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Wprowadzenie

Celem podrecznika jest udzielenie informacji o dziataniu i sposobie obstugi systemu Portal
Partycypacji Spotecznej w tzw. czesci publicznej systemu, zwanej dalej portalem.

Pierwsze krokKi

O portalu

Za pomocg portalu mozesz:

» brac udziat w konsultacjach,
= skladac wnioski,

= sktadaé petycje.

Przegladarki obstugujace portal

Portal dziata najlepiej w najnowszej lub przedostatniej wersji tych przegladarek:
= Google Chrome

=  Firefox
= Safari
=  Opera

= |nternet Explorer i Microsoft Edge
Uwaga: kazda przeglgdarka musi mie¢ wigczone pliki cookie i obstuge JavaScriptu.
Poruszanie sie po portalu

Ukfad portalu stanowia:
= elementy nawigacyjne:
o menu gtdbwne — umozliwia korzystanie z gtéwnych funkcji portalu,
o menu administracyjne — umozliwia zarzgdzanie ustawieniami konta, zarzgdzanie
aktywnosciami, zarzgdzanie ustawieniami dostepnosci,
= gidéwny obszar portalu.

Tryby rejestracji konta w portalu

Jesli chcesz korzysta¢ w petni z mozliwosci portalu, braé udziat w konsultacjach oraz sktadac
whniosKi i petycje, musisz zatozy¢ konto.

Konto mozesz zatozy¢ w trybie rejestracji tymczasowej lub trybie rejestracji petnej.

Cechy rejestracji tymczasoweyj:

= tworzy tymczasowe konto uczestnika,

= tymczasowe konto umozliwia jednokrotny udziat w konsultacjach,
* mozesz bra¢ udziat tylko w konsultacjach otwartych.



Cechy rejestracji petne;j:

tworzy state konto uczestnika,

state konto uczestnika umozliwia udziat w wielu konsultacjach oraz m.in. umozliwia
zarzadzanie aktywnosciami w portalu,

musisz poda¢ dane osobowe,

dane osobowe, ktére podasz, bedg weryfikowane przez administratora portalu,

mozesz bra¢ udziat w konsultacjach otwartych i konsultacjach zamknietych.

Zaktadanie konta w trybie rejestracji tymczasowej

Jesli chcesz wzig¢ udziat w pojedynczej konsultacji otwartej i nie zalezy ci na zarzgdzaniu
wiasnymi aktywnosciami, mozesz zatozy¢ konto w trybie rejestracji tymczasowe.

1.
2.

o

Otwoérz portal w przegladarce.
W menu administracyjnym kliknij Zarejestruj > Rejestracja uproszczona, aby przej$¢ do
formularza rejestracji konta w trybie rejestracji tymczasowe.
Wypehij formularz.
— w polu ,Imi¢” wpisz imie,
— w polu ,Email” wpisz email,
— w polu ,PESEL” wpisz PESEL,
— (Opcjonalnie) kliknij Avatar, aby doda¢ obrazek konta.
Zaznacz pole ,Akceptuje regulamin”, aby zaakceptowaé regulamin.
Przepisz tekst z obrazka do pola ,Tekst z obrazka”.
Kliknij przycisk Zarejestruj, aby zatozy¢ konto w trybie rejestracji tymczasowej.

Zaktadanie konta w trybie rejestracji peinej

Jesli chcesz bra¢ udziat w konsultacjach otwartych i zamknietych oraz mie¢ mozliwos¢
przegladania wtasnych aktywnosci, zatéz konto w trybie rejestracji petne;.

1.
2.

3.

Otworz portal w przeglgdarce.
W menu administracyjnym Kkliknij Zarejestruj > Rejestracja konta, aby przejs¢ do
formularza rejestracji konta w trybie rejestracji petne;j.
Wypetnij formularz.
— 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 dodaé obrazek konta,
— zaznacz typ konta: osoba fizyczna — jesli rejestrujesz konto dla osoby fizycznej lub
instytucja — jesli rejestrujesz konto dla instytucji,
— w polu ,Imie” wpisz imie,
— w polu ,Nazwisko” wpisz nazwisko,
— jesli zaznaczyte$ typ konta ,Osoba fizyczna”, w polu ,Pesel” wpisz PESEL,
— jesli zaznaczyte$ typ konta ,Osoba fizyczna”, zaznacz ,Ptec”,
— jesli zaznaczyte$ typ konta ,Instytucja”, w polu , Typ instytucji” wybierz z listy typ
instytuciji,



— jesli zaznaczyte$ typ konta ,Instytucja”, w polu ,Nazwa instytucji” wpisz nazwe
instytuciji,
— jesli zaznaczyte$ typ konta ,Instytucja”, w polu ,NIP” wpisz NIP instytucji,
— w polu ,Wojewodztwo” wybierz z listy wojewddztwo,
— w polu ,Powiat” wybierz z listy powiat,
— w polu ,Gmina” wybierz z listy gmine,
— w polu ,Miejscowosé” 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,
— w polu ,Filtr regionu” wybierz z listy region,
— jesli zaznaczytes typ konta ,Osoba fizyczna”, w polu ,Filtr roli spotecznej” wybierz
z listy role spoteczng,
4. Zaznacz pole ,Zapoznatem sie z regulaminem uczestnictwa w konsultacjach spotecznych
i akceptuje jego warunki”, aby zaakceptowac¢ regulamin.
5. Przepisz tekst z obrazka do pola ,Tekst z obrazka”.
6. Kliknij przycisk Zarejestruj, aby zatozy¢ konto w trybie rejestracji petnej.

Logowanie do portalu

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

Otwoérz portal w przeglgdarce.

W menu administracyjnym kliknij Zaloguj.
Wpisz adres email swojego konta oraz hasto.
Kliknij przycisk Zalogui.

PwnbNhpE

Uwaga: Jesli kilka razy z rzedu wpiszesz btedne dane logowania, zostanie wy$wietlony
obrazek z kodem weryfikacyjnym (captcha). W przypadku dalszych nieudanych préb
logowania konto zostanie na pewien czas zablokowane.

Udziat w konsultacjach

Status konsultacji

Status konsultacji dostarcza informacji o zakresie dziatan, jakie mozesz wykona¢ z
konsultacja.

e Wiaczone i dostepne wkrétce
e Opublikowane

e Udostepnione

e Zakonczone



Archiwalne

Rodzaje konsultacji spotecznych

Ze wzgledu na sposéb oddawania gtosu w dialogu spotecznym:

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

dialog niesformalizowany — dostepny dla oséb w petni zidentyfikowanych lub, w zalezno$ci
od wyboru przez administratora, dla o0séb zalogowanych tymczasowo lub
niezalogowanych (system umozliwia wiele form identyfikacji uczestnikéw dialogu wtgcznie
z podaniem numeru PESEL, a ich wybor uzalezniony jest od potrzeb).

Ze wzgledu na dostepnos¢ konsultacii:

konsultacje zamknigte — skierowane do wybranej, zainteresowanej dialogiem grupy osob,
okreslonej na przyktad ze wzgledu na role spoteczng lub miejsce zamieszkania, np.
mieszkancow konkretnej ulicy lub stowarzyszen reprezentowanych przez uczestnika
posiadajgcego konto instytucji na portalu; w konsultacjach zamknietych mogg bra¢ udziat
wylgcznie osoby posiadajgce konto petne;

konsultacje otwarte — skierowany do wszystkich zainteresowanych i chetnych udziatem
0s6b; konsultacje otwarte dostepne sg dla oséb posiadajgcych konto petne oraz dla oséb
z kontem tymczasowym.

Ze wzgledu na liczbe etapéw w konsultaciji:

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

Ze wzgledu na przedmiot konsultaciji:

konsultacje radnych — to konsultacje rozpoczete przez radnych; mogg dotyczyé¢ réznych
spraw,

konsultacje urzedu — to konsultacje rozpoczete przez urzad; mogg dotyczyé réznych
spraw,

konsultacje budzetu obywatelskiego — dotyczg budzetu obywatelskiego,

konsultacje wnioskow — dotyczg wnioskow.

Formy (etapy, punkty) konsultacji spotecznych

Konsultacje mogg odbywac sie w trzech formach: forum dyskusyjnego, ankiety oraz konsultaciji
dokumentu.

Forma odbywania konsultacji zwana jest punktem konsultaciji.

Konsultacja moze skfadac sie z jednego lub wielu punktow konsultaciji.

Forum dyskusyjne jest tekstowg formg wyrazania opinii przez obywateli w danej sprawie.
Udziat w forum daje mozliwosc jej wyrazenia, komentowania opinii innych uczestnikow forum,
czy prowadzenia dyskusji z jego uczestnikami.
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Ankieta jest zdefiniowanym w systemie zestawem pytan i odpowiedzi. Pytania w ankiecie
mogg mie¢ charakter pytan jednokrotnego wyboru (pytania, w ktérych mozna zaznaczy¢ tylko
jedng odpowiedz) oraz pytan wielokrotnego wyboru (pytania, w ktérych mozna zaznaczyc¢
wiecej niz jedng odpowiedz).

Wyswietlanie listy konsultacji oraz szczegétowych informacji o
pojedynczej konsultacji

1. Otworz portal w przegladarce.

2. W menu gtéwnym Kliknij Konsultacje, a nastepnie kliknij rodzaj konsultacji, aby wyswietli¢
liste konsultacji danego rodzaju.

3. Aby wyswietli¢ szczegodtowe informacje o konsultacji, kliknij Wez udziat lub Dowiedz sie
wiecej na karcie konsultacji, o ktorej chcesz wyswietli¢ informacije.

4. (Opcjonalnie) Mozesz wyswietlic szczegétowe informacje o punkcie konsultacji (forum
dyskusyjnym, ankiecie, opiniowaniu dokumentu, innym) — aby to zrobi¢, przejdz do sekcji
,Harmonogram konsultacji” i kliknij Dowiedz si¢ wigcej przy danym punkcie konsultacji.

Wyswietlanie informacji o punkcie konsultacji

1. Otwérz portal w przegladarce.

2. W menu gtéwnym Kliknij Konsultacje, a nastepnie kliknij rodzaj konsultacji, aby wyswietli¢
liste konsultacji danego rodzaju.

3. Kliknij Wez udziat lub Dowiedz sie wiecej na karcie konsultacji zawierajgcej punkt
konsultacji, o ktérym chcesz wyswietli¢ informacije.

4. W sekcji ,Harmonogram konsultacji” kliknij Dowiedz sie wiecej przy punkcie konsultaciji,
o ktérym chcesz wyswietli¢ informacije.

Udziat w konsultacji poprzez dodanie wypowiedzi w dyskusiji

Mozesz dodac¢ wypowiedz w dyskusji na forum dyskusyjnym, w tym mozesz odpowiedzie¢ na
wypowiedz innego uczestnika konsultacji.

Wypowiedzi w dyskusji mozesz dodawac, gdy spetnione sg nastepujgce warunki:
» konsultacja spoteczna posiada aktywny punkt konsultacji ,Forum dyskusyjne”.

W nastepujgcych sytuacjach nie bedziesz mogt doda¢ wypowiedzi w dyskusji:

» dodates juz jedng wypowiedz w dyskusji i chcesz doda¢ kolejng, a administrator forum
wytgczyt mozliwos¢ udzielania wielokrotnych wypowiedzi,

= chcesz doda¢ odpowiedZz na wypowiedZ innego uczestnika konsultacji, a administrator
forum wytaczyt mozliwos¢é dodawania odpowiedzi.

Aby doda¢ wypowiedz w dyskusiji:

1. Zaloguj sie do portalu.

2. W menu gtéwnym kliknij Konsultacje, a nastepnie kliknij rodzaj konsultacji, aby wyswietli¢
liste konsultacji danego rodzaju.



Kliknij Wez udziat na karcie konsultacji, aby wyswietlic szczegétowe informacje o
konsultaciji.
W sekcji ,Harmonogram konsultacji” kliknij Dowiedz sie wiecej przy punkcie konsultacji
.Forum dyskusyjne”, aby wyswietli¢ szczegétowe informacije o forum dyskusyjnym.
W sekcji ,Wez udziat w dyskusji” kliknij Przejdz do forum, aby wyswietli¢ zapis dyskusji
oraz formularz dodawania wypowiedzi.
(Opcjonalnie) Kiliknij ,Odpowiedz” przy istniejgcej wypowiedzi, jesli chcesz dodac
wypowiedz jako odpowiedz na wypowiedz innego uczestnika konsultacji.
Wypehij formularz:

— w polu ,Tres¢ wypowiedzi” wpisz treS¢ swojej wypowiedzi,

— (Opcjonalnie) kliknij ,Dodaj zatacznik”, jesli chcesz doda¢ zatgcznik do wypowiedzi.
Kliknij Wyslij opinie, aby doda¢ swojg wypowiedz w dyskusiji.

Udziat w konsultacji poprzez oddanie gtosu w ankiecie

Mozesz wzig¢ udziat w konsultacji poprzez oddanie gtosu w specjalnie przygotowanej
ankiecie.

W nastepujgcych sytuacjach nie bedziesz mogt oddac gtosu w ankiecie:

oddates juz swoj gtos w ankiecie.

Aby oddac¢ gtos w ankiecie:

1.
2.

Zaloguj sie do portalu.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje, a nastepnie kliknij rodzaj konsultacji, aby wyswietli¢
liste konsultacji danego rodzaju.

Kliknij Wez udziat na karcie konsultacji, aby wyswietli¢ szczegodtowe informacje o
konsultacji.

W sekcji ,Harmonogram konsultacji” kliknij Dowiedz sie wigcej przy punkcie konsultacji
»Ankieta”, aby wyswietli¢ szczego6towe informacje o ankiecie.

W sekcji ,Wez udziat w ankiecie” kliknij Przejdz do ankiety, aby wyswietli¢ formularz
udziatu w ankiecie.

Wypetnij formularz, odpowiadajgc na pytania zawarte w ankiecie.

Po zaznaczeniu odpowiedzi w ostatnim pytaniu ankiety, kliknij przycisk Sprawdz i
zatwierdz, aby wys$wietli¢ podsumowanie odpowiedzi udzielonych w ankiecie. Jesli chcesz
zmieni¢ swoje odpowiedzi, mozesz w tym momencie jeszcze wroci¢é do wypetnienia
formularza.

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ odpowiedzi i zakohczy¢ wypetnienie ankiety.

Udzial w konsultacji poprzez zgtoszenie opinii do konsultowanego

dokumentu

1. Zaloguj sie do portalu.

2. W menu gtéwnym Kliknij Konsultacje, a nastepnie kliknij rodzaj konsultacji, aby wyswietli¢
liste konsultacji danego rodzaju.

3. Kliknijj Wez udziat na karcie konsultacji, aby wyswietli¢ szczegdétowe informacje o

konsultaciji.



4.

5.

7.

W sekcji ,Harmonogram konsultacji” kliknij Dowiedz sig¢ wigcej przy punkcie konsultacji
»Opiniowanie dokumentu”, aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje o punkcie konsultacji.
W sekcji ,Zt6z propozycje” kliknij Przejdz do konsultacji dokumentu, aby wyswietli¢
zgtoszone dotychczas opinie i propozycje zmian oraz formularz dodawania opinii do
opiniowanego dokumentu.
Wypetnij formularz:

— w polu ,,Okresl miejsce dokumentu” wybierz z listy miejsce w dokumencie, do

ktorego chcesz zgtosic opinie,

— w polu ,Tekst aktualny dokumentu” wpisz aktualny tekst dokumentu,

— w polu ,Propozycja zmiany” wpisz propozycje zmiany,

— (Opcjonalnie) w polu ,Uzasadnienie” wpisz uzasadnienie.
Kliknij przycisk Zapisz, aby dodac opinie.

Wyswietlanie przebiegu i wynikéw zakonczonego punktu konsultacji

1.
2.

Otworz portal w przegladarce.

W menu gtéwnym kliknij Konsultacje, a nastepnie kliknij rodzaj konsultacji, aby wyswietli¢
liste konsultacji danego rodzaju.

Kliknij Wez udzial lub Dowiedz sie wiecej na karcie konsultacji zawierajgcej punkt
konsultacji, o ktérym chcesz wyswietli¢ informacije.

W sekgji ,Harmonogram konsultacji” kliknij Dowiedz sie wigcej przy punkcie konsultacji,
o ktérym chcesz wyswietli¢ informacje o przebiegu i wynikach, aby wyswietli¢ szczegétowe
informacje o punkcie konsultaciji.

W zaleznosci od punktu konsultacji:

o w przypadku punktu konsultacji ,Forum dyskusyjne”: w sekcji ,Raport i przebieg
dyskus;ji” kliknij Pobierz raport, aby pobra¢ raport lub Kliknij Zobacz przebieg
dyskusiji, aby wyswietli¢ przebieg dyskusiji,

e w przypadku punktu konsultacji ,Ankieta”: przejdz do sekcji ,Wyniki ankiety”, aby
zapoznac sie z wynikami ankiety lub kliknij Pobierz raport w sekcji ,Raport”, aby
pobrac raport,

e w przypadku punktu konsultacji ,Opiniowanie dokumentu”: w sekcji ,Raport i
przebieg konsultacji dokumentu” kliknij Pobierz raport, aby pobraé raport lub kliknij
Przebieg konsultacji dokumentu, aby wyswietli¢ przebieg konsultacji dokumentu.

Wyswietlanie konsultacji z aktywnym udziatem

Konsultacje, w ktérych brates lub bierzesz udziat sg zapisywane w portalu, dzieki czemu
mozesz je w szybki i prosty sposéb ponownie przejrze¢ i na przyktad zapoznac¢ sie z ich
wynikami.

1.
2.

Zaloguj sie do portalu.

W menu administracyjnym kliknij Moje aktywnosci, nastepnie w grupie ,Moje konsultacje”
kliknij Aktywny udziat, aby wyswietli¢ liste konsultacji z aktywnym udziatem.
(Opcjonalnie) Jesli chcesz przejs¢ do dalszych informacji, mozesz na karcie konsultaciji
klikngé Moje aktywnosci w punktach harmonogramu, aby wyswietli¢ informacje o
aktywnosciach w konsultacji w podziale na punkty konsultacji, Moje aktywnosci w
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konsultacji, aby wyswietli¢ szczegdty aktywnosci w konsultacji lub Przejdz do
konsultacji, aby wyswietli¢ szczegotowe informacje o konsultacji.

Wyswietlanie konsultacji obserwowanych

Mozesz przejrze¢ konsultacje, ktére obserwujesz, aby np. w szybki i prosty sposéb wzigé w

nich udziat.

1. Zaloguj sie do portalu.

2. W menu administracyjnym kliknij Moje aktywnosci, nastepnie w grupie ,Moje konsultacje”
kliknij Obserwuje, aby wyswietli¢ liste konsultacji obserwowanych.

3. (Opcjonalnie) Jesli chcesz wyswietlic szczegolowe informacje o konsultacji, kliknij

Dowiedz sie wiecej na karcie konsultacji, o ktérej chcesz wyswietli¢ informacie.

Sktadanie i zarzgdzanie wnioskami

Wyswietlanie listy wnioskéw oraz szczegétowych informacji o
pojedynczym wniosku

1.
2.
3.

4.

Otworz portal w przegladarce.

W menu gtownym kliknij Wnioski > Lista wnioskéw, aby wyswietli¢ liste wnioskow.
(Opcjonalnie) Domysinie na liscie wyswietlane sg wnioski wszystkich typow. Jesli chcesz
wyswietli¢ wnioski okreslonego typu, skorzystaj z zaktadek na gorze listy wnioskow.

Aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje o wniosku, kliknij Szczegoéty wniosku na karcie
wniosku, o ktérym chcesz wyswietli¢ informacje.

Typy wnioskow

System obstuguje wiele typédw wnioskow.

Whioski inicjatywy obywatelskiej

Whioski budzetu obywatelskiego

Whioski inicjacji konsultacji

Whioski budzetu tradycyjnego

Whioski rozwoju lokalnego

Whioski wieloletnich planéw inwestycyjnych
Whioski do radnego

Status wniosku

Status wniosku wskazuje status wniosku w systemie.

Wystany
Odrzucony
Ocena formalna

11



Sktadanie nowego wniosku

Zaloguj sie do portalu.

W menu gtéwnym kliknij Wnioskuj > Zt6z wniosek, aby wyswietli¢ liste typdw wnioskéw
w formie kart.

Kliknij Zté6z wniosek na karcie typu wniosku, aby przej$¢ do formularza sktadania wniosku
danego typu.

Wypetnij formularz.

Po wypetnieniu formularza kliknij przycisk Wyslij, aby ztozy¢ wniosek. Jesli chcesz jedynie
zapisa¢ dane w formularzu, aby p6zniej wréci¢ do jego wypetnienia, kliknij przycisk Zapisz
wniosek.

Wyswietlanie i zarzadzanie zapisanymi wnioskami

Zaloguj sie do portalu.

W menu administracyjnym kliknij Moje aktywnosci, nastepnie — aby wyswietli¢ liste
zapisanych wnioskéw — w grupie ,Moje wnioski” kliknij typ wnioskéw, ktérymi chcesz
zarzadzac lub w grupie ,Méj budzet” kliknij Budzet obywatelski, aby zarzgdzaé¢ wnioskami
budzetu obywatelskiego.

Kliknij nazwe wniosku, aby wyswietli¢ o nim szczegdétowe informacje lub zaznacz wniosek,
a nastepnie kliknij Edytuj, aby przejs¢ do formularza sktadania wniosku danego typu,
Wyslij, aby ztozy¢ zapisany wniosek bez edycji lub Usun, aby usung¢ zapisany wniosek.

Uwaga: Mozesz edytowac i usuwac wylgcznie te wnioski, ktére nie zostaty jeszcze ztozone.

Wnoszenie i zarzagdzanie petycjami

Wyswietlanie listy petycji oraz szczegétowych informacji o pojedynczej

petyciji

1. Otworz portal w przeglgdarce.

2. W menu gtéwnym kliknij Petycje > Lista petycji, aby wyswietlic liste petyciji.

3. Aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje o petycji, kliknij Dowiedz sie wiecej na karcie

petycji, o ktdrej chcesz wyswietli¢ informacije.

Status petycji

Status petycji wskazuje status petycji w systemie.

Odrzucona
Niekompletna
Przyjeta

Wnoszenie nowej petycji

1.

Zaloguj sie do portalu.
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2. W menu gtdwnym Kkliknij Petycje > Ztéz petycje, aby wyswietli¢ formularz wnoszenia

petyciji.
Wypetnij formularz.

w

4. Po wypetnieniu formularza kliknij przycisk Wyslij, aby ztozy¢ petycje. Jesli chcesz jedynie
zapisa¢ dane w formularzu, aby p6zniej wréci¢ do jego wypetnienia, kliknij przycisk Zapisz

petycje.

Formularz wnoszenia petycji

ZAKLADKA ,PODMIOT WNOSZACY PETYCJE”

Imie

Nazwisko

Nazwa podmiotu

Adres

Kod pocztowy i
miasto

Adres email

Dane do
korespondencji jak
wyzej

Czy chcesz dodaé
inny(e) podmiot(y)
wnoszacy(e)
petycje?

Petycja w interesie

Czy wyrazasz zgode
na publikacje
danych osobowych?

Sprawdz poprawnos¢ danych (pole bez mozliwosci edycji —
dane pobierane automatycznie z ustawien konta).

Sprawdz poprawnos¢ danych (pole bez mozliwosci edycji —
dane pobierane automatycznie z ustawieh konta).

Sprawdz poprawnos¢ danych (pole bez mozliwosci edycji —
dane pobierane automatycznie z ustawien konta).

Sprawdz poprawnos¢ danych (pole bez mozliwosci edycji —
dane pobierane automatycznie z ustawien konta).

Sprawdz poprawnos¢ danych (pole bez mozliwosci edycji —
dane pobierane automatycznie z ustawieh konta).

Sprawdz poprawnos¢ danych (pole bez mozliwosci edycji —
dane pobierane automatycznie z ustawieh konta).

Zaznacz, jesli dane do korespondencji zgodne sg z danymi
pobranymi automatycznie z ustawien konta. W przypadku gdy
dane do korespondencji sg inne niz dane pobierane
automatycznie z ustawienh konta, odznacz pole, aby wyswietli¢
formularz, w ktérym mozesz poda¢ do korespondencji.

Zaznacz, jesli chcesz dodac inne podmioty wnoszgce petycije,
aby wyswietli¢ formularz dodawania podmiotow wnoszgcych
petycje. W przypadku gdy sktadasz petycje tylko w swoim
imieniu pozostaw pole odznaczone (domysinie pole jest
odznaczone).

Zaznacz, w czyim interesie sktadasz petycje:

= w interesie publicznym

= w interesie podmiotu wnoszgcego petycje

= w interesie podmiotu trzeciego za jego zgodg (po
zaznaczeniu uzupetnij formularz wskazywania podmiotu
trzeciego, w interesie ktdrego sktadana jest petycja).

Zaznacz, jesli wyrazasz zgode na publikacje danych osobowych
(domysinie pole jest zaznaczone). W przypadku gdy nie
wyrazasz zgody na publikacje swoich danych osobowych,
odznacz zaznaczenie. Brak zgody na publikacje danych
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osobowych moze spowodowac opdznienie w publikacji petycji w
portalu.

ZAKLADKA ,,PRZEDMIOT | TRESC PETYCJI”

Przedmiot petycji Wybierz z listy przedmiot petyciji.
Tytut petyciji Wpisz tytut petycii.

Tresé petyciji Wpisz tresc¢ petycji.

Zatacznik Kliknij, aby doda¢ zatgcznik.

Formularz dodawania podmiotéw sktadajgcych petycje

Imie i nazwisko Wpisz imie i nazwisko.
Nazwa podmiotu Wpisz nazwe podmiotu.
Adres Wopisz adres.

Kod pocztowy i Whpisz kod pocztowy i miasto.
miasto

Adres email Wpisz e-mail.

Dodaj zatagcznik Kliknij, aby doda¢ zatgcznik.

Formularz wskazywania podmiotu trzeciego, w interesie ktérego sktadana
jest petycja

Imie i nazwisko Wpisz imie i nazwisko.
Nazwa podmiotu Wpisz nazwe podmiotu.
Adres Whpisz adres.

Kod pocztowy i Whpisz kod pocztowy i miasto.
miasto

Adres email Wpisz e-mail.

Dodaj zatagcznik Kliknij, aby doda¢ zatgcznik.

Ochrona danych osobowych podawanych w petyc;ji

Zgodnie z ustawg o petycjach, osoba sktadajgca petycje ma prawo do zastrzezenia swoich
danych osobowych i ich niepublikowania.

Mozesz zastrzec swoje dane osobowe podczas wnoszenia petycji.

Wyswietlanie i zarzagdzanie petycjami
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1.
2.

3.

Zaloguj sie do portalu.

W menu administracyjnym kliknij Moje aktywnosci, nastepnie w grupie ,Moje petycje”
kliknij Petycje ztozone, aby wyswietli¢ liste zapisanych petycji.

Kliknij nazwe petyciji, aby wyswietli¢ o niej szczegdtowe informacje lub zaznacz petycije, a
nastepnie kliknij Edytuj, aby przejs¢ do formularza wnoszenia petycji, Wyslij, aby ztozy¢
petycje bez edycji lub Usun, aby usung¢ zapisang petycje.

Uwaga: Mozesz edytowac i usuwaé wytgcznie te petycje, ktére nie zostaly jeszcze ztozone.

Zarzadzanie kontem

Wyswietlanie i edycja wtasnego konta uzytkownika

Uwaga: Zmiana ustawien konta spowoduje cofniecie autoryzacji, co skutkowaé bedzie
ograniczeniem dostepu do niektorych funkcji portalu (udziat w konsultacjach zamknietych,
sktadanie wnioskdw) do momentu autoryzowania konta przez administratora.

1.
2.

4.

Zaloguj sie do portalu.

W menu administracyjnym Kkliknij nazwe konta, nastepnie kliknij Ustawienia, aby
wyswietli¢ ustawienia konta.

Jesli chcesz edytowaé ustawienia, wpisz lub wybierz dane w edytowalnych polach
formularza lub Kkliknij Avatar, aby zmieni¢ lub doda¢ obraz (ikone) konta uzytkownika.

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

Zmiana hasta do konta

Jesli znasz swoje aktualne hasto, mozesz je zmienic.

1.
2.

w

Zaloguj sie do portalu.

W menu administracyjnym kliknij nazwe konta, a nastepnie kliknij Zmien hasto, aby
wyswietli¢ formularz zmiany hasta.

Wypetnij formularz.

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