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Niniejsza instrukcja stanowi jedynie techniczng czes¢ procedury sktadania nowego
projektu do Budzetu Obywatelskiego Miasta Krakowa poprzez serwis internetowy
www.budzet.krakow.pl.

Przed ztozeniem projektu przez serwis internetowy zalecane jest zapoznanie sie z
informacjami ogdlnymi zawartymi na stronie https://budzet.krakow.pl/, aw
szczegolnosci:

e O Budzecie Obywatelskim

e Ktoijak moze wzigé udziat

e Etapy Budzetu Obywatelskiego

e Jak zaczaé z Budzetem Obywatelskim

e Regulamin Budzetu Obywatelskiego


https://budzet.krakow.pl/
https://budzet.krakow.pl/307179,artykul,o-budzecie-obywatelskim.html
https://budzet.krakow.pl/o-budzecie-obywatelskim/307506,artykul,kto-i-jak-moze-wziac-udzial.html
https://budzet.krakow.pl/o-budzecie-obywatelskim/307509,artykul,etapy-bo-%E2%80%93-krok-po-kroku.html
https://budzet.krakow.pl/307557,artykul,zostan-tworca-projektu.html
https://budzet.krakow.pl/308046,artykul,dokumenty.html
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1.Rejestracja w serwisie Budzetu Obywatelskiego

e Rejestracje rozpoczynamy od otworzenia formularza rejestracyjnego. Dostepny
jest on pod adresem www.budzet.krakow.pl/rejestracjabo

e Zaktadanie konta w serwisie rozpoczynamy od podania podstawowych danych
osobowych takich jak Imie, Nazwisko oraz numer PESEL.

Budzet obywatelski

| Rejestracja uzytkownika

POLA OZNACZONE * SA WYMAGANE

DANE OSOBOWE

IMIE: * Jan
NAZWISKO: * Kowalski
PESEL: * 51256124351

Jestem cudzoziemcem i nie posiadam numeru pesel.

Rysunek 1 - Sekcja formularza rejestracji dotyczaca danych osobowych podstawowych

e W przypadku cudzoziemcdéw mozliwe jest zaznaczenie odpowiedniej opcji
ponizej pola PESEL. Wtedy formularz zmieni forme i poprosi o podanie

nastepujacych danych.
PESEL: * Jestem cudzoziemcem i nie posiadam numeru pesel.
DZIEN URODZENIA: * MIESIAC URODZENIA: * ROK URODZENIA: *
12 12 1980
PLEC: *
mezczyzna v

Rysunek 2 - Sekcja formularza rejestracji przy zaznaczeniu opcji "Jestem cudzoziemcem i nie posiadam numeru pesel”

e Nastepnie przechodzimy do wypetnienia sekcji danych logowania. Zawierajg one
pola takie jak email, hasto do konta oraz telefon komérkowy. Prosze zwrécié
uwage na wymagania dotyczace hasta, ktére opisane sg pod polem
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http://www.budzet.krakow.pl/rejestracjabo

wprowadzania. Podczas wypetniania warto sprawdzi¢ poprawnos¢ numeru
telefonu, gdyz konieczne bedzie jego potwierdzenie poprzez podanie
otrzymanego kodu z SMS.

DANE LOGOWANIA

E-MAIL: *

POWTORZ E-MAIL: *

HASEO: *

POWTORZ HASLO: *

TELEFON KOMORKOWY:

przykladowy@adres.com

przykladowy@adres.com

S80S RRRIRIRIRIRES
Hasto musi miec co najmniej 8 znakow, w tym: 1 duza litere, 1 matj litere, 1 cyfre lub znak specjalny

wybrany sposréd nastepujacych: _.,: ;' ?@# $% &~"" "~ +-=()[] <>\ /|. Hasto nie moZe
zawierac polskich znakéw.

+48 123-123-123

| Chece podac zagraniczny numer telefonu

Na podany numer telefonu zostanie wystany kod aktywujacy konto

Rysunek 3 - Sekcja formularza dotyczaca danych logowania

e Kolejna sekcja dotyczy adresu zamieszkania. Ulice mozna wyszukac z listy lub
rozpoczgé wprowadzanie samemu, a lista zostanie przefiltrowana.

ADRES ZAMIESZKANIA

MIASTO: *

KOD POCZTOWY:

ULICA: *

NUMER BUDYNKU: *

NUMER LOKALU:

DZIELNICA: *

Krakéw

31-315

Eliasza Radzikowskiego

Whpisz fragment nazwy ulicy i wybierz ulice z listy

78

98

Dzielnica sugerowana na podstawie stownika punktéw adresowych

Dzielnica VI Bronowice v

Rysunek 4 - Sekcja formularza dotyczgca adresu zamieszkania
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e Nastepnie jestesmy zobligowani do akceptacji regulaminu Konta Portalu
Magiczny Krakéw. Z jego trescig mozna zapoznac sie tutaj.

OSWIADCZENIA

Akceptuje Regulamin Konta Portalu Magiczny Krakéw, www.krakow.pl *

Rysunek 5 - Pole do akceptacji regulaminu Konta Portalu Magiczny Krakéw

e Opcjonalnie mozemy wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych w
okreslonym zakresie.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 unijnego ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych (tzw. RODO) informujemy - ze
administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Krakowa z siedziba Pl. Wszystkich Swietych 3-4, 31-004
Krakow i s3 one podawane w zakresie: imig i nazwisko, adres e-mail w celu: otrzymywania informacji o dziataniach
podejmowanych w zwiazku z budzetem obywatelskim Miasta Krakowa.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w powyzszym zakresie i celu.

Informujemy, Ze:

1. Uzytkownik ma prawo w dowolnym momencie wycofac niniejsza zgode, przy czym jej wycofanie nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tejze zgody przed jej wycofaniem.

2. Masz prawo do zadania od administratora dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

3. Dane osobowe beda przechowywane do czasu wycofania zgody lub usunigcia konta.

4. Odbiorca Twoich danych osobowych jest Akademickie Centrum Komputerowe Cyfronet w Krakowie.

5. Uzytkownik ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

6. Podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny.

7. Konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci otrzymywania informacji o dziataniach podejmowanych w
zwiazku z budzetem obywatelskim Miasta Krakowa.

8. Administrator nie przewiduje profilowania na podstawie podanych danych osobowych.

9. Podstawe prawng przetwarzania Twoich danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tzn. dane beda przetwarzane na
podstawie Twojej zgody.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@um.krakow.pl; adres pocztowy: pl. Wszystkich Swietych 3-4,
31-004 Krakéw

0O Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sig z trescia powyzszej informacji.

Rysunek 6 - Oswiadczenia o wyrazeniu zgody tzw. RODO oraz o zapoznaniu sie z informacjami dodatkowymi
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e Po weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych mozemy przejsé do etapu
weryfikacji poprzez kod SMS. Klikamy przycisk ,Dalej”.

WERYFIKACJA - ETAP |

POLA OZNACZONE * SA WYMAGANE \
WYCZYSC FORMULARZ DALE)J

Rysunek 7 - Przyciski formularza do wyczyszczenia pol oraz przejscia do nastepnego etapu rejestracji

e Rozpoczyna sie weryfikacja kodem SMS. Na podany przez nas podczas rejestracji
numer telefonu otrzymamy kod w postaci wiadomos$ci SMS. Brzmi ona:
»Rejestracja do budzetu obywatelskiego. Kod weryfikacyjny to: XXXXXX”, gdzie
XXXXXX stanowi 6 cyfrowy kod weryfikacyjny. Kod ten nalezy przepisaé¢ do pola
opisanego jako ,,Wpisz otrzymany kod”. Nastepnie klikamy przycisk ,,Weryfikuj”.
Na tym etapie mozemy cofng¢ sie do poprzedniego kroku i poprawi¢ numer
telefonu przyciskiem ,,Popraw numer” oraz wysta¢ kod ponownie przyciskiem
»Wyslij kod”.

Budzet obywatelski - Rejestracja

| Weryfikacja - etap Il

NUMER TELEFONU
NA PODANY NUMER TELEFONU ZOSTANIE WYSEANY KOD AKTYWUJACY KONTO

+48 123-123-123

WYSLI) KOD POPRAW NUMER
WPISZ OTRZYMANY KOD: * 152604 /

POWROT WERYFIKU)

Rysunek 8 - Panel weryfikacji konta poprzez kod SMS
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e Po podaniu prawidtowego kodu SMS zostaniemy przekierowani do panelu
uzytkownika. W miedzyczasie otrzymamy nastepujacy komunikat:

Rejestracja - Budzet obywatelski - potwierdzenie

Twoje konto zostato zatozone.
Za chwile zostaniesz przekierowany do panelu uzytkownika.

Rysunek 9 - Komunikat o poprawnym zatozeniu konta w serwisie

e Na podany przez nas podczas rejestracji adres e-mail otrzymamy rowniez
wiadomos¢ potwierdzajacg pomyslne zatozenie konta w systemie Budzetu
Obywatelskiego miasta Krakowa.

BUDZET OBYWATELSKI

Dzien dobry,
Pomysinie zalozono konto w systemie budzetu obywatelskiego miasta Krakowa.
Do Pani (Pana) konta przypisany jest potwierdzony kodem SMS numer telefonu +48 123-123-13.

Moze sie Pan(i) zalogowac pod adresem https://budzet krakow. pl/logowanie

Prosimy nie cdpowiadac na te wiadomos¢, zostata ona wygenerowana automatycznie.

Zespot ds. budzetu obywatelskiego

Rysunek 10 - Wiadomos¢ e-mail z informacja o pomyslnym zatoZeniu konta
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2.Przypominanie / nadawanie hasta do konta

e Aby przypomnieé¢/nadac hasto do konta w serwisie Budzetu Obywatelskiego,
nalezy przejs¢ do strony logowania. Dostepna jest ona pod adresem
www.budzet.krakow.pl/logowanie

e Nastepnie pod formularzem do logowania klikamy w opcje ,,Przypomnij / nadaj
hasto”

Budzet Obywatelski

| Logowanie

ADRES E-MAIL: *

HASEO: *

Pola oznaczone * 53 wymagane

/ ZALOGU)

« Przypomnij / nadaj hasto I

~ Przypomny adres e-mal

« Zarejestruj sie
«+ Instrukcja rejestracji

« Czesto zadawane pytania

Rysunek 11 - Lokalizacja linku do przypominania/nadawania hasta do konta w serwisie Budzetu Obywatelskiego

e Aby przypomniec¢ / nadac hasto nalezy do podanego formularza wpisac

adres e-mail podany podczas rejestracji. Na podany adres e-mail zostanie
przestana instrukcja odzyskiwania hasta.

Budzet Obywatelski

| Przypomnij / nadaj hasto

Na podany adres e-mail zostanie przestana instrukcja odzyskania hasta

E-Ma": /
PRZYPOMNLJ / NADAJ HAStO

/

Rysunek 12 - Formularz przypominania/nadawania hasta - podawanie adresu e-mail przypisanego do konta

Instrukcja sktadania projektu do Budzetu Obywatelskiego Miasta Krakowa — EDYCJA 2026
Wersja dokumentu z dnia 13.02.2026r.


http://www.budzet.krakow.pl/logowanie

e Otrzymamy nastepujacy komunikat. Nalezy teraz przejs¢ do naszej
skrzynki poczty e-mail.

Budzet Obywatelski

| Przypomnienie hasta

Jezeli podany adres jest prawidtowy, to na adres e-mail przykladowy@email.com zostata wystana wiadomosc z odnosnikiem do
strony pozwalajacej na zmiane hasta. Odnosnik ten bedzie aktywny przez 24h.

Rysunek 13 - Komunikat o pomyslnym przyjeciu zadania o zresetowania hasta

¢ Wiadomosg, ktdrg otrzymamy na naszg skrzynke e-mail powinna
wyglada¢ w nastepujacy sposob:

BUDZET OBYWATELSKI

Witaj przykladowy@email.com!

Zostala wystana prosba o zmiane hasta do Pani/Pana konta na portalu
budzet krakow.pl (Budzet Obywatelski miasta Krakowa). Hasto moze
Pani/Pan zmienic po kliknieciu w ten link:

https://budzet krakow.pl/potwierdzenie/przypomnienie_hasla/ac

Jesli to nie Pani/Pan korzystal(a) z procedury zmiany hasta na portalu
budzet.krakow.pl i taka wiadomos$¢ pojawita sie wiecej niz raz, prosimy o kontakt
na adres mpi@um.krakow.pl

Prosimy nie odpowiadac na te wiadomos¢, zostata ona wygenerowana
automatycznie

Redakcja Portalu

Rysunek 14 - Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z instrukcja resetowania hasta wraz z linkiem

e Aby zresetowac hasto klikamy w link podany we wiadomosci e-mail lub
kopiujemy jg do paska URL przegladarki i wciskamy enter.
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e Po kliknieciu w odnosnik zostaniemy przekierowani do formularza zmiany
hasta. W tym miejscu mozemy ustawi¢ nowe hasto do konta i zatwierdzi¢
je przyciskiem ,Zapisz hasto”.

Budzet Obywatelski

| Formularz przypomnienia hasta

Hasto musi miec co najmniej 8 znakdw, w tym: 1 duza litere, 1 matj litere, 1 cyfre lub znak specjalny wybrany spoéréd nastepujacych: _.,::!
?@#8%&~""*A+-=()[])<>\/]| Hasto nie moze zawiera¢ polskich znakéw.

Nowe hasto: *

Powtorz nowe hasto: *

ANULUJ ZAPISZ HAStO

Rysunek 15 - Formularz przypomnienia hasta - ustawianie nowego hasta

e Po wprowadzeniu hasta zgodnego z wymaganiami opisanymi nad
formularzem, zostaniemy poinformowani o pomyslnej zmianie hasta do
konta.

Formularz przypomnienia hasta

Zmiana hasta powiodta sie¢ — mozesz zalogowac si¢ do systemu MPI.

Rysunek 16 - Komunikat o pomyslnej zmianie hasta

10
Instrukcja sktadania projektu do Budzetu Obywatelskiego Miasta Krakowa — EDYCJA 2026
Wersja dokumentu z dnia 13.02.2026r.



3.Przypominanie adresu e-mail

e Aby przypomnieé adres e-mail do konta w serwisie Budzet Obywatelski, nalezy
przejs¢ do strony logowania. Dostepna jest ona pod adresem
www.budzet.krakow.pl/logowanie

e Nastepnie pod formularzem do logowania klikamy w opcje ,,Przypomnij adres e-
mail”

Budzet Obywatelski

| Logowanie

ADRES E-MAIL: *

HASLO: *

Pola oznaczone * s3 wymagane

/ A0Sy
« Przypomnij / nadaj hasto

I « Przypomnij adres e-mail ]

« Zarejestruj sig
« Instrukcja rejestracji

» Czesto zadawane pytania

Rysunek 17 - Lokalizacja linku do przypominania adresu e-mail

e Nastepnie w formularzu wprowadzamy numer telefonu jaki podaliSmy podczas
rejestracji naszego konta w serwisie Budzetu Obywatelskiego. Po wprowadzeniu
numeru telefonu klikamy w przycisk ,,Przypomnij adres e-mail”.

Budzet Obywatelski

| Formularz przypomnienia adresu e-mail

Na podany numer telefonu zostanie przestany adres e-mail.

Numer telefonu: * +48 123-123-123

PRZYPOMNILJ ADRES E-MAIL

Rysunek 18 - Formularz przypominania adresu e-mail - podanie numeru telefonu przypisanego do konta

11
Instrukcja sktadania projektu do Budzetu Obywatelskiego Miasta Krakowa — EDYCJA 2026
Wersja dokumentu z dnia 13.02.2026r.


http://www.budzet.krakow.pl/logowanie

e Zostanie wyswietlony komunikat w zielonym okienku. Informuje on o tym, iz na

podany numer telefonu zostanie przestana wiadomos¢ SMS. Bedzie ona

zawierata informacje o adresie e-mail podanym podczas rejestracji konta.

e Wiadomosc¢ SMS jest w formacie: ,,Jwdj adres e-mail to:
przykladowy@adres.com”.
e Nadawcag SMS jest,,BO Krakow”

Budzet Obywatelski

Jesli przy rejestracji konta podates numer telefonu komérkowego: +48 123-123-123 to na podany numer
zostat wystany SMS zawierajacy adres e-mail, ktéry nalezy podac przy logowaniu.

Jesli w ciggu najblizszych kilkunastu minut nie otrzymasz zadnego SMS-a z adresem e-mail, zadzwon na
infolinie budzetu obywatelskiego pod numerem 12 616 11 11.

Rysunek 19 - Komunikat o wystaniu wiadomosci SMS z adresem e-mail przypisanym do konta
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4. Logowanie do serwisu Budzetu Obywatelskiego

e Sktadanie projektu rozpoczynamy od zalogowania sie na nasze konto w serwisie
Budzetu Obywatelskiego. Logowanie dostepne jest pod adresem
www.budzet.krakow.pl/logowanie

Budzet Obywatelski

| Logowanie

AORES EMALL I
e ]

Pola oznaczone * s3 wymagane

ZALOGU)J

Rysunek 20 - Logowanie do serwisu budzet.krakow.pl

e W przypadku oséb juz zalogowanych nalezy wejs¢ w profil znajdujacy sie w
prawym gérnym rogu ekranu, a nastepnie z rozwijanej listy wybra¢ ,Informacje o
koncie”

AAA (A pa | © ZALOGUJ

HIIR .

Budzet use g X .
- - . nfomaci puticn B Krakow, pl () H.
agaN Obywatelski = kool f @ @ i Q

O BUDZECIE OBYWATELSKIM DOKUMENTY KONTAKT

edycja Budzeiu
XI I I Obywatelskiego
Miasta Krakowa

BudZet obywatelski

ZALOGUIJ SIE

ZAREJESTRUJ SIE

1II

| Aktualnosci

Dx Listy poparcia
Lista poparcia do projektu - najwazniejsze
i informacje Pamigtaj, ze po ztozeniu projektu do

Rysunek 21 - Strona gtéwna serwisu budzet.krakow.pl wraz z lokalizacja panelu uzytkownika
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5. Sktadanie nowego projektu

e Po zalogowaniu sie na konto wybieramy opcje ,ZGLOS NOWY PROJEKT”

HIIR .
m BUdzet % byktys o A ® MAPA
I ob ski = M. Eod Krakowpl £ @3 s, Q
IIL‘ ywatelski
'Y PROJEKTY 2025 O BUDZECIE OBYWATELSKIM ZOSTAN TWORCA PROJEKTU DOKUMENTY  KONTAKT
Panel uzytkownika > Informacje
. Panel uzytkownika
© Jan Kowalski
Profil

Informacje
Informacje Aktualizacja danych
Adres zamieszicania: 31-308 Krakéw, Jézefa Friedleina 784/21 Budiet obywatelski
Daielnica: Daielnica V Krowodrza 2026

Moje projekty

Budzet obywatelski 2026
BO - Poprzednie edycje

ZOBACZ SWOIJE PROJEKTY ZGEOS NOWY PROJEKT BO 2025

Konto
Zmiana hasia

Zmiana numeru

S

Rysunek 22 — Dane podstawowe profilu uzytkownika oraz lokalizacja przycisku do zgtaszania nowego projektu

6.Uzupetnianie danych podstawowych projektu i
przestanie go do weryfikaciji

e Po wybraniu opcji zgtoszenia nowego projektu zostaniemy przekierowani do
podzielonego na 4 segmenty formularza, gdzie bedziemy uzupetniaé¢ podstawowe dane
projektu, jaki chcemy zgtosi¢ do Budzetu Obywatelskiego.

Budzet Obywatelski Miasta Krakowa 2026 - Moje Projekty

Nowy projekt

Krok 1 - Podstawowe dane Krok 2 Krok 3 Krok 4

Rysunek 23 - Pasek informujacy uzytkownika o aktualnie wypetnianym kroku formularza
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6.1. Krok 1 -Podstawowe dane

Uwaga! Podczas wypetniania danych zwr6¢ uwage na znak gwiazdki (*). Pola oznaczone tym
symbolem sg obligatoryjne do wypetnienia. Brak wyboru lub brak wprowadzonych danych w
polach oznaczonym tym symbolem uniemozliwi przejscie do kolejnego kroku wprowadzania

danych projektu.

o Whypetnianie rozpoczynamy od okreslenia, czy projekt bedzie miat charakter dzielnicowy
czy tez ogélnomiejski. Prosze zwrdci¢ uwage na dynamicznie zmieniajgce sie wartosci w
zielonym okienku po prawej stronie. Informacja ta jest istotna przy okreslaniu budzetu na
okreslone zadanie, gdyz maksymalna wysokos¢ srodkéw na jedno zdanie jest inna
zaréwno ze wzgledu na charakter zgtaszanej propozycji jak i ze wzgledu na wybranag

dzielnice (w przypadku projektéw dzielnicowych).

Charakter zgtaszanej propozycji zadania *

ogoélnomiejski

-- wybierz --
dzielnicowy

ogolnomiejski

Wybierz, czy zgtaszany
przez Ciebie projekt ma
charakter ogélnomiejski
czy dzielnicowy.
Maksymalna wysoko$é
$érodkéw na jedno

9 2]

to:
2 160 000,00 zt

Rysunek 24 - Pole formularza opisujgce charakter zgtaszanej propozycji zadania (opcja ,,086lnomiejski)

e Przyktadowo po wybraniu opcji ,,dzielnicowy” oraz wybraniu konkretnej dzielnicy,
zostanie dynamicznie wyswietlona informacja o maksymalnej wysokosci srodkéw na

zadanie.

Charakter zgtaszanej propozycji zadania *

dzielnicowy

Dzielnica

Swoszowice

Wybierz, czy zgtaszany przez
Ciebie projekt ma charakter
ogoélnomiejski czy
dzielnicowy.

Maksymalna wysoko$é
$rodkéw na zadanie:
807 285,17 zt

Rysunek 25 - Pole formularza opisujace charakter zgtaszanej propozycji zdania (opcja "dzielnicowy")
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e Nastepnie przechodzimy do wybrania tytutu propozycji zadania. Pole to moze
przechowac do 60 znakow.

Tytut propozycji zadania (do 60 znakéw) * Nadaj projektow tytut

pamietajac, ze jest to

Przyktadowy tytut zadania - test jego ,wizytéwka".

Liczba znakdw: 32/60

Rysunek 26 - Pole formularza opisujgce tytut propozycji zadania (wpisano przyktadowy tekst)

o Nastepnie przechodzimy do uzupetnienia krétkiego opisu propozycji zadania. Minimalna
liczba znakdéw to 60. Aktualna liczbe wpisanych znakéw zawsze mozemy monitorowaé w
prawym dolnym rogu pola tekstowego. Maksymalna liczba znakdéw to 250.

rétki opis pr ji nia (minimalna li nakow - &
K ot. i c.>p|s.p opozycji zida ia ( : inima ? lcz.ba z .alfow 6(.J). ' ' [tipeins ok kittkmae
Krétki opis propozycji zadania - pamietaj o minimalnej liczbie znakéw opisu. W kilku stowach

wynoszacej 60! przedstaw czego dotyczy
Twéj pomyst. Krétki opis
widoczny bedzie na licie
poparcia.

Liczba znakéw: 84/250

Rysunek 27 - Pole formularza opisujgce krotki opis propozycji zadania (wpisano dane przyktadowe)

o Nastepnie przechodzimy do podsekcji dotyczacej lokalizacji. Trzeba na tym etapie
okresli¢, czy projekt dotyczy catego obszaru dzielnicy lub miasta, czy tez jesteSmy w
stanie okresli¢ jego jednoznaczne miejsce. Jezeli projekt dotyczy catego obszaru miasta
lub catego obszaru dzielnicy nalezy zaznaczy¢ pole ,,Dotyczy catego obszaru”. W
przeciwnym wypadku pozostawiamy to pole niezaznaczone i przechodzimy do pola
»Miejsce realizacji propozycji zadania”. W tym miejscu nalezy wpisa¢ adres, w ktéorym
realizowany bedzie zgtaszany projekt. Jezeli projekt bedzie realizowany w kilku miejscach
(np. 2 lub wiecej) to w tym miejscu nalezy poda¢ miejsce gtéwne (lub wedtug autora -
najwazniejsze).
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Dotyczy catego obszaru Jeteki Twéi projekt
dotyczy catego obszaru
dzielnicy lub miasta i nie
jeste$ w stanie okresli¢
Jjednoznacznie jego
potozenia na mapie,
zaznacz to pole.

Miejsce realizacji propozycji zadania (do 500 znakéw) W pazyindiai konkietns
lokalizacji, wskaz jej adres

lub umiesc w

- odpowiednim miejscu |
© Sprawdz na mapie czy dziatka nalezy do miasta. znacznik na mapie.

Mozesz wskazac kilka

miejsc, pamietajac ze na
og6inej mapie projektow
prezentowany bedzie

.pin” gtéwny

Whpisz lokalizacje

Zgodnie z Regulaminem BO tylko na dziatkach miejskich mozna realizowa¢ zadania.

Uwaga: Mapa jest jedynie narzedziem pomocniczym. Mozliwos¢ realizacji projektéw na wybranych
dziatkach kazdorazowo bedzie sprawdzana podczas oceny merytorycznej ztozonych propozycji
zadan.

Rysunek 28 - Pole formularza opisujgce miejsce realizacji propozycji zadania wraz z polem wyboru

o W przypadku wiecej niz jednej lokalizacji, nalezy wypisa¢ je w dodatkowym polu. W
dalszej czesci instrukcji zostanie opisane w jaki sposéb nalezy oznaczy¢ dodatkowe
lokalizacje na mapie.

Jesdli Twéj projekt przewiduje wiecej niz 1 lokalizacje, wpisz ja do pola ponizej i Jezeli wskazataé /-e kilka
dodaj pinezke klikajac na mapie. W celu usuniecia pinezki, kliknij na nig prawym miejsc, wymien je w tym
przyciskiem myszy. Pinezki gtéwnej nie mozna usunad. polu.

Friedleina 32

Rysunek 29 - Pole formularza opisujace dodatkowe lokalizacje

o Jezeli projekt wymaga zgodny dysponenta terenu, zaznaczamy to w odpowiednim polu.
Jezeli zaznaczymy to pole to jestesmy zobligowani do pobrania zatacznika
(oswiadczenie) oraz do jego wydrukowania. Podpisane i uzupetnione oswiadczenie
nalezy dotgczy¢ do projektu w ostatnim kroku jego sktadania. Przycisk do pobrania
oswiadczenia znajduje sie pod polem wyboru. W tym miejscu zachecamy do
przeczytania dodatkowego wyjasnienia znajdujgcego sie w zielonym polu
informacyjnym.
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Jezeli Twéj projekt jest zadaniem, do ktérego wymagana jest zgoda
A projessy goNgmeg J 9 Jezeli Twéj projekt jest

dysponenta terenu, zaznacz ten przycisk, wydrukuj znajdujace si¢ ponizej zadaniem, do ktérego
o$wiadczenie i dotagcz uzupetnione i podpisane przez kierujacego dana wymagana jest zgoda

- Bl - : . % X dysponenta terenu,
instytucja, jako zatgcznik do projektu w ostatnim kroku sktadania projektu zaznacz ten przycisk,
& Pobierz zatgcznik wydrukuj znajdujace sie

ponizej o$wiadczenie i
dotacz uzupetnione i
podpisane przez
kierujgcego dang
instytucja, jako zatgcznik
do projektu w ostatnim
kroku sktadania projektu

Rysunek 30 - Pole formularza okreslajace, czy projekt jest zadaniem, do ktérego wymagana jest zgoda dysponenta
terenu

o Kolejnym krokiem (jedynie w przypadku projektu posiadajacego konkretny adres) jest
upewnienie sie, czy pinezka gtéwna (niebieska, na Rysunku 12 oznaczone przez
czerwony prostokat) jest osadzona prawidtowo. Niebieska pinezka odzwierciedla adres
gtéwny wpisany w polu ,,Miejsce realizacji propozycji zadania”. Dodatkowe pinezki (kolor
czerwony, na Rysunku 12 oznaczone zielonym kwadratem) reprezentujg dodatkowe
adresy (jezeli projekt zaktada, ze bedzie ich wiecej niz jeden gtéwny). Dodatkowe
wskazniki na mapie dodawac¢ poprzez lewy przycisk myszki, a kasowaé prawym
klawiszem myszki. Na Rysunku 12 zaprezentowane przyktadowy uktad, gdzie gtéwna
pinezka ustawiona zostata na adres ul. Friedleina 38, natomiast dodatkowa pinezka
ustawiona zostata na ul. Friedleina 32. Prosze w tym miejscu o upewnienie sig, czy
pinezki wskazujg prawidtowe adresy oraz czy ich ilo$¢ jest zgodna z zatozeniami
dotyczacymi adreséw zgtaszanego zadania/projektu.
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r9 Dodatkowe wskazniki na
mapie mozesz kasowac
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Rysunek 31 - Pole formularza w postaci interaktywnej mapy Google

e W tym momencie skonfczyliSmy wypetnianie Etapu pierwszego. Sprawdzamy
poprawnos$¢ wpisanych danych i przechodzimy do kolejnego kroku. Mozemy to zrobié
przy pomocy przycisku ,Zapisziidz dalej”. Mozemy tez zapisa¢ dotychczasowe dane

poprzez przycisk ,,Zapisz wersje roboczg projektu”.

W przypadku zapisania
wersji roboczej projektu
istnieje mozliwosc¢
ponownego powrécenia
do projektu i jego edygji i
nie wigze sie z
przekazaniem do oceny

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA PROJEKTU

ZAPISZ | IDZ DALEJ

Rysunek 32 - Opcje zapisu wersji roboczej projektu oraz zapisu z przejsciem do nastepnego kroku

6.2. Krok 2 - Opis

e Przechodzimy do kolejnego Kroku.
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Krok 1 Krok 2 - Opis Krok 3 Krok 4

Rysunek 33 - Pasek postepu informujacy o aktualnie wypetnianym kroku formularza

Krok 2 rozpoczynamy od wypetnienia pola dotyczacego szczegdtowego opisu propozycji
zadania. Minimalna liczba znakéw to 60.

Szczegotowy opis propozycji zadania (minimalna liczba znakéw - 60)*

B I Y =S =

Wypelnij pole
8} = = = = & I

szczeg6towego opisu.
Tutaj jest miejsce na
doktadny opis Twojego
pomystu.

Liczba znakéw: 0

Rysunek 34 - Pole formularza okreslajace szczegotowy opis propozycji zadania
[ ]

Nastepnie przechodzimy do uzupetnienia pola dotyczgacego uzasadnienia dla realizacji
zadania. W tym polu opisujemy cel i potrzebe realizacji zadania wskazujgc m.in. w jaki
sposob realizacja Twojego projektu wptynie na zycie innych mieszkancow.

Uzasadnienie dla realizacji propozycji zadania *

B I U =i

1]
v
hil

W tym polu opisz cel i
o T ponze_bg reahzagl
14 - zadania. Wskaz, jak
realizacja Twojego
projektu wplynie na zycie
innych mieszkarficow.

Rysunek 35 - Pole formularza okreslajgace uzasadnienie dla realizacji propozycji zadania

e W kolejnym polu jestesmy zobligowani do podania liczby uczestnikéw biorgcych udziat w
projekcie
20
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Liczba planowanych uczestnikéw bioracych udziat w projekcie * -
W tym polu wpisz liczbe
planowanych
uczestnikéw biorgcych
udziat w projekcie.

Rysunek 36 - Pole formularza okreslajace liczbe planowanych uczestnikéw bioracych udziat w projekcie

e Nastepne pole stuzy do wpisania opisu procesu rekrutacji (w tym zasady naboru oraz
przewidywane kryteria udziatu).

Opis procesu rekrutacji * ) )

- W tym polu wpisz opis
procesu rekrutacji (w tym
zasady naboru oraz
przewidywane kryteria
udziatu)

Rysunek 37 - Pole formularza okreslajace opis procesu rekrutacji

o W kolejnym punkcie uzytkownik moze, ale nie musi, podac¢ wykaz sprzetu, ktéry
przewiduje do realizacji zadania.

Wykaz sprzetu przewidzianego do wykorzystania w projekcie
y il 9 YRRy proj W tym polu wpisz wykaz
sprzetu przewidzianego do
wykorzystania w projekcie.

Rysunek 38 - Pole formularza okreslajace wykaz sprzetu przewidzianego do wykorzystania w projekcie

o Nastepne pole to uzasadnienie potwierdzajace, ze projekt spetnia kryterium
ogolnodostepnosci.
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Uzasadnienie potwierdzajace spetnienie przez projekt kryterium W Ty pokIwhisz

ogélnodostepnosci* uzasadnienie
potwierdzajace spetnienie
przez projekt kryterium
ogdblnodostepnosci.

Rysunek 39 - Pole formularza okreslajace uzasadnienie potwierdzajgce spetnienie przez projekt kryterium
ogdlnodostepnosci

o Na koniec tego etapu mozemy dodac¢ dodatkowe zatgczniki do projektu. Mozemy
zatgczy¢ tutaj mapki, zdjecia lub inne materiaty dotyczace projektu. Maksymalna
wielkos¢ pliku to 5SMB. Dodatkowe informacje zawarte sg w zielonym polu
informacyjnym.

Tutaj zatacz mapki,

zdjecia i inne materiaty

dotyczace Twojego

projektu.

Maksymalna wielko$¢

pliku to: SMB.

+ DODAJ PLIK Dozwolone formaty: .xis,
— .doc, .docx, xlsx, .pdf,

JPg. .png

| Dodatkowe zataczniki do projektu

Aby wstawic zdjecie do
treéci projektu nalezy
ustawi¢ kursor w
pozadanym miejscu w
600047  9k0926.pdf Dokument PDF — polu tekstowym i kliknac
znak "+" na liscie
zatacznikéw do projektu.

ID Nazwa Typ Akcje

Rysunek 40 - Pole do dodawania zatgcznikdw do projektu (zatagcznik 9k0926.pdf dodano jako przyktad)

e Zapisujemy zmiany i przechodzimy do kolejnego kroku przez przycisk ,Zapisziidz dalej”.

6.3. Krok 3 - Kosztorys

e Przechodzimy do etapu trzeciego, czyli kosztorysu projektu.

Krok 1 Krok 2 Krok 3 - Kosztorys Krok 4

Rysunek 41 - Pasek postepu informujgcy o aktualnie uzupetnianym kroku formularza
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e Uzupetnianie kroku dotyczgcego kosztorysu rozpoczynamy od dodania pozycji do pola
»ozacunkowe koszty realizacji propozycji zadania”. W tym miejscu, jak zaprezentowano

na Rysunku 23, mozemy doda¢ koszty zadania. Kazda pozycja tworzy osobny wiersz,

ktory nalezy uzupetnic¢ przez: Nazwe sktadowej, Opis oraz Koszt. Pola mozemy dodawacé

przy pomocy przycisku ,,Dodaj koszt”, a usuwac przy pomocy czerwonego znaku

znajdujacego sie pod kosztem w danym wierszu. W tym miejscu nalezy mozliwie rozbic¢

koszty projektu na pojedyncze sktadowe.

| Szacunkowe koszty realizacji propozycji zadania

Nazwa skladowej Opis

Przyktadowa Opis przyktadowej sktadowej 1
sktadowa 1 /

Przyktadowa Opis przyktadowej sktadowej 2
sktadowa 2

/ e
DODAJ KOSZT

Koszt

10000,00

50000,00

60 000,00

Uzupetnij szacunkowe
koszty realizacji Twojego
projektu.

Jedli to mozliwe, rozbij je
na sktadowe.

Kwota minimalna:
50 000 zt

Kwota maksymalna:
2160 000,00 zt

Rysunek 42 - Pole formularza okreslajgce szacunkowe koszty realizacji propozycji zadania

o Nastepnie przechodzimy do uzupetnienia harmonogramu dziatan zwigzanych z
wykonywaniem propozycji zadania. Analogicznie jak w poprzednim punkcie, pozycje
mozemy dodawacé poprzez przycisk ,,Dodaj nowa pozycje”. Nalezy w kazdym wierszu
okresli¢: Nazwe dziatania, Opis oraz Date. Pole ,,Data” mozna uzupetnié zaréwno

liczbowo np. 23 listopada 2027 roku jak i opisem stownym.
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o 2 A & it = Uzupetnij pole
I Harmonogram dziatan zwigzanych z wykonywaniem propozycji zadania * harmonogramu, mozesz

operowac zaréwno datami, jak
i opisem stownym np. "druga
Nazwa dziatania Opis Data potowa 2027 r." Wszystkie
pola s3 wymagane.

Przygotowania Opis przygotowan pierwsza p

Realizacja Opis dziatarh w ramach realizaciji. druga potc

DODAJ NOWA POZYCJE

Rysunek 43 - Pole formularza okreslajace harmonogram dziatan zwigzanych z wykonywaniem propozycji zadania

oAby projekt mdgt by¢ uznany za kompletny, obowigzkowe jest dostarczenie przez
wnioskodawce listy poparcia. Internetowa Platforma Budzetu Obywatelskiego po
ztozeniu propozycji zadania automatycznie generuje liste poparcia dla danego projektu.
Aby pobraé formularz listy poparcia, nalezy klikna¢ w ikone lub napis ,,Pobierz formularz
listy poparcia dla tego projektu”.

Tutaj nalezy wygenerowac
liste poparcia dla swojego
projektu, a nastepnie zebrac¢

- A A . 15 podpiséw od os6b, ktére
& Pobierz formularz listy poparcia dla tego projektu Twéj pomyst popieraja

| Lista poparcia

Liste poparcia nalezy wydrukowac i zebra¢ wymagang liczbe podpiséw:

15 podpiséw mieszkaricow dzielnicy, ktérej projekt dotyczy - w przypadku projektéw dzielnicowych
15 podpiséw mieszkaricow Krakowa - w przypadku projektéw ogéinomiejskich.

Watzne! Informacja na temat listy poparcia znajduje si¢ tutaj.

Rysunek 44 - Pole formularza dotyczace listy poparcia
e Liste poparcia nalezy wydrukowac¢ i zebra¢ wymagana liczbe podpisow:

- 15 podpiséw mieszkancow dzielnicy, ktoérej projekt dotyczy - w przypadku projektow
dzielnicowych

- 15 podpiséw mieszkancow Krakowa - w przypadku projektéw ogélnomiejskich.
Wazne! Informacja na temat listy poparcia znajduje sie tutaj.

e Zapisujemy zmiany i przechodzimy do nastepnego — ostatniego juz kroku. Klikamy na
przycisk ,Zapisz iidz dalej”.
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6.4. Krok 4 -Informacje dodatkowe

e Przechodzimy do etapu czwartego, czyli do podania informacji dodatkowych. Jest to
zarazem ostatni krok przed przestaniem projektu do weryfikacji.

Krok 1 Krok 2 Krok 3 Krok 4 - Informacje dodatkowe

Rysunek 45 - Pasek postepu informujgcy o aktualnie edytowanym kroku edycji formularza

e  Wtym miejscu uzupetniamy (opcjonalnie) dodatkowy numer telefonu do osoby
odpowiedzialnej za zgtoszenie projektu.

I Dodatkowy numer telefonu

Dodatkowy numer telefonu osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie projektu
Wy ¥ odp 1 9 proj Tutaj mozesz podac

dodatkowy numer telefonu
+48 123 123 123 osoby odpowiedzialnej za
zgtoszenie projektu. Numer
moze by¢ inny niz podany
na etapie zaktadania konta

Rysunek 46 - Pole formularza opisujgce dodatkowy numer telefonu osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie projektu

e Opcjonalnie réwniez mozemy wyrazi¢ zgode na upublicznienie wizerunku.

I Zgoda na upublicznienie wizerunku ‘

Wyrazam zgode na upublicznienie podczas uroczystej gali imienia, nazwiska i
y goce P P e 9 Zgoda na upublicznienie

wizerunku, w przypadku gdy projekt zwyciezy w gtosowaniu danych osobowych I

Rysunek 47 - Pole formularza okreslajgce zgode na upublicznienie wizerunku
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e W przypadku zaznaczenia opcji wymogu zgody dysponenta terenu w kroku pierwszym
(Rysunek 11) - uzytkownik zobligowany jest do przestania wyzej wymienionej zgody w
formie pliku. Na Rysunku 29 przedstawiono pole formularza do wgrania zgody
dysponenta terenu. Aby wgra¢ plik z oswiadczeniem, nalezy uzy¢ przycisku ,,+ DODAJ
PLIK”, a nastepnie wskazac plik na swoim urzadzeniu.

I Zgoda dysponenta terenu

Zgoda dysponenta terenu
+ DODAJ PLIK

ID Nazwa Typ Akdcje

Rysunek 48 - Pole formularza stuzace do przestania oswiadczenia/zgody dysponenta terenu (brak przestanego pliku)

e Na Rysunku 30 przedstawiono wyglad pola formularza po prawidtowym wgraniu pliku z
oswiadczeniem (zgodg dysponenta terenu). W przypadku pomytki np. wgrania
przypadkowo niewtasciwego pliku mozna usunaé plik i wgra¢ go ponownie. By usunaé
wgrany plik nalezy nacisng¢ przycisk w kolumnie Akcja w postaci myslnika. Na Rysunku
30 oznaczono go pomaranczowa strzatka.

| Zgoda dysponenta terenu

Zgoda dysponenta terenu

+ DODAJ PLIK
ID Nazwa Typ Akcje
600050 Zgoda_dysponenta_terenu Dokument PDF -

Rysunek 49 - Pole formularza stuzgce do przestania oSwiadczenia/zgody dysponenta terenu (prawidtowo dodany
zatacznik)

e W tym miejscu konncza sie pola formularza do uzupetnienia. W tym momencie
uzytkownik moze podjg¢ decyzje, czy chce zapisac wersje roboczg projektu i sprawdzié
poprawnos¢ danych w poszczegolnych krokach, czy tez decyduje sie on od razu na
przestanie go do weryfikacji. Pamietaj, ze po zgtoszeniu projektu nie mozna go juz
usuna¢ ani edytowac!
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Jezeli chcesz sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych w poprzednich krokach,
uzyj do tego paska postepu (Rysunki: 4, 14, 22, 26). Mozna za jego pomoca przechodzi¢
miedzy krokami. Przed wyjsciem z danego kroku do innego pamietaj o zapisaniu
danych przez przycisk ,,Zapisz wersje robocza projektu”!

6.5. Zapisanie projektu i przestanie do weryfikacji

e Po sprawdzeniu poprawnosci wpisanych danych, mozemy przejs¢ do zapisania projektu i

przestania go do weryfikacji. Stuzy do tego przycisk ,,Zapisz projekt i przeslij go do
weryfikacji”.

Pamietaj - po zgtoszeniu projektu nie moina go juz usunac¢ ani edytowac.

Projekt zostanie opublikowany dopiero po wstepnej weryfikagji.

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA PROJEKTU

ZAPISZ PROJEKT | PRZESLI) DO WERYFIKACIJI

Zapisanie projektu i
wyslanie wigze siez
oficjalnym przekazanie
projektu do oceny, a w
przypadku zapisania wersji
roboczej projektu istnieje
mozliwo$¢ ponownego
powrécenia do projektu i
Jego edygji | nie wiaze sie z
przekazaniem do oceny

Rysunek 50 - Przyciski do zapisu wersji roboczej oraz zapisu projektu wraz z przestaniem go do weryfikacji

o W przypadku wybrania opcji ,,Zapisz projekt i przeslij go do weryfikacji”, zostaniemy
poproszeni o potwierdzenie przestania nastepujgcym komunikatem. Gdy projekt jest
gotowy do przestania klikamy w opcje ,,Przeslij do weryfikac;ji”.

Potwierdz zgtoszenie projektu

Nazwa: Testowy projekt szkoleniowy - ogélnomiejski

Typ: projekt ogélnomiejski

PODGLAD PROJEKTU
WROC DO EDYCJI PRZESLIJ DO WERYFIKACJI

Rysunek 51 - Potwierdzenie zgtoszenia projektu do weryfikacji
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7. Profil uzytkownika — Moje Projekty

e Po poprawnym przestaniu projektu do weryfikacji uzytkownik jest przekierowywany na

strone z aktualnie zgtoszonymi przez niego projektami. Jak zaprezentowano na Rysunku

33 projekt jaki realizowany byt w ramach tego szkolenia zostat dodany poprawnie.

Moje projekty 2026

ZGEOS NOWY PROJEKT

Nazwa projektu Status Akcje
Testowy projekt szkoleniowy - [ Lista
ogodlnomiejski zgtoszony - w trakcie weryfikacji poparcia
formalnej [A Projekt w
Numer: BO.OM.4/26 PDF
[ Lista
Testowy projekt - nrl zgtoszony - w trakcie weryfikacji poparcia
Numer: BO.OM.3/26 formalnej (@ Projekt w
PDF

Rysunek 52 - Zaktadka "Moje projekty 2026"

e Do tej sekcji mozemy dostac sie rowniez poprzez przycisk ,,Zobacz swoje projekty”
znajdujacy sie w ,,Informacja o koncie” w prawym gérnym rogu serwisu.

Panel uzytkownika > Informacje

.
@Jan Kowalski
Informacje
Adres zamieszkania: 32-005 Krakéw, Jozefa Friedleina 312/7
Dzielnica: Dzielnica V Krowodrza

Budzet obywatelski 2026

ZOBACZ SWOJE PROJEKTY ZGtOS NOWY PROJEKT

Rysunek 53 - Panel informacji ogélnych uzytkownika
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Warto w tym miejscu wspomnie¢ o mozliwosci wygodnego pobrania zaréwno listy

poparcia (.pdf) jak i samego projektu w formie broszury informacyjnej (.pdf)

Akcje

[ Lista
poparcia
Projekt w
PDF

Rysunek 54 - Skrdt do pobrania listy poparcia oraz projektu w formacie PDF
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