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1. VERZE DOKUMENTU

‘ Zmény

Cisloverze  Datum

1.0 31.8.2021 | Uvodni verze dokumentu

2.0 4.8.2022 Aktualizace pro soucasny stav

2.1 5.10. 2022 Uprava zobrazovani vysledké hlasovani

2.2 24.1.2024 Rozvoj a rlizné opravy

2.3 7.4.2024 Aktuality na homepage, ovéreni hlasu e-mailem
2.4 14.11.2024 | Upravy v hlasovani a chovani administrace
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2. UCEL DOKUMENTU

Stfedocesky kraj iniciuje podporu vzniku participativnich rozpoctu v jednotlivych obcich. Za timto
ucelem vznikl Fond na podporu participativnich rozpoc¢tl obci, ze kterého je mozné cerpat financni
prostiedky na spusténi prvniho roc¢niku.

Stejné tak dava obcim, které o to projevi zajem, softwarové feseni celého procesu od sbéru navrhi
pres prezentaci projektl az po mechanismus hlasovani.

Tento dokument je uréen pro spravce jednotlivych instanci participativnich rozpoctl a popisuje
moznosti nastaveni systému véetné informaci ohledné publikace stranek a ¢lanka.

Postup, jak poZzadat o zfizeni instance participativniho rozpoctu (PAROZ) je uveden na webovych
strankach: https://mojeobec.kr-stredocesky.cz/.



https://mojeobec.kr-stredocesky.cz/
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3. POUZITE ZKRATKY A POJMY

NiZze uvadime prehledny seznam definic (vymezeni) pojm, které jsou pouZivany v této pfiruéce pro
zachovani prehlednosti a konzistence textu.

Zkratka / pojem Popis

PAROZ Participativni rozpocet — instance/verze/nasazeni aplikace pro
konkrétni subjekt.

WordPress Redakéni systém, na kterého zakladech je vytvoren systém PAROZ.

Instituce Zapojena obec/mésto.
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4. ZAKLADNI OVLADANI

Tato ¢ast prirucky Vas sezndmi s administraénim prostifedim webového portdlu PAROZ a nauci Vas s
nim pracovat. Administracni rozhrani je koncipované tak, aby jeho ovladani bylo jednoduché a
uzivatelsky privétivé.

4.1. PRIHLASENi DO ADMINISTRACE

Do administrace PAROZ se dostanete skrz adresu: https://mojeobec.kr-stredocesky.cz/portal/wp-

admin/. Administraéni rozhrani je dostupné po vyplnéni uzivatelského jména/e-mailu a hesla.
Systém je jednotny pro vSechny zapojené obce. Kazdy uZivatel je sprdvcem jedné instituce a vidy ma
oprdvnéni vidét a spravovat jen obsah té své instituce. Jedina vyjimka je knihovna médii, tu maji

vsichni sprévci z technickych divod( spolec¢nou.

Obrazek 1 zobrazuje standardni pfihlaSovaci obrazovku systému WordPress.

UZivatelské jméno nebo email

Pamatovat si mé Prihlasit se

Zapomnéli jste heslo?

— Zpét

Obrdazek 1: Prihlaseni do administrace

4.2. ROZDELENi ADMINISTRATIVNI ROZHRANI

Administrace je z pohledu uZivatele rozdélena na tfi zdkladni ¢asti (Obrazek 2):


https://mojeobec.kr-stredocesky.cz/portal/wp-admin/
https://mojeobec.kr-stredocesky.cz/portal/wp-admin/
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@ & parozportilproobee 4 Akce Iadministracéni|lista’ Piihlaeny uZivatel: JinoZany sobé [l
Napovéda ¥
@ Nasténka
dostupny WordP Kontaktujte administratora w
B Média
7 Projekty Profil Rracovnilplocha

R LA
L B Gsobni nastaveni

sl Stavy projekti

B Rotniy Barevné schéma administrace Z&Kladr Svétle [t Modi
& Hiasovini . . I ____
& Spréva instituci N Ektoplazma Pl -
& Profil
O Zmensit menu Suitar
menu
Lo Navigaénf liéta Zobrazovat navigaéni listu pfi prohlizeni webu
Jazyky Gy Vychoz v
Jméno

Usivatelské jméno Utivatelské jméno r

Jméno Jinogany

Obrdzek 2: Rozdéleni administrace

e Vhorni ¢asti administrace se nachazi administracni lista. LiSta poskytuje rychly pftistup
k rdznym administracnim funkcim - zobrazeni webu (ikona domecek), profil pfihlaseného
uzivatele (avatar) atd.

o Na levém okraji obrazovky se nachdazi navigaéni menu, které slouzi pro spravu obsahu. Pfi
najeti mysi na polozky menu se rozbali jeji podsekce. Popisu jednotlivych podsekci se detailnéji
vénuji dalsi kapitoly.

e Oblast uprostfed obrazovky, pod administracni liStou a vpravo od navigacniho menu, se
nazyva pracovni oblast. Zde uZivatel vytvafi, upravuje a maze obsah, upravuje nastaveni atp.
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5. SPRAVA INSTITUCE

V této sekci jsou popsany moznosti nastaveni jednotlivych instituci. Nastaveni a sprava se provadi
v zaloZce Sprdva instituci. Kazdy spravce vidi jen pouze ,,svou” instituci. Kliknutim na nazev instituce
se zobrazi jeji sprava. Pro verejné zobrazeni slouZi tlacitko s ikonou monitoru.

‘@t @ Moje obec - participativni rozpodet 4+ Akce

@& Nasténka
Je dostupny WordPress 6.7! Kontaktujte administratora webu.

87 Média
/" Projekty Instituce
& Kategorie projekta Nazev Spravce

a1l Stavy projektt Brno inQool Test @ El

[ Rocniky

&% Hlasovani
=

& Spréva institucl

* b Nazevia sprava Zobrazeni
rot - . i o~ - AP — .
- instituce vefejného,profilu
VEICINCNOJPLOTIL

Obrdzek 3: Spradva instituce
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5.1. OBECNA NASTAVENI INSTITUCE

Stfedocesky kraj

Uprava instance

Mazew:

[ Jinoéany sobé

Spravce instituce:

| Jinoéany sobé

Odkaz na facebook:

Text na homepage:

Barva:

Vybrat barvu

E-mail koordinatora:

| paro@jinocany.cz

Telefon koordinatora:

| 257960009

[_J Povinné zadanf véku podavatele

E' Povinné zadani adresy trvalého bydlisté podavatele

|:| MoZnost zadat k lokaci projektu konkrétni adresu

(L) zobrazit v menu Podat projekt
|_J Zobrazit v menu Hlasovanf

IZI Zobrazit v menu Vysledky hlasovani

(V] Setadit projekty v Galerii projektd dle pofadi jejich stav definovaného v modulu Stavy projektd

Logo/znak obce

g znak Odebrat

—
e

Obrazek

banner-jinocany Odebrat

Obrdzek 4: stranka s nastavenim instituce

Nazev: zobrazuje se vedle loga napfic¢ celym webem.

Odkaz na facebook: pokud je vyplnén, zobrazi se vedle odkazu Kontakty ikona Facebook.

Text na homepage: text, ktery se zobrazuje na obrazku.
Barva: barva pisma , Text na homepage” vyse.

E-mail na koordinatora: na tento e-mail chodi informace o novych projektech.

10
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Povinné zadani véku podavatele: pokud je vybrano, podavatel projektu musi vyplnit kromé svych
kontaktni idaji jesté svlj vék.

Povinné zadani adresy trvalého bydlisté podavatele: pokud je vybrano, podavatel musi vyplnit
adresu svého trvalého bydlisté.

Moznost zadat lokaci k projektu konkrétni adresu: lokace je urcuje pomoci kliknuti (umisténi
Spendliku) do mapy, pokud je vybrdno, zobrazi se jesté navic textové pole pro presnéjsi popis. Pfi
zaddvani projektu je nutné bud zadat lokaci do mapy nebo ji textové vyplnit.

Zobrazit v menu... : pokud je vybrdno, zobrazuje se v menu odkaz na danou stranku.

Seradit projekty v Galerii projekta dle pofadi jejich stavi definovaného v modulu Stavy projekta:
pokud je vybrano, projekty se v galerii zobrazuji dle jejich stavll. Nastaveni stav( a poradi je popsano
v kapitole 7.6.

11
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5.2. NASTAVENi A OBSAH JEDNOTLIVYCH STRANEK

Obsah stranky Podat projekt:

87 Medislni soubory Editor | HTML

Odstavec v B I = £ ¢ = =

Participativni rozpoéet (dale jen ,,PR") je proces, ve kterém obéané mohou uvazovat, diskutovat,
navrhovat a hlasovat o tom, na jaké vefejné prospéiné projekty bude vynalozena éast vefejnych
financi z rozpoétu obee. Cilem PR je rozsifit podil obéanii na utvafeni podoby a chodu obce a ve
spoluprici s obecnim uradem zvysit kvalitu Zivota v obei, ozZivit vefejny prostor a posilit obéanskou

pospolitost...

Nazev stranky Vyzva:

‘ Vyzva

Pokud ponechdte ndzev prdzdny, nezobrazi se stranka v menu

Obsah stranky Vyzva:

0] Medislni soubory Editor | HTML

Qdstavec v B I = = ¢ ({o = =

1. Finanéni éastka vyélenéna na realizaci projektu participativniho rozpoétu v roce 2022
¢ini 500 ooo0 Ké.

. Realizovany budou vechny projekty, a to do maximalni vysi dle alokace. Za souéast ceny se
povazuji provedené prace, realizované dodavky a projektova piiprava. Cena je kalkulovana
véetné DPH.

. Minimalni vySe projektu neni touto Vvzvou stanovena. Maximalni vyse projektu je 300 ooo Ké

véetné DPH.

Projekt bude financovan pouze prostiednictvim rozpoétu mésta Jinocany.

Projekt, ktery bude hodnocen, musi odpovidat schvalenym Zasadam.

Termin pro podavani navrhd projektt se stanovuje od 15. 1. 2022 do 31. 3. 2022.

Termin pro posuzovani projektil se stanovuje od 1. 4. 2022 do 31. 5. 2022.

Termin pro hlasovani ob¢ant se stanovuje od 1. 6. 2022 do 30. 6. 2022,

Termin realizace a dokoncéeni projektu se stanovuje do 31. 12. 2022.

cw kW 1

v ®

10. Projekty je mozné podavat a hlasovat o nich prostiednictvim webovyeh stranek na adrese
www.jinocanysobe.cz (dale jen ,webova aplikace®).

Obrdzek 5: Nastaveni jednotlivych stranek

Nékteré stranky jsou pevné dané (Podat projekt, Zasady, Kontakty, Prihlaseni projektu — potvrzeni,
dékujeme za Ucast v hlasovani a GDPR) a jiné jsou volitelné. Pokud neni vyplnén jejich nazev, stranka
se nezobrazi. Pokud je vyplnén ndzev, zobrazi se volitelny nazev a obsah (Vyzva a Napsali o nas).

12
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5.2.1 POPIS JEDNOTLIVYCH STRANEK

Aktuality na homepage: obsah se zobrazi na Uvodni strance instituce pod harmonogramem.

Podat projekt: obsah stranky se zobrazi pred formuldfem pro podani nového projektu. Tato stranka
se zobrazi jen v pfipadé, Ze je ve spravé instituce zaskrtnuto Zobrazit v menu podat projekt. Pod
timto textem se poté zobrazuje tlacitko Podat projekt.

Vyzva: volitelny nazev stranky i obsah, zalezi na konkrétni instituci, zdali ji vyuzije. Standardné
zastupitelstvo schvaluje kazdy rok Vyzvu pro dany rocnik, kde je alokace, terminy a dalsi ptipadné
podminky, které nejsou uvedeny v Zasadach.

Zasady: obecné zasady PAROZ, které schvaluje zastupitelstvo. Nemély by obsahovat parametry
jednotlivych ro¢nikd, ty by mély byt zvlast ve Vyzvé.

PF¥ihlaseni projektu - potvrzeni: text, ktery se zobrazi podavateli po podani projektu. Priklad:

Dékujeme za zasldani projektu!
Posledni krok je potvrzeni projektu pomoci odkazu, ktery Vam béhem chvile dorazi na zadany e-mail.

Ndsledné jej komise diikladné posoudi, zdali je realizovatelny a splriuje veskeré podminky a pripadné
se Vam ozve, zdali je tfeba néjaké informace doplnit. Jakmile realizovatelné projekty Zastupitelstvo
schvdli, mizZete sbirat podporu verejnosti. V pfipadé dotazii se muZete obrdtit na e-mail:
xx@nazevobce.cz

Napsali o nas: volitelnd stranka s libovolnym obsahem. Pokud neni nazev vyplnén, odkaz v menu se
nezobrazuje.

Dékujeme (za ucast v hlasovani): podékovani hlasujicimu po odevzdani svého hlasu.

GDPR: odkaz na stranku GDPR se zobrazuje pred hlasovani o projektech.

Veskeré zmény se ukladaji pomoci tlacitka ve spodni ¢3asti stranky.

13
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6. ROCNIKY

V menu Rocniky probiha nastaveni jednotlivych roéniki PAROZ. Vidy mUze aktivni jen jeden rocnik.
Do aktivniho ro¢niku probiha podavani projektd a hlasovani.
Pokud jsme jiz provozovali PAROZ na jiné platformé nebo papirové, je mozné zpétné projekty pridat.

Rocniky

Nézev Aktudlni roénik

2022 ©
2021 ©

Obrdzek 6: Prehled historickych a aktudlnich rocnikd

6.1. NovY ROCNIK

At budeme pridavat historicky roénik nebo nové pfipravovany, slouzi k tomu tlaéitko Novy rocnik.

6.1.1 NASTAVENi ROCNIKU

Uprava roc¢niku
Instituce:
| Brno |

(¥ Aktudlni roénik
Rocnik:

| 2024 |

Pofadi ve filtru Galerie projekta:
L |

Nastaveni rocniku

() Zobrarit na strance "vysledky hlasovani wisledky tohoto rogniku
Celkovs éastka:

[ 2000000 |

Maximalni ¢3stka na projekt:
[ 10000 |
Maximélni pfedpokladané pofizovaci naklady:

Hodnota pro jeden projekt. Pole nenl povinné.

Obrdzek 7: Nastaveni rocniku

Roénik: nazev ro¢niku; maze to byt rok nebo vlastni nastaveni (naptiklad 2021/2022).
Poradi ve filtru Galerie projekt: pofadi zobrazeni v Galerii projekt(, fadi se o od nejmensi po
nejvétsi.

Zobrazit na strance "Vysledky hlasovan
se vysledky daného ro¢niku ve Vysledcich nezobrazi.

I’II

vysledky tohoto rocniku: Dokud neni toto zakliknuto, tak

Celkova castka: alokovana ¢astka dle Vyzvy pro dany rocnik.

Maximalni ¢astka na projekt: opét dle Vyzvy pro dany rocnik.

Maximalni predpokladané pofizovaci ndklady: Naklady projektu systém pocita z potizovacich
naklad( a nakladd na provoz za rok. V tomto poli je mozné nastavit maximalni pofizovaci naklady.
Pokud nejsou stanovené, nemame pole prazdné.

14
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6.1.2 TERMINY

V sekci terminy se nastavuji jednotliva data dle schvalené Vyzvy. Datumy se poté zobrazuji také na
Uvodni strance dané instituce. VSechny datumy jsou povinné a musi byt vyplnény. Zobrazeni
nékterych datumu je mozné v ose vypnout nebo zobrazovat jen zacatek ¢i interval.

Zahajeni roéniku Ukon&eni sh&ru projektt Hlasovani o projektech
15. 1. 2022 31. 3. 2022 20. 6. 2022 - 30. 6. 2022
Podavani projektd Posuzovani projektd Realizace vitéznych projekti
15.1. 2022 1. 4.2022-31.5. 2022 1. 8.2022-31.12. 2023

Obrdzek 8: Zobrazeni datumu pro aktudlni ro¢nik na hlavni strance instituce

Terminy

Zvefeinéni vyzvy:

| 15122023 |
Podévani projektl:
| 15.1.2024 |
Ukonéeni sbéru projektd:

| 3132024 |

Zacatek posuzovani projekt:

| 142024 |
Ukonéeni posuzovani projektd:

| 3152024 |

Zacatek hlasovani o projektech:
| 162024 |

Konec hlasovani o projektech:

| 3062024 |
Ukanéeni roéniku:

| 31.7.2024 |

Zacatek realizace projekt
| 172004 |

Konec realizace projekti:
| 31.12.2024 |

Nastaveni homepage

(/) Zobrazit zahéjent roéniku
|v] Zobrazit Ukenéeni sbéru projektd
() Zobrazit datum hlasovani jakoe interval

() Zobrazit Realizace vitéznych projektd

Zména ndzvu pole Hlasovani o projektech
Hiasujeme!

Pi ponechani prazného pole zistavé pivodni ndzev

Obrdzek 9: Nastaveni datumi pro dany rocnik

Zmeéna nazvu pole Hlasovani o projektech: V ptipadé vyplnéni pole, se v ¢asové ose misto
»Hlasovani o projektech” zobrazi vlastni text.

Zahajeni rocniku Ukonéeni sbéru projekti Hlasujeme!
15.12. 2023 31.3. 2024 1.6.2024
Podavani projekti Posuzovani projektt
15.1. 2024 1.4.2024 - 31. 5. 2024

Obrdzek 10: Casovd osa aktudlniho ro¢niku s viastnim textem o hlasovdni
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6.1.3 NASTAVEN{ HLASOVANI

Hlasovani

Typ ovéfeni hlasujiciho

‘ Rucni ovéfeni vaci registru (porovnani jména, prijmeni, ulice a ¢isla popisného) v |

elkovy podet kladnych hlasti:

-
c
3 \
Ci

elkovy pocet zapornych hlasi:

1 \
Podet kladnych hlasi pro jeden projekt:
3 \
Pocet zdpornych hlast pro jeden projekt:

K \

Obrdzek 11: Nastaveni hlasovdni pro dany rocnik

Typ ovéreni hlasujiciho:
Na vybér mame 4 varianty.

1) Bez ovéreni: Zakladni a nejjednodussi zpUsob hlasovani. Ovéfuje se pouze unikatnost e-mailu
hlasujiciho a pfepis bezpecnostniho kédu — ochrana proti robotlim, tzv. captcha.

2) Rucni ovéreni vidi registru (porovnani jména, pfijmeni, ulice a ¢isla popisného): Hlasujici zadava
své jméno, pfijmeni, ulici a ¢.p a e-mail. E-mail je uvéfovan pro unikdtnost a poté administrator
PAROZ ruc¢né ovéruje jednotlivé hlasujici v administraci systému na zakladé vlastniho vypisu z
registru obyvatel. Vhodné pro obce, kde hlasujici mohou byt napftiklad jen obyvatelé s trvalym
bydlistém v obci.

3) Rucni ovéreni vidi registru (porovnani jména, pfijmeni, ulice a ¢isla popisného) a zaroven
potvrzeni hlasovani pomoci e-mailu: Stejné jako bod 2, s tim rozdilem, Ze hlasujicimu pfijde na
zadany e-mail odkaz pro potvrzeni hlasu. AZ poté se hlas zobrazi v administraci a je mozZné jej ru¢né
ovérit.

4) Ovéreni vuci vlastnimu seznamu kédd nebo unikatnich identifikatort: Instituce mize mezi
obcany distribuovat vygenerovanou sadu unikatnich kédu. Kazdy obcan je nasledné ovéren zadanim
svého kédu. Nevyhodou je potfebna distribuce kddl. Administrator mizZe ale importovat CSV
souborem jakykoli seznam unikatnich dat, tedy napfiklad rodna cisla nebo cisla OP opravnénych
obcan(. Veskera data jsou v databazi Sifrovana.

Jednotlivé hlasy nejsou nikdy uloZeny spolec¢né s udaji ob¢ana anebo hlasovacim kédem.

Upravit
Veskeré zmény se ukladaji pomoci tlacitka ve spodni ¢asti stranky.
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7. PROJEKTY

V sekci Projekty je dostupny celkovy prehled podanych projekt s mozZnosti jejich filtrace a exportu.
Pro kazdy projekt je mozné nastavit stav, doplnit informace o proveditelnosti anebo otevfit verejny
detail projektu.

Export do Excelu vyexportuje vSsechny projekty u dané instituce bez ohledu na zvoleny filtr roéniku.

Projekty Exportovat xlsx
| 2004 v || wberte kategorii v | | vyberte stav ~ | H Vyhledat 4 polozek n
ID Nazev Stav Podavatel
644 Venkovni pingpongovy stdl Zvefejnény @ @@
637 Ptaci budky Zvefejnény @ E]@
583 Aktivnf odpoginek na malé ploge, venkovni ping-pong. Zvefejnény @ @E}
2024 v ‘ | Vyberte kategorii v | ‘ Vyberte stav v ‘ ‘ H Vyhledat Ol n

Obrazek 12: Prehled projektt pro zvoleny rocnik

7.1. SPRAVA PROJEKTU

Nyni si popiSeme vyznam jednotlivych tlaitek. Neni nutné je znat, pfi najeti mysi nad tlacitko se
zobrazi ndpovéda s vysvétlenim, co které znamena. Kliknutim na nazev projektu se zobrazi jeho
editace.

0000000

EHEICI N EN

1. Zménit stav projektu
Zménu stavu provadi bud’ systém nebo uzivatel. VeSkera historie se zobrazuje v
detailu zmény stavu projektu. Pokud je nastaveno, tak je o zméné stavu vcetné
poznamky informovan podavatel a koordinator. Nastaveni téchto notifikaci je
popsano v kapitole 7.6.

Verejny odkaz projektu (kliknutim se otevie nova stranka)

Editace galerie

Editace pfiloh

ik wN

Sprdva zaznamu o posouzeni proveditelnosti (pokud je tmavé, existuje nejméné jeden
zaznam o posouzeni)
Posouzeni proveditelnosti se zobrazuje v galerii projektd v detailu projektu Uplné
dole. Zaznam je mozZné zpétné upravovat.
6. Sprava poznamek (pokud je tmavé, existuje nejméné jedna poznamka)
Interni poznamka, ktera se zobrazuje jen v administraci.
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7. Smazani projektu
Smazani projektu. Po smazani dojde k deaktivaci, prestane se zobrazovat
v administraci i galerii, ale v databazi zGstava zachovan a je mozné jej pres
technickou podporu obnovit.

7.2. ROZPRACOVANE PROJEKTY

Jedna se o seznam projekt(, u kterych bud podavatel nedosel na konec formulare a ma je
rozpracované u sebe v prohlizeci nebo je dokoncil, ale jeSté nepotvrdil podani projektu pomoci
odkazu ve svém e-mailu. Postup podani projektu je detailnéji popsan v kapitole: 7.3 Novy projekt.

7 TEST Podany projekt ] Tomas Zmuda E]
3 Test 2 Podany projekt [x] - - E]

Obrdzek 13: Rozpracované projekty

i

U rozpracovaného projektu ID 3 podavatel nedokoncil formular a z pohledu administrace je mozné
i tak zménit stav a tim jej presunout do projekt( a tam jej editovat nebo mu pfidat poznamku.

U projektu ID 7 podavatel dokoncil formula¥, ale zatim nepotvrdil podani pomoci odkazu v e-mailu.
To je mozné udélat za podavatele ruc¢né v administraci kliknutim na tladitko s modrou obdlkou.
Rozpracovany projekt nebo je z administrace smazat.

7.3. NOVY PROJEKT

Novy projekt mGzeme pridat bud z administrace nebo pomoci vefejného formulare. Vidy se projekt
pfida k aktualné vybranému aktivnimu roc¢niku, viz kapitola 6 Rocniky.

U kazdého projektu je mozné (a doporuceno) vloZit alespon jeden Uvodni obrazek a dalsi doplfujici.
Dale je moZné pridat pfilohy a vyplnit Udaje jako nazev, anotace, popis Ci vefejny pfinos. Lokace se
vybira pfiblizenim mapy a kliknutim na misto v mapé.

V pfipadé podavani projektl z verejné ¢asti, je tlacitko Podat projekt aktivni jen v obdobi, kdy je
interval pro podavani projektl pro aktualni roénik. Pokud je pfed nebo po tomto intervalu, je tlacitko
neaktivni a zobrazuje se informacni text.

Podavani projektld je moZné od 15. 1. 2022 do 31. 3. 2022.

Obrdzek 14: Neaktivni tlacitko pro poddni projektu.

7.4. KATEGORIE PROJEKTU

Administrator mUze u kazdého projektu nastavit kategorii. Nad kategoriemi je poté mozné pak
filtrovat v galerii a pfi hlasovani se kategorie zobrazuje u projektd.
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Kategorii nenastavuje obcan, ale pouze administrator. Kategorie ma smysl pouZivat pfi vyssim poctu
(desitky) podanych projekta.

7.5. STAVY PROJEKTU

Kazdy projekt ma vZdy nastaveny jeden ze stav(l. Stav méni bud systém automaticky (viz kapitola
7.6) nebo administrator ru¢né. Vidy mame pfipravenou zakladni sadu stavd, které si miZzeme
snadno upravovat a rozsifovat. Stav projektu uréuje, zdali se projekt zobrazuje v galerii projektd,
zdali je vidét jeho detail nebo Ze je mozné o ném hlasovat.

Stavy projektd

poradi Nazev Barva Galere Detail Hiasovani Vystedey

1 Podany projekt o ° ° o e
. o o o o B0
o o 5 . B0

‘ e . ° ° ° ° \;| |?\
stz ° ° ° ° ‘;| |;‘

E . ° ° ° ° Bn
° . : S

Obrazek 15: Ukdzka stavi a jejich nastaveni

Barva: slouZi pouze pro lepsi prehlednost v galerii projektt

Galerie: zelena fajfka znaci, Ze projekty s timto stavem se zobrazuji v galerii projekt(

Detail: pokud ma stav zelenou fajfku, je mozné zobrazit jeho detail, tj. v galerii projektl je mozné na
projekt kliknout a vidét jeho popis, fotogalerii, rozpocet atp. Vyse v ukazce vidime, Ze projekty ve
stavu Prijaty ma Galerie = NE a Detail = ANO. Toto nastaveni zplsobi, Ze se projekty nezobrazuji
v galerii, ale je mozZné na né kliknout z administrace -> projekty a vidét jejich detail. MiZzeme to
pouzit v pripadé, Ze chceme ¢lenim komise poslat prihlaseni projekty, ale nechceme jesté, aby je
vidéla verejnost. Kazdy projekt ma unikatni adresu, tedy detail je mozné zobrazit pouze pomoci
tohoto odkazu.

Naopak kdyby to bylo obracené, tedy Galerie = ANO, Detail = NE, zobrazi se o tom informace na
webu:

Psi hristé / Agility

Zobrazeni detailu projektu neni u tohoto stavu povoleno. Pokud si myslite, Ze je to chyba, obratte se prosim na administratora.

Obrazek 16: Projekt, jehoZ stav nemd povoleno zobrazeni detailu

Hlasovani: Projekty, které maji tento stav se zobrazuji v hlasovani, resp. je mozné jim dat sv(j hlas.
Vysledky: Projekty s timto stavem se poté zobrazuji ve vysledcich hlasovani dle jednotlivych ro¢nik(.
Zvonek u projektu znadi, Ze je u néj aktivni e-mailova notifikace podavateli/koordinatorovi nebo
obéma.
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7.6. NASTAVENI STAVU

KaZdy stav ma své nastaveni, které se upravuje kliknutim na ikonu tuzky v seznamu stavu.

Uprava stavu

Instituce:

‘ Jinocany sobé

Nézev:

‘ Zverejnény

Zobrazovany nazev:

‘ Zvefejnény

(Pfi nevyplnéni bude vytvoren automaticky z Ndzvu)
Barva:

Vybrat barvu

Pofadi stavu ve vypisu:

3

Galerie

[¥] Zobrazovat projekty v tomto stavu v Galerii

Detail

[¥] Zobrazovat Detail projektu pro projekty v tomto stavu

Hlasovani

[¥] Zobrazovat projekty v tomto stavu v Hlasovén(

Koneéné vysledky

\ZI Zobrazovat projekty v tomto stavu v kanecnych vysledcich roéniku (i neaktualnich)

Notifikace
\ZI Poslat koordindtordm notifikaci v pfipadé, Ze byl projekt nastaven do tohoto stavu

\:I Poslat podavateli notifikaci v pripadé, Ze byl projekt nastaven do tohoto stavu

Notifikace podavateli:

Dobry den,

Vas projekt %nazev% byl oznacen jako realizovatelny a brzy bude spusténo hlasovani veiejnosti. Detail projektu je vefejné dostupny S%detail%.

S pozdravem
Tym PARO Jinocany sobé

Notifikace koordindtorim:
Dobry den/ahoj,

projekt %nazev% od podavatele %podavatel% byl nastaven do stavu "Zvefejnény”. Pro projekty, které maji tento stav bude moct vefejnost hlasovat. Detail projektu je

vefejné dostupny %detail%.

Dostupné zkratky:

%nazev% - Nazev projektu

%detail% - Odkaz na detail projektu reprezentovany slovem “zde"

%edit% - Editacni odkaz projektu reprezentovany slovem “zde"
%poznamka% - Poznamka uvedena koordinatorem pfi zméné stavu projektu
%podavatel% - Jméno a pifjmenl podavatele projektu

Obrdzek 17: Ukdzka nastaveni stavu projektu

Nazev vs. Zobrazovany ndazev: v systému je mozné nastavit jiné zobrazeni ndzvu pro administratora
a jiné pro verejnost. Doporucujeme je ale nechat stejné pro lepsi prehlednost. Tedy staci jen vyplnit

Ndzev a ten Zobrazovany ndzev se vyplni automaticky.

Poradi stavu ve vypisu: pomoci ¢iselného poradi je mozné ovlivnit poradi stavl nejen v administraci,
ale i v galerii projektl. Pro zobrazeni projekti v galerii sefazené dle tohoto stavu, je tfeba mit
zapnutou tuto funkcionalitu v Nastaveni instituce, viz kapitolu 5.1.
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Notifikace: zde miZeme nastavit e-mailové Sablony pro podavatele a koordinatora. E-maily jsou pak
odeslany automaticky pfi zméné na dany stav. Pokud je obsah pole prazdny, e-mail neni odeslan. Do
e-mailu je moZné nastavit zastupné zkratky, kdy je ¢ast textu pak nahrazena uréitym parametrem
daného projektu.

Nastaveni stavl je samostatna zalozka v menu Stavy projekti -> Nastaveni. Zde je mozné nastavit
Nastaveni stavu

Akce po udalosti Stav

Po vytvoreni projektu: | Podany projekt v |
Po potvrzeni emailu: | Prijaty v |
Notifikace

Notifikaéni e-maily koordinatora: paro@jinocany.cz

(VloZte kaZdy e-mail na novy Fadek) zk_zmuda@kr-s.cz

Obrazek 18: Automatické zmény stavu a e-maily koordindtor(

Po vytvoreni projektu: urcuje, jaky stav se ma automaticky nastavit pfi vytvoreni nového projektu
od podavatele (pres verejné webové stranky), tedy, Ze podavatel dosel na konec formulare pro
podani nového projektu.

Po potvrzeni e-mailu: po podani projektu pfijde podavateli e-mail s odkazem, na ktery ma kliknout,
aby se ovéfila platnost jeho e-mailové adresy a potvrdil tim podani. M{iZe nabyvat stejného stavu
jako po vytvoreni projektu.

Notifikace: e-mail/y koordinatora/koordinatord na které jsou zasilany automatické e-maily o zméné
stavu, viz vyse.
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8. HLASOVANI

Systém disponuje komplexnim systémem hlasovani o projektech véetné nékolika moznostmi
ochrany ptred opakovanym/duplicitnim hlasovanim.

Nastaveni a popisy hlasovani se nastavuje pro kazdy ro¢nik zvlast. ZpGsoby hlasovani a jak je nastavit
jsou popsany v kapitole 6.1.3.

Nyni si popiSeme zalozky v menu. Kliknutim na modré Cislo se hlasy za dany ro¢nik v tomto stavu
vyfiltruji.
Hlasovani:

Prehled

Nazev

o
Q
O
0]
-~

Ovefen ruéné, hlasy uloZeny 171

Ceka na ovéfeni

Vyfazen C

Obrdzek 19: Prehled hlasovdni

@B

V prehledu hlasovani je pocet hlasujicich rozdélen na tfi kategorie:

1. Ovéfen rucné, hlasy uloZzeny — Hlasy byly zapocitany a zobrazi se ve vysledcich.

2. Ceska na ovéFeni —v pFipadé zplisobu hlasovani 2 a 3, tyto hlasy &ekaji na ruéni ovéfeni
administratorem a az poté se zapocitaji do vysledk.

3. \Vyrazen — pocet hlas(, které byly vyfazeny.

Hlasy:
Hlasy
| Vyberte stav v H Vyhledat 18 polozek n
ID Jméno a pfijmeni Adresa E-mail Stav Vytvoien Ovéien Ruéni ovéreni
10929 toma555s@zmuda.cz Ceka na ovéfeni 14.11.2024 1326 - E] @] @
10926 tomas333@zmuda.cz Overen ru¢né, hlasy uloZeny 12.11.2024 10:18 12.11. 2024 10:36 E]
10925 ondrej.gruza@ingoal.cz Ovefen ruéng, hlasy uloZeny 11.11. 2024 12:14 12.11. 2024 10:36 @

Obrazek 20: Ukdzka prehledu hlasi

Hlasy kazdého hlasujiciho jsou uloZeny véetné jeho kladnych a zapornych hlasl. V systému neni
mozné nijak zobrazit nebo dohledat, jak dany hlasujici konkrétné hlasoval.

V pripadé systému hlasovani Ovéreni dle unikdtnosti e-mailu je nutné hlas potvrdit zaslanym odkazem
na zadany e-mail. Dokud neni hlas potvrzen, je ve stavu Cekd na ovéfeni a je moiné jej z pozice
administratora potvrdit rucné.

V pfipadé systému Rucni ovéreni viici vlastnimu seznamu obyvatel (véetné varianty s ovéfenim e-

mailu) je nutné, aby administrator priibézné nebo po konci hlasovani kazdy hlas ovéfil ru¢né, to se
provadi kliknutim na ikonu ruky.
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Tokeny je moZné ovérovat hromadné, staci je zakliknout a pak dole kliknout na tlacitko Ovérit
hromadné.

Vyrazeni (skryti) hlasu. V pfipadé, Ze nechceme zapocitat hlasy hlasujiciho (napfiklad nemd v obci
trvalé bydlisté) je mozné tento hlas vyradit. K vyfazenému hlasu je vidy mozné ptidat poznamku, aby
bylo pozdéji jasné, pro¢ doslo k vyrazeni hlasu.

Import tokenu:

Treti zplUsob hlasovani Ovéreni vici viastnimu seznamu kédid nebo unikdtnich identifikdatord, je
zalozen na tom, Ze jsou do systému nejdrive nahrany unikatni identifikatory a hlasujici pak musi pfi
hlasovani vyplnit jeden z nich. Po hlasovani je identifikator pouzZit a hlasy zapocitany.

Nejdfive musime tokeny do systému naimportovat. To udélame v menu Import tokent. Tokeny se
vzdy importuji do aktualniho ro¢niku. Je moZné importovat postupné vice soubord, ale kédy musi
byt unikatni.

MuUzZeme bud pouZzit néjaky online generator unikatnich identifikator( (napfiklad tento:
https://www.random.org/strings) nebo naimportovat néjaky osobni Udaj opravnéného hlasujiciho.

V obou variantach musime vytvofit soubor CSV. Nejjednodussi je vloZit seznam kédl do tabulkového
programu (napfiklad Excel) do sloupce A, na kazdy fadek jeden kod. Poté soubor uloZit jako a vybrat
typ souboru CSV.

Vybrat soubor

Tento soubor poté vybereme pomoci tlacitka a klikneme na Importovat.

Import tokenti z CSV souboru

swbw‘ Vybrat soubor |Iokeny csv

Importovat

Tokeny jsou vidy importovény do aktuélniho roéniku. Je mozné je importovat ve vice dévkach, ale viechny tokeny musejt byt unikétni.

Importované tokeny
0 polozek

ID Token Vytvoren Roénik

Obrazek 21: Import tokend z CSV souboru.

Pokud vse probéhne v poradku, vidime poté niZze seznam naimportovanych tokent které v pripadé,
Ze jsou vygenerované nahodné, distribuujeme ob¢anim/hlasujicim.

Uplné na konci seznamu token( je tlacitko pro smazani viech tokend z daného ro¢niku. To je vhodné
naptiklad pokud nejsme s importem spokojeni nebo doslo k chybé pti importu.
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Import tokent z CSV souboru

Soubor | Vybrat soubor | Soubor nevybran

Tokeny jsou vdy importovdny do aktudlniho roniku. Je mozné je importovat ve vice dévkdch, ale viechny tokeny museji byt unikdtni.

Importované tokeny

100 polozek
ID Token Vytvoren Roénik

107 V33677 4.8.2022 08:45 2022

106 9E7TLA 4.8.2022 0845 2022

105 14N40K 4.8.2022 08:45 2022

104 S7T3YR4 4.8.2022 08:45 2022

103 ELRQDK 4.8.2022 0845 2022

102 86Q8D7 4.8.2022 08:45 2022

101 T1DG82 4.8.2022 08:45 2022

100 EWVX96 4.8.2022 08:45 2022

Obrdzek 22: Ukdzka naimportovanych tokend.
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9. VYSLEDKY HLASOVANI

Na strance Vysledky hlasovani (zobrazuje se v menu v pfipadé, Ze to povoleno v nastaveni instituce,
viz kapitola 5.1.

Jsou zde zobrazeny jen ty projekty, jejichZ stavy maji zakliknuto Vysledky = ANO.

U kazdého projektu je poté vidét pocet kladnych a zapornych hlast.

Vysledky hlasovani

[ 2022 i
1 Oprava? vyuZiti objektu staré trafostanice u z3 Jino€any 125 0 6 °
246 150 K&

2 :fZQOFL‘s;té / Agility 9@ 29
3 :(:Or:jl(:jei?er na sbér hliniku 7@ 2@
4 Iz.zsngc:j\;a;(i‘s'plhacipyramida 730 6°
5 ;’;}s:zi?il’ pod Lipou 1@ 15@
6 ;(Gl.élg?égli,ﬁzébava pro kaZdého. 55 0 16 Q

Obrdzek 23: Ukdzka zobrazeni vysledkd hlasovani.
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10.KONTAKT A POMOC

V ptipadé, Ze si nevime rady nebo mame dotaz k tomuto ndvodu, voldme, piSeme podle typu dotazu
na kontakty: https://mojeobec.kr-stredocesky.cz/kontakt/
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