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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Zarzadzanie profilem organizacji pozarzadowej.

Katalog organizacji pozarzadowych (dalej katalog NGO) - oznacza baze informacji o
organizagjach pozarzadowych realizujacych dziatania i projekty na rzecz mieszkancdw Gminy
Miejskiej Krakéw, funkconujgcg w ramach portalu ngo.krakow.pl w Miejskiej Platformie
Internetowej,,Magiczny Krakéw”.

Katalog zawiera informacje typu: dane identyfikacyjne, teleadresowe, charakterystyke organizacii,
opis dziatalnosci organizagji, kategoryzacje wedtug statusu prawnego, dziatalnosci, grupy docelowej,
informacje orealizowanych projektach, aktualnosci.

Opisy organizacji pozarzadowych sg przygotowywane i aktualizowane przez zarejestrowanych
uzytkownikow, ktérymi mogg byé organizacje pozarzadowe. Kazda organizagja posiada konto o
nazwie ngonnn np. ngo510.

Po wywotaniu adresu http://ngo.krakow.pl/wip/logowanie ukaze sie strona, ktdra umozliwia
zalogowanie do panelu zarzadzania informagami publikowanymi na stronie profilu organizacji
pozarzadowej.

Opublikowane informacje opisujgce dziatalno$¢ organizadi prezentowane sg na stronie: http://
ngo.krakow.pl/sk/nazwa_skrocona, np.: ngo.krakow.pl/sk/przykladprofilu.

Po wywotaniu adresu http://ngo.krakow.pl/wip/logowanie nalezy zalogowacsie do portalu NGO
ngo.krakow.pl podajgcnazwe kontangonnn np.ngo510 oraz hasto, ktdre zostato ustawione przez
uzytkownika podczas pierwszego logowania na profilu.

Logowanie do systemu NGO Nie masz konta?

ngo510 Zarejestruj sig

Nie pamietasz hasta?

W przypadku jakichkolwiek pytan dot. rejestracji, profilu organizacji oraz realizacji portalu ngo.krakow.pl prosimy o kontakt z Miejskim Osrodkiem Wspierania Inicjatyw

Spotecznych, e-mail: ngo.mk(@um.krakow.pl, tel. 12 616 78 08, 12 616 78 00.

Rysunek 1. Logowanie do profilu

Wersjalistopad 2016r. Strona 3 ACK Cyfronet AGH




Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Po podaniu danych autoryzacyjnych ukaze sie strona, ktéra umozliwia zarzadzanie profilemtj.,
zatozenie konta lub przypomnienie hasta.

Strona organizacji  Aktualnosci & Organizacja pozarzagdowa MOWISNGO - przyktad informacji w profilu NGO - | (U]

mamy narzedzia, zeby realizowac idee

MIEJSKI OSRODEK
SPIERANIA INICJATYW
SPOLECZNYCH w '\RAKOWIE

ngo.krakow.pl

n KRDPP MOWIS NGOS KONSULTACIE DOTACJE KDO ORGANIZACIA | PRAWO CENTRUM OBYWATELSKIE KONTAKT Q

PROFIL NGO
Organizacja pozarzgdowa MOWISNGO - przyktad informacji w profilu NGO

Informacje o koncie

Edycj ch Data wytworzenia: 2016-11-25 15:29:48

Zmiana hasta Login: ngo510

Logo Email: ngo@cyfronet pl
Pliki Status niepublikowana

Galeria Adres strony w katalogu ngokrakew.pl/sk/przykladprofilu

Usuniecie konta

Rysunek 2. Strona gtéwna profilu NGO

Dostepne opcje zarzadzania to:

e Informacje okoncie
e Edycja danych
e Zmianahasta

e Logo
e Pliki
e Galeria

e Aktualnosci
e Newsletter

e Usuniecie konta

W prawym gérnym logu po rozwinieciu ukazuje sie krétkie menu, wyswietlajgce sie nagérnejbelce,
ktora wyswietla sie nawszystkich stronach portalu po zalogowaniu sie do systemu.

profilu NGO ~ | ()]
Uzytkownik: ngo510
ngo@cyfronet.p
nformacje o koncie
Edycja damych

Zmiana hasta
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Informacje o koncie.

Prezentowane sg podstawowe informacje i adres prezentacji organizacjiw portalu
ngo.krakow.pl/sk/nazwaskrocona.

Strona organizacji  Aktualnosci 4 Organizacja pozarzadowa MOWISNGO - przyktad informacji w profilu NGO - | @

PROFIL NGO
Organizacja pozarzadowa MOWISNGO - przyktad informacji w profilu NGO

Data wytworzenia: 2016-11-25 152948
Zmiana hasta Login: ngos10
Logo Email- ngo@cyfronetpl
Plild Status niepublikowana
Galeria Adres strony w katalogu: ngo krakow.pl/sk/przykladprofilu
Aktualnosci
Newsletter

Usunigcie konta

Rysunek 3. Informacje o koncie
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Edycja danych.

Po wybraniu opcji Edycja danych mozna aktualizowaéinformacje o organizacji podzielonena:

Dane podstawowe i dane rozszerzone.

Dane podstawowe.

Dane podstawowe obejmujginformacje przedstawione na ponizszych elementach formularza.

Publikacje profilu w portalu realizuje sie po zaznaczeniu opcji ,,PUBLIKACJA W KATALOGU”:

Edycja danych
Dane podstawowe Dane rozszerzone

NAZWA = Organizacja pozarzadowa MOWISNGO - przyktad informacji w profilu NGO

MAZWA SKROCONA * 7]

przykladprofilu

STATUS PRAWNY *: stowarzyszenie B

DATA REIESTRACIH *:

2016-06-01
PODMIOT REJESTRUJACY *: inny
NUMER EWIDENCYINY / KRS: brak

NIP:

REGON:

OPIS DZIALALNOSCI - STRESZCZENIE™ | iy noee spoteczna

OPIS DZIALALNOSCI - 0d 10 lat nieprzerwanie wspdtpracujemy z przedstawicielami

organizacjami pozarzgdowych i inicjatyw spotecznych.

Rysunek 4.1. Edycja danych
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Klasyfikacje dziatalnosci organizacji(zaznaczanie kilku pozycji na listach klikanie lewy klawisz myszki
przy wcisnietym klawiszu CTRL):

RODZAI DZIALALNOSCI (GLOWNY)*: @ pomoc spoteczna B

RODZAJE DZIALALNOSCI pomoc spoteczna =

(DODATKOWE)™ niepetnosprawni
zdrowie
uzaleznienia
sport
ochrona Srodowiska
kultura =
edukacja
bezrobocie
hobby |
SFERA ZADAN PUBLICZNYCH®: o promocja Rzeczypospolitej Polskiej za granicg ™
dziatalnosc na rzecz rodziny, macierzyristwa, rodzicielstwa, upowszechnianie i ochrona praw dziecka
przeciwdziatanie uzaleznieniom i patologiom spotecznym
dziatalnos¢ na rzecz organizacji pozarzgdowych oraz podmiotow wymienionych w art. 3 ust. 3, w zakresie okreslol
wspieranie rodziny i system pieczy zastepczej
dziatalnosE na rzecz integradji i reintegracji zawodowej i spoteczne] osdb zagrozonych wykluczeniem spotecznym
dziatalnosc charytatywna
podtrzymywanie i upowszechnianie tradycji narodowej, pielegnowanie polskosci oraz rozwdj Swiadomosci narodd
dziatalnosc na rzecz mniejszi narodowych i etnicznych oraz jezyka regionalnego;
dziatalnosE na rzecz integracji cudzoziemcow
ochrona i promocja zdrowia, w tym dziatalnosc lecznicza w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziata|
dziatalnosc na rzecz os6b niepetnosprawnych
promocja zatrudnienia i aktywizacji zawodowej 0s6b pozostajacych bez pracy i zagrozonych zwolnieniem z pracy il
GRUPY DOCELOWE *: [+ ] -

Inne
Dzieci i modziez
Dorosli

Niepetnosprawni
Seniorzy

Mieszkaricy
Mniejszosci narodowe

LINKI DO SERWISOW
SPOLECZNOSCIOWYCH:

Rysunek 4.2. Edycja danych

Informacje teleadresowe.

Nalezy uzupetni¢ co najmniej polaoznaczone, *” oraz oznaczyé na mapie siedzibe organizac;ji.
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

ADRES SIEDZIBY ORGANIZACI

UKRY] ADRES SIEDZIBY W KATALOGU:

OPIs:
ULICA/OSIEDLE" os. Centrum C
NR: 10
KOD POCZTOWY™: 31-931
POCZTA ™ Kralow
MIASTO = Krakdw
DZIELNICA ™ XVIIl Nowa Huta EI
DLUGOSC GEOGRAFICZNA: 19938
SZEROKOSC GEOGRAFICZNA: 50.062
, 5%, P EKGnomIczZNy
asa ] EPARZ w Krakowie
!t Mapa Satelita (0B > >
. b
c YES & i
Akademia (i
iorniczo-Hutnicza Y
im. Stanistawa ey,
Staszica w... L v
‘Fuqk
R Sgdowa
Rynek Giowny @ [ Bazylika Mariacka
STARE MIASTO
SKIE oja gy Uniwersytet
e = Jagiellonski
Focha T Grzegorzeck,
- o GRZEGORZKI
GQ.L gle e Zamek Krdlewski ., Dane do Mapy ©2016 Google . Warunki korzystania z programu
DANE TELEADRESOWE
Www
DODATKOWY ADRES EMAIL: ngo@cyfronet pl
TELEFON * 12 1111111
FAX:

ADRES KONTAKTOWY/KORESPONDENCYINY DO ORGANIZACH

INNY ADRES KORESPONDENCYINY

[}

Rysunek 4.3. Edycja danych
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Dane rozszerzone.

Edycja danych

Dane podstawowe Dane rozszerzone

PRZYNALEZNOSC DO ZWIAZKOW,

" nie dot
POROZUMIEN, SIEC: e
CELE STATUTOWE:

NR KONTA BANKOWEGO GLOWNY:
NR KONTA BANKOWEGO OPP 13
PODATHNIK VAT: (]

SPOSOB REPREZENTAC!I:

WEADZE ORGANIZACH/KADRA:

WSPOLPRACA Z MIASTEM:

OSIAGNIECIA | NAGRODY:

Rysunek 4.4. Edycja danych rozszerzonych

Po wypetnieniuformularzanalezywecisngc przycisk ,,Zapisz”.
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Dodawanie logo.

Po wcisnieciu przycisku ,Przegladaj” nalezy wybracgrafike/zdjecie, a nastepnie przestacnaserwer.

Strona organizacji  Aktualnosci 4 Organizacja pozarzadowa MOWISNGO - przykiad informacji w profilu NGO ~ | ®

PROFIL NGO
LOGO *
Informacje o koncie

Edydja danych \"l\l;tsﬁﬁigf:dathia
ycja danyct b
B @) inicjatyw
miana hasta spotécznych
o W krakowie

Pliki
Galeria

WGRAI LOGO Nie wybrano pliku
Aktualnosci (MAX: 5MB, DOZWOLONE FORMATY: e v P
R IPG, PNG, BMP)

Usunigcie kanta
Rysunek 5. Dodawanie logo

Grafika dodana do systemu bedzie wyswietlana jako logo organizacji.

Informacje o0 NGO organizaCja pOZN’ZQdOW& MOWISNGO = przyktad
Aktualnosci informaCji A"} prOﬁlu NGO

Baza organizacji
wspierania al Q
b mn:ﬁalr«l 9 2Yiasn <]
G/\ /  spotecznych <l i+

Stylowa ¥{

pozarzgdowych

)+

Niezapominajka. Apteka

Google Map data €2016 Google

Rysunek 5.1. Wyswietlanie strony NGO z logo
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Publikacja plikow.

Po wcisnieciu przycisku ,Przegladaj” nalezy wybracgrafike/zdjecie, a nastepnie przestacnaserwer.

Strona organizacji ~ Aktualnosci & Organizacja pozarzadowa MOWISNGO - przykiad informacji w profilu NGO - | &

PROFIL NGO
Pliki

WGRAJ PLIKI )
(MAX: 5MB, DOZWOLONE FORMATY: | F2801adal. | Nie wybrana pliku.

DOC, PDF)

Rysunek 6. Publikacja plikow

Linki do dodanych plikéw bedg wyswietlane na stronie prezentujgcej profil organizacji.

Na liscie bedzie wyswietlata sie nazwa pliku, dlatego prosimy o nadawanie takich nazw dodawanym
plikom aby okreslaty czego dotyczy dany plik.
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Publikacja galerii.

Po wcisnieciu przycisku ,Przegladaj” nalezy wybraé grafike/zdjecie, a nastepnie przestaé¢ naserwer.
Kolejno przesytane zdjeciadodawane sg do galerii zdjed.

Publikacja galeriiwymaga zaznaczenia opcji ,PUBLIKACJA” oraz , WYSWIETLAJ WSZYSTKIE”

Galeria

E|EH

PUBLIKACIA

WYSWIETLAI WSZYSTKIE

Dodaj zdjecia

WGRAJ PLIKI DO GALERII —
(MAX: SMB, DOZWOLONE FORMATY: efiatalis wyl pliku.

1PG, PNG, BMP) m

= El E E3E3 =

196 IMG_0144 1.jpg image/jpeg 766,13 kB opublikowany == %

Rysunek 7. Publikacja galerii
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Zarzadzanie aktualnosciami/wydarzeniami.
Informacje o dziatalno$ci organizacji mozna publikowac korzystajgc z modutu aktualnosci.

Aktualnosci

DODAJ AKTUALNOSE

Program PODZIELMY SIE ClI EPLEM| Dodaj aktualnosc

o emoicn [l mvocan

38 Konkurs FILANTROP KRAKOWA - przyktad informacji  2016-10-01 2017-12-31 zgtoszona (7

Rysunek 8. Publikacja aktualnosci - temat

Po wprowadzeniu tytutu nalezy dopisac tres¢ informacji (przekazanie do publikacji po zaznaczeniu
,Zgtos do publikacji”):

Edycja
Dane Logo Pliki Galeria

TYTUL ™ Program PODZIELMY SIE CIEPLEM

DATA PUBLIKACH OD " 2016-10-28

DATA PUBLIKACI DO™: 2017-12-31

STRESZCZENIE: 0d 2007 roku, kiedy zostato podpisane porozumienie o wspétpracy pomiedzy: Elektrocieptownia Krakéw,

Miejskim Przedsiebiorstwem Energetyki Cieplnej w Krakowie (fundatorzy pomocy) oraz Gming Miejskg Krakdw,
realizowany jest program spoteczny pn. "PODZIELMY SIE CIEPLEM”

TRESC: Celem programu jest wsparcie organizacji pozarzgdowych zajmujgcych sig pomocg osobom potrzebujgcymw - —

Krakowie - m. in. ubogim, niepetnosprawnym, dzieciom specjalne] troski, w postaci sfinansowania zakupu
ciepta sieciowego oraz ciepte] wody uzytkowe] dostarczane] z sieci cieptowniczej Elekrrocieptowni Krakdw.
Beneficjenci pomocy muszg spetniac tgcznie nastepujace kryteria:

=posiadac statusu organizacji pozarzadowej;

sstatutowa dziatalnosE organizacji powinna byc zorientowana na dziatania socjalne ukierunkowane w
szczegdlnosci na pomoc osobom najubozszym, starszym, chorym, bezdomnym, niepetnosprawnym, dzieciom

specjalnej troski, osobom wykluczonym zamieszkatym w Krakowie itp;

+posiadac statusu klienta (w tym za posrednictwem wspdlnoty, spétdzielni itd.) miejskie] sieci ciepkownicze]
w obszarze zasilania EC Krakdw;

ZGLOS DO PUBLIKACI:

Rysunek 8.1. Publikacja aktualnosci - tres¢
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Dodawanie logotypu do aktualnosci.

Edycja
Dane Logo Pliki Galeria

LOGO

oty logo_aki §
(MAX: SMB, DOZWOLONE FORMATY: Eofadales) 'ogo_aktiipg

PG, PNG, BMP)

Rysunek 8.2. Publikacja aktualnosci - logo

Dodawanie pliku do aktualnosci.

Edycja
Dane Logo Pliki Galeria

Pliki

WGRAI PLIKI
(MAX: 5MB, DOZWOLONE FORMATY:
DOC, PDF)

Przegladaj... | Lista_beneficjentdw _I¥_edycji_programu_Podzielmy sie_cieptem.pdf

o O EEE 3

201 Lista_beneficjentdw_IX_edycji_programu_Podzielmy sie_cieptem.pdf application/pdf 137,01 kB nieopublikowany 4 %

Rysunek 8.3. Publikacja aktualnosci - pliki
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Dodawanie galerii do aktualnosci.

Edycja

Dane Logo Pliki Galeria

Galeria
PUBLIKACIA ]
WYSWIETLAI WSZYSTKIE ]
Zapisz
Dodaj zdjecia
WGRAJ PLIKI DO GALERII . y
(MAX: 5MB, DOZWOLONE FORMATY: \_r2egiadaji.. | Nie wybrano pliku.
IPG, PNG, BMP)

o O T ED

202 podzietmy_cieplem_1.jpg image/jpeg 69,61 kB opublikowany = %

Rysunek 9. Publikacja galerii do aktualnosci

Wszystkie aktualnosci publikowane przez organizacje muszg by¢ zatwierdzane do publikacji przez
administratora portalu ngo.krakow.pl. Jesli informaga nie zostanie opublikowana w ciggu kolejnego
dnia roboczego nalezy skontaktowaé sie z administratorem portalu ngo.krakow.pl: e-mail:
ngo@um.krakow.pl.
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Newsletter.

Strona organizacji  Aktualnosci 4 Organizacja pozarzadowa MOWISNGO - przykiad informacji w profilu NGO - | &

PROFIL NGO .
nformacie o kondie Subskrypcja newsleterra

Edycja danych SUBSKRYBUI: @

Zmiana hasta

Loga Zapisz
Pliki

Galeria

Usunigcie konta

Rysunek 10. Subskrypcja newslettera

Usuniecie konta.

Organizacjamoze zgtosi¢ prosbe o usuniecie konta.

Po wystaniu prosby z podaniem przyczyny usuniecia, administrator portalu wykonuje operacje
blokowania dostepu do kontai profilu uzytkownika.

Strona organizacji  Aktualnosci 4 Organizacja pozarzadowa MOWISNGO - przykiad informacji w profilu NGO -

PROFIL NGO

Informacje o koncie USUHIQCIE konta

Edycja danych ZGLOSZENIE ] Informacja
Zmiana hasta USUNIECIA®

Logo

Galeria

Aktualnosci
N Wyslij zgtoszenie
- .

Rysunek 11. Usuniecie konta
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Zmiana hasta.

Przy pierwszym logowaniu do systemu system poprosi o zmiane hasta.

W trakcie korzystaniaz systemu uzytkownik moze samodzielnie dokona¢ zmiany hasta.

Zmiana hasta

Rysunek 12. Formularz zmiany hasta

Nalezy wpisa¢ dotychczasowe hasto oraz nowe, ktére musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

e Sktadacsie z co najmniej 8znakéw,

e Zawiera¢co najmniej1duzalitere,

e Zawieracco najmniej1matg litere,

e Zawierac¢co najmniej 1cyfre,

e Zawieracco najmniej1znakspecjalny,
przy czym znaki specjalne to: _S#

Dodatkowo hasto nie mogto zostac uzyte wczesnie;j!
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Instrukcja zarzadzania profilem organizacji pozarzgdowej.

Przyktadowa prezentacja organizacji w portalu ngo.krakow.pl.

Adres przyktadowejprezentacji: https://ngo.krakow.pl/sk/przykladprofilu

Strona organizacji  Aktualnosci 4 Organizacja pozarzadowa MOWISNGO - przyktad informacji w profilu NGO ~ | ©

B 1ASTA KRAKOWA

Informacje o NGO Organizacja pozarzagdowa MOWISNGO - przyktad

Aknalnied informacji w profilu NGO
Baza organizacji E
pozarzadoy -3 misjski rodek _
""""""""""""" pe wspierania

0 inicjatyw

’ spotecznych
sie ’ Stylowa ¥{ =68 Przy i P
o
Niezapominajka. Apteka » 0 0SRODKU » AKTUALNOSCI

P BIURA PROJEKTOW P OFERTA

B2
%
Q':P » REZERWUJ SALE » HARMONOGRAM
Google ° Map data @2016 Google
X stowal zenie

STATUS PRAWNY: TZys: NEWSLETTER

ADRES SIEDZIBY: o0s. Centrum C 10, 31-931 Krakéw

TELEFON: 121111111

Szczegbtowy opis organizacji
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