nazwe rodzaju jednostki.
Nazwa skrécona Wpisz nazwe skrécong rodzaju jednostki.
Opis typu instytucji Wpisz opis rodzaju jednostki.

Formularz dodawania i edytowania roli spotecznej w stowniku rél spotecznych

Nazwa roli spotecznej Wopisz nazwe roli spotecznej.
Nazwa skrocona Wopisz nazwe skrdcong roli spoteczne;j.
Opis roli spotecznej Wopisz opis roli spotecznej.

Formularz dodawania i edytowania regionu w stowniku regionéw

Nazwa regionu Wopisz nazwe regionu.
Nazwa skrécona Wopisz nazwe skrdcong regionu.
Opis regionu Wpisz opis regionu.

Formularz dodawania i edytowania ulicy w stowniku ulic

Symbol Wpisz symbol (np. ul., al.)
Czton 1 Wopisz czton nazwy.
Czton 2 Wopisz czton nazwy.

Formularz dodawania i edytowania etykiety struktury dokumentu w stowniku etykiet
struktury dokumentéw

Etykieta struktury Wopisz etykiete struktury dokumentu.
dokumentu

Skrot etykiety Wopisz nazwe skrdocong etykiety.

Opis etykiety Wpisz opis etykiety.

Usuwanie wartosci ze stownika

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
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2. W menu gtéwnym kliknij Stowniki, a nastepnie kliknij typ stownika, z ktérego chcesz usungc

wartosé. W przypadku stownika ulic, wybierz z listy miejscowosé, z ktérej chcesz usunac ulice.
Zaznacz wartos¢ w stowniku, ktérg chcesz usungé. W przypadku stownika ulic, kliknij ikone
usuniecia przy nazwie ulicy, aby usung¢ te ulice.

W przypadku wszystkich stownikdw z wyjgtkiem stownika ulic, po zaznaczeniu wartosci
w stowniku, w menu kontekstowym kliknij Usun, aby usung¢ zaznaczong wartosc.

Uwaga: Jesli nazwa okreslona w stowniku jest juz wykorzystywana, nie mozesz tej nazwy usungé

(system uniemozliwia usuniecie danych stownikowych, ktére sg juz wykorzystywane).

Zarzadzanie konsultacjami

Zarzadzanie konsultacjami urzedu

Tworzenie i edytowanie konsultacji

Rodzaje konsultacji spotecznych

Ze wzgledu na sposéb oddawania gtosu w dialogu spotecznym:

dialog sformalizowany — dostepny tylko i wytgcznie dla oséb w petni zidentyfikowanych w systemie
np. przez ePUAP,

dialog niesformalizowany — dostepny dla oséb w petni zidentyfikowanych lub, w zaleznosci od
wyboru przez administratora, dla oséb zalogowanych tymczasowo lub niezalogowanych (system
umozliwia wiele form identyfikacji uczestnikdw dialogu wtacznie z podaniem numeru PESEL, aich
wybodr uzalezniony jest od potrzeb).

Ze wzgledu na charakter prowadzonego dialogu spotecznego:

dialog zamkniety — skierowany do wybranej, zainteresowanej dialogiem grupy oséb np. wszyscy
mieszkancy wskazanej ulicy, lub na przyktad tylko do stowarzyszen reprezentowanych przez
uczestnika posiadajgcego konto instytucji na portalu; w konsultacjach zamknietych moga wzigé
udziat wytacznie osoby posiadajace konto petne.

dialog otwarty — skierowany do wszystkich zainteresowanych ichetnych udziatem o0sdb;
konsultacje otwarte dostepne sg takze dla 0séb z kontami tymczasowymi.

Ze wzgledu na liczbe etapéw w konsultacji:

konsultacja jednoetapowa — sktada sie tylko z jednego elementu (forum lub ankieta),
konsultacja wieloetapowa — sktada sie zwielu, dowolnych izaprojektowanych w dowolnej
kolejnosci form (forum i/lub ankieta).

Ze wzgledu na przedmiot konsultacji:

konsultacje radnych — to konsultacje rozpoczete przez radnych; mogg dotyczy¢ réznych spraw,
konsultacje urzedu — to konsultacje rozpoczete przez urzad; moga dotyczy¢ réznych spraw,
konsultacje budzetu obywatelskiego — dotyczg budzetu obywatelskiego,

konsultacje wnioskéw — dotyczg wnioskéw.
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Formy (etapy, punkty) konsultacji spotecznych

Niezaleznie od wybranej formy dialogu spotecznego (otwarty, zamkniety), kazda z nich moze odbywacé
sie w trzech formach: forum dyskusyjnego, ankiety oraz konsultacji dokumentu.

Forum dyskusyjne jest tekstowg formag wyrazania opinii przez obywateli w danej sprawie. Udziat
w forum daje mozliwo$¢ jej wyrazenia, komentowania opinii innych uczestnikow forum, czy
prowadzenia dyskusji z jego uczestnikami.

Ankieta jest zdefiniowanym w systemie zestawem pytan i odpowiedzi.

Status konsultacji

Status konsultacji wskazuje status konsultacji w systemie.

e Witaczone i dostepne wkrétce
e Opublikowane

e Udostepnione

e Zakonczone

e Archiwalne

o Uczestnicy konsultacji

Uczestnicy konsultacji posiadajg status oraz typ.

Statusy uczestnikéw konsultacji:
e Autoryzowany
e Nieautoryzowany

Typy uczestnikdw konsultacji.
e (Osoba fizyczna
e |Instytucja

Wyswietlanie listy konsultacji urzedu oraz szczegétowych informacji o pojedynczej konsultacji

Na stronie pojedynczej konsultacji mozesz zapoznal sie z witasciwosciami konsultacji, jej
harmonogramem oraz zatgcznikami. W przypadku konsultacji o statusie ,zakoficzona” mozesz takze
pobrac raporty i podsumowania.

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

2. W menu gtdwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. W kokpicie obstugi konsultacji urzedu kliknij Lista konsultacji, aby wyswietli¢ liste konsultacji
urzedu.
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4. Aby wyswietli¢ szczegotowe informacje o konsultacji, kliknij nazwe konsultacji, o ktérej chcesz
wyswietli¢ informacje.

Tworzenie nowej konsultacji z uzyciem kreatora

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. W kokpicie obstugi konsultacji urzedu kliknij Nowa konsultacja, aby przej$s¢ do formularza
tworzenia i edytowania konsultacji.

4. Woypetnij formularz.

5. Kliknij przycisk Zapisz i zakoricz, aby zapisa¢ zmiany i wréci¢ do listy konsultacji.

Edytowanie konsultacji
Mozesz edytowac wytacznie te konsultacje, ktdre jeszcze sie nie rozpoczety.

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. W kokpicie obstugi konsultacji urzedu kliknij Lista konsultacji, aby wyswietli¢ liste konsultacji
urzedu.

4. Zaznacz konsultacje, ktérg chcesz edytowad.

5. Po zaznaczeniu konsultacji, w menu kontekstowym kliknij Edytuj, aby przejs¢ do formularza
tworzenia i edytowania konsultacji.

6. Wypetnij formularz.

7. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Formularz tworzenia i edytowania konsultacji

Za pomocg formularza mozesz stworzy¢ nowgq konsultacje lub edytowac konsultacje nierozpoczets.

SEKCJA , WLASCIWOSCI”

Nazwa konsultacji Wpisz nazwe konsultacji.

Opis konsultacji Wpisz opis konsultacji.

Podstawa prawna Whpisz podstawe prawng konsultacji.
Zdjecie Kliknij, aby dodac zdjecie.

lkona Kliknij, aby dodac ikone.

SEKCJA ,,TEKST WPROWADZAJACY”
Tekst wprowadzajacy Wpisz tekst wprowadzajacy.

SEKCJA ,ZALACZNIKI”
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Dodaj zatacznik do
konsultacji

Dodaj zatacznik do
podstaw prawnych

SEKCJA ,,PARAMETRY”
Data rozpoczecia

Data zakonczenia
Data udostepnienia
Data archiwizacji

Wielokrotna
wypowiedz

Watki poboczne

Polubienia dla
zarejestrowanych

Polubienia dla
zalogowanych
tymczasowo

Administrator
konsultacji

Obszar tematyczny
Typ konsultacji

Dostepnosc

Kliknij, aby dodac zatgcznik do konsultacji.

Kliknij, aby dodac zatgcznik do podstaw prawnych.

Wprowadz date rozpoczecia konsultacji.
Wprowadz date zakoriczenia konsultacji.
Wprowadz date udostepnienia konsultacji.
Wprowadz date archiwizacji konsultacji.

Zaznacz, jesli chcesz pozwoli¢ uczestnikom na wielokrotng wypowiedz.

Zaznacz, jesli chcesz pozwoli¢ uczestnikom na tworzenie watkéw
pobocznych.

Zaznacz, jesli chcesz pozwoli¢ uzytkownikom tymczasowym na
dodawanie polubien.

Zaznacz, jesli chcesz pozwoli¢ na dodawanie polubien tylko
uczestnikom z petng weryfikacja konta.

Woybierz z listy administratora konsultacji.

Wybierz z listy obszar tematyczny.
Wybierz z listy typ konsultacji.

Wybierz z listy dostepnos¢ konsultacji.

SEKCJA ,FILTRY” (AKTYWNA GDY WYBRANO DOSTEPNOSC KONSULTACJI JAKO ,,KONSULTACJA

ZAMKNIETA”)

Filtr roli spotecznej

Filtr instytucje

Typ filtru regionu

Region

Wybierz z listy, jakie role spoteczne mogg wzig¢ udziat w konsultacji
zamknietej.

Woybierz z listy instytucje, ktére mogg wzig¢ udziat w konsultacji
zamknietej.

Wybierz z listy typ filtru regionu: region wtasny, miejscowosé, ulica.

Woybierz z listy region uczestnikdw konsultacji zamknietych.

SEKCJA ,HARMONOGRAM”

Forum

Ankieta

Kliknij, aby wyswietli¢ formularz dodawania forum do konsultacji.

Kliknij, aby wyswietli¢ formularz dodawania ankiety do konsultacji.

35



Dokument

Inne

Kliknij, aby wyswietli¢ formularz dodawania dokumentu do
konsultacji.

Kliknij, aby wyswietli¢ formularz dodawania innego typu do
konsultacji.

Formularz dodawania forum do konsultacji

Forum

Edytuj

Data rozpoczecia
Data zakonczenia
Tekst wprowadzajacy

Dodaj zatacznik

Wybierz z listy istniejgce forum, aby doda¢ forum do konsultacji lub
wybierz z listy ,,Dodaj forum”, aby przejs¢ do formularza tworzenia
i edytowania forum dyskusyjnego.

Kliknij, jesli chcesz edytowac istniejgce forum i przejsé¢ do formularza
tworzenia i edytowania forum dyskusyjnego.

Wprowadz date rozpoczecia.
Wprowad? date zakoriczenia.
Wopisz tekst wprowadzajgcy.

Kliknij, aby dodac zatacznik.

Formularz dodawania ankiety do konsultacji

Ankieta

Edytu;j

Data rozpoczecia
Data zakonczenia
Tekst wprowadzajacy

Dodaj zatacznik

Woybierz z listy istniejgcg ankiete, aby dodac ankiete do konsultacji lub
wybierz z listy ,,Dodaj ankiete”, aby przejs¢ do formularza tworzenia
i edycji ankiety.

Kliknij, jesli chcesz edytowac istniejgcg ankiete i przejs¢ do formularza
tworzenia i edycji ankiety.

Wprowad? date rozpoczecia.
Wprowadz date zakonczenia.
Wopisz tekst wprowadzajgcy.

Kliknij, aby dodac zatacznik.

Formularz dodawania dokumentu do konsultacji

Dokument

Edytuj

Data rozpoczecia

Data zakonczenia

Woybierz z listy istniejgcy dokument, aby doda¢ dokument lub wybierz
z listy ,Dodaj dokument”, aby przej$¢ do formularza tworzenia i edycji
dokumentu.

Kliknij, jesli chcesz edytowac istniejgcy dokument i przejsé do
formularza tworzenia i edycji dokumentu.

Wprowadz date rozpoczecia.

Wprowadz date zakoniczenia.
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Tekst wprowadzajacy Wopisz tekst wprowadzajgcy.

Dodaj zatacznik Kliknij, aby dodac zatacznik.

Formularz dodawania innego typu do konsultacji

Tytut Whpisz tytut.
Opis Whpisz opis.
Data rozpoczecia Wprowadz date rozpoczecia.
Data zakonczenia Wprowadz date zakoriczenia.

Tekst wprowadzajacy Wopisz tekst wprowadzajgcy.

Dodaj zatacznik Kliknij, aby dodac zatacznik.

Usuwanie konsultacji
Mozesz usungé wytgcznie te konsultacje, ktére jeszcze sie nie rozpoczety.

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. W kokpicie obstugi konsultacji urzedu kliknij Lista konsultacji, aby wyswietli¢ liste konsultacji
urzedu.

4. Zaznacz konsultacje, ktérg chcesz usungcé.

5. Po zaznaczeniu konsultacji, w menu kontekstowym kliknij Usui, aby usungé¢ zaznaczong
konsultacje.

Zarzadzanie szablonami konsultacji

Funkcja szablonéw konsultacji

System umozliwia zapisanie czesto wykorzystywanej konsultacji, jej rodzaju, jako szablon. Na przyktad,
jezeli urzad czesto stosuje konsultacje z forum i ankietg, to moze na podstawie raz stworzonej takiej
konsultacji utworzyc¢ szablon, ktéry bedzie pdZzniej mozna zaimportowac. Po imporcie pozostanie tylko
okreslenie unikatowych parametréw konsultacji takich jak daty rozpoczecia i zakornczenia. Dzieki temu
proces tworzenia konsultacji bedzie zminimalizowany.

Zapisywanie konsultacji jako szablon

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

2. W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. W kokpicie obstugi konsultacji urzedu kliknij Lista konsultacji, aby wyswietli¢ liste konsultacji
urzedu.
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4. Zaznacz konsultacje, ktérg chcesz zapisaé jako szablon.
5. W menu kontekstowym kliknij Zapisz jako szablon, aby zapisa¢ zaznaczong konsultacje jako
szablon.

Wyswietlanie i importowanie zapisanych szablonéw konsultacji

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. Kliknij Przejdz do szablonéw, aby wyswietli¢ liste zapisanych szablondéw konsultacji.

4. Jesli chcesz zaimportowad szablon, zaznacz szablon, ktdry chcesz zaimportowad.

5. Po zaznaczeniu szablonu, w menu kontekstowym kliknij Edytuj, aby przejs¢ do formularza importu
szablonu konsultacji.

6. Wypetnij formularz.

7. Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz, aby zapisa¢ zmiany.

Zmiana nazwy szablonu konsultacji

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. Kliknij Przejdz do szablonéw, aby wyswietli¢ liste zapisanych szablonéw konsultacji.

4. Zaznacz szablon, ktérego nazwe chcesz zmienic

5. Po zaznaczeniu szablonu, w menu kontekstowym kliknij Zmien nazwe, aby przejs¢ do formularza
zmiany nazwy szablonu.

6. Wypetnij formularz.

7. Kliknij przycisk Zapisz i zakoricz, aby zapisa¢ dane.

Usuwanie szablonu konsultacji

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtdwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. Kliknij Przejdz do szablondéw, aby wyswietli¢ liste zapisanych szablonéw konsultacji.

4. Zaznacz szablon, ktéry chcesz usungé.

5. Po zaznaczeniu szablonu, w menu kontekstowym kliknij Usun, aby usung¢ zaznaczony szablon
konsultacji.

Zarzadzanie wynikami konsultacji
Funkcja wynikow konsultacji
W celu przedstawienia wynikdw konsultacji wykorzystywane sg nastepujgce formy:

= raporty — generowane automatycznie, sg wynikiem udziatu w konsultacji uczestnikdow; rodzaje
raportéw:
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o raport z konsultacji — zawiera w sobie wszystkie etapy konsultacji,
o raport z etapu — zawiera tylko wyniki tego etapu,
= podsumowania — dodawane do systemu przez administratora, tworzone przez urzednikédw na
podstawie analizy opinii.

Wyswietlanie oraz pobieranie raportéw

Mozesz przegladad raporty tylko z tych konsultacji, ktére majg status ,,zakoriczone” lub jeden z etapdw
takiej konsultacji ma status ,zakonczone”.

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. Kliknij Lista konsultacji, aby wyswietli¢ liste konsultacji urzedu.

4. Kliknij nazwe konsultacji, z ktérej chcesz wyswietli¢ raporty.

5. Kliknij Raport-PDF w zaktadce , Wtasciwosci”, aby przejs¢ do raportu z konsultacji, lub w zaktadce
,Harmonogram”, aby przejs¢ do raportu z konsultacji danego punktu konsultacji.

Dodawanie i edytowanie podsumowania konsultacji lub punktu konsultacji

Mozesz dodac¢ podsumowanie tylko do tych konsultacji, ktére majg status ,zakonczone” lub jeden
z etapdw takiej konsultacji ma status ,,zakoriczone”.

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Konsultacje urzedu, aby przejs¢ do kokpitu obstugi
konsultacji urzedu.

3. Kliknij Lista konsultacji, aby wyswietli¢ liste konsultacji urzedu.

4. Kliknij Raporty i podsumowanie przy danej konsultacji (przycisk dostepny tylko do tych konsultacji,
ktore maja status ,,zakoniczone” lub jeden z etapdw takiej konsultacji ma status ,,zakonczone), aby
przejs¢ do strony raportow i podsumowan.

5.  Kliknij:

a. Dodaj podsumowanie konsultacji lub Edytuj podsumowanie konsultacji, aby przejs¢ do
formularza dodawania i edytowania podsumowania konsultacji,

b. Dodaj podsumowanie dyskusji lub Edytuj podsumowanie dyskusji, aby przejs¢ do
formularza dodawania i edytowania podsumowania dyskus;ji,

c. Dodaj podsumowanie ankiety lub Edytuj podsumowanie ankiety, aby przejs¢ do
formularza dodawania i edytowania podsumowania ankiety.

6. Wypetnij formularz.

7. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Formularz dodawania i edytowania podsumowania konsultacji
Podsumowanie Wopisz tres¢ podsumowania. W tresci podsumowania mozesz
zamiesci¢ krétka informacje, natomiast rozwiniecie umiescié

w zatgczniku.
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Adres BIP Wohpisz adres strony, gdzie moga by¢ dodatkowe informacje
o konsultacji lub jej wynikach.

Dodaj zatacznik Wybierz, jesli chcesz doda¢ zatacznik.

Formularz dodawania i edytowania podsumowania dyskusji

Podsumowanie Wopisz tres¢ podsumowania. W tresci podsumowania mozesz
zamiesci¢ krétka informacje, natomiast rozwiniecie umiescié
w zatgczniku.

Adres BIP Wopisz adres strony, gdzie mogg by¢ dodatkowe informacje
o konsultacji lub jej wynikach.

Dodaj zatacznik Wybierz, jesli chcesz doda¢ zatagcznik.

Formularz dodawania i edytowania podsumowania ankiety

Podsumowanie Whpisz tres¢ podsumowania. W tresci podsumowania mozesz
zamiesci¢ krétky informacje, natomiast rozwiniecie umiescic¢
w zatgczniku.

Adres BIP Wopisz adres strony, gdzie mogg by¢ dodatkowe informacje
o konsultacji lub jej wynikach.

Dodaj zatacznik Wybierz, jesli chcesz dodac zatgcznik.

Zarzadzanie dokumentami

Wyswietlanie listy dokumentéw oraz szczegéotowych informacji o pojedynczym
dokumencie

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.
W menu gtdwnym kliknij Konsultacje > Dokumenty, aby wyswietli¢ liste dokumentdow.
Aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje o dokumencie, kliknij nazwe dokumentu, o ktérym chcesz
wyswietli¢ informacje.

Tworzenie nowego dokumentu z uzyciem kreatora

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Dokumenty, aby wyswietli¢ liste dokumentow.
Kliknij Nowy dokument, aby przej$¢ do formularza tworzenia i edytowania dokumentu.
Wypetnij formularz.

vk wN R

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisaé¢ zmiany i wrdci¢ do listy dokumentow.
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Edytowanie dokumentu

P wNPR

g

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Dokumenty, aby wyswietli¢ liste dokumentow.

Zaznacz dokument, ktéry chcesz edytowad.

Po zaznaczeniu dokumentu, w menu kontekstowym kliknij Edytuj, aby przejs¢ do formularza
tworzenia i edytowania dokumentu.

Wypetnij formularz.

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisaé zmiany.

Uwaga: System nie pozwoli edytowaé dokumentu, ktéry jest wykorzystywany w przynajmniej jednej

konsultacji.

Formularz tworzenia i edytowania dokumentu

Nazwa dokumentu Wpisz nazwe dokumentu.

Opis dokumentu Wpisz opis dokumentu.

llos¢ stron Wopisz ilos¢ stron.

Dodaj plik Wybierz, jesli chcesz dodad plik.

Dodaj zatacznik Kliknij, jesli chcesz doda¢ zatacznik.

Etykieta struktury Wybierz z listy etykiete struktury dokumentu.
dokumentu

Liczba etykiet Wopisz liczbe etykiet w dokumencie.

w dokumencie

Struktura Zaznacz, jesli struktura zaawansowana.
zaawansowana

Usuwanie dokumentu

i e

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtdwnym kliknij Konsultacje > Dokumenty, aby wyswietli¢ liste dokumentdow.

Zaznacz dokument, ktéry chcesz usungé.

Po zaznaczeniu dokumentu, w menu kontekstowym kliknij Usun, aby usungé zaznaczony
dokument.

Uwaga: System nie pozwoli usung¢ dokumentu, ktory jest wykorzystywany w przynajmniej jednej

konsultacji.

Zarzadzanie ankietami
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Wyswietlanie listy ankiet oraz szczegétowych informacji o pojedynczej ankiecie

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Ankiety, aby wyswietli¢ liste ankiet.

3. Abywyswietli¢ szczegdtowe informacje o ankiecie, kliknij nazwe ankiety, o ktérej chcesz wyswietli¢
informacje.

Tworzenie nowej ankiety z uzyciem kreatora

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Ankiety, aby wyswietli¢ liste ankiet.
Kliknij Kreator ankiet, aby przejs¢ do formularza tworzenia i edytowania ankiety.
Wypetnij formularz.

vk wN e

Kliknij przycisk Zapisz i zakonicz, aby zapisa¢ zmiany i wrécic do listy ankiet.
Edytowanie ankiety
Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Ankiety, aby wyswietli¢ liste ankiet.
Zaznacz ankiete, ktérg chcesz edytowac.

P wnNPR

Po zaznaczeniu ankiety, w menu kontekstowym kliknij Edytuj, aby przejs¢ do formularza tworzenia
i edytowania ankiety.

b

Wypetnij formularz.
6. Kliknij przycisk Zapisz i zakoricz, aby zapisaé zmiany.

Uwaga: System nie pozwoli edytowac ankiety, ktéra jest wykorzystywana w przynajmniej jednej
konsultacji.

Formularz tworzenia i edytowania ankiety

SEKCJA ,, WEASCIWOSCI”

Typ pytan Whybierz z listy typ pytan w ankiecie.
Tytut ankiety Wopisz tytuf ankiety.
Opis ankiety Wopisz opis ankiety.

SEKCJA ,,ZALACZNIKI”
Dodaj zatacznik Kliknij, aby dodac zatacznik.
SEKCJA ,,PYTANIA”

Dodaj pytanie Kliknij, aby dodac pytanie do ankiety i wyswietli¢ formularz dodawania
i edytowania pytania w ankiecie.

Edytuj pytanie (ikona B) | Kliknij, aby edytowac pytanie dodane do ankiety i wyswietli¢
formularz dodawania i edytowania pytania w ankiecie.
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Usun pytanie (ikonaB) | Kliknij, aby usuna¢ pytanie z ankiety.

Dodaj odpowiedz do Kliknij, aby doda¢ odpowiedz do pytania i wyswietli¢ formularz
pytania (ikona &) dodawania i edytowania odpowiedzi do pytania w ankiecie.
Edytuj odpowiedz do Kliknij, aby edytowa¢ odpowiedz do pytania i wyswietli¢ formularz
pytania (ikona &) dodawania i edytowania odpowiedzi do pytania w ankiecie.

Usun odpowiedz do Kliknij, aby usungé¢ odpowiedz do pytania z ankiety.

pytania (ikona &)

Formularz dodawania i edytowania pytania w ankiecie

Typ pytania Wybierz z listy typ pytania (pole widoczne tylko w przypadku, gdy typ
pytan w ankiecie zdefiniowano jako ,,Dowolny”).

Tre$¢ pytania Whpisz tres¢ pytania.

Dodatkowy opis Wpisz dodatkowy opis.

Formularz dodawania i edytowania odpowiedzi do pytania w ankiecie

Tresc odpowiedzi Wopisz tres¢ odpowiedzi.

Dodatkowy opis Wpisz dodatkowy opis.

Usuwanie ankiety

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Ankiety, aby wyswietli¢ liste ankiet.
Zaznacz ankiete, ktérg chcesz usungé.

P wnNPR

Po zaznaczeniu ankiety, w menu kontekstowym kliknij Usun, aby usungc¢ zaznaczong ankiete.

Uwaga: System nie pozwoli usung¢ ankiety, ktéra jest wykorzystywana w przynajmniej jednej
konsultacji.

Zarzagdzanie forami dyskusyjnymi

Wyswietlanie listy forow dyskusyjnych oraz szczegéotowych informacji o pojedynczym
forum

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Fora dyskusyjne, aby wyswietli¢ liste foréw dyskusyjnych.
Aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje o forum dyskusyjnym, kliknij nazwe forum, o ktérym
chcesz wyswietli¢ informacje.
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Tworzenie nowego forum dyskusyjnego z uzyciem kreatora

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Fora dyskusyjne, aby wyswietli¢ liste foréw dyskusyjnych.
Kliknij Kreator forum, aby przejs¢ do formularza tworzenia i edytowania forum dyskusyjnego.
Wypetnij formularz.

vk wNe

Kliknij przycisk Zapisz i zakonicz, aby zapisa¢ zmiany i wrécic do listy forow dyskusyjnych.
Edytowanie forum dyskusyjnego
Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Fora dyskusyjne, aby wyswietli¢ liste foréw dyskusyjnych.
Zaznacz forum dyskusyjne, ktére chcesz edytowac.

P wnN e

Po zaznaczeniu forum dyskusyjnego, w menu kontekstowym kliknij Edytuj, aby przejs¢ do
formularza tworzenia i edytowania forum dyskusyjnego.

4

Wypetnij formularz.
6. Kliknij przycisk Zapisz i zakorcz, aby zapisa¢ zmiany.

Uwaga: System nie pozwoli edytowaé forum dyskusyjnego, ktore jest wykorzystywane w przynajmniej
jednej konsultacji.

Formularz tworzenia i edytowania forum dyskusyjnego

SEKCJA , WLASCIWOSCI”

Nazwa forum Wopisz nazwe forum.

Opis forum Whpisz opis forum.

Moderator forum Wybierz z listy moderatora forum.

Zatacznik do Zaznacz, jesli chcesz pozwoli¢ uczestnikom forum dotaczanie
wypowiedzi zatgcznikéw do wypowiedzi.

SEKCJA ,,TEMATY”

Dodaj temat Wybierz, aby doda¢ temat do forum i wyswietli¢ formularz dodawania

i edytowania tematu na forum.

Edytuj temat (ikona &) Wybierz, aby edytowac¢ temat dodany do forum i wyswietli¢ formularz
dodawania i edytowania tematu na forum.

Usun temat (ikona B) Wybierz, aby usung¢ temat z forum.

Formularz dodawania i edytowania tematu na forum

Temat forum Wopisz temat forum.

Opis tematu Wopisz opis tematu forum.
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Moderator tematu Woybierz z listy moderatora tematu.

Dodaj zatacznik Wybierz, aby dodac zatacznik.

Usuwanie forum dyskusyjnego

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Konsultacje > Fora dyskusyjne, aby wyswietli¢ liste foréw dyskusyjnych.
Zaznacz forum dyskusyjne, ktére chcesz usunaé.

el A

Po zaznaczeniu forum dyskusyjnego, w menu kontekstowym kliknij Usun, aby usung¢ zaznaczone
forum dyskusyjne.

Uwaga: System nie pozwoli usung¢ forum dyskusyjnego, ktére jest wykorzystywane w przynajmniej
jednej konsultacji.

Zarzadzanie wnioskami

Zarzadzanie ustawieniami wnioskow
Wyswietlanie i edycja ustawien wnioskow

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Wnioski > Ustawienia, aby wyswietli¢ ustawienia wnioskéw. Ustawienia
whioskdw podzielone sg na zaktadki.

3. Jedli chcesz edytowad ustawienia, przejdz do witasciwej zaktadki i kliknij Edytuj, aby rozpoczac
edycje ustawien.

4. Po zakonczeniu edycji kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Ustawienia ogdlne wnioskéw

Ustawienia ogdlne wnioskdw to domysine parametry procesu obstugi wnioskdw stosowane dla
wszystkich wnioskdw, ktére obstuguje system.

Czas przeznaczony na zebranie poparcia wniosku (liczba dni)

Czas, wyrazony liczbg dni, w ktdrym zainteresowane osoby mogg wyrazi¢ swoje poparcie dla wniosku.
Poparcie uruchamiane jest przez administratora. UWAGA! Jezeli administratora aktywuje poparcie
0 godzinie 14:36 jednego dnia, a ustawienie tego parametru jest np. 2 dni, to mozliwo$¢ poparcia
bedzie liczona dwa dni od godziny 14:36, czyli do 14:35 dwa dni pdzniej.

Minimalna liczba gtoséw poparcia dla uzyskania pozytywnej oceny formalnej

Parametr okresla, jaka jest minimalna liczba osdb, ktére poprze¢ muszg wniosek, zeby uzyskat
akceptacje formalng. Parametr ten powinien $cisle korespondowaé z uchwaty, ktéra doktadnie
powinna precyzowac ten wymaog.
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Maksymalny czas uzupetnienia wniosku (liczba dni)
Parametr okresla, przez jaki czas system oczekiwac bedzie na uzupetnienie wniosku, ktéry wymaga
uzupetnienia. Po tym czasie system automatycznie oznaczy wniosek jako odrzucony.

Maksymalny czas oceny merytorycznej (liczba dni)
Parametr informacyjny, okreslajgcy maksymalny czas obstugi wniosku w jednostce.

Czas trwania konsultacji spotecznej dla ztozonego wniosku z pozytywng oceng formalna (liczba dni)
Parametr okreslajacy liczbe dni trwania konsultacji ztozonego wniosku, liczony od wigczenia konsultacji
spotecznej wniosku.

Ustawienia specyficzne wnioskéw
Ustawienia specyficzne okreslone sg dla poszczegdlnych typdw wnioskow.

Automatyczna publikacja wnioskéw po przestaniu przez uczestnika dialogu
Parametr okresla, czy ztozone przez zainteresowane osoby wnioski majg by¢ automatycznie
publikowane w systemie. Wytgczenie tej opcji spowoduje konieczno$é recznej publikacji wniosku.

Automatyczne uruchomienie konsultacji wniosku w postaci forum dyskusyjnego
Parametr okre$la, czy system ma automatycznie uruchamiaé konsultacje spoteczng wniosku
opublikowanego w systemie. Wytgczenie tej opcji spowoduje koniecznosé recznej publikacji wniosku.

Administrator konsultacji wnioskéw
Parametr okresla osobe odpowiedzialng za obstuge wnioskow.

Moderator forum dla konsultacji wnioskow
Parametr okresla osobe odpowiedzialng za moderowanie forum w ramach konsultacji spotecznej
ztozonych wnioskow.

Tekst wprowadzajacy do konsultacji

Parametr okresla tresc, ktdra zostanie automatycznie wyswietlona przy kazdej konsultacji spotecznej
whniosku. Tekst wprowadzajgcy powinien w krétki sposdb wyjasni¢ czym jest konsultacja i/lub zachecié
do udziatu w niej. Tekst wprowadzajacy publikowany jest w oknie szczegétéw konsultacji spotecznej
danego wniosku.

Tekst wprowadzajacy do punktu konsultacji

Parametr okresla tres¢, ktora zostanie automatycznie wyswietlona przy kazdym forum, bedacym
czescig konsultacji spotecznej wniosku. Tekst wprowadzajgcy powinien w krotki sposéb wprowadzic
osobe zainteresowang udziatem w takiej konsultacji w dyskusje. Tekst wprowadzajgcy publikowany
jest w oknie szczegdtéw forum dyskusyjnego danego wniosku.

Zarzadzanie ztozonymi wnioskami
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Typy wnioskow
System obstuguje wiele typdw wnioskow.

o Whnioski inicjatywy obywatelskiej

e Whnioski budzetu obywatelskiego

o Whnioski inicjacji konsultacji

e  Whnioski budzetu tradycyjnego

e  Whnioski rozwoju lokalnego

e Whnioski wieloletnich plandw inwestycyjnych
e  Whnioski do radnego

Status wnioskéw
Status wniosku wskazuje status wniosku w systemie.

e Wyslany
e Odrzucony
e Ocenaformalna

Wyswietlanie listy ztozonych wnioskéw oraz szczegétowych informacji o pojedynczym
whniosku

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Wnioski > Ztozone wnioski, aby przejs¢ do kokpitu obstugi ztozonych
whnioskow.

3. W kokpicie obstugi ztozonych wnioskdw kliknij Lista wnioskow na karcie typu wniosku, aby
wyswietli¢ liste ztozonych wnioskéw danego typu.

4. Aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje o ztozonym wniosku, kliknij nazwe wniosku, o ktorym
chcesz wyswietli¢ informacje.

Funkcja wysytania powiadomienia do wnioskodawcy wniosku

Ztozony wniosek podlega zaréwno ocenie merytorycznej, jak i formalnej. W przypadku kiedy osoba
obstugujgca wniosek ma watpliwosci zwigzane zjego trescig, moze wysta¢ do wnioskodawcy
powiadomienie otym fakcie, w ktdrym moze wezwac¢ do wyjasnienia lub uzupetnienia wniosku.
Operacja ta spowoduje wystanie na maila wnioskodawcy informacji o koniecznosci uzupetnienia
whniosku.

Wystanie powiadomienia skutkuje tez zmiang statusu wniosku na niekompletny.

Uwaga. Wystanie powiadomienia mozliwe jest tylko do momentu aktywacji poparcia dla wniosku.
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Wysytanie powiadomienia dotyczgcego wniosku

Mozesz wystaé powiadomienie do osoby sktadajgcej wniosek (np. o koniecznosci uzupetnienia
whniosku).

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Wnioski > Ztozone wnioski, aby przejs¢ do kokpitu obstugi ztozonych
whnioskow.

3. W kokpicie obstugi ztozonych wnioskéw kliknij Lista wnioskéw na karcie typu wniosku, aby
wyswietli¢ liste ztozonych wnioskéw danego typu.

4. Zaznacz wniosek, dla ktérego chcesz wystaé powiadomienie.

5. Po zaznaczeniu wniosku, w menu kontekstowym kliknij Wyslij powiadomienie, aby wyswietli¢
okno wiadomosci.

6. W oknie wiadomosci wpisz tres¢ powiadomienia.

7. Kliknij przycisk Wyslij (lub Wyslij powiadomienie), aby wysta¢ powiadomienie.

Uwaga. Wystanie powiadomienia spowoduje zmiane statusu wniosku na niekompletny. Uzywaj tej
mozliwosci tylko w przypadku, kiedy istnieje konieczno$sé¢ wezwania wnioskodawcy do dokonania
zmian we wniosku.

Funkcja aktualizowania stanu ztozonego wniosku

System przewiduje mozliwos$¢ biezgcego informowania o stanie obstugi wniosku w urzedzie.

Aktualizowane stanu ztozonego wniosku polega na wprowadzaniu informacji o aktualnym przebiegu
procedowania wniosku w urzedzie.

System pozwala na wprowadzenie kolejnych standéw obstugi wniosku.
Wprowadzone informacje publikowane sg w szczegétach wniosku w czesci publiczne;j.
Aktualizowanie stanu ztozonego wniosku

Aktualizowane stanu ztozonego wniosku polega na wprowadzaniu informacji o aktualnym przebiegu
procedowania wniosku w urzedzie.

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Wnioski > Ztozone wnioski, aby przejs¢ do kokpitu obstugi ztozonych
whioskow.

3. W kokpicie obstugi ztozonych wnioskéw kliknij Lista wnioskéw na karcie typu wniosku, aby
wyswietli¢ liste ztozonych wnioskéw danego typu.

4. Kliknij nazwe wniosku, ktérego chcesz zaktualizowad stan, aby wyswietli¢ szczegétowe informacje
o ztozonym wniosku.

5. W menu kontekstowym kliknij Zaktualizuj stan, aby wyswietli¢ okno aktualizowania stanu.
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6. W oknie aktualizowania stanu wpisz informacje o aktualnym stanie obstugi wniosku (np.
weryfikacja merytoryczna).

7. (Opcjonalnie) Zaznacz pole ,,Zakoncz procedowanie wniosku” jesli chcesz zakonczy¢ procedowanie
whniosku. Operacja ta definitywnie konczy obstuge wniosku wraz z podaniem informacji o wyniku
procedowania. Uwaga: zakoriczony wniosek nie podlega wznowieniu.

8. Kliknij przycisk Zapisz, aby zaktualizowa¢ stan wniosku.

Funkcja aktywowania poparcia

Funkcja aktywowania poparcia pozwala na wigczenie mozliwosci wyrazania poparcia wniosku przez
inne osoby. Gtosy poparcia sg niezbedne do akceptacji formalnej wniosku zgodnie z ustawieniami
whioskow.

W zaleznosci od przyjetego w urzedzie regulaminu sktadania wnioskéw, moze by¢ wymagane poparcie
wniosku przez wiecej, niz tylko wnioskodawca, oséb. System umozliwia zbieranie poparcia pod
whnioskiem.

Aktywowanie poparcia dla ztozonego wniosku

Z funkcji aktywowania poparcia mozesz skorzystaé¢, aby wigczy¢ mozliwo$¢ wyrazania poparcia
whiosku przez inne osoby.

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Wnioski > Ztozone wnioski, aby przejs¢ do kokpitu obstugi ztozonych
whioskow.

3. W kokpicie obstugi ztozonych wnioskéw kliknij Lista wnioskdw na karcie typu wniosku, aby
wyswietli¢ liste ztozonych wnioskdw danego typu.

4. Kliknij nazwe wniosku, dla ktérego chcesz aktywowaé poparcie, aby wyswietli¢ szczegdtowe
informacje o ztozonym wniosku.

5. W menu kontekstowym kliknij Aktywuj poparcie, aby aktywowaé poparcie.

Uwaga. Jesli poparcie wniosku zostato juz aktywowane, nie mozesz ponownie aktywowacé poparcia dla
whniosku.

Funkcja odrzucenia ztozonego wniosku

Funkcja odrzucenia ztozonego wniosku pozwala na natychmiastowe odrzucenie wniosku i zaprzestanie
jego obstugi.

Dotyczy sytuacji, kiedy urzad nie jest adresatem ztozonego wniosku, wniosek nie spetnia norm lub
wymogow, albo jest nieuzasadniony merytorycznie.

Funkcja odrzucenia ztozonego wniosku umozliwia odrzucenie kazdego wniosku na kazdym etapie jego
procedowania.
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Odrzucenie ztozonego wniosku
Jesli chcesz, mozesz w natychmiastowy sposdb odrzuci¢ wniosek i zaprzestac jego obstugi.

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Wnioski > Ztozone wnioski, aby przejs¢ do kokpitu obstugi ztozonych
whioskow.

3. W kokpicie obstugi ztozonych wnioskéw kliknij Lista wnioskéw na karcie typu wniosku, aby
wyswietli¢ liste ztozonych wnioskéw danego typu.

4. Kliknij nazwe wniosku, ktory chcesz odrzuci¢, aby wyswietli¢ szczegdétowe informacje o ztozonym
whniosku.

5. W menu kontekstowym kliknij Odrzué¢ wniosek, aby wyswietli¢ okno odrzucenia wniosku.

6. W oknie odrzucenia wniosku wpisz powdd odrzucenia wniosku.

7. Kliknij przycisk Odrzu¢ wniosek, aby odrzuci¢ wniosek.

Funkcja publikowania wniosku
Funkcja publikowania wniosku polega na opublikowaniu ztozonego w systemie wniosku.

W przypadku kiedy w ustawieniach wnioskéw jest wiaczony parametr automatycznej publikacji
whioskow funkcja ta jest niedostepna.

Publikowanie ztozonego wniosku

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Wnioski > Ztozone wnioski, aby przejs¢ do kokpitu obstugi ztozonych
whnioskow.

3. W kokpicie obstugi ztozonych wnioskédw kliknij Lista wnioskow na karcie typu wniosku, aby
wyswietli¢ liste ztozonych wnioskéw danego typu.

4. Kliknij nazwe wniosku, ktory chcesz opublikowaé, aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje
o ztozonym wniosku.

5. W menu kontekstowym kliknij Publikuj wniosek, aby opublikowaé wniosek.

Funkcja uruchamiania konsultacji ztozonego wniosku

Funkcja uruchamiania konsultacji ztozonego wniosku pozwala na uruchomienie konsultacji spotecznej
whiosku.

W przypadku kiedy w ustawieniach wnioskdw jest wtgczony parametr automatycznego uruchomienia
konsultacji, funkcja ta jest niedostepna.

Uruchamianie konsultacji ztozonego wniosku

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
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2. W menu gtéwnym kliknij Wnioski > Ztozone wnioski, aby przejs¢ do kokpitu obstugi ztozonych
whioskow.

3. W kokpicie obstugi ztozonych wnioskéw kliknij Lista wnioskéw na karcie typu wniosku, aby
wyswietli¢ liste ztozonych wnioskéw danego typu.

4. Kliknij nazwe wniosku, dla ktérego chcesz uruchomi¢ konsultacje, aby wyswietli¢ szczegétowe
informacje o ztozonym wniosku.

5. W menu kontekstowym kliknij Uruchom konsultacje, aby uruchomi¢ konsultacje.

Zarzgdzanie petycjami

Zarzadzanie ustawieniami petyc;ji

Wyswietlanie i edycja ustawien petycji

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Petycje > Ustawienia, aby wyswietli¢ ustawienia petyc;ji.
Jesli chcesz edytowac ustawienia, kliknij Edytuj, aby rozpoczgé edycje ustawien petyciji.

il

Po zakonczeniu edycji kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.
Ustawienia petycji

Ustawienia petycji to domyslne parametry procesu obstugi petycji stosowane dla wszystkich petycji,
ktére obstuguje system.

Automatyczna publikacja petycji po przestaniu przez uczestnika dialogu
Parametr okresla, czy ztozone w systemie petycje majg by¢ automatycznie publikowane. Wytaczenie

tej opcji spowoduje koniecznosé recznej publikacji petycji.

Ustawowy czas procedowania (liczba dni)
Parametr okresla ustawowy czas procedowania petycji.

Ustawowy czas wydtuzenia procedowania (liczba dni):
Parametr okresla ustawowo przewidziany czas wydtuzenia procedowania petycji.

Ustawowy czas procedowania petycji potagczonych (liczba dni)
Parametr okresla ustawowy czas procedowania petycji potgczonych.

Ustawowy czas oczekiwania na petycje potaczone (liczba dni)
Parametr okresla ustawowy czas oczekiwania na petycje potgczone.

Zarzadzanie nowymi petycjami
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Wyswietlanie listy nowych petycji oraz szczegétowych informacji o pojedynczej nowej
petycji

Mozesz wyswietli¢ informacje o zarejestrowanych w systemie, nowych petycjach, ktére nie zostaty
jeszcze przyjete przez pracownika urzedu.

1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

2. W menu gtéwnym kliknij Petycje > Nowe petycje, aby wyswietli¢ liste nowych petycji.

3. Aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje o nowej petycji, kliknij nazwe petycji, o ktdrej chcesz
wyswietli¢ informacje.

Funkcja przyjmowania nowej petyc;ji

Przyjecie petycji jest jednoznaczne z przyjeciem do obstugi. Zalogowany uzytkownik, ktory przyjmie
petycje, stanie sie automatycznie osobg odpowiedzialng za jej obstuge.

Przyjmowanie nowej petycji
Mozesz przyjgé nowg petycje i stac sie automatycznie osobg odpowiedzialng za jej obstuge.
Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Petycje > Nowe petycje, aby wyswietli¢ liste petycji.
Zaznacz petycje, ktdrg chcesz przyjaé.

P wnNPR

Po zaznaczeniu petycji, w menu kontekstowym kliknij Przyjmij, aby przyja¢ petycje.
Zarzadzanie swoimi petycjami

Status petycji

Status petycji wskazuje status petycji w systemie.

e Odrzucona

e Niekompletna

e Przyjeta

Wyswietlanie listy swoich petycji oraz szczegétowych informacji o pojedynczej swojej
petycji
Mozesz wyswietli¢ informacje o petycjach, za obstuge ktérych jeste$ odpowiedzialny.
Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Petycje > Moje petycje, aby wyswietli¢ liste swoich petycji.
3. Aby wyswietli¢ szczegdétowe informacje o petycji, za obstuge ktérej jestes odpowiedzialny, kliknij

nazwe petycji, o ktérej chcesz wyswietli¢ informacje.
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Funkcja publikowania petycji

W zaleznosci od aktualnych ustawien systemu, ztozona petycja moze by¢ publikowana automatycznie
lub recznie.

W przypadku, kiedy parametr automatycznej publikacji petycji jest wytaczony, uzytkownik systemu
musi takg petycje opublikowac recznie.

Uwaga. Niezaleznie od metody publikacji petycji, w przypadku kiedy osoba skfadajgca petycje nie
wyrazita zgody na publikacje danych osobowych, system nie pozwoli na jej publikacje, dopdki dane
osobowe z zatacznikéw nie zostang wyczyszczone.

Publikowanie petycji

W przypadku, kiedy parametr automatycznej publikacji petycji jest wytgczony, mozesz recznie
opublikowa¢é petycje.

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij Petycje > Moje petycje, aby wyswietli¢ liste swoich petycji.
Zaznacz petycje, ktorg chcesz opublikowad.

A

Po zaznaczeniu petycji, w menu kontekstowym kliknij Publikuj, aby opublikowaé petycje.

Funkcja wysytania powiadomienia do wnioskodawcy petycji

Ztozona petycja podlega zarowno ocenie merytorycznej, jak i formalnej. W przypadku kiedy osoba
obstugujgca petycje ma watpliwosci zwigzane zjej trescig, moze wysta¢ do wnioskodawcy
powiadomienie otym fakcie, w ktérym moze wezwaé do wyjasnienia lub uzupetnienia petyciji.
Operacja ta spowoduje wystanie na maila wnioskodawcy petycji informacji o koniecznosci
uzupetnienia petycji.

Wysytanie powiadomienia dotyczacego petycji
Mozesz wysta¢ powiadomienie do osoby sktadajacej petycje (np. o koniecznosci uzupetnienia petyc;ji).
Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Petycje > Moje petycje, aby wyswietli¢ liste swoich petycji.
Zaznacz petycje, dla ktérej chcesz wysta¢ powiadomienie.

P wnNPR

Po zaznaczeniu petycji, w menu kontekstowym kliknij Wyslij powiadomienie, aby wyswietli¢ okno
wiadomosci.

o

W oknie wiadomosci wpisz tres¢ powiadomienia.
6. Kliknij przycisk Wyslij, aby wysta¢ powiadomienie.

Funkcja usuwania danych osobowych z petycji
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Zgodnie z ustawg o petycjach, osoba sktadajgca petycje ma prawo do zastrzezenia swoich danych
osobowych iich niepublikowania. W taki przypadku system wstrzymuje publikacje petycji do czasu
usuniecia wszystkich danych osobowych. W szczegdlnosci dotyczy to plikdéw zatgcznikdw. System
umozliwia pobranie zatgczonych do petycji plikéw w celu ich wyczyszczenia z danych osobowych.
System pozwala na zastgpienie oryginalnych plikdw, plikami bez danych osobowych.

Usuwanie danych osobowych z petycji

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Petycje > Moje petycje, aby wyswietli¢ liste swoich petycji.
Zaznacz petycje, z ktorej chcesz usungé dane osobowe.

Po zaznaczeniu petycji, w menu kontekstowym kliknij Usuin dane osobowe.

Zastgp oryginalne pliki z petycji plikami bez danych osobowych.

ok wnN R

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Funkcja tgczenia petycji

Funkcja tagczenia petycji umozliwia potaczenie petycji.

taczenie petycji

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtdwnym kliknij Petycje > Moje petycje, aby wyswietli¢ liste swoich petycji.
Zaznacz petycje, ktorg chcesz potgczyc¢ z inng petycja.

Po zaznaczeniu petycji, w menu kontekstowym kliknij Potacz.
Woybierz z listy petycje wiodaca.

AN O o

Kliknij przycisk Potacz, aby potaczy¢ petycje.

Funkcja dodawania informacji do petycji

Funkcja dodawania informacji do petycji umozliwia dodanie informac;ji do petycji.
Dodawanie informacji do petycji

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci prywatnej systemu.

W menu gtdwnym kliknij Petycje > Moje petycje, aby wyswietli¢ liste swoich petycji.
Zaznacz petycje, do ktérej chcesz dodac informacje.

Po zaznaczeniu petycji, w menu kontekstowym kliknij Dodaj informacje.
Wypetnij formularz.

ok wnN PR

Kliknij przycisk Zapisz, aby doda¢ informacje.

Funkcja zmiany terminu petycji

Funkcja zmiany terminu petycji umozliwia zmiane terminu petycji.
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Nie jest mozliwe wielokrotne wydtuzanie terminu procedowania petycji.

Zmiana terminu petycji

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Petycje > Moje petycje, aby wyswietli¢ liste swoich petycji.
Zaznacz petycje, w ktérej chcesz zmienié termin.

Po zaznaczeniu petycji, w menu kontekstowym kliknij Nowy termin.

Wypetnij formularz.

ok wnN R

Kliknij przycisk Zmien termin zakoriczenia, aby zmienic¢ termin zakonczenia.
Funkcja odrzucenia petycji

Funkcja odrzucenia petycji umozliwia odrzucenie petycji.

Odrzucenie petycji

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij Petycje > Moje petycje, aby wyswietli¢ liste swoich petycji.
Zaznacz petycje, ktorg chcesz odrzucic.

il

Po zaznaczeniu petycji, w menu kontekstowym kliknij Odrzué, aby odrzucié petycje.
Funkcja konczenia petycji

Funkcja konczenia petycji umozliwia koriczenie petycji.

Konczenie petycji

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtdwnym kliknij Petycje > Moje petycje, aby wyswietli¢ liste swoich petycji.
Zaznacz petycje, ktorg chcesz zakonczyc.

i e

Po zaznaczeniu petycji, w menu kontekstowym kliknij Zakoncz, aby zakoriczyé petycje.
Zarzgdzanie wiasnym kontem uzytkownika

Logowanie do systemu

Otworz strone gtdwng systemu.

W menu systemowym czesci publicznej systemu kliknij Zaloguj sie.
W oknie logowania wpisz dane do logowania: adres email oraz hasto.
Kliknij przycisk Zaloguj.

vk wnN e

Po poprawnym zalogowaniu wybierz z listy dostepna role i kliknij przycisk Wybierz.
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Wylogowanie z systemu

1.
2.

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.
W menu gtéwnym kliknij nazwe konta uzytkownika (zazwyczaj jest to imie i nazwisko), nastepnie
kliknij Wyloguj.

Wyswietlanie i edycja wtasnego konta uzytkownika

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij nazwe konta uzytkownika (zazwyczaj jest to imie i nazwisko), nastepnie
kliknij Ustawienia, aby wyswietli¢ ustawienia konta.

Jesli chcesz edytowac ustawienia, wpisz wtasciwe dane w edytowalnych polach formularza lub
kliknij Avatar, aby zmieni¢ obraz (ikone) konta uzytkownika.

Po zakonczeniu edycji kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Zmienianie hasta wiasnego konta uzytkownika

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij nazwe konta uzytkownika (zazwyczaj jest to imie i nazwisko), nastepnie
kliknij Zmien hasto.

Wypetnij formularz.

Po wypetnieniu formularza kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Przypominanie hasta

vk wN e

Otworz strone gtdwng systemu.

W menu systemowym czesci publicznej systemu kliknij Zaloguj sie.

W oknie logowania kliknij Przypomnij hasto.

Wopisz adres email powigzany z kontem, do ktérego chcesz przypomnieé hasto.
Kliknij przycisk Przypomnij.

Na podany adres email wystana zostanie wiadomosé. Sprawdz poczte i postepuj zgodnie z instrukcjami

zawartymi w wiadomosci.

Zmienianie roli po zalogowaniu do systemu

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci prywatnej systemu.

W menu gtéwnym kliknij nazwe konta uzytkownika (zazwyczaj jest to imie i nazwisko), nastepnie
kliknij Zmien role.

Wybierz z listy dostepna role i kliknij przycisk Wybierz.

Obstuga w systemie spraw wniesionych drogg tradycyjna
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Dodanie w dyskusji gtosu, ktory wptynat drogg inng niz droga elektroniczna

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci publicznej systemu.
Przejdz do forum, w ktédrym chcesz doda¢ gtos w dyskusji, ktéry wptynat drogg inng niz droga
elektroniczna.
3. Kliknij Dodaj wpis z korespondencji, aby wyswietli¢ formularz recznego dodania gtosu w dyskusji.
4. Woypetnij formularz.
5. Kliknij przycisk Wyslij opinie, aby dodac¢ wpis na forum.

Dodanie w ankiecie odpowiedzi, ktore wptynety droga inng niz droga elektroniczna

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci publicznej systemu.
Przejdz do ankiety, w ktdrej chcesz doda¢ odpowiedzi, ktdre wptynety drogg inng niz droga
elektroniczna.

3. Kliknij Dodaj ankiete z korespondencji, aby wyswietli¢ formularz recznego dodania odpowiedzi
w ankiecie.
Wypetnij formularz.

5. Kliknij przycisk Zapisz, aby doda¢ odpowiedzi w ankiecie.

Dodanie w konsultowanym dokumencie opinii, ktora wptyneta droga inng niz droga
elektroniczna

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdZ do czesci publicznej systemu.
Przejdz do konsultowanego dokumentu, w ktdrej chcesz dodac opinie, ktéra wptyneta drogg inng
niz droga elektroniczna.

3. Kliknij Zarejestruj opinie z korespondencji, aby wyswietli¢ formularz recznego dodania opinii do
konsultowanego dokumentu.

4. Wypetnij formularz.

5. Kliknij przycisk Zapisz, aby doda¢ opinie.

Dodanie do systemu wniosku, ktdry wptynat droga inng niz droga elektroniczna

Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci publicznej systemu.
W menu gtéwnym czesci publicznej systemu kliknij Wnioski > Zt6z wniosek, aby wyswietli¢ karty
typdw wnioskow.

3. Na karcie danego typu wniosku kliknij Zarejestruj wniosek z korespondencji, aby wyswietli¢
formularz recznego dodania wniosku.

4. Woypetnij formularz.

5. Kliknij przycisk Wyslij, aby doda¢ wniosek.

Dodanie glosow poparcia pod wnioskiem, ktéry wptynat droga inng niz droga
elektroniczna

Mozesz recznie dodac gtos poparcia pod wnioskiem, ktéry wptynat drogg inng niz droga elektroniczna.
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1. Zaloguj sie jako administrator lokalny i przejdz do czesci publicznej systemu.
2. Przejdz do listy ztozonych wnioskow.
3. Na karcie wniosku kliknij Poprzyj wniosek, aby recznie dodac gtos poparcia dla wniosku.
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Przykt adowe scenariusze

Przyktad 1

Cel:
Naszym celem jest stworzenie konsultacji spotecznej, ktorej zadaniem bedzie:

1. poznanie opinii mieszkancéw stuzacej wytonieniu wydarzenia kulturalnego (wybor z kilku)
i wydarzenia sportowego (wybor z kilku), ktére uswietnig obchody dnia miasta;

2. poznanie opinii mieszkancéw stuzacej wyborowi jednej zzaproponowanych do realizacji

inwestycji, ktéra powstanie w miescie na okolicznos¢ tego wydarzenia;

umozliwienie mieszkaricom zaproponowania swoich pomystéw na okolicznos$¢ obchoddéw;

4. wygenerowanie raportu z przebiegu konsultacji spotecznej, na bazie ktérego, kierownictwo
urzedu moze zapoznac sie z opiniami uczestnikdw i podjg¢ stosowang decyzje;

5. doda¢ podsumowanie konsultacji, w ktérym znajdowal sie bedzie podziekowanie za udziat
w konsultacji spotecznej oraz decyzja kierownictwa urzedu.

w

Dobor Srodkéw:
Do realizacji celéw konsultacji spotecznej zostang wykorzystane:
Ad.1i2
Ankieta z trzema pytaniami:
a) Pytanie 1: wielokrotnego wyboru.
b) Pytanie 2: wielokrotnego wyboru.
c) Pytanie 3: Jednokrotnego wyboru.
Ad. 3
Forum dyskusyjne z jednym tematem.

Czas trwania:

Catos¢ konsultacji ma trwaé 14 dni, przy czym ankieta ma by¢ dostepna przez caty okres trwania
konsultacji, a forum dyskusyjne przez pierwszych 7 dni.

Dostepnos¢ konsultacji:
Konsultacja ma by¢ dostepna dla wszystkich mieszkancéw, ktdérzy sg zainteresowani udziatem w niej.
Poziom uwierzytelnienia:

Konsultacja nie wymaga podpisu elektronicznego, dopuszczalne jest zarejestrowanie minimum konta
tymczasowego (wymagany element autoryzacji: adres email).

Sposob realizacji:
Zanim zaczniesz:

Przed rozpoczeciem tworzenia konsultacji nalezy mie¢ przygotowane nastepujgce informacje:
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Nazwa konsultacji;
Opis konsultacji;
Podstawa prawna;
Opcjonalnie pliki graficzne A { 2yl 12y adzZ;GF 02A Akfdzo T Ra2t OASO
Tekst wprowadzajgcy;
Opcjonalnid | ONOT Y OPOI YAl A R2 12yadzZ i 02A aLIROSOI y¢
Daty rozpoczecia, zakonczenia i archiwizacji konsultacji;
OpcjonalnieLJr NI Y S i N2 zfuhajoAo@dniery” orum dyskusyjnego, czyli wielokrotna
GeLI2GASRTI I Y20fAg2d e 2RUPFAK REFAVE VI A0 RS WA
geonNOl 2yS gal &iklarsD LBONIOYSERNEF 2 NHzY Réa|dzaeays.
2 DG 1A Ligodpdvideldz ré posty innych, Polubienia);
9. Administrator konsultacji — przed rozpoczeciem tworzenia konsultacji, w systemie musi

znajdowac sie konto osoby, administratora konsultacji, ktéry bedzie jej gospodarzem — wybér

z listy (dane stownikowe).
10. Obszar tematyczny - przed rozpoczeciem tworzenia konsultacji, w systemie musi znajdowac

sie temat tworzonej konsultacji spotecznej — wybor z listy (dane stownikowe).
11. Typ konsultacji — metody weryfikacji tozsamosci uczestnikdw konsultacji — wybér z listy.
12. Dostepnos¢ — Konsultacja otwarta lub zamknieta.
13. Harmonogram — lista punktow konsultacji spotecznej.

NV AEWN PR

Administrator:

1. Loguje sie w systemie.
2. Tworzy ankiete z trzema pytaniami.
W tym celu nalezy uruchomié kreatora ankiet. W kolejnych krokach kreatora nalezy
zdefiniowac ankiete wedtug swoich potrzeb. Tworzenie ankiet: kliknij.
3. Tworzy forum dyskusyjne z jednym tematem - przed rozpoczeciem tworzenia konsultacji
w systemie musi istnie¢ minimum jedno konto moderatora.
W tym celu nalezy uruchomic kreatora for dyskusyjnych. W kolejnych krokach kreatora nalezy
dodac jeden temat. Tworzenie for dyskusyjnych: kliknij.
4. Tworzy konsultacje spoteczng, w ktorej definiuje:
a. Terminy konsultacji spotecznej.
b. Dostepnosé: Konsultacja otwarta.
c. Typ konsultacji: Niesformalizowana (wymagane logowanie).
d. Harmonogram:
i. Etap 1: Ankieta (czas trwania 14 dni)
ii. Etap 2: Forum dyskusyjne (czas trwania 7 dni)
e. Pozostate, wymagane pola formularza.
W tym celu nalezy uruchomié kreatora konsultacji spotecznych. Tworzenie konsultacji:
5. Zapisuje konsultacje jako Gotowa do publikacji.

System automatycznie uruchomi konsultacje spoteczng zgodnie z okreslonym harmonogramem.
W trakcie trwania konsultacji, osoby zainteresowane udziatem, mogg wyrazac swoje opinie.

6. Administrator pobiera raporty z przebiegu konsultacji spotecznej. Pobieranie raportéw
z przebiegu konsultacji spotecznej: kliknij.

Raport ma postuzy¢ zapoznaniu sie z opiniami wyrazonymi w konsultacji.
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7. Zatacza podsumowanie do konsultacji spotecznej: kliknij.
Po spetnieniu dwéch warunkéw: dodanie podsumowania konsultacji oraz osiggniecie terminu

archiwizacji skutkowa¢ bedzie przeniesieniem konsultacji do archiwum. Proces konsultacji zostat
zakonczony.
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