Zatozenia

narzedzie, ktére wspiera zaréwno
konsultujgcych (uzytkownikéw
internetu), jak i organizatorow
konsultacji

narzedzie, ktére porzadkuje proces
konsultacji konkrethego dokumentu, nie
dziata w oderwaniu od proceséw
konsultacji, lub réwnolegle do tych
procesow, ale jestich elementem
narzedzie, ktére pozwala na udziat
w konsultacjach przy minimum
formalnosci

stacja-konsultacja.pl

strona www dostepna z komputeréw

i urzadzen przenosnych (responsywna);
strona www spetniajgca wymagania
WCAG 2.2, w tym stosowanie formatow
plikow, ktére moga by¢ obstugiwane
przez programy do przetwarzania tekstu
na mowe oraz stosowanie tzw. prostego
jezyka;

strona www spetniajgca wymagania

w zakresie ochrony danych osobowych

Zatacznik nr 1 do ogtoszenia/zapytania
»Stworzenie narzedzia do konsultacji on-line stacja-konsultacja.pl, FERS/01/2026”

Koncepcja narzedzia
do konsultacji dokumentéw on-line

Przeznaczenie. Narzedzie konsultacji dokumentéw on-line to strona internetowa,
ktora stuzy

e prowadzeniu konsultacji przez publikacje dokumentu na stronie stacja-
konsultacja.pl. Dokument ten odbiorcy (konsultujacy) widzg jako kolejne strony pliku
.pdf (przewijaja kolejne strony). Do poszczegdélnych stron moga wprowadzaé
komentarze/uwagi, ktére po zatwierdzeniu przez uzytkownika system automatycznie
zapisuje. Komentarze/uwagi sg widoczne dla innych uzytkownikéw (wraz z imieniem
i nazwiskiem autora komentarza/uwagi). Organizator konsultacji otrzymuje zestawienie
wszystkich komentarzy do dokumentu w jednym edytowalnym pliku.

° zamieszczaniu, zbieraniu i podsumowywaniu komentarzy do dokumentdéw, ale tez
korzystaniu z dodatkowych funkcjonalnosci wspierajgcych realizacje konsultacji
dokumentow, jak tworzenie arkuszy pytan (ankiet/sondazy), ktére mozna tez
zastosowac¢ w rekrutowaniu zespotéw roboczych i na spotkania otwarte, zbieraniu
pomystdw, czy badaniu opinii w konsultowanej sprawie.

Konsultowanie dokumentu na stacja-konsultacja.pl nie zamyka, a wrecz wymaga
rownolegtego prowadzenia konsultacji bezposrednich, np. w formie spotkan
»stacjonarnych”. Jednoczesnie stacja posiada mechanizm wyszukiwania konsultacji
zakonczonych i aktywnych,

w obrebie wszystkich konsultacji, tj. w tym

z wykorzystaniem stéw kluczowych.



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia/zapytania
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00. Obszary wymagan technologicznych platformy

l. Funkcjonalnosci platformy - widok uzytkownika

1.

10.

11.

Przegladanie i wyszukiwanie konsultacji: Wyszukiwarka, umozliwiajgca
uzytkownikom wyszukiwanie konsultacji na podstawie zadanych kryteriow, np.
fragmentu tekstu, opisu, tagéw, statusu, dat.

Mozliwosé przegladania i komentowania dokumentéw: Uzytkownicy moga
przeglada¢ dokumenty zamieszczone na platformie w formacie .pdf, przewijajac
kolejne strony. Maja mozliwos¢ wprowadzania komentarzy do poszczegdlnych stron
lub konkretnych fragmentow dokumentu, ktére po zatwierdzeniu sa widoczne dla
innych uzytkownikéw wraz z imieniem i nazwiskiem autora.

Rejestracja i logowanie: Umozliwienie tworzenia konta przy pierwszym dodawaniu
komentarza, z minimalnym zestawem danych (imie, nazwisko, adres e-mail) i opcja
potwierdzenia przez e-mail. Logowanie mozliwe réwniez przez konto Google lub
Facebook.

Obserwowanie konsultacji: Uzytkownicy mogg dodawaé wybrane konsultacje do
»konsultacji obserwowanych” i otrzymywac¢ powiadomienia o zwigzanych z nimi
wydarzeniach.

Integracja z serwisami zewnetrznymi: Mozliwosé bezposredniego linkowania do
dokumentow z zewnetrznych stron www oraz udostepnianie konsultacji w mediach
spotecznosciowych.

Dostep do informacji o konsultacji: Dostep do informacji o celu, znaczeniu
i szczegotach dokumentu przed rozpoczeciem konsultacji, bez koniecznosci czytania
catego dokumentu.

Komentowanie bez cytowania tresci: Umozliwienie komentowania catego
dokumentu lub jego konkretnych fragmentéw bez potrzeby cytowania tresci.

Reakcje na komentarze: Mozliwos¢ wyrazenia zgody z komentarzem poprzez opcje
»Zgadzam sie”.

Powiadomienia o zakonczeniu konsultacji i wynikach: Automatyczne powiadomienia
o zakonczeniu konsultacji i liczbie zebranych uwag.

Informacje o postepowaniu z uwagami: Dostep do informacji o tym, co zrobiono
z uwagami ztozonymi podczas konsultacji.

Ankiety i sondaze: Mozliwos¢ wypowiedzenia sie poprzez udziat w ankietach
i sondazach zwigzanych z dokumentem, bez koniecznosci logowania.
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12. Zgtaszanie konsultacji: Mozliwos¢ zgtaszania do publikacji konsultacji, ktdore nie sg
prowadzone za posrednictwem platformy.

13.Zarzadzanie powiadomieniami: Opcja ograniczenia otrzymywanych powiadomien
tylko do wydarzen zwigzanych 2z aktywnoscig uzytkownika (komentarze,
obserwowane konsultacje).

14. Przegladanie i zarzadzanie aktywnoscia: Mozliwos¢ przegladania historii dodanych
komentarzy oraz konsultacji obserwowanych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
konsultacji.

Il. Funkcjonalnosci platformy — panel dla organizatorow konsultacji

1. Publikacja dokumentéw do konsultacji: Mozliwosé zamieszczania dokumentow w
formacie, ktéry umozliwia czytelnikom przegladanie dokumentu strona po stronie
i dodawanie komentarzy. Udostepnione dokumenty powinny by¢ automatycznie
konwertowane do formatu HTML lub PDF.

2. Definiowanie pytan do konsultacji: Narzedzie umozliwiajgce organizatorowi
tworzenie pytan, ktdre majg by¢é zadane komentujagcym, zaréwno otwartych, jak
i zamknietych (ankiety, sondaze).

3. Ustalanie czasu trwania konsultacji: Funkcjonalnos¢ pozwalajgca na okreslenie daty
rozpoczecia i zakoniczenia konsultacji, z automatycznymi przypomnieniami dla
uzytkownikéw oraz informacjami o zblizajgcym sie konicu konsultacji.

4. Generowanie podstrony konsultacji: Automatyczne tworzenie dedykowanej strony
internetowej dla kazdej konsultacji, gdzie zamieszczane sg wszystkie informacje
o konsultacji, dokumentach, pytaniach oraz wynikach.

5. Zarzadzanie  wynikami konsultaciji: Funkcja umozliwiajaca zbieranie,
podsumowywanie i edycje otrzymanych komentarzy, w tym mozliwos¢ eksportu
zestawien w formatach (.doc, .odt, .pdf).

6. Tworzenie ankiet i sondazy: Narzedzie do tworzenia ankiet i sondazy zwigzanych
z dokumentami konsultowanymi, umozliwiajace zbieranie dodatkowych opinii
i danych statystycznych.

7. Informowanie o konsultacjach iich wynikach: System automatycznych powiadomien
emailowych i na stronie konsultacji, informujgcych o waznych etapach konsultacji,
spotkaniach, zmianach termindéw oraz publikacji wynikéw.

8. Integracja z mediami spotecznosciowymi i stronami www: Mozliwos$¢ udostepniania
konsultacji w mediach spotecznosciowych oraz generowanie kodow HTML (iframe)
do umieszczania konsultacji na zewnetrznych stronach internetowych.
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11.
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Zarzagdzanie kontem organizatora: Panel dla organizatora umozliwiajgcy przegladanie
i zarzadzanie aktualnymi i archiwalnymi konsultacjami, tworzenie nowych
konsultacji, publikowanie informacji oraz zarzadzanie ankietami i sondazami.

Kopiowanie danych z poprzednich konsultacji: Funkcja umozliwiajgca szybkie
tworzenie nowych konsultacji na podstawie istniejagcych schematéw, pytan oraz
ankiet.

Dostosowanie konsultacji do okreslonych grup docelowych: Mozliwos¢ ograniczenia
dostepu do konsultacji, ankiet i sondazy tylko dla wybranych grup uzytkownikéw.

lll. Funkcjonalnosci platformy - panel administratora

1.

Zarzadzanie dokumentami i publikacja konsultacji: Mozliwos¢ dodawania,
edytowania i usuwania dokumentdw przeznaczonych do konsultacji. Funkcja
konwersji dokumentéw do formatu online, np. z .pdf do .html, aby umozliwié
przegladanie dokumentoéw i dodawanie do nich komentarzy bezposrednio na stronie.

Moderacja komentarzy i interakcji: Narzedzia do monitorowania i moderacji
komentarzy uzytkownikéw, w tym mozliwosé usuwania wpiséw naruszajgcych
regulamin, np. komentarze obrazliwe, spam.

Zarzadzanie kontami uzytkownikéw: Panel do przegladania i zarzadzania kontami
uzytkownikéw, w tym mozliwosé blokowania uzytkownikéw za naruszenie zasad
serwisu. Funkcje zwigzane z zarzadzaniem zgtoszeniami od uzytkownikow
dotyczacymi np. probleméw technicznych lub naruszen regulaminu.

Zarzadzanie dostepem i uprawnieniami: Mozliwo$¢ definiowania réznych pozioméw
dostepu dla uzytkownikow serwisu.

Zarzadzanie ankietami i sondazami: Mozliwos¢ tworzenia, publikacji i zarzgdzania
ankietami oraz sondazami, ktére moga by¢ uzywane do zbierania opinii w bardziej
strukturalizowany sposdb niz otwarte komentarze. Narzedzia do analizy wynikéw tych
badan.

Zarzadzanie danymi i raportowanie: Narzedzia do generowania zestawien i raportéw
dotyczgcych aktywnosci uzytkownikdow, ilosci i rodzaju komentarzy, wynikow
ankiet/sondazy. Funkcje eksportu danych do formatéw (.csv, .pdf).

Zarzagdzanie powiadomieniami i komunikacja: System powiadomien e-mail
i w serwisie dla administratorow i uzytkownikéw o nowych komentarzach, zmianach
w dokumentach, wynikach konsultacjiitp. Mozliwos¢ edycji tresci tych powiadomien.

Obstuga zgtoszen i wsparcie techniczne: System zgtoszen dla uzytkownikéw do
raportowania bteddéw, probleméw technicznych lub pytan dotyczacych
funkcjonowania platformy. Mozliwosé wystania odpowiedzi do uzytkownika na
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zgtoszony btad lub problem w formie wiadomosci email. Mozliwo$é oznaczania
statusu zgtoszenia — nowy, rozwigzany, anulowany.

Platforma - pozostate elementy funkcjonalne

. Architektura systemuitechnologie

1. Serwer aplikacji z odpowiednig skalowalnosciag i bezpieczenstwem, zdolny do
obstugi duzej liczby jednoczesnych uzytkownikéw. Sugerowana technologia
serwera aplikacji: PHP z frameworkiem Symfony lub Laravel.

2. Baza danych zoptymalizowana pod katem szybkiego dostepu i bezpiecznego
przechowywania danych. Sugerowany silnik bazodanowy: MySQL lub PostgreSQL.

3. Frontend wykorzystujacy nowoczesny framework do stworzenia responsywnej
i intuicyjnej aplikacji webowe;.

4. Integracja z zewnetrznymi ustugami autoryzacji (np. Google, Facebook) do
logowania oraz wtasny mechanizm autoryzaciji.

Bezpieczenstwo

1. Zabezpieczenia przed atakami typu SQL Injection, Cross-Site Scripting (XSS),
Cross-Site Request Forgery (CSRF).

2. Szyfrowanie danych przechowywanych i transmisji za pomocg protokotu HTTPS.

3. Mechanizmy uwierzytelniania i autoryzacji uzytkownikow.

4. Regularne audyty bezpieczenstwa i aktualizacje oprogramowania.

Funkcjonalnosci specyficzne dla platformy

1. Przegladanie ogélnego opisu dokumentu PDF poddanego konsultaciji.

2. Przegladanie dokumentow w formacie PDF z mozliwoscig komentowania:

o poszczegdlnych stron tekstu,
o zaznaczonego fragmentu tekstu.
3. System komentarzy
o opcja edycji, usuwania przez autora,
o opcjaoceniania komentarzy przez innych uzytkownikéw.

4. Mechanizm ankiet i sondazy, uwzgledniajgcy pytania typu:

o jednokrotnego wyboru,
o wielokrotnego wyboru,
o otwarte,

o ocena (gwiazdki),

o ocena (na skali),

o suwak (skala),

o listarozwijana,

o ranking.

5. System notyfikacji emailowych oraz w aplikacji dla uzytkownikéw, uwzgledniajacy
mozliwosé odroczonego lub ponownego wystania wiadomosci.
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6. Integracja z mediami spotecznosciowymi do promowania konsultacji, do
rejestracji i logowania.

7. Zarzadzanie konsultacjami: tworzenie, monitorowanie postepu, publikacja
raportow.

Interfejs uzytkownika

1. Prostyiintuicyjny design, zapewniajgcy tatwos¢ korzystania ze strony.

2. Dostosowanie do urzgdzen mobilnych (responsive web design).

3. Przyjazne formularze do tworzenia konta, logowania, dodawania komentarzy.

Dostepnosé i skalowalnosé

1. Infrastruktura cloudowa umozliwiajgca elastyczne skalowanie zasoboéw
w zaleznos$ci od obcigzenia.

2. Optymalizacja wydajnosci strony.

Backup i odtwarzanie

1. Regularne kopie zapasowe bazy danych i innych krytycznych elementéw systemu.

2. Plan odtwarzania po awarii, zapewniajgcy minimalizacje czasu przestoju i strat
danych.

Dokumentacja i wsparcie

1. Kompleksowa dokumentacja techniczna i uzytkownika.

2. Wdrozenie systemu wsparcia i pomocy technicznej dla uzytkownikow.
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A. Narzedzie konsultacji dokumentéw on-line z punktu widzenia
konsultujgcych

1. Nie chce podawa¢ danych osobowych, ani przechodzi¢ ztozonego procesu
rejestraciji

W momencie wpisywania pierwszego komentarza do wybranego dokumentu korzystajgcy
podaje imie, nazwisko i adres e-mail tworzac w ten sposob konto (zatozenie konta
potwierdza przez e-mail). Komentowanie bez ww. rejestracji jest niemozliwe. Sam proces
rejestracji z wykorzystaniem adresu mailowego ogranicza do minimum koniecznos¢
»Skakania” miedzy oknami (np. miedzy oknem stacji a panelem logowania a poczta
mailowa), jak i wypetniania formularzy czy wpisywania tresci. Logowanie jest tez mozliwe
z wykorzystaniem konta Google lub Facebook.

Korzystajacy moze rowniez utworzy¢ konto (z zakresem danych jak wyzej) jesli nie chce
komentowag, a chce dostawac informacje zwigzane z konkretnym procesem konsultacji,
np. o zaplanowanym spotkaniu, o publikacji raportu z konsultacji (opcje te sg dostepne
po dodaniu wybranych konsultacji do ,,konsultacji obserwowanych”).

Raz zatozone konto upowaznia do udziatu we wszystkich procesach konsultacji
dostepnych na stacji. Konto uzytkownika dokumentuje jego aktywnosg, tzn. pozwala mu
na przegladanie konsultacji, w ktorych uzytkownik dodat komentarz oraz na przegladanie
samych wpiséw/komentarzy (po zakoriczeniu konkretnych konsultacji bez mozliwosciich
edyciji), jak i konsultacji, ktére dodat do konsultacji obserwowanych.

2. Nie chce korzystac¢ z kolejnej strony www i wyszukiwaé na niej dokumentow

Stacja jest powigzana ze stronami organizatoréw konsultacji (instytucji publicznych,
organizacji pozarzadowych), tzn. ze strony organizatora prowadzi link bezposredni do
konsultowanego dokumentu [zakres minimum], lub tez konsultacja dokumentu jest
widoczna na stronie organizatora (tag/funkcja iframe) z mozliwoscig przegladania
dokumentu i komentarzy bez opuszczania strony www organizatora [zakres maksimum].
Dodawanie komentarzy i/lub obserwowanie konsultacji wymaga zalogowania na stacji.

Ze strony stacja-konsultacja.pl mozliwe jest udostepnianie konsultacji (podstrony)
w mediach spotecznosciowych (np. dzieki ,,guzikom” Facebooka, Twittera etc.).

3. Nie chce czytaé catego dokumentu, zeby wiedzieé¢ czy mnie dotyczy

Rozpoczynajac konsultacje, organizator jest zobowigzany do opisania konsultacji poprzez
wskazanie informacji czego dotyczy konsultowany projekt, dlaczego dokument jest
istotny dla obywatelek/obywateli, co dokument zmienia w 2zyciu konkretnej
spotecznosci/grupy. Powyzszy opis to wynik wypetnienia obligatoryjnych pol: (1) Czego
dotyczy konsultowany dokument (opisz dokument nie uzywajac jego nazwy, ani nie
przywotujac jego fragmentoéw, np. celow)?, (2) Co wprowadzenie dokumentu zmienia dla
obywatelek/obywateli (wymiern w podpunktach)?, (3) Na ktére elementy dokumentu
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komentujgcy powinni zwrdéci¢ szczegbdlng uwage (wymien)? Wypetnienie poél jest
obligatoryjne, ale mozliwe jest wpisanie informacji ,nie dotyczy”.

4. Nie chce traci¢ czasu na cytowanie konsultowanej tresci przed dodaniem
komentarza (np. przywotywaé numeru rozdziatu, podrozdziatu, strony www)

Komentujacy pozostawia komentarz do tresci catego dokumentu (komentarz ogélny), lub
do wybranej strony/konkretnego fragmentu dokumentu (np. zdania, komérki w tabeli,
elementu diagramu, rysunku).

Czytajgc dokument komentujgcy przewija kolejne strony. Chcgc dodaé komentarz
zaznacza tres¢ i wywotuje opcje ,skomentuj”, po czym wprowadza komentarz i go
zatwierdza. Komentarz pojawia sie bezposrednio pod skomentowana strong dokumentu
wraz z imieniem i nazwiskiem komentujgcego. Komentarz i ww. dane sg widoczne dla
kolejnych czytajagcych. Do czasu zakoniczenia konsultacji komentujagcy moze (po
zalogowaniu) edytowac¢ swdj komentarz, w tym go usunagc.

5. Nie chce komentowaé dokumentu, ale komentowaé uwagi innych

Pod kazdym komentarzem do dokumentu dostepna jest opcja ,,Zgadzam sie”, ktérej
wykorzystanie dziata jak ,like” Facebooka. Funkcja jest aktywna tylko dla zalogowanych
uzytkownikéw. Nie ma opcji przeciwnej (,Nie zgadzam sie”), bowiem zdanie odmienne
oznacza konieczno$¢ zamieszczenia komentarza/uzasadnienia.

Nie jest mozliwe komentowanie cudzych komentarzy (zgodnie z opisem w akapicie
powyzej.

Strony na ktérych pojawiajg sie komentarze posiadajg oznaczenie graficzne (rodzaj
adnotacji o zamieszczonych komentarzach). Z kolei komentarze, ktdre uzyskujg najwiecej
gtoséw poparcia (opcja ,,zgadzam sie”) sg wyrdznione w konsultacji.

6. Nie chce komentowadé, ale chce wiedzieé jaki jest wynik konkretnych konsultacji

Opcja ,Informuj o zmianach w tych konsultacjach” pozwala na pozostawienie adresu e-
mail (bez innych danych), na ktéry wysytane bedg informacje o wydarzeniach w procesie
konsultacji, np. organizacji spotkania informacyjnego, zakonczeniu zbierania uwag,
opublikowaniu podsumowania/raportu z konsultacji. Oznacza to, ze obserwowanie
konsultacji (opisane powyzej w pkt. A1) moze odbywa¢ sie réwniez bez zalogowania na
stacji.

7. Nie chce otrzymywac zbednej poczty ws. konsultacji

Do komentujgcych i obserwujgcych trafiajg automatycznie i wytgcznie informacje
o wydarzeniach zwigzanych z konsultacjg wobec ktorej wykazali aktywnosé (pozostawili
komentarz lub dodali do obserwowanych). System nie pozwala na wykorzystanie danych
w innych celach.
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8. Chce wiedzie¢ kto komentuje konkretny dokument i jaka uwage zgtasza

Uzytkownicy bez zalogowania moga przegladaé¢ konsultowane dokumenty, przegladac
pozostawione komentarze oraz zgtosi¢ administratorowi konsultacje (pkt. A13).

Wszystkie komentarze pozostawiane przez uzytkownikéw sg dostepne (widoczna jest
tres¢ komentarza oraz imie i nazwisko komentujgcego), przy czym administrator (nie
organizator!) ma mozliwos¢ usuwania komentarzy sprzecznych z regulaminem serwisu,
w tym naruszajgcych prawa innych oséb lub podmiotdéw, obrazliwych lub wulgarnych,
reklamowych i przesytanych taricuszkowo.

9. Chce wiedzie¢ co - poza konsultacja online — dzieje sie w procesie konsultacji

Kazda konsultacja ma swojg ,podstrone”, na ktérej widoczne jest wprowadzenie do
konsultacji (m.in. informacja opisowa wskazana w pkt. A3), ale tez biezgce dane
o aktywnosciach zwigzanych z konsultowanym dokumentem, jak informacja o spotkaniu
konsultacyjnym, informacja o zmianie terminu, informacja o publikacji raportu
z konsultac;ji itp.

10. Chce wiedzieé¢ kiedy zakonczyty sie konsultacje i ile uwag sptyneto

System automatycznie wysyta do oséb konsultujgcych i obserwujgcych powiadomienie
o zakonczeniu konsultacji wraz z informacjg o liczbie ztozonych uwag, tj. dane liczbowe
o liczbie komentarzy, w tym z wyszczegdlnieniem komentarzy ogoélnych do tresci
dokumentu i komentarzy szczegétowych. Informacja ta ma charakter statystyczny, nie
jakosciowy. Jednoczesnie w informacji zawarte jest podziekowanie za udziat
w konsultacjach.

11. Chce wiedzieé, co organizator konsultacji zrobit z moimi uwagami

Organizator konsultacji jest zobowigzany do publikacji raportu z konsultacji
w przewidzianym na to polu w systemie, gdzie podaje trzy informacje: (1) dane wedtug
wymaganych pol liczbowych: ile komentarzy wptyneto, ile komentarzy zostato poddanych
weryfikacji merytorycznej, ile propozycji przyjeto, ile propozycji przyjeto czesciowo, ile
propozycji odrzucono, (2) dane opisowe: odpowiedzZ na pytania ,jak konsultacje wptynety
na ksztatt i brzmienie dokumentu?” oraz ,jaka jest dalsza procedura dla wdrozenia
dokumentu?”, (3) plik raportu/sprawozdania z konsultacji wraz z zestawieniem uwag
i decyzja ws. przyjecia/nieprzyjecia postulatu [rozwigzanie pozgadane] lub tabele
z zestawieniem uwag wraz z decyzjg [rozwigzanie minimalne].

12. Chce wypowiada¢ sie poprzez ocene, a nie opisowo

System umozliwia korzystanie z ankiet (arkuszy pytan) i/lub sondazy, ktdre organizator
konsultacji moze przygotowac¢ dla potrzeb konkretnego dokumentu (np. zaplanowacé
gtosowanie w konkretnej sprawie, albo zapytaé o ocene konkretnego rozwigzania na skali
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punktowej). Udziat w ankietach/sondazach nie wymaga tworzenia konta na stacji (nie
wymaga logowania).

13. Chce upowszechni¢ informacje o trwajacych konsultacjach, ktore nie sa
opublikowane na stac;ji

System pozwala na zgtaszanie konsultacji, np. zgtoszenie do publikacji konsultacji
dokumentu o charakterze ogolnopolskim, lub innego dokumentu poddanego
konsultacjom, ktore nie sg prowadzone z wykorzystaniem stacji-konsultacji. Osoba
zgtaszajgca nie musi logowac sie w systemie, a jedynie przesta¢ przez system link do
informacji o trwajgcych konsultacjach. Administrator systemu zamiesci konsultacje
korzystajgc z materiatdw dostepnych u organizatora (pod wskazanym przez zgtaszajgcego
linkiem), jak i przekaze organizatorowi zebrane przez stacje opinie/uwagi. W takim
przypadku informacje o konsultacjach ograniczaja sie do publikacji konsultacji,
automatycznych powiadomieniach o zakonczeniu konsultacji i publikacji raportu (o ile
organizator go udostepni), bez publikowania informacji o spotkaniach i innych
wydarzeniach zwigzanych z konsultacjami.
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B. Narzedzie konsultacji dokumentéw on-line z punktu widzenia organizatora
konsultacji

Narzedzie prowadzi organizatora konsultacji przez kilka prostych krokdéw: pozwala na
zamieszczenie dokumentu do konsultacji, okreslenie pytan dla komentujgcych, ustalenie
czasu trwania konsultacji. W efekcie powstaje podstrona, na ktérej organizator ma takze
miejsce do zamieszczenia informacji o wynikach konsultacji, w tym do publikacji
podsumowania/raportu.

Zadaniem stacja-konsultacja.pl jest rowniez upowszechnianie standardu jakosciowego
konsultacji, dlatego m.in. niemozliwe jest prowadzenie konsultacji krétszych niz 14 dni
kalendarzowych. W regulaminie stacji wskazane sg informacje o ww. terminie, a takze
o publikowaniu zestawienia z konsultacji (punkt A10.) i koniecznos$ci publikacji raportu
z konsultacji (punkt B1.).

Publikowanie dokumentu do konsultacji powinno pozwoli¢ na konwertowanie tekstow
(dokumentow) do formatu .html (do podstron .html), w tym z plikéw .pdf. Minimalnym
rozwigzaniem jest publikowanie plikéw .pdf, przy czym jedynie w wersji plikéw .pdf
dostepnych, tj. nie skanéw i/lub dokumentow nieprzeszukiwalnych.

1. Chce w jednym miejscu informowaé o procesie konsultacji, w tym o jego wynikach

Konsultacja ma swoja zaktadke/podstrone w systemie i organizator informuje w niej nie
tylko o znaczeniu dokumentu, ale takze moze tworzy¢ informacje o innych dziataniach
zwigzanych z prowadzeniem konsultacji tego dokumentu, jak o planowanym spotkaniu
konsultacyjnym, o wynikach tego spotkania (zamieszczone zdjecia i podsumowanie),
o publikacji raportu z konsultacji. Publikacja raportu jest obowigzkowa, informowanie
o innych wydarzeniach i dziataniach powigzanych z konsultacjami sg zalezne od
organizatora (fakultatywne).

Jednoczesnie system pozwala organizatorowi na powigzanie informacji na wtasnej
stronie www z serwisem stacja-konsultacja poprzez opcje generowania kodu html (tag
iframe), lub tez przez wygenerowanie bezposredniego odnosnika do podstrony
z konsultacja.

2. Chce tworzyé konsultacje wedtug sprawdzonych i efektywnych wzorcow

Tworzgc konsultacje organizator wybiera sposrdd kilku opciji, z ktérych gtéwna to ,chce
skonsultowaé dokument”, ale tez moze skorzysta¢ z wyboru opcji dla dokumentéw
konsultowanych cyklicznie ,chce skonsultowa¢ program wspétpracy samorzadu
z organizacjami pozarzgdowymi”, ,chce skonsultowac¢ program opieki nad zwierzetami
bezdomnymi” itp.

Tworzgc konsultacje organizator korzysta
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(a) z pomocy kontekstowej przygotowanej dla wymaganych do wypetnienia pdl
konsultowanego dokumentu: tytut konsultacji / nazwai adres instytucji prowadzajacej
konsultacje / czas trwania konsultacji / zrédto konsultacji (adres www) / opis
konsultacji bazujacy na pytaniach: (1) Czego dotyczy konsultowany dokument (opisz
dokument nie uzywajac jego nazwy, ani nie przywotujac jego fragmentdow, np. celow)?,
(2) Co wprowadzenie dokumentu zmienia dla obywatelek/obywateli (wymien
w podpunktach)?, (3) Na ktére elementy dokumentu komentujacy powinni zwrdcic
szczegolng uwage (wymien)? / pytania dla konsultujacych;

(b) z przyktaddéw ,jak to robig inni” (przy kazdym polu mozna wywotac przyktad), gdzie
zamieszczone sg propozycje opisu konsultacji, przyktady pytan do dokumentu itp.

3. Chce samodzielnie tworzyé pytania do konsultowanego dokumentu

Tworzgc konsultacje organizator sam okresla brzmienie pytan dla komentujacych, przy
czym moze korzystac z przygotowanych przyktadéw (zgodnie z opisem w pkt. B2).

Jednoczesnie publikujac konsultacje, organizator moze wskaza¢ stowa kluczowe, ktore
pozwola na wyszukanie konsultacji.

4. Chce otrzymac zestawienie wszystkich komentarzy do dalszej edyc;ji

W trakcie trwania konsultacji, organizator otrzymuje powiadomienia mailowe
0 pojawiajgcych sie komentarzach (rozwigzanie opcjonalne, po zaznaczeniu).

System pozwala na wygenerowanie zestawienia uwag z konsultacji w uktadzie
tabelarycznym w odniesieniu do poszczegélnych stron/fragmentéw dokumentu.
Wygenerowane zestawienie powstaje w formacie edytowalnym, przy czym typ pliku
wybiera organizator (np. .docx, .odt, .pdf) — wsrod typow plikow sag takze pliki
W oprogramowaniu na licencji open source.

Tabela zestawienia posiada kolumny wskazujgce: (1) generowane automatycznie
kolumny z numerami stron dokumentu do ktérych odnosi sie uwaga oraz z fragmentem
tekstu, ktéry zaznaczyt komentujacy, (2) generowane dla konkretnej konsultacji kolumny
z nagtéwkami stanowigcymi pytania zadane konsultujgcym. Zestawienie posiada takze
kolumne ,rozstrzygniecie” do pdzniejszego wypetnienia przez organizatora.

Zestawienie uwzglednia réwniez liczbe oznaczen ,zgadzam sie” dla wybranych
komentarzy.

5. Chce zna¢ dane osob konsultujacych

System wymaga podania imienia i nazwiska oraz adresu e-mail komentujgcego w celu
wystania wiadomosci e-mail z linkiem aktywacyjnym, ale przede wszystkim w celu
utrzymania statego kontaktu z uzytkownikiem w trakcie trwania konsultacji, w ktdrej
uczestniczy.
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Réwniez wyrazenie poparcia dla cudzego komentarza (opcja "zgadzam sie") wymaga
zalogowania. Zakres danych jest niewielki, ale wystarczajgcy dla potrzeb konsultacji
i specyfiki kontaktéw on-line.

Organizator nie ma mozliwosci wymagania szerszego zakresu danych osobowych od
konsultujacych. Jednak organizator moze wymagaé¢ wypetnienia formularza od
konsultujgcego, np. danych waznych ze wzgledoéw statystycznych lub informacji
o cechach konsultujgcych (jak zamieszkiwanie w danej miejscowosci), ktdre zbierane sg
na zasadzie ankiety i winny by¢ pozyskiwane jednokrotnie w odniesieniu do jednej
konsultacji. Przy czym, organizator nie ma mozliwosci powigzania danych pozyskanych
w ten sposdb z danymi konsultujgcego.

6. Chce tworzy¢é ankiety i sondaze zwigzane z zagadnieniami poddawanymi
konsultacjom

Poza konsultowaniem dokumentéw system pozwala na tworzenie (a) ankiet (arkuszy
pytan) zwigzanych z realizacja konsultacji, w tym zwigzanych z dokumentem
konsultowanym na stacji, (b) sondazu/badania opinii w procesie konsultacji.
Wykorzystanie tych opcji nie musi by¢ zwigzane z trwajgcymi wtasnie konsultacjami
konkretnego dokumentu, ale z zatozenia ma stuzy¢ procesom konsultacji (arkusz pytan
moze by¢ wykorzystany np. w tworzeniu grupy roboczej lub przy zbieraniu pomystow,
a sondaz w weryfikacji zapotrzebowania na dane rozwigzanie). Korzystanie z obu opcji
wymaga stworzonego konta organizatora konsultacji.

Arkusz pytan, jak i sondaz/badanie przewidujg najpopularniejsze formaty tworzenia
pytan: jednokrotnego wyboru / wielokrotnego wyboru / otwarte / ocena (gwiazdki) / ocena
(na skali) / suwak (skala) / lista rozwijana / ranking.

7. Chce wykorzystaé narzedzie dla innych dziatan partycypacyjnych

Obok opcji ,,chce skonsultowa¢ dokument” organizator moze wykorzystaé¢ system do
innych dziatan, nie tylko w wymiarze informacyjnym (jak np. informowanie o spotkaniach
konsultacyjnych), czy organizacyjnych (np. wykorzystanie modutu pytan do rekrutac;ji
grupy roboczej), ale tez partycypacji bezposredniej, np. zbierajac propozycje
mieszkancow do funduszu soteckiego, czy szukajgc pomystéw na zagospodarowanie
terenu.

Dlatego w systemie dostepne sg, obok opcji ,chce skonsultowa¢ dokument” i ,chce
stworzy¢ arkusz pytan/sondaz”, takze opcja ,chce zapyta¢ o pomysty” oraz ,chce
zrekrutowa¢ grupe”, ktére w praktyce przekierowujg organizatora do generatora
ankiet/sondazy, gdzie organizator przygotowuje arkusz pytan o oczekiwanym przez niego
stopniu ztozonosci. Réwniez przy tych opcjach dostepna jest pomoc kontekstowa
(przyktady do wykorzystania).

8. Chce korzystac¢ z nieskomplikowanego, ale funkcjonalnego konta
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Konto organizatora konsultacji pozwala na wglad w aktualne i archiwalne konsultacje,
ktérych organizator jest gospodarzem. Przede wszystkim pozwala na publikowanie
konsultacji (dla ich zatwierdzenia niezbedna jest akceptacja administratora systemu),
publikowanie informacji o wydarzeniach dla realizowanych konsultacji (bez akceptaciji
administratora), generowanie kodu html dla funkcji iframe, generowanie linku
bezposredniego do konsultacji, generowanie zestawienia uwag na zakonczenie
konsultacji, publikacje raportu/sprawozdania z konsultac;ji.

Informacja o zakonczeniu konsultacji, wraz z danymi statystycznymi (pkt. A10) jest
publikowana automatycznie bez ingerencji organizatora. Podobnie automatycznie
rozsytana jest informacja do komentujgcych i obserwujgcych konsultacje po zmianie
w konsultacji (np. opublikowaniu nowej informacji na stronie konsultacji, publikacja
raportu) — bez ingerencji organizatora.

9. Chce wykorzystaé rozwigzania z jednego procesu konsultacji w kolejnym procesie

Konto organizatora konsultacji posiada funkcje ,,kopiuj z innej konsultacji”, ktéra stuzy
wykorzystaniu wprowadzonych juz danych, w tym schematu opisu konsultacji (pkt. B2),
pytan do uzytkownikow itp. Podobnie mozliwe jest ponowne wykorzystanie arkuszy pytan
(ankiet) i sondazy (funkcja ,,kopiuj z innej ankiety/sondazu”).

10. Chce prowadzi¢ konsultacje adresowane do ograniczonej/zamknietej grupy oséb

Tworzgc konsultacje organizator decyduje, czy bedg miaty one charakter powszechny
(dostepny dla kazdego), czy tez ograniczony do konkretnej grupy oséb. Przy tej drugiej
opcji organizator uzyskuje kod .html do upowszechniania i/lub link do przygotowanej
konsultacji, ktéry upowszechnia wedtug wtasnych potrzeb. W systemie konsultacje
zawezone do grupy osdéb sg widoczne jedynie po tytule i z oznaczeniem ,konsultacja
prywatna”.

Podobnie przy tworzeniu ankiet i sondazy (opisanych powyzej w pkt. B6.) mozliwe jest
zastosowanie formuty zamknietej, gdzie organizator udostepnia wybranej przez niego
grupie os6b kod/link do utworzonych ankiet/sondazy.
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