
 



 
Decidim to wszechstronne narzędzie, które pozwala na demokratyczne i transparentne 
zarządzanie procesami decyzyjnymi w organizacjach. Wkrótce przygotujemy bardziej 
szczegółowe instrukcje dotyczące zaawansowanych funkcji platformy. Na razie poznaj 
podstawowe możliwości i odkryj potencjał cyfrowej demokracji! 
 

Podręcznik Administratora Decidim 
wstęp 
1. Użytkownicy 

1.1 Dodawanie nowych użytkowników 
📄 Jak przygotować plik CSV? 

1.2. Jak dodać nowego administratora? 
📋 Gdzie sprawdzić listę administratorów? 

2. Zespoły (fora) 
2. 1. Tworzenie nowego zespołu (forum) 
2.2.  Dodawanie administratora zespołu 
2.3. Dodawanie użytkowników do zespołu 
2.4 Tworzenie przestrzeni roboczych – dodanie komponentów 

2.4.2. Tworzenie wątków w debacie (forum) 
2.4.4. Zalecane ustawienia debat i forów 

3. Procesy – jak tworzyć działania decyzyjne na platformie? 
3.1 Tworzenie nowego procesu 
3.2. Komponenty – czyli z czego składa się proces 

Lista dostępnych komponentów i ich funkcje: 
3.3. Dodawanie komponentu „Propozycje” – praca nad dokumentami i poprawkami 

Jak dodać komponent „Propozycje”? 
Wypełnij formularz konfiguracji komponentu: 
Dodatkowe ustawienia 
⚠️ Bardzo ważne – przed kliknięciem „Dodaj komponent”: 

3.4. Dodawanie komponentu Głosowanie 
👉 Jak dodać głosowanie jawne? 
- W sekcji „Ustawienia ogólne” możesz wpisać krótką informację, co to za 
głosowanie  (pole opcjonalne), np.: 
3.5. Tworzenie konkretnego głosowania w komponencie „Głosowanie” 
3.5.1 Jak dodać konkretne głosowanie? 
Wypełnij formularz głosowania: 
Ustaw daty głosowania: 
Kworum (opcjonalnie): 
Głosowanie tajne (opcjonalne): 
✅ Zakończenie: 
3.5.2 Jak pobrać protokół głosowania? 



👉 Krok po kroku: 
3.5.3 Do czego można wykorzystać protokół? 
3.6. Tworzenie komponentu Ankieta – zbieranie opinii 
Krok po kroku: jak dodać ankietę? 

Ustawienia szczegółowe ankiety: 
Dodawanie pytań do ankiety: 
3.7. Dodawanie komponentu Debaty  – forum dyskusyjne w procesie 

Jak dodać debatę do procesu? 
Dodawanie wątków w debacie: 

Zamykanie debaty – zakończenie dyskusji i podsumowanie 
Jak zamknąć debatę? 

3.8. .Zamknięcie procesu, archiwizacja i ewaluacja 
Krok 1: Sprawdź, czy wszystko się zakończyło 
Krok 2: Zamknij proces 
Krok 3: Pobierz dokumentację (archiwum) 
Krok 4: Przeprowadź ewaluację 

3.9. Dodawanie użytkowników do procesu 
Aby użytkownicy mogli brać udział w działaniach w ramach konkretnego procesu (np. w 
głosowaniach, propozycjach, debatach), musisz ich do niego przypisać. Masz dwie 
możliwości: ręczne dodanie jednej osoby lub import wielu osób z pliku CSV. 
✅ 
A. Dodawanie pojedynczego użytkownika 
📥 
B. Dodawanie użytkowników z pliku CSV 

3.10. Dodawanie administratora do procesu 
Aby umożliwić wybranej osobie zarządzanie konkretnym procesem partycypacyjnym, 
musisz przypisać ją jako administratora procesu. 
👉 Krok po kroku: 

1. Wejdź do panelu administratora i otwórz proces, do którego chcesz przypisać 
administratora. 
2. W menu bocznym procesu kliknij „Użytkownicy”, a następnie „Administratorzy 
procesu”. 
3. Kliknij niebieski przycisk „Nowy administrator procesu”. 
4. Wpisz: 
○ Imię / nazwa użytkownika 
○ Adres e-mail 
5. Kliknij „Zapisz” – gotowe! Osoba otrzyma uprawnienia do zarządzania tylko tym 
konkretnym procesem. 
3.11. Etapy procesu – jak je dodać? 
🔄 Aktywacja i przełączanie etapów 

 

 



 
 
 

Podręcznik Administratora Decidim 

wstęp 
Witaj w panelu administratora Decidim! 
 
Jeśli jesteś administratorem platformy Decidim, masz wyjątkową możliwość współtworzenia 
cyfrowej przestrzeni do działania twojej rady, organizacji lub innego zespołu młodzieżowego. 
 
Po zalogowaniu na swoje konto kliknij czerwony przycisk „Administrator / Panel administracyjny” 
u góry po lewej stronie. To Twoje centrum dowodzenia. Tam możesz: 
​ •​ tworzyć zespoły (czyli fora dyskusyjne), 
​ •​ zakładać i zarządzać procesami (czyli działaniami podejmującymi decyzje, np. 
uchwały), 
​ •​ ustawiać komponenty – np. propozycje, spotkania, głosowania, 
​ •​ zarządzać użytkownikami (dodawać, usuwać, nadawać role), 
​ •​ moderować i publikować treści. 
 
Pamiętaj: większość elementów (np. zespoły, komponenty czy procesy) nie jest widoczna dla 
użytkowników dopóki nie zostanie opublikowana. Zawsze po zakończeniu edycji kliknij przycisk 
„Publikuj”, by twoje zmiany były aktywne. 
 
Decidim działa etapowo – zanim użytkownicy będą mogli głosować, najpierw musisz stworzyć 
proces i dodać do niego odpowiednie komponenty (np. propozycje, głosowania), a potem je 
aktywować i opublikować. 
 
W kolejnych rozdziałach znajdziesz instrukcje krok po kroku, które pomogą Ci w tworzeniu i 
zarządzaniu wszystkimi elementami platformy. 

1. Użytkownicy 

1.1 Dodawanie nowych użytkowników 

Aby dodać nowych użytkowników do platformy: 

1.​ Zaloguj się i przejdź do panelu administracyjnego (czerwony przycisk „Administrator” 
w lewym górnym rogu). 

2.​ W bocznym menu kliknij „Użytkownicy”, a następnie wybierz „Grupy użytkowników”. 



3.​ W prawym górnym rogu znajdziesz niebieski przycisk „Zweryfikuj za pomocą CSV” – 
kliknij go. 

4.​ Kliknij „Dodaj plik” → „Wybierz plik” i wskaż plik CSV ze swojego komputera. 
5.​ Kliknij „Zapisz”, a na końcu – koniecznie kliknij „Prześlij” (na dole ekranu w szarym 

polu). 

 
 

 
 

 



📄 Jak przygotować plik CSV? 

CSV to plik tekstowy z wartościami oddzielonymi średnikami. Najłatwiej wygenerować go w 
Excelu jako plik csv. Nie może to być jednak zwykły plik Excela, czyli xls lub xlsx. Prawidłowy 
zapis powinien wyglądać tak: 

jan.kowalski@mail.com;Jan Kowalski 

maria.kowalska@mail.com;Maria Kowalska 

 

Możesz skorzystać z naszego gotowego pliku CSV, który znajdziesz tu: 

👉 PRZYKŁADOWY PLIK CSV  

https://drive.google.com/file/d/1vc3a8HxIbEQMR69t2sdfIvy7cPg4zmqX/view?usp=share_link  

Wypełnij go tak: 

●​ Kolumna A – adres e-mail użytkownika, 
●​ Kolumna B – imię i nazwisko (lub pseudonim). 

📌 Ważne! 

●​ Unikaj polskich znaków (ą, ć, ł itd.), ponieważ mogą powodować błędy przy zapisie 
pliku CSV. 

●​ Zapisz plik jako CSV UTF-8 (rozdzielany przecinkami) – najlepiej robić to w Excelu lub 
Google Sheets. 

Po dodaniu użytkowników system wyśle im automatyczne zaproszenie do rejestracji – 
wystarczy kliknąć w link z maila i ustawić swoje hasło. 

 

1.2. Jak dodać nowego administratora? 

Administratorzy to osoby, które mają dostęp do ustawień platformy i zarządzają jej działaniem. 
Możesz ich zaprosić w kilku kliknięciach. 

1.​ W bocznym menu po lewej kliknij „Użytkownicy”. 
2.​ W prawym górnym rogu kliknij niebieski przycisk „Nowy administrator”. 
3.​ W formularzu „Zaproś nowego administratora” wpisz: 

○​ Imię (pole wymagane), 
○​ E-mail (pole wymagane), 
○​ Rola – domyślnie „Administrator”. 

4.​ Na dole kliknij „Zaproś”. 

https://drive.google.com/file/d/1vc3a8HxIbEQMR69t2sdfIvy7cPg4zmqX/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1vc3a8HxIbEQMR69t2sdfIvy7cPg4zmqX/view?usp=share_link


📌 Pamiętaj: 

Jeśli jakaś osoba (np. radna lub radny) ma być jednocześnie użytkownikiem i administratorem, 
trzeba ją dodać dwa razy: 

●​ raz za pomocą pliku CSV jako zwykłego użytkownika, 
●​ i drugi raz ręcznie jako administratora. 

📋 Gdzie sprawdzić listę administratorów? 

Wejdź w bocznym menu w „Administratorzy”, tam zobaczysz pełną listę osób z uprawnieniami. 

 
 

2. Zespoły (fora) 
 

Zespoły (ang. assemblies) w Decidim to fora dyskusyjne służące wymianie opinii, prowadzeniu 
debat i pracy w grupach. Administrator ma możliwość zakładania nowych zespołów z poziomu 
panelu administracyjnego. 

2. 1. Tworzenie nowego zespołu (forum) 

1. Przejdź do sekcji „Zespoły” 

W menu po lewej stronie w panelu administracyjnym wybierz „Zespoły” 

2. Kliknij przycisk „+ Nowy zespół” 

Zostaniesz przeniesiony do formularza tworzenia nowego zespołu. 

3. Uzupełnij podstawowe informacje: 

• Tytuł* – np. „Forum ogólne” 

• Podtytuł* – krótka informacja np. „Forum do spraw ogólnych” 

• Kolejność na stronie* – zostaw „0”, jeśli chcesz domyślne wyświetlanie; „1” umieści zespół 
na górze listy. 

• URL slug* – unikalna nazwa linku do zespołu, np. forum, co utworzy adres: 
https://twojadomena.decidim.org/assemblies/forum 

• Hashtag (opcjonalny) – np. #forum 



4. Dodaj opisy: 

• Krótki opis* – zwięzła informacja o przeznaczeniu zespołu, np.: 

„To forum służy wszystkim członkom rady do dzielenia się ogólnymi tematami, pomysłami i 
pytaniami.” 

• Opis pełny* – możesz tu zamieścić zasady uczestnictwa, np.: 

„Na tym forum każdy członek rady może dzielić się informacjami, zadawać pytania i 
uczestniczyć w dyskusjach. Pamiętaj o wzajemnym szacunku, rzeczowej argumentacji i 
unikaniu tematów niezwiązanych z działalnością rady.” 

 

5. Oznacz zespół jako prywatny: 

• Zaznacz opcję „Przestrzeń prywatna” (Private space) – zespół nie będzie widoczny 
publicznie i tylko osoby zalogowane (członkowie platformy) będą miały do niego dostęp. 

 

 

 

6. Kliknij “Utwórz” (dolny prawy róg) 

7. Opublikuj zespół 

Po utworzeniu zespołu musisz go opublikować, aby był widoczny dla użytkowników: 

• Wejdź w Zespoły (panel boczny) 



• Kliknij nazwę zespołu, który chcesz opublikować (np. Forum ogólne) 

• Po otwarciu widoku zespołu, przewiń na dół strony i kliknij przycisk „Publikuj” 

⚠️ Bez kliknięcia „Publikuj” zespół nie będzie widoczny na platformie. 
 
 

 
 

8. Nadanie zespołowi nadrzędności (opcjonalnie) 

Jeśli tworzysz strukturę, w której jeden zespół (np. „Rada MRM”) będzie miał kilka forów jako 
podzespoły, możesz ustawić go jako zespół nadrzędny. 

 

2.2.  Dodawanie administratora zespołu 

Każdy zespół powinien mieć przypisanego administratora. 

• Przejdź do Zespoły → wybierz odpowiedni zespół 

• W nowym menu po lewej stronie wybierz „Administratorzy zespołu” 

• Kliknij „Nowy administrator zgromadzenia” (niebieski przycisk w prawym górnym rogu) 

• Wpisz: 

• Imię i nazwisko 

• Adres e-mail 

• Rolę: domyślnie administrator 



• Na dole kliknij „Utwórz” 

⚠️ Rekomendujemy żeby osoba administrująca była również administratorem forum i innych 
komponentów (przynajmniej w początkowym okresie działania platformy, zanim wszyscy się 
przyzwyczają, potem można rozważyć dodanie kolejnych administratorów) 

 

 

 

2.3. Dodawanie użytkowników do zespołu 

Aby użytkownicy mogli korzystać z zespołu, musisz ich do niego przypisać. Możesz to zrobić 
pojedynczo (sposób A) lub zbiorczo (sposób B) 

A. Pojedynczy użytkownik: 

• Przejdź do wybranego zespołu 

• W menu zespołu wybierz ( “Członkowie”) 

• Kliknij „Nowy użytkownik prywatny” 

• Podaj: 

• Nazwę / Imię 

• Adres e-mail 

• Zaznacz „Opublikuj” i kliknij Utwórz 

B. Import z pliku CSV: 

• W tym samym miejscu kliknij „Importuj z CSV” 

• Załaduj przygotowany plik (możesz skorzystać z wcześniej przygotowanego szablonu) 

 

2.4 Tworzenie przestrzeni roboczych – dodanie komponentów 

2.4.1 Aby prowadzić dyskusje w zespole, musisz dodać do niego komponent – np. debatę 
(forum). 

• Przejdź do Zespoły → wybierz zespół 



• W menu bocznym kliknij „Komponenty” 

• Kliknij „Dodaj komponent” (niebieski przycisk w prawym górnym rogu) 

• Wybierz typ komponentu: „Debaty” 

• Ustaw: 

• Tytuł (np. „Forum ogólne”) 

• Kliknij „Dodaj” 

• ⚠️ Po dodaniu koniecznie kliknij „Publikuj” przy komponencie, aby był widoczny! 

ZRZUT EKRANU  

 

 

 

2.4.2. Tworzenie wątków w debacie (forum) 

Po dodaniu komponentu „Debaty”, możesz dodawać konkretne wątki: 

• Wejdź do Komponenty → wybierz debatę, np. „Forum ogólne” 

• Kliknij „Nowa debata” 

• Uzupełnij: 

• Tytuł: np. „Dyskusja ogólna” 

• Opis: krótko wyjaśnij cel wątku np:  

“To przestrzeń do dzielenia się przemyśleniami, pytaniami i sugestiami na dowolne tematy 
związane z działalnością naszej rady/organizacji. Możesz zaproponować nowe inicjatywy, 
zgłosić pomysł na wydarzenie, zapytać o bieżące sprawy lub po prostu porozmawiać z innymi 
członkami i członkiniami zespołu.” 



 

• Warunki uczestnictwa: zasady dyskusji, informacje o moderacji, np: 

“• Szanuj innych użytkowników – Twoje wypowiedzi powinny być uprzejme i merytoryczne. 

• Nie publikuj treści obraźliwych, spamujących lub niezgodnych z zasadami platformy. 

• Administratorzy mogą usuwać wpisy niezgodne z zasadami i reagować w przypadku łamania 
regulaminu. 

• Wątki mogą być moderowane – jeśli zauważysz coś niepokojącego, zgłoś to administratorowi.” 

 

• Typ debaty: wybierz „Otwórz (bez czasu rozpoczęcia i zakończenia)” 

muszą być zaznaczone “Komentarze włączone” 

• Kliknij „Utwórz debatę” 

 

 

2.4.4. Zalecane ustawienia debat i forów 

Dla przejrzystości i wygody zalecamy utworzenie podstawowych wątków: 

• Forum ogólne / Dyskusja ogólna 

• Pomoc techniczna 

Opis: 



To miejsce, w którym użytkownicy i użytkowniczki mogą zgłaszać problemy techniczne 
związane z korzystaniem z platformy Decidim (logowanie, błędy, trudności z głosowaniem itp.). 
Forum służy również do uzyskiwania wsparcia w razie wątpliwości. 

Zalecany opis warunków uczestnictwa: 

Zanim zostanie dodany nowy wątek, warto sprawdzić, czy podobna sprawa nie została już 
poruszona. Jeśli problem jest indywidualny (np. brak dostępu do konta), prosimy o kontakt z 
administratorem/administratorką przez e-mail. Posty zawierające wulgaryzmy lub ataki osobiste 
będą usuwane. 

 

• Pomysły na ulepszenia 

Opis: 

Tutaj można zgłaszać własne pomysły dotyczące ulepszenia platformy Decidim i jej 
funkcjonowania w ramach rady lub organizacji. Mile widziane są propozycje nowych funkcji, 
zmian w działaniu platformy lub sugestie dotyczące ułatwień dla użytkowników. 

Zalecany opis warunków uczestnictwa: 

Wątki powinny zawierać krótki opis pomysłu oraz informację, jak miałby on działać w praktyce. 
Warto dodać przykład lub uzasadnienie. Nie gwarantujemy wdrożenia każdego pomysłu, ale 
wszystkie zostaną przeczytane i przedyskutowane. 

 

• Dyskusje organizacyjne / wydarzenia 

Opis: 

To przestrzeń do planowania wspólnych działań, spotkań i wydarzeń. Można tutaj proponować 
daty, omawiać przebieg inicjatyw lub dzielić się pomysłami na nowe aktywności. 

Zalecany opis warunków uczestnictwa: 

Postaraj się dodawać konkretne informacje (np. propozycję daty, osoby odpowiedzialne, 
potrzebne materiały). Ustalanie szczegółów spotkań lub wydarzeń w komentarzach pozwala 
uniknąć nieporozumień. 

 

 
  
 



3. Procesy – jak tworzyć działania decyzyjne na 
platformie? 

Co to są „Procesy”? 
Procesy w Decidim to działania, które mają jasno określony cel – na przykład podjęcie uchwały, 
przeprowadzenie konsultacji, zebranie propozycji lub przeprowadzenie głosowania. 
To właśnie w ramach procesu odbywają się wszystkie kluczowe działania użytkowników: 
debata, zgłaszanie propozycji, głosowania, ankiety czy spotkania. 
Każdy proces można skonfigurować indywidualnie – dodając do niego odpowiednie 
komponenty. Procesy są sercem platformy Decidim. 
 
 

3.1 Tworzenie nowego procesu 
 
​ 1.​ Wejdź do panelu administratora (klikając czerwony przycisk „Administrator” u 
góry po lewej). 
​ 2.​ W bocznym menu kliknij „Procesy”. 
​ 3.​ W prawym górnym rogu kliknij „+ Nowy proces”. 
 
Wypełnij pola formularza: 
​ •​ Tytuł* – np. „Uchwała test” 
​ •​ Podtytuł* – np. „Uchwała w sprawie testowania platformy” 
​ •​ URL slug* – np. „uchwalatest1” (będzie to część linku: 
.../processes/uchwalatest1) 
​ •​ Krótki opis* – krótka informacja, co to za proces i czego dotyczy 
​ •​ Opis* – tu możesz opisać dokładniej cel, zakres działania oraz sposób, w jaki 
członkowie mogą brać udział w procesie 
 
✅ Zaznacz opcję „Proces prywatny”, aby proces był widoczny tylko dla członków Twojej 
organizacji (np. tylko dla MRM). 
 
📢 Na końcu strony kliknij przycisk „Publikuj” (szary pasek na dole), żeby proces był widoczny i 
dostępny dla użytkowników. 
 
⚠️ Jeśli nie klikniesz „Publikuj”, proces pozostanie w wersji roboczej i nie będzie dostępny. 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 



3.2. Komponenty – czyli z czego składa się proces 

Sam proces w Decidim to ramy działania, ale dopiero dodanie do niego komponentów umożliwia 
wykonywanie konkretnych czynności – jak głosowanie, debata czy propozycje. 

🎯 Można to porównać do pudełka (procesu), do którego wkładamy narzędzia (komponenty), 
żeby osiągnąć cel – np. podjąć uchwałę. 

Aby proces działał, musisz dodać do niego przynajmniej jeden komponent. Każdy komponent 
pełni inną funkcję i możesz ich używać w dowolnej kombinacji, zależnie od potrzeb. 

Lista dostępnych komponentów i ich funkcje: 

●​ Rozliczenie – umożliwia publikowanie i monitorowanie danych finansowych (np. koszty 
działań). 

●​ Blog – pozwala administratorowi publikować aktualności i informacje związane z procesem. 
●​ Budżety – do realizacji budżetu partycypacyjnego – użytkownicy mogą zgłaszać projekty i 

głosować. 
●​ Debaty – fora dyskusyjne w ramach procesu; można tworzyć wątki, komentować, dzielić się 

opiniami. 
●​ Głosowanie jawne – komponent do głosowań, np. uchwały (użytkownik wybiera ZA / 

PRZECIW / WSTRZYMUJĘ SIĘ). 
●​ Spotkania – publikowanie terminów spotkań. 
●​ Strona – prosta podstrona z informacją (np. o zasadach udziału w procesie, 

harmonogramie). 
●​ Propozycje – umożliwia użytkownikom zgłaszanie własnych pomysłów, np. projektów lub 

zmian do uchwał. 
●​ Wybory losowe – komponent do losowania osób. 
●​ Ankieta – narzędzie do zbierania opinii użytkowników w prostszej formie niż głosowanie 

formalne. 

 

3.3. Dodawanie komponentu „Propozycje” – praca nad dokumentami i 
poprawkami 

Komponent „Propozycje” służy do tego, by członkowie rady/organizacji mogli zgłaszać swoje 
projekty, pomysły lub poprawki – np. do uchwał czy wspólnych dokumentów. To przestrzeń do 
wspólnej pracy nad treścią. 

Jak dodać komponent „Propozycje”? 

1.​ Przejdź do panelu administratora → wybierz odpowiedni proces, w którym chcesz dodać 
propozycje. 

2.​ W menu bocznym kliknij „Komponenty”. 
3.​ W prawym górnym rogu kliknij niebieski przycisk „Dodaj komponent”. 



4.​ Z listy rozwijanej wybierz „Propozycje”. 

Wypełnij formularz konfiguracji komponentu: 

●​ Nazwa komponentu: np. „Projekt uchwały … ” 
●​ Limit głosów na uczestnika: 1 (jeden głos na jedną propozycję, opcjonalnie więcej głosów) 
●​ Minimalna liczba głosów na użytkownika: 1 (jeśli użytkownik musi zagłosować co 

najmniej raz) 
●​ Limit propozycji na użytkownika: np. 5 (lub 999, jeśli nie chcesz ograniczać – im więcej 

propozycji, tym więcej pracy) 
●​ Maksymalna długość treści propozycji: np. 2000 (w znakach;  dłuższe, jeśli pozwalacie 

na obszerne poprawki) 

 

 

 

●​ Edycja propozycji: 
○​ Zaznacz: Zezwalaj na edycję propozycji przez określony czas, jeżeli chcecie 

ograniczyć termin prac. 
○​ Czas edycji (w minutach): np. 5 (czyli użytkownik ma 5 minut na poprawki po 

wysłaniu). Można też zaznaczyć nieograniczony czas edycji, jeśli to potrzebne 

Dodatkowe ustawienia 

●​ Ogłoszenie (opis komponentu) – opisz cel i zasady pracy:​
„Tutaj zgłaszamy propozycje projektu uchwały. Każda osoba może dodać swoją wersję lub 
poprawki. Przed zgłoszeniem upewnij się, że Twoja propozycja jest kompletna i jasna.” 



●​ Szablon treści nowej propozycji – to pole tekstowe pojawi się jako podpowiedź przy 
dodawaniu propozycji.​
„Wpisz tutaj projekt uchwały lub swoją propozycję zmiany. Możesz też krótko uzasadnić swój 
pomysł.” 

 

⚠️ Bardzo ważne – przed kliknięciem „Dodaj komponent”: 

✅ Zaznacz: „Głosowanie włączone” 

✅ Zaznacz: „Uczestnicy mogą tworzyć propozycje” 

 
 



 
 
 

👉 Kliknij na dole przycisk „Dodaj komponent” 

🛑 Na koniec koniecznie kliknij „Publikuj” – bez tego propozycje nie będą widoczne! 

 



 
 

3.4. Dodawanie komponentu Głosowanie  

Jeśli chcesz przeprowadzić głosowanie, w którym członkowie i członkinie organizacji/ rady oddają 
głos ZA, PRZECIW lub WSTRZYMUJĘ SIĘ, możesz skorzystać z komponentu Głosowanie jawne. 

👉 Jak dodać głosowanie jawne? 

1.​ Wejdź do panelu administratora, kliknij w zakładkę „Procesy”, a następnie wybierz 
odpowiedni proces z listy. 

2.​ W menu bocznym kliknij „Komponenty”. 
3.​ Kliknij niebieski przycisk „Dodaj komponent” (prawy górny róg). 
4.​ Z listy rozwijanej wybierz „Głosowanie jawne”. 

 

📝 Wypełnij formularz: 

-​ Nazwa komponentu: np. „Głosowanie nad sprawozdaniem 2025” 
-​ Kolejność na stronie: np. 0 (lub 1, jeśli chcesz, żeby było na górze listy komponentów) 
-​  W sekcji „Ustawienia ogólne” możesz wpisać krótką informację, co to za głosowanie  

(pole opcjonalne), np.: 
„W tym miejscu odbędzie się głosowanie nad rocznym sprawozdaniem z działalności 
Młodzieżowej Rady Miasta Bytom za 2025 rok. Głosowanie będzie jawne, a wyniki zostaną 
opublikowane po jego zakończeniu.” 

-​  W sekcji „Ustawienia etapu” (widoczne niżej) możesz dodać osobny opis do etapu 
„Wprowadzenie” i etapu „Głosowanie” (pola opcjonalne), np.: 

●​ Etap „Wprowadzenie”: „Tutaj znajdziesz informacje o celu głosowania, dokumenty do 
zapoznania się i zasady udziału.” 

●​ Etap „Głosowanie”: „Masz prawo oddać głos tylko raz. Twój wybór będzie widoczny w 
protokole głosowania. Możesz głosować ZA, PRZECIW lub WSTRZYMAĆ SIĘ. Pamiętaj, że 
głosowanie trwa do [data].” 

-​ Po uzupełnieniu pól kliknij „Dodaj komponent” (ciemny przycisk na dole strony). 
-​ Następnie przejdź do listy „Komponenty” i kliknij „Publikuj” przy nowo dodanym 

głosowaniu.​
⚠️ Bez tego głosowanie będzie niewidoczne dla użytkowników! 



 

 

3.5. Tworzenie konkretnego głosowania w komponencie „Głosowanie” 

Dodanie komponentu „Głosowanie jawne” to dopiero pierwszy krok – samo „pudełko”. Teraz czas na 
umieszczenie w nim konkretnej propozycji głosowania, np. uchwały lub wniosku, nad którym 
użytkownicy będą głosować. 

3.5.1 Jak dodać konkretne głosowanie? 

1.​ Wejdź w „Procesy” i wybierz swój proces z listy. 
2.​ W menu bocznym kliknij „Komponenty”, a następnie kliknij „Głosowanie jawne”. 
3.​ W prawym górnym rogu kliknij niebieski przycisk „Nowe głosowanie”. 

Wypełnij formularz głosowania: 

●​ Tytuł: np. „Absolutorium prezesa 2025” 
●​ Opis: np. „Głosowanie nad udzieleniem absolutorium prezesowi NGO za rok 2025. Wybierz 

jedną z opcji: ZA, PRZECIW, WSTRZYMUJĘ SIĘ.” 

 Ustaw daty głosowania: 

●​ Zaczyna się – od kiedy można głosować 
●​ Kończy się – do kiedy można oddać głos 

Po tej dacie głosowanie zostanie automatycznie zamknięte. 

 Kworum (opcjonalnie): 

Kworum to minimalna liczba osób, które muszą oddać głos, żeby wynik głosowania był ważny. 

Np. jeśli kworum wynosi 10, a zagłosuje tylko 8 osób – głosowanie zostaje uznane za nieważne. 

Możesz: 

●​ zostawić pole puste (brak wymogu kworum), 
●​ wpisać konkretną liczbę (np. 10), jeśli organizacja ma taki wymóg. 

Głosowanie tajne (opcjonalne): 



Zaznacz opcję „Tajne głosowanie”, jeśli nie chcesz pokazywać publicznie, kto jak głosował. 
UWAGA: głosowanie tajne w komponencie głosowania nie szyfruje głosów w bazie danych, może 
więc nie spełniać wymogów tajności wynikających z regulaminu lub statutu Twojej organizacji. Przed 
wykorzystaniem tej funkcjonalności w praktyce sugerujemy konsultacje prawne i techniczne. 
Również z nami!    

Jeśli pole zostanie odznaczone – system będzie pokazywał imiennie, kto jak głosował (jawność). 

 

✅ Zakończenie: 

Na końcu kliknij szary przycisk „Utwórz głosowanie” – gotowe! 

Po utworzeniu głosowania użytkownicy będą mogli je zobaczyć i wziąć udział – pod warunkiem, że: 

●​ komponent został opublikowany, 
●​ aktualnie aktywny etap procesu to etap głosowania. 

📌 Ważne przypomnienie: 

Użytkownicy będą mieli do wyboru domyślnie 3 opcje: 

ZA / PRZECIW / WSTRZYMUJĘ SIĘ. 

To standardowy schemat głosowania w Decidim. 

 
 

3.5.2 Jak pobrać protokół głosowania? 

Po zakończeniu głosowania możesz pobrać jego oficjalny protokół w formacie PDF – zawiera on 
listę głosujących oraz sposób, w jaki głosowali (o ile głosowanie nie było tajne). 

👉 Krok po kroku: 

1.​ Wejdź do „Procesy” i wybierz proces, w którym odbyło się głosowanie. 
2.​ Kliknij w „Komponenty” → wybierz komponent „Głosowanie jawne”. 
3.​ Na liście głosowań znajdź to, które Cię interesuje. 
4.​ Kliknij ikonę pobierania (⬇) obok wybranego głosowania. 
5.​ Plik PDF zostanie wygenerowany automatycznie – możesz go zapisać lub wydrukować. 



 

3.5.3 Do czego można wykorzystać protokół? 

 Protokół PDF z Decidim może być: 

●​ załącznikiem do uchwał i sprawozdań, 
●​ podstawą do wpisów w KRS (jeśli uchwała tego wymaga), 
●​ dowodem dla organów nadzoru, np. rady miasta czy urzędów, 
●​ archiwalnym dokumentem potwierdzającym przebieg głosowania. 

 W przypadku głosowania tajnego, protokół zawiera jedynie wyniki ogólne (bez danych osobowych 
głosujących) i jest dostępny tylko dla administratora. 

 
 

3.6. Tworzenie komponentu Ankieta – zbieranie opinii 

Ankieta w Decidim to prosty sposób na zebranie opinii od użytkowników – można zadawać pytania i 
oferować różne formy odpowiedzi. W odróżnieniu od formalnego głosowania, ankieta nie jest 
wiążąca, ale świetnie nadaje się do konsultacji, ocen czy testowania pomysłów. 

Krok po kroku: jak dodać ankietę? 

1.​ Przejdź do „Procesy”, wybierz konkretny proces. 
2.​ W menu bocznym kliknij „Komponenty”. 
3.​ Kliknij niebieski przycisk „Dodaj komponent” (prawy górny róg). 
4.​ Z listy wybierz „Ankieta”. 
5.​ Wypełnij pola: 

○​ Nazwa: np. Ankieta na temat priorytetów 2025 
○​ Daty (opcjonalne) – jeśli chcesz ograniczyć czas wypełniania 
○​ Ogłoszenie – krótka informacja dla użytkowników, np.:​

„Zapraszamy do wypełnienia ankiety dotyczącej planów działań naszej rady na 2025 
rok.” 

6.​ Na dole strony kliknij „Dodaj komponent” (szary przycisk). 
7.​ Przejdź do listy komponentów i kliknij „Publikuj” przy nazwie ankiety. 



 

 

Ustawienia szczegółowe ankiety: 

1.​ Kliknij w dodany komponent Ankieta z listy komponentów. 
2.​ Wprowadź: 

○​ Tytuł – np. „Twoje priorytety na nową kadencję” 
○​ Opis – dokładniejsze wyjaśnienie celu ankiety 



○​ Warunki uczestnictwa – np. „W ankiecie mogą wziąć udział wszyscy członkowie 
rady. Każdy może odpowiedzieć tylko raz.” 

3.​ Bardzo ważne:​
Przejdź do sekcji „2. Głosowanie” i zaznacz pole:​
✅ „Pozwól na wypełnianie ankiety”​
⚠️ Bez tego użytkownicy nie będą mogli jej wypełnić! 

 

 

 Dodawanie pytań do ankiety: 

1.​ Kliknij „Rozwiń wszystkie pytania” (niebieski przycisk na dole). 
2.​ Kliknij „Dodaj pytanie” (niebieski przycisk). 
3.​ Wypełnij pola: 

○​ Komunikat – treść pytania, np.: „Które tematy powinny być priorytetowe?” 
○​ Opis – np. „Wybierz maksymalnie 3 tematy, które Twoim zdaniem są najważniejsze 

w pracy rady.” 
○​ Typ odpowiedzi – z listy wybierz najczęściej używaną opcję:​
🔘 „Wiele opcji” – pozwala na zaznaczenie kilku odpowiedzi 

4.​ Dodaj możliwe odpowiedzi (np. Edukacja, Klimat, Zdrowie itp.). 
○​ Użyj „Dodaj opcję odpowiedzi”, aby dodać kolejne. 
○​ Możesz również zaznaczyć:​
✅ „Możliwość wpisania dowolnego tekstu”, jeśli chcesz, by użytkownicy mogli 
dopisać własną odpowiedź. 

5.​ Kliknij „Zapisz”. 



 

Twoja ankieta jest gotowa! Użytkownicy mogą ją teraz wypełnić w czasie aktywności komponentu i 
aktywnego etapu. 

 
 

3.7. Dodawanie komponentu Debaty  – forum dyskusyjne w procesie 

Debaty w Decidim to miejsce, gdzie użytkownicy mogą prowadzić otwarte dyskusje na ważne 
tematy, komentować i dzielić się opiniami. W przeciwieństwie do głosowań czy propozycji, nie 
podejmuje się tutaj decyzji, tylko wymienia argumenty i przygotowuje grunt pod dalsze działania. 
Dodaje się je tak samo, jak debaty w zespołach – z tą różnicą, że są one częścią konkretnego 
procesu. 

Jak dodać debatę do procesu? 

1.​ Wejdź w „Procesy”, wybierz odpowiedni proces z listy. 
2.​ W menu bocznym kliknij „Komponenty”. 
3.​ Kliknij niebieski przycisk „Dodaj komponent” (prawy górny róg). 
4.​ Z listy wybierz „Debaty”. 
5.​ Wypełnij pola: 

○​ Nazwa komponentu: np. „Debata – propozycje zmian do statutu” 
○​ Opis / ogłoszenie: krótko napisz, do czego służy forum, np.:​

„Podziel się swoją opinią na temat proponowanych zmian. Komentuj, zadawaj 
pytania, zgłaszaj uwagi.” 

6.​ Kliknij „Dodaj komponent” (szary przycisk na dole). 
7.​ Przejdź do listy komponentów i kliknij „Publikuj”, aby użytkownicy mogli korzystać z debaty. 

Dodawanie wątków w debacie: 

Po opublikowaniu debaty, możesz dodać konkretne wątki dyskusji: 



1.​ Przejdź do komponentu „Debaty” w wybranym procesie. 
2.​ Kliknij „Nowa debata” (niebieski przycisk). 
3.​ Wypełnij formularz: 

○​ Tytuł: np. „Zmiana §3 statutu – wprowadzenie głosowania zdalnego” 
○​ Opis: napisz, czego dotyczy temat 
○​ Warunki uczestnictwa: np. Każdy członek rady może dodać komentarz. Zasady: 

szacunek, konkret, konstruktywność. 
○​ Typ debaty: wybierz „Otwórz (bez czasu rozpoczęcia i zakończenia)” 

4.​ Kliknij „Utwórz debatę”. 

Dzięki debatom użytkownicy mogą: 

●​ zapoznać się z argumentami „za” i „przeciw”, 
●​ komentować propozycje przed ich głosowaniem, 
●​ wspólnie przygotowywać projekt zmian. 

Gotowe! Debata działa jak forum dyskusyjne – tylko ograniczone do jednego procesu. 

 

Zamykanie debaty – zakończenie dyskusji i podsumowanie 

Po zakończeniu dyskusji w ramach konkretnej debaty, administrator może oficjalnie zamknąć wątek, 
aby nie można było już dodawać nowych komentarzy. To ważne, zwłaszcza przed rozpoczęciem 
etapu głosowania lub podjęciem decyzji. 

Jak zamknąć debatę? 

1.​ Przejdź do „Procesy”, wybierz konkretny proces z listy. 
2.​ Kliknij „Komponenty”, a następnie wybierz „Debaty”. 
3.​ Odszukaj debatę, którą chcesz zamknąć, i kliknij w jej tytuł. 
4.​ W prawym górnym rogu kliknij ikonę kłódki (🔒) – to oznacza zamknięcie debaty. 
5.​ Możesz teraz dodać wnioski podsumowujące – wpisz je w polu „Podsumowanie”. 
6.​ Na dole strony kliknij „Zamknij”. 

Po zamknięciu: 

●​ użytkownicy będą mogli czytać debatę, 
●​ ale nie będą mogli już komentować ani dodawać nowych odpowiedzi. 

Zamknięcie debaty to dobry moment, by: 

●​ podsumować wspólne wnioski, 
●​ przygotować propozycję do głosowania, 
●​ pokazać, że głosy uczestników zostały wzięte pod uwagę. 

 



 

3.8. .Zamknięcie procesu, archiwizacja i ewaluacja 

Po zakończeniu wszystkich etapów procesu – np. po przeprowadzeniu debat, zebrania propozycji, 
głosowania i publikacji wyników – warto formalnie zamknąć proces i zadbać o jego dokumentację 
i archiwizację. 

Krok 1: Sprawdź, czy wszystko się zakończyło 

●​ Upewnij się, że wszystkie komponenty są zakończone (np. głosowania zamknięte, 
propozycje zarchiwizowane, debaty zakończone). 

●​ Sprawdź, czy został zakończony ostatni etap procesu (np. etap „Głosowanie”). 

Krok 2: Zamknij proces 

1.​ Przejdź do zakładki „Procesy” i kliknij na nazwę procesu. 
2.​ Kliknij „Skonfiguruj” (ikona ołówka). 
3.​ W formularzu możesz ustawić datę zakończenia procesu i/lub zmienić status procesu 

poprzez “Cofnij publikowanie” 

Krok 3: Pobierz dokumentację (archiwum) 

●​ Protokół z głosowania – pobierz w formacie PDF (jak opisano wcześniej). 
●​ Lista propozycji, komentarzy lub wyników ankiety – skorzystaj z funkcji eksportu CSV 

lub PDF dostępnych w komponentach. 
●​ Zrzuty ekranu lub raporty można też generować ręcznie jako dokumentacja dodatkowa. 

Krok 4: Przeprowadź ewaluację 

Po zakończeniu warto ocenić, jak przebiegł cały proces. Możesz: 

●​ przygotować krótką ankietę ewaluacyjną w Decidim (komponent „Ankieta”), 
●​ zebrać opinie podczas spotkania podsumowującego (komponent „Spotkania”), 
●​ spisać własne obserwacje jako administrator (np. co działało dobrze, co było trudne 

technicznie), 
●​ zapisać te informacje do wykorzystania przy kolejnych procesach. 

 
 



3.9. Dodawanie użytkowników do procesu 

Aby użytkownicy mogli brać udział w działaniach w ramach konkretnego 
procesu (np. w głosowaniach, propozycjach, debatach), musisz ich do 
niego przypisać. Masz dwie możliwości: ręczne dodanie jednej osoby lub 
import wielu osób z pliku CSV. 

✅  

A. Dodawanie pojedynczego użytkownika 

1.​ Przejdź do wybranego procesu z poziomu panelu administratora. 
2.​ W menu bocznym procesu wybierz zakładkę „Członkowie”. 
3.​ Kliknij przycisk „Nowy użytkownik prywatny”. 
4.​ Wypełnij dane: 

○​ Imię lub nazwa użytkownika 
○​ Adres e-mail 

5.​ Zaznacz pole „Opublikuj”. 
6.​ Kliknij „Utwórz” – gotowe! 

📥  

B. Dodawanie użytkowników z pliku CSV 

1.​ W tym samym miejscu (menu „Członkowie” w procesie) kliknij przycisk „Importuj z CSV”. 
2.​ Przygotuj plik CSV – możesz użyć gotowego szablonu (np. takiego, jakiego używasz przy 

ogólnym dodawaniu użytkowników). 
3.​ Wgraj plik z komputera. 
4.​ Kliknij „Zapisz”, a następnie „Prześlij” (ważne – bez tego użytkownicy nie zostaną dodani). 

📄 Jeśli potrzebujesz wzoru pliku CSV, użyj tego samego, którego używałeś wcześniej do importu 
ogólnych użytkowników: 

●​ Kolumna A – adres e-mail 
●​ Kolumna B – imię i nazwisko lub pseudonim 

💡 Po dodaniu, użytkownicy automatycznie zyskują dostęp do działań w danym procesie – będą 
mogli głosować, komentować, dodawać propozycje itp. 

 

 



3.10. Dodawanie administratora do procesu 

Aby umożliwić wybranej osobie zarządzanie konkretnym procesem 
partycypacyjnym, musisz przypisać ją jako administratora procesu. 

👉 Krok po kroku: 

1.​ Wejdź do panelu administratora i otwórz proces, do którego chcesz 
przypisać administratora. 

2.​ W menu bocznym procesu kliknij „Użytkownicy”, a następnie 
„Administratorzy procesu”. 

3.​ Kliknij niebieski przycisk „Nowy administrator procesu”. 
4.​ Wpisz: 

○​ Imię / nazwa użytkownika 
○​ Adres e-mail 

5.​ Kliknij „Zapisz” – gotowe! Osoba otrzyma uprawnienia do 
zarządzania tylko tym konkretnym procesem. 

 

3.11. Etapy procesu – jak je dodać? 

Domyślnie Decidim tworzy tylko jeden etap: Wprowadzenie. To za mało, jeśli chcesz 
przeprowadzić pełny proces demokratyczny (np. dyskusja → poprawki → głosowanie). 

Aby dodać kolejne etapy: 

1.​ Wejdź do swojego procesu i kliknij „Etapy” (z menu bocznego). 
2.​ Kliknij “Nowy etap”  
3.​ Wypełnij dane etapu: 

○​ Tytuł, np. „Propozycje”, „Dyskusja”, „Głosowanie”, 
○​ (opcjonalnie) Data rozpoczęcia i zakończenia – można zostawić puste, jeśli nie 

chcesz ograniczeń czasowych. 
4.​ Zapisz etap. 

 

🔄 Aktywacja i przełączanie etapów 

Na platformie może być aktywny tylko jeden etap jednocześnie – to on będzie widoczny dla 
użytkowników. 



👉 Aby aktywować etap, kliknij ikonę ✅ (ptaszka) przy danym etapie. 

W ten sposób przełączysz aktualny etap, a komponenty powiązane z nim staną się widoczne 
dla uczestników. 

🖼️ Na przykładzie poniżej widać, że aktywny jest tylko etap „Wprowadzenie”. 

Aby przełączyć się na „Głosowanie” – kliknij niebieski ptaszek obok jego nazwy: 
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