INSTRUKCJA SKEADANIA PROJEKTU DO BUDZETU OBYWATELSKIEGO |
GLOSOWANIA

Sktadanie projektu do budzetu obywatelskiego wymaga wczesniejszego zalogowania sie w systemie.
W tym celu nalezy wczesniej zarejestrowacé w systemie konto w trybie petnej rejestracji.

Jezeli masz juz konto w systemie, mozesz pomingc ten krok.
Zaktadanie konta w trybie rejestracji petne;j

1. Otworz portal w przegladarce.
W menu na gérze ekranu kliknij Zarejestruj > Rejestracja konta (patrz Rysunek 1), aby przejs¢ do
formularza rejestracji konta w trybie rejestracji petnej.
3. Wypetnij formularz.
Pola obowigzkowe

IM

w polu ,,E-mail” wpisz email; email petni funkcje nazwy uzytkownika (loginu) w portalu,
— w polu ,Hasto” wpisz hasto,
— w polu ,Powtdrz hasto” wpisz hasto ponownie,
— (Opcjonalnie) kliknij Avatar, aby doda¢ obrazek konta,
— zaznacz typ konta : osoba fizyczna — jesli rejestrujesz konto dla osoby fizycznej,
— w polu ,Imie” wpisz imie,
— w polu ,Nazwisko” wpisz nazwisko,
— jesli zaznaczytes typ konta ,,Osoba fizyczna”, w polu ,,Pesel” wpisz PESEL,
— w polu ,Wojewddztwo” wybierz z listy wojewddztwo,
Pola opcjonalne, dane adresowe (w niektérych sytuacjach Twoéj Urzad moze wymagac podania
rowniez i tych danych — w takiej sytuacji bedg one oznaczone gwiazdg, jako wymagane)
— w polu ,,Wojewddztwo” wybierz z listy wojewddztwo,
— w polu ,Powiat” wybierz z listy powiat,
— w polu ,Gmina” wybierz z listy gmine,
— w polu ,Miejscowosc¢” wybierz z listy miejscowosc,
— w polu ,Ulica” wybierz z listy ulice,
— w polu,,Nr budynku/lokalu” wpisz numer budynku/lokalu,
— w polu ,Kod pocztowy” wpisz kod pocztowy,
— w polu ,Poczta” wpisz miejscowos¢ urzedu pocztowego,
4. Zaznacz pole ,Zapoznatem sie z regulaminem uczestnictwa w konsultacjach spotecznych i
akceptuje jego warunki”, aby zaakceptowac regulamin.
5. Zaznacz pole, ,Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z powyzszymi informacjami o przetwarzaniu
danych osobowych.”, aby zaakceptowac zasady przetwarzania danych osobowych.
6. Przepisz tekst z obrazka do pola , Wprowadz tekst z obrazka”.
7. Kliknij przycisk Zarejestruj, aby zatozy¢ konto w trybie rejestracji petnej.
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Rysunek 1: Rejestracja konta

Prawidtowe wykonanie powyzszych czynnosci powinno skutkowaé wyswietleniem komunikatu o
prawidtowym zatozeniu konta.

UWAGA! W zaleznosci od ustawien systemu, w celu dodatkowej weryfikacji system moze wymagaé
potwierdzenia checi zatozenia konta poprzez klikniecie linku weryfikacyjnego, ktéry zostanie wystany
na adres email podany w trakcie rejestracji konta. Nalezy zalogowac sie do swojej poczty i
potwierdzi¢ ched zatozenia konta.

Logowanie do portalu

Logowanie przeznaczone jest dla uzytkownikéw posiadajgcych konto zarejestrowane w trybie
rejestracji petnej. Uzytkownicy, ktérzy chcg korzystaé z opcji rejestracji tymczasowej zostang
zalogowani automatycznie po wypetnieniu formularza rejestracji konta w trybie rejestracji
tymczasowej.

Otworz portal w przegladarce.
W menu na gorze ekranu kliknij Zaloguj sie.
Wopisz adres email swojego konta oraz hasto w Panelu logowania tradycyjnego.

PwnN e

Kliknij przycisk Zaloguj.

Rejestracja projektu do budzetu obywatelskiego

Rejestracja projektu do budzetu obywatelskiego mozliwa jest dopiero po uruchomieniu
dedykowanych stron w systemie. Ich publikacja uzalezniona jest od zdefiniowanego przez
administratora harmonogramu. Aktywny w systemie budzet obywatelski bedzie od razu widoczny na
stronie startowej systemu.
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Zapraszamy do wziecia udziatu w Budzecie Obywatelskim
BUDZET OBYWATELSKIE GMINY XYZ - DEMONSTRACYJNY

DOWIEDZ SIE WIECE]

Aktualny etap(y)

NABOR PROJEKTOW

Przejdz do etapu

Rysunek 2: Przyktadowy widok strony startowej z aktualnym budzetem obywatelskim

Budzet obywatelski moze sktadac sie z maksymalnie siedmiu etapow. Tylko na etapie Nabdr
projektow, mozliwe jest sktadanie projektow.

UWAGA! Aby dowiedziec sie jaki jest harmonogram budzetu obywatelskiego nalezy klikng¢ przycisk
Dowiedz sie wiecej (patrz Rysunek 2), ktéry spowoduje otwarcie strony Kampania informacyjna
opisujgcej zasady funkcjonowania aktualnego budzetu obywatelskiego, w tym rowniez terminy
poszczegdlnych etapow.

W celu ztozenia projektu kliknij przycisk Przejdz do etapu (patrz Rysunek 2) lub przejdz do menu na
gbrze ekranu Budzet > Budzet obywatelski.

Po przejsciu na strone Nabdr projektow mozliwe bedzie zapoznanie sie z listg juz ztozonych projektéw
lub, po wcisnieciu przycisku Zt6z projekt, ztozenie nowego projektu (patrz Rysunek 3).



Kampania
informacyjna

()

NABOR PROJEKTOW

Nabér Zbieranie Ocena

projektow

Ogtoszenie listy

D Glosowanie

poparcia merytoryczna Wyniki koricowe

Naboér projektow to czas przeznaczony na sktadanie wnioskow do realizacji w ramach budzetu obywatelskiego. Tylko projekty, ktére spetniajg wymogi formalne i merytoryczne mogg by¢

dopuszczone do gosowania.

® INFORMACJA

Zioz projekt

7t6z7 projekt do budzetu obywatelskiego.

Rysunek 3: Nabdr projektow - przejscie do formularza sktadania projektow

Na ekranie pojawi sie formularz projektu Zt6z projekt.

FORMULARZ SKtADANIA PROJEKTU

Kategoria projektow
(wymagane)

Tytut projektu
(wymagane)

Krétki opis projektu
(wymagane)

Szczegbtowy opis
projektu

(wymagane)
Uzasadnienie potrzeby
realizacji projektu
(wymagane)

Autorzy (opcjonalne)

Szacunkowy kosztorys
(wymagane)

Woybierz jedng z kategorii, do ktdorych chcesz ztozy¢ projekt.

Wprowad? tytut Twojego projektu (maksymalnie 250 znakdéw).

Wprowadz skrdcona wersje opisu (maksymalnie 300 znakow).
Skrécona wersja opisu pozwoli innym zapoznac sie z Twoim projektem
juz na etapie przegladania listy ztozonych projektéw.

Wprowadz szczegotowy opis projektu, zgodnie z wymogami
regulaminu budzetu obywatelskiego (maksymalnie 5000 znakdéw).

Wprowad? uzasadnienie realizacji projektu (maksymalnie 5000
znakdw).

Mozesz wprowadzi¢ dodatkowo imie i nazwisko innych autoréw
projektu (jezeli dotyczy). Formularz umozliwia réwniez wprowadzenie
dodatkowo adresu email innych autoréw w celu powiadamiania ich o
procedowaniu Twojego projektu. Adres email nie jest widoczny
publicznie.

Wocisniecie przycisku Dodaj pozycje kosztowg pozwoli na
wprowadzenie kosztu(ow) realizacji projektu. Mozna wprowadzi¢
jedng pozycje za catos¢ lub rozbié jg bardziej szczegdétowo (wymogi
regulaminu powinny okresli¢, jak nalezy wypetnic te czes¢ formularza).
UWAGA! System nie pozwoli na wprowadzenie kosztéw nie
spetniajgcych wartosci minimalnych i/lub maksymalnych.



Adres strony Wprowadz adres strony internetowej, ktéra promuje Twéj projekt
internetowej projektu (jezeli dotyczy).
(opcjonalne)

Miejsce realizacji Wskaz przyblizone miejsce realizacji Twojego projektu. Przesun
projektu wskaznik na mapie (jezeli dotyczy).
(opcjonalne)

Opis lokalizacji Wprowadz dodatkowy opis lokalizacji realizacji projektu (jezeli
(opcjonalne) dotyczy). UWAGA! Ten element moze by¢ wymagany regulaminem

budzetu obywatelskiego.

ZALACZNIKI

Zatgczniki podzielone sg na dwa elementy: Zatgczniki prywatne i zatgczniki publiczne. Zatgczniki
prywatne, po ich dodaniu do projektu, bede widoczne tylko w czesSci prywatnej systemy, do
ktorej dostep majg tylko pracownicy urzedu. Zatgczniki publiczne widoczne sg przez wszystkich,
po opublikowaniu projektu w systemie.

Do zatgcznikow prywatnych dodaj te, ktore zawierajg przede wszystkim dane osobowe, np. skany
list poparcia.

Dodaj zatacznik Wocisnij przycisk Dodaj zatacznik prywatny, aby dodaé zatacznik lub
prywatny zataczniki (moze doda¢ dowolna liczbe zatacznikéw).
Dodaj zatacznik Wocisnij przycisk Dodaj zatacznik, aby dodac zatgcznik lub zatgczniki

(moze doda¢ dowolng liczbe zatgcznikow).

Kolejne rysunki przedstawiajg w czesciach elementy formularza sktadania projektu do budzetu.
ZtOZ PROJEKT

KATEGORIA PROJEKTOW*

Wybierz kategorie projektu 1

Projekty mate (10000PLN - 20000PLN) 2

Rysunek 4: Formularz sktadania projektu - wybdr kategorii



SZCZEGOLOWY OPIS PROJEKTU

Tytut projektu*
Wprowadz tytut projektu

Krotki opis projektu*

Wprowadz podstawowe informacje o projekcie oraz cel realizacji

Szczegotowy opis projektu®

0/250

0/500

Wprowadz szczegétowy opis projektu, zaktadane rezultaty, beneficjentéw realizacji projektu oraz sposéb utrzymania trwatosci rezultatéw projektu

Uzasadnienie potrzeby realizacji projektu*

0/5000

Wprowadz uzasadnienie potrzeby realizacji projektu, problem, ktérego dotyczy oraz jaki bedzie miec wptyw na rozwéj miasta i zycie mieszkancow

Wprowadz dane wspétautoréw projektu. Adres email nie bedzie publikowany w systemie.

Email

SZACUNKOWY KOSZTORYS

Wprowadz szacunkowe koszty realizacji projektu

Catkowity koszt realizacji projektu: 18 300,00 zt

Rysunek 5: Formularz sktadania projektu - tytut, opis i uzasadnienie

0/5000

Usun

Pozostato do wykorzystania: 1 700,00 zt

Dodaj pozycjeg kosztowg

Rysunek 6: Formularz sktadania projektu - autorzy, kosztorys

Nazwa kosztu Kwota brutto Opis
’ IKoszt 1 ‘ [14500 ‘ Zakup materiatow Usun
|Koszt 2 ‘ ‘3800 ‘ Robocizna| Usun




INFORMACJE DODATKOWE

Adres strony internetowej projektu

Wprowadz adres strony internetowej w formacie http://adres_strony

0/250
Miejsce realizacji projektu
Przesun i upus¢ wskaznik w orientacyjne miejsce realizacji projektu
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Opis lokalizacji
Wprowadz krétki opis miejsca realizacji projektu (nr dziatki, nazwa itp.)

0/250

Rysunek 7: Formularz sktadania projektu — lokalizacja



ZALACZNIKI PRYWATNE

Przyciskiem Dodaj zatacznik prywatny mozesz zataczy¢ do wniosku pliki, ktére nie beda dostepne publicznie np. skany list poparcia,

Dodaj zalgcznik prywatny

formularza wniosku itp.

Przeciaggnij, aby doda¢ zataczniki

(max 20MB)

ZALACZNIKI PUBLICZNE

Przyciskiem Dodaj zatgcznik mozesz zatgczyc pliki, ktére beda dostepne publicznie np. mapy, dodatkowe opisy itp.

Dodaj zatgcznik

Przeciaggnij, aby doda¢ zataczniki

(max 20MB)

s o [ s Lo

Rysunek 8: Formularz sktadania projektu — zatqczniki

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl formularza mozesz wystaé projekt do urzedu, przycisk
Wyslij lub zapisaé do pdzniejszej edycji, przycisk Zapisz wniosek.

Wcisniecie przycisku Wyslij spowoduje zapisanie wniosku w systemie i przestanie do urzedu. Od tej
pory projekt bedzie miat status Wystany, co umozliwi rozpoczecie jego procedowania przez
pracownikéw urzedu.

Wocishiecie przycisku Zapisz wniosek spowoduje jego zapisanie w systemie, ale nikt, oprécz Ciebie, nie
bedzie mie¢ do niego dostepu. Nie bedzie on rowniez traktowany jako wystany, a tym samym nie
bedzie podlegac procedowaniu. W kazdej chwili bedziesz mégt wréci¢ do jego edycji, po zalogowaniu
sie do systemu, poprzez menu na gorze ekranu Moje aktywnosci > Moje projekty.

UWAGA! Wystanie projektu nie jest réwnoznaczne z jego automatyczng publikacjg na portalu.
W zaleznosci od ustawien systemu, projekty sg publikowane automatycznie, zaraz po ich wystaniu,
lub po akceptacji przez pracownika urzedu.

Gtosowanie

Gtosowanie to etap, w ktdrym wszyscy mogg decydowac o tym, ktéry projekt lub ktore projekty beda
realizowane. Podobnie jak przy sktadaniu projektéw do budzetu, wymagane jest zalogowanie sie do
systemu (patrz Logowanie do portalu).



RANKING PROJEKTOW PODDANYCH POD GLOSOWANIE

PROJEKTY MIESZKANCOW GMINY XYZ

300 000,00 PLN 24 900 000,00 PLN 4 300 %
Kwota budzetu Liczba projektow Wartosc ztozonych projektow Srodki wykorzystane
PROJEKTY MIESZKANCOW GMINY XYZ data rejestracji: 2018-09-11,12:44 | wartosé QLICZBA GLOSOW
( UZYSKAL / WYMAGANE )
projektu: 100 000,00 pin
9 BUDOWA BOISKA SPORTOWEGO
Budowa boiska sportowego dla miszkaricow naszej gminy. AKTUALNY STATUS
Uzyskat liczby
Zarejestrowany przez: jan Nienowak ysia wym‘aganq 1=be
glosow ?
LISTA PROJEKTOW, KTORE AKTUALNIE NIE MIESZCZA SIE W BUDZECIE GRUPY LUB NIE UZYSKALY WYMAGANE]J LICZBY GLOSOW ?
PROJEKTY MIESZKANCOW GMINY XYZ data rejestraci: 2018-09-13, 9:35 | wartos¢ O LICZBA GLOSOW
( UZYSKAL / WYMAGANE )
projektu: 100 000,00 pin 330 / 25
2 1 REWITALIZACJA PARKU
Rewitalizacja parku zdrojowego w naszej gminie. AKTUALNY STATUS
Uzyskat liczb:
Zarejestrowany przez: Anna Niekowalska ysia wym'agana_ "zhe
gtosow ?

Rysunek 9: Przyktadowy widok listy projektow w trakcie gtosowania

Po zalogowaniu, kazda osoba bedzie mie¢ mozliwos¢ oddania gtos na wybrany przez siebie projekt
lub projekty. Aby oddac gtos kliknij przycisk Oddaj gtos i potwierdz swoja decyzje (patrz Rysunek 9).
Po oddaniu gtosu na projekt, przycisk Oddaj gtos zostanie wytaczony. Liczba mozliwych do oddania
gtosdw na projekty jest uzalezniona od parametréw budzetu obywatelskiego w Twoim urzedzie,
ktore znajduja sie na stronie Kampanii informacyjnej budzetu.

UWAGA! Nie ma mozliwosci cofniecia swojego gtosu.

Wyniki, w postaci rankingu, sg publikowane na biezgco, gdzie publikowana jest liczba gtoséw przy
kazdym projekcie, zajmowane miejsce oraz informacja, czy projekt, na chwile obecng, znajduje sie na
pozycji, ktéra daje mu szanse realizacji.

UWAGA! W zaleznosci od ustawien parametréw budzetu obywatelskiego, widok listy rankingowe;j
(patrz Rysunek 9) moze by¢ inny (prezentacja liczby oddanych gtoséw moze by¢ wytgczona).



