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1 Wstep

Baza Organizacji Pozarzagdowych Wojewodztwa Opolskiego to nowa platforma

komunikacji wzajemnej: mieszkaficéw Regionu z trzecim sektorem oraz NGO z Samorzgdem

Wojewddztwa Opolskiego.

Baza NGO dostepna jest pod adresem https://bazango.opolskie.pl/

+'7 Baza NGO

Katalog NGO Szkolenia EBO Witryny ~ Pomoc ~

Rejestracja NGO Logowanie

Witamy w Bazie Organizacji Pozarzgdowych Wojewodztwa Opolskiego

BAZA

ORGANIZACII POZARZADOWYCH
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Dobra komunikacja z mieszkancami to klucz do sukcesu w dziatalnosci
organizacji pozarzadowych, Wspolpraca z organizacjami i dziatania na
rzecz mieszkancow wymagaja od nas - samorzadu wojewddztwa ciaglego
doskonalenia i dbania o to, aby ta wspolpraca byla coraz lepsza. Dlatego
tez stworzyliémy Baze Organizacji Pozarzadowych Wojewddztwa
Opolskiego.

BAZA NGO to nowoczesna platforma wzajemnych kontaktéw

karicow regionu z jami oraz samych organizacji z

d - £ dvty

samor )

Po pierwsze — organizacje pozarzadowe rejestrujc sie w tej bazie zyskuja
szybki | wygodny dostep do wszystkich informacji o formach wspotpracy i
wsparcia, oferowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Opolskiego.

Po drugie - mieszkancy majg dostep do pelnej wiedzy o tym, jakie
organizacje pozarzadowe dziataja w calym regionie, w ich powiecie czy w
gminie, a takze w interesujacych ich dziedzinach.

Zapraszam serdecznie do korzystania!
Szy Oglaza, ek wojewddztwa opolskiego

Departament Dialogu i Par Oby iego UMWO
ul. Piastowska 17, 45-081 Opole

tel. 77 446-78-47, e-mail: bazango@opolskie.pl

Oprogramowanie stworzone przez Departament Cyfryzacyi
Urzgd Marszalkowski Wojewodztwa Opolskiego
Wazelkie prawa zastrzedone © 2027 - 2024

Grafika 1 Widok strony powitalnej

! Organizacja pozarzadowa
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2 Instrukcja obstugi

2.1 Rejestracja nowego konta

W celu zatozenia nowego konta w systemie, z menu gtdwnego nalezy wybraé
»Rejestracja NGO”, a nastepnie uzupetni¢ formularz o podstawowe dane: imie, nazwisko,
login, email i nazwe organizacji.

Rejestracja nowego konta NGO

Imie Nazwisko

Login @ Email

Nazwa organizacji

Pozostato 200 znakdéw

Grafika 2 Formularz rejestracyjny dla nowego konta organizacji pozarzagdowej

Podczas rejestracji nalezy zapoznac sie z regulaminem, polityka prywatnosci oraz
klauzulg RODO, a nastepnie zaakceptowac poszczegdlne oswiadczenia.



Oswiadczam, iz zobowiazuje sie do uzupetnienia danych NGO po
rejestracji w Bazie oraz biezacej ich aktualizacji.

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z trescig i postanowieniami
Regulaminu oraz akceptuje jego tresé.

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z trescig i postanowieniami Polityki
prywatnosci.

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
przez Administratora, zgodnag z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) tzw. ,RODOQO"), opublikowanie informacji jawnych o NGO w
Katalogu Bazy Organizacji Pozarzadowych Wojewodztwa Opolskiego
serwisu www.ngo.opolskie.pl oraz okazyjng wysytke przez
Administratora informacji istotnych z perspektywy Samorzadu
Wojewddztwa Opolskiego dla organizacji pozarzadowych na wskazane
adresy e-mail - bedaca istota funkcjonowania oraz istnienia Bazy.

Grafika 3 Zestawienie oswiadczen wymagajacych akceptacji podczas rejestracji konta organizacji
pozarzagdowe;j

Po sprawdzeniu poprawnosci wpisanych danych mozna zatwierdzi¢ formularz klikajgc
w przycisk ,,Zarejestruj konto”.

2.2 Aktywacja konta
Na podany w formularzu rejestracyjnym adres email zostanie wystana wiadomos¢
zawierajgca link do aktywacji konta oraz dane potrzebne do pierwszego logowania.

Po kliknieciu w link z wiadomosci email, konto w systemie stanie sie aktywne oraz
bedzie mozliwe zalogowanie sie do niego.

UWAGA! Przestany link jest wazny 24 godziny, po tym czasie, w celu aktywacji konta,
nalezy skontaktowac sie z administratorem systemu poprzez email bazango@opolskie.pl




Szanowni Panstwo,

Witamy w Bazie Organizacji Pozarzgdowych Wojewddztwa Opolskiego tzw. BAZIE NGO.

BAZA NGO to nowoczesna platforma wzajemnych kontaktdw mieszkancdw regionu z organizacjami oraz samych

organizaci z samorzagdem wojewodztwa.

Dzicki rejestracji bedg mieli Pafstwo moéliwosd przedstawienia swojej dziatalnosci, rekrutaci nowych czionkow
oraz, i przede wszystkim, bedziecie Panstwo na bieigco otrzymywac kompleksows informacji o inicjatywach
dedykowamych organizacjom i podmiotom wojewddztwa opolskiego.

Ponadto mieszkancy wojewodztwa beds mieli mozliwost zapoznania sie 2z organizacjami pozarzadowymi i inmymi
podmiotami dziafajgcymi na rzecz obywateli w ich poblizu, a takie sprawdzenia jakimi dziedzinami organizacje te
sie zajmujg.

Ponizej znajdg Panstwo informacje niezbedne do uruchomienia swojego profilu w BAZIE NGO.

leszcze raz serdecznie gratuluje

Z powazaniem
Srymon Oglaza, marszatek wojewodztwa opolskiego

Obecnie Twoje konto jest nisaktywne.
Aby aktywowal konto i uzyskad dostep do peinej funkcjonalnosci systemu nalezy potwierdzic rejestracje poprzez

klikmiecie w link akbywacyjny - link wygasa po 24 godzinach.

Twoje dane do logowania to:
- |4:|gin' FEFErExFEFEE

- has{u- FEEFETETTEES

Po pierwszym logowaniu zalecana jest zmiana hasta.

Po zalogowaniu pamietaj o koniecznosci uzupefnienia danych Twoiej organizacji w zakfadce ,Profil NGO” - bez

uzupetnienia profilu i jego akceptacji organizacja nie bedzie widoczna w bazie NGO!

Ta wiadomosc zostala wygenerowana automatycznie - prosimy na nig nie odpowiadad.

Grafika 4 Powitalna wiadomos¢ email z linkiem aktywacyjnym

2.3 Logowanie do konta

W celu zalogowania do konta nalezy z menu gtéwnego wybrac ,Logowanie”,
a nastepnie podac login i hasto oraz zatwierdzi¢ operacje klikajac przycisk ,, Zaloguj” .



Logowanie

Login
Hasto

Zarejestruj NGO jesli nie masz
jeszcze konta
Nie pamietam hasta

Grafika 5 Widok formularza logowania

UWAGA! W przypadku pieciu nieudanych préb logowania — konto zostanie
zablokowane na pie¢ minut. Po uptywie wskazanego czasu mozna powtdrzy¢ probe
zalogowania lub skorzystaé z opcji odzyskania hasta.

2.4 0Odzyskanie hasta do konta

Chcac odzyska¢ zapomniane hasto nalezy przejs¢ do formularza logowania,
a nastepnie wybrac opcje ,,Nie pamietam hasta”.

Po podaniu adresu email powigzanego z kontem oraz zatwierdzeniu operacji
przyciskiem ,,0dzyskaj hasto” zostanie wystana wiadomos$¢ email z linkiem do zresetowania
hasfa.

UWAGA! Przestany link jest wazny 24 godziny, po tym czasie, w celu odzyskania
hasta, nalezy powtdrzyé procedure.

Hasto do Twojego konta w systemie Baza NGO mozna odzyska¢ pod adresem - link wygasa po 24 godzinach.
Ta wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie - prosimy na nig nie odpowiadac.

Z powazaniem,
Administrator Systemu Informatycznego

Grafika 6 Wiadomos¢ email z linkiem do odzyskania hasta



Po kliknieciu w link z wiadomosci email, otworzy sie formularz do odzyskania hasta, w
ktorym nalezy podac login oraz nowe hasto. Zmiane hasta nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem
»Zmien hasto”.

Odzyskanie hasta

Login
Hasto @

Powtorz hasto

Grafika 7 Widok formularza do odzyskania hasta

2.5 Uzupelnienie profilu NGO

Zarejestrowana organizacja znajdzie sie w Katalogu NGO dopiero po poprawnym
uzupetnieniu profilu oraz jego zatwierdzeniu przez administratora systemu.

W celu uzupetnienia danych profilu organizacji nalezy zalogowac sie do konta,
a nastepnie z menu gtéwnego wybrac ,,Profil NGO”.

Nalezy uzupetni¢ dane w nasteujacych sekcjach:

* Dane podstawowe;

* Obszary dziatania;

e Zasieg oddziatywania organizacji;

e Adres siedziby;

e Adres do korespondenc;ji;

e Osoba upowazniona do reprezentowania;

¢ (Osoba do kontaktu;

e Zgody dotyczace przetwarzania danych osobowych.

UWAGA! Uzupetniajgc pole z profilem na Facebooku i strong internetowg, nalezy
podac kompletny adres. Najwygodniej skopiowac go z paska adresu przegladarki
internetowej.



Dane podstawowe | »

Dane podstawowe wymagaja uzupetnienia

Nazwa organizacji Przyktadowy profil
Forma prawna -
Inna forma prawna -

Nazwa rejestru -
ewidencji

Numer wpisu w -
rejestrze ewidencji

Miesiac i rok zalozenia -
organizacji

Numer telefonu -
Adres e-mail -
Strona internetowa -
Profil na FB -

Doswiadczenie w Nie
organizacji
wolontariatu

Grafika 8 Widok sekcji danych podstawowych

Podczas uzupetniania obszaru dziatania nalezy wskazaé gtéwny oraz od 1 do 5
dodatkowych obszarow dziatania organizacji pozarzgdowe;j.

Obszary dziatania ‘E‘

Nalezy dodac¢ gtowny obszar dziatania oraz od 1 do 5 dodatkowych obszaréw dziatania

Zasieg oddziatywania organizacji |7

Dane zasiegu oddziatywania organizacji wymagaja uzupetnienia

Grafika 9 Widok sekcji obszaréw dziatania i zasiegu oddziatywania organizacji



Adres siedziby |7

Dane adresu siedziby wymagaja uzupetnienia

Powiat -
Gmina -
Miejscowosc -
Kod pocztowy -
Ulica -
Numer budynku -

Numer lokalu -

Adres do korespondencji ‘7

Dane adresu do korespondencji wymagaja uzupetnienia

Powiat -
Gmina -
Miejscowos¢ -
Kod pocztowy -
Ulica -
Numer budynku -

Numer lokalu -

Grafika 10 Widok sekcji adresu siedziby i adresu do korespondencji

Osoba upowazniona do reprezentowania ‘ Vs

Dane osoby upowaznionej do reprezentowania wymagaja uzupetnienia

Imie -
Nazwisko -
Numer telefonu -

Adres e-mail -

Osoba do kontaktu ‘7

Dane osoby do kontaktu wymagaja uzupetnienia

Imie -
Nazwisko -
Numer telefonu -

Adres e-mail -

Grafika 11 Widok sekcji osoby upowaznionej do reprezentowania i osoby do kontaktu
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UWAGA! Akceptacja oswiadczen obejmujgcych zgody dotyczace przetwarzanie
zapewni Panistwa organizacji szybki oraz wygodny dostep do wszystkich informacji o formach
wspotpracy i wsparcia oferowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego.

Zgody dotyczace przetwarzania danych osobowych ‘7

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z zasadami przetwarzania danych przez UMWO i wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, celem otrzymywania biezacych informacji
dotyczacych Europejskiego Budzetu Obywatelskiego.

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z zasadami przetwarzania danych przez UMWO i wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, celem otrzymywania biezacych informacji
dotyczacych inicjatyw podejmowanych przez Samorzad Wojewddztwa Opolskiego.

Grafika 12 Widok sekcji zgdd dotyczacych przetwarzania danych osobowych

Po prawidtowym uzupetnieniu wszystkich sekcji zostanie aktywowany przycisk
»Aktywuj profil”, po kliknieciu ktérego dane profilu zostang przekazane do weryfikacji
i zatwierdzenia przez administratora systemu.

UWAGA! W przypadku negatywnej weryfikacji danych profilu, zostanie on
zablokowany przez administratora systemu do czasu usuniecia wykrytych nieprawidtowosci.
Zakres wymaganych zmian zostanie przestany wraz z informacjg o blokadzie na adres email
powigzany z kontem oraz wyswietlony w szczegotach profilu.

3 Podsumowanie

Rzetelne uzupetnienie wszystkich danych profilu NGO pozwoli na prawidtowe
funkcjonowanie Bazy Organizacji Pozarzagdowych.

Rownoczesnie zachecamy do obserwowania profilu Departamentu Dialogu
i Partnerstwa Obywatelskiego na Facebooku oraz strony Europejskiego Budzetu
Obywatelskiego https://opolskie.pl/europejski-budzet-obywatelski/

Dziekujemy za rejestracje w systemie Baza NGO!
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