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ZARZADZENIE NR 75/2015
BURMISTRZA KROBI
z dnia 25 wrzesnia 2015 r.

w sprawie utworzenia Portalu Konsultacji Spolecznych Urz¢du Miejskiego w Krobi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. W ramach realizacji projektu ,,.Cyfryzacja administracji samorzadowe]j” zostat
utworzony elektroniczny Portal Konsultacji Spolecznych Urzedu Miejskiego w Krobi
dostepny pod adresem http://krobia.dialog.co.pl

2. Portal ten pozwala na zapoznanie si¢ z projektami przedsiewzig¢ podejmowanymi
przez Gmine Krobia oraz na wyrazenie opinii zalogowanych uzytkownikéw na ich temat.

3. Instrukcja obstugi Portalu Konsultacji Spotecznych dla uzytkownikow (mieszkancoéw
Gminy Krobia) stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W Portalu Konsultacji Spotecznych mozliwe jest prowadzenie:

1) konsultacji otwartych — ktore stuza do uzyskiwania opinii i propozycji gtéwnie od
mieszkancow gminy. Mieszkaficy po zalogowaniu si¢ w Portalu mogg bra¢ udzial w
dyskusji nieograniczong ilo$¢ razy; ‘

2) ankiet — ktore stuzg do uzyskiwania bezposredniej informacji od oséb zalogowanych
w Portalu poprzez zadawanie pytan.

§ 3. 1. Tematy poddawane pod dyskusje w Portalu Konsultacji Spotecznych majg postaé
watkéw moderowanych przez uprawnionych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krobi.

2. Za okreslenie tematow udostepnionych pod dyskusje w Portalu oraz wyznaczenie ich
moderatoréw odpowiada kazdorazowo Sekretarz.

§ 4. Za dzialanie Portalu Konsultacji Spotecznych odpowiada administrator, na ktérego

wyznacza si¢ informatyka urzedu.
§ 5. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ,
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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 75/2015
BURMISTRZA KROBI

z dnia 25 wrzeénia 201 5r.

Instrukeja obstugi Portalu Konsultacji Spolecznych dla uzytkownikéw
(mieszkancéw Gminy Krobia)

Uprawnienia uzytkownikéw Portalu Konsultacji Spolecznych

Uzytkownik niezalogowany — ma dostep tylko i wylgcznie do przegladania zawartosei
Portalu.

Uzytkownik zalogowany —mieszkaniec gminy, ma dostgp do przegladania zawartosci Portalu
z mozliwoscia czynnego uczestniczenia w konsultacjach w ramach dziatow, do ktorych jest

uprawniony.

Moderator — uprawniony pracownik Urzedu Miejskiego w Krobi, ktérego zadaniem jest
ocena komentarzy wprowadzanych do Portalu przez uzytkownikéw. Moderator moze
zapobiega¢ naduzywaniu systemu komentarzy, posiada narzedzie techniczne
umozliwiajace mu zarzadzanie treScia oraz kontami uzytkownikéw (np. moze
akceptowaé, zmieniaé, odrzuca¢ wpisy innych uzytkownikéw lub blokowaé konta).
Moderator oznaczony jest w Portalu na zielono.

Administrator — nadzoruje funkcjonowanie poprawnosci dzialania Portalu 1 jego
wykorzystania przez uzytkownikéw. Do zadan administratora nalezy: zmiana ustawien forum,
zakladanie, usuwanie i modyfikacja dzialéw i tematow, zatwierdzanie kont nowych
uzytkownikéw, nadawanie uprawnien uzytkownikom, blokowanie i odblokowywanie kont
uzytkownikéw. Administrator oznaczony jest w Portalu kolorem bordowym.
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Rejestracja w Portalu Konsultacji Spolecznych

Kazdy uczestnik systemu Portalu Konsultacji Spotecznych w celu uzyskania dostepu do
odbywajacych sie konsultacji spolecznych musi zarejestrowaé si¢ w systemie. W tym celu
nalezy klikngé ZAREJESTRUJ SIE na gornej belce strony. Wyswietly si¢ informacje
dotyczace zasad korzystania z Portalu, z ktérymi nalezy si¢ zapoznac. Rejestracja konta
bedzie mozliwa tylko i wylacznie po wyrazeniu zgody.

Rejestracja konta wymaga wypelnienia formularza rejestracji. W pierwszej czesci formularza
podajemy swoj login do Portalu, ktéry musi mie¢ minimalnie 3 i maksymalnie 20 znakow
oraz haslo, zawierajace od 6 do 100 znakéw, przy czym wymagane jest uzycie liter réznej
wielkosci i cyfr. Ponadto wymaga si¢ podania adresu e-mail, na ktéry po zatwierdzeniu konta
przez administratora zostanie wystana informacja o jego aktywacji w Portalu Konsultacji
Spotecznych. W drugiej czgsci formularza podajemy swoje imi¢ i nazwisko (ktére bedzie
niewidoczne przy wpisach w Portalu) oraz miejscowosé. Ostatnim krokiem jest przepisanie
kodu captcha w odpowiednie pole (wielkos¢ liter nie ma znaczenia). W celu zakonczenia
rejestracji klikamy przycisk WYSLIJ.
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Logowanie

W celu zalogowania do Portalu Konsultacji Spolecznych nalezy klikna¢ ZALOGUJ
znajdujace sie na gornej belce 1 wypetni¢ pole login i hasto.

| ‘Porial kansultach
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Przypomnienie hasla do konta uzytkownika

Portal Konsultacji Spolecznych zostal wyposazony w opcje przypominania hasta. Przycisk
funkcji przypominania znajduje sie pod polami shizagcymi do logowania. Po kliknigciu
ZAPOMNIALEM HASLA system prosi nas o podanie nazwy uzytkownika (loginu) oraz
adresu e-mail (podanego przy rejestracji konta), na ktory zostanie wystane nowe hasto.

Nazwa ufytkownika:

Adres e-mail:

To musi byd adres e-mail zwiazany z Twoim kontem. Jezeli niz
zmienialed go w panelu ufythownika, jest to adres podany w czasie
rejestracii.

Wydh Zrasetyj

Udzial w konsultacjach spolecznych
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Po zalogowaniu si¢ w oknie glownym widzimy odbywajace sie obecnie konsultacje
spoteczne. W celu wziecia udzialu w dyskusji nalezy na stronie gléwnej klikna¢ w nazwe
interesujacego nas tematu. Po kliknieciu zostang wys$wietlone szczegélowe informacje na
temat wybranych konsultacji.

W przypadku konsultacji otwartych ponizej opisu beda wyswietlaly sie wpisy moderatora
oraz wypowiedzi uzytkownikow — najswiezsze wpisy wyswietlaja sie u gory.

Aby dodaé¢ nowy post nalezy klikna¢ przycisk ODPOWIEDZ znajdujacy si¢ pod wpisem
inicjujgcym temat konsultacji.
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Nastepnie nalezy wypeli¢ wyswietlony formularz i klikna¢ WYSLIJ. Post wys$wietlony
zostanie na gorze.
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Konsultacje spoleczne moga mieé¢ réwniez forme ankiety, wowczas po wybraniu takiego
rodzaju konsultacji pojawig si¢ na ekranie pytania. Kazdorazowo po udzieleniu odpowiedzi
na pytanie nalezy klikng¢é DALEJ, aby przejs¢ do kolejnego. W zaleznosci od sposobu
utworzenia ankiety przez moderatora moze istnie¢ mozliwos¢ zmiany udzielonej odpowiedzi.
Po wypetnieniu ankiety nalezy kliknaé ZAPISZ.

Portal Konsultacji Spotecznych pozwala rowniez na wystanie prywatnej wiadomosei do
innego uzytkownika forum. W tym celu nalezy kliknaé na znak koperty znajdujacy si¢ pod
postem uzytkownika, do ktorego chce si¢ wysta¢ wiadomos¢ i wypeli¢ formularz jak w

przypadku dodawania nowego postu.
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