INSTRUKCJA POWOLYWANIA UZYTKOWNIKA BIP MJO

Wypetniamy dokument ,Upowaznienie dla uzytkownika BIP MJO”, znajdujacy sie na stronie
gtéwnej BIP MK w sekcji ,Pomoc” (,Materiaty pomocnicze dla Kierujgcych MJO,
Administratoréw i Redaktoréw BIP MJO” -, Przydatne dokumenty dla Kierujgcego MJO”).

Prawidtowo wypetniony dokument, zapisujemy na komputerze (np. ,Pulpit”), gdyz bedzie on
stanowit zatgcznik, o ktdrym mowa w kolejnych krokach.

Uwaga! Niewtasciwe wypetnienie dokumentdw stanowigcych zatgczniki bedzie
skutkowato brakiem realizacji ustugi.

Wchodzimy na adres:

https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-

urzedu/UMKr

Klikamy w przycisk:

Zatatw sprawe >

Logujemy sie do Profilu Zaufanego:

gOV. pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
Login 2)

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowod

Bezptatne narzedzie, dzigki ktéremu Dowdd osobisty z warstwa elektroniczna.

zatatwisz sprawy urzedowe online. Zalogujesz sie za pomoca czytnika.

7] inteligo

Bank Polski

ell


https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/269515/karta
https://www.bip.krakow.pl/index.php?bip_id=1&sub_dok_id=24573
https://www.bip.krakow.pl/?sub_dok_id=2742
https://www.bip.krakow.pl/?sub_dok_id=2742
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-urzedu/UMKr
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-urzedu/UMKr

UWAGA! Moze pojawic sie komunikat dot. podania nr. telefonu (jego podanie lub nie, jest
indywidualna decyzjg):

gOV.pI ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Chcesz latwiej i szybciej zalatwiaé sprawy
urzedowe? Podaj swéj numer telefonu!

.Konczy sie waznos¢ twojego dokumentu”. ,Nowy jest gotowy do odbioru”.
,Prosimy uzupeti¢ informacje”. ,Rozpatrzyliémy twéj wniosek”.

Tego typu informacje bgdziesz dostawac, gdy wpiszesz swoj telefon do Rejestru
Danych Kontaktowych (RDK).

Juz teraz jednym kliknigciem przekaz swéj numer telefonu:

PRZEKAZ DANE I | PRZYPOMNIJ MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszy¢ zatatwienie
spraw urzgdowych.

Jesli nie chcesz zrobic tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekaza¢ w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie.

ZREZYGNUJ Z PRZEKAZANIA I

6. Zlisty rozwijalnej wybieramy kontekst (UWAGA! Prawidtowym kontekstem jest nazwa
Panstwa podmiotu) oraz klikamy przycisk , WYBIERZ KONTEKST”.

gov. pl Serwis Rzeczypospolite] Polskie]

Kontekst uzytkownika

Masz wiecej niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktérego chcesz korzystac

Wybierz kontekst
‘ Wybierz “
I ANULUJ nazwa Paristwa podmiotu -
Panstwa imie i nazwisko
Rzadowe centrum legislacji  Polityka cookies  Stuzba cywilna . gov.pl

Profilzaufany  BIP  Deklaracja o dostepnosci  Prawa autorskie

Strony dostgpne w domenie www.gov.pl moga zawieraé adresy skrzynek mailowych. Uzytkownik korzystajacy z ednoénika bedacego adresem e-mail zgadza sig na przetwarzanie jego danych (adres
e-mail oraz dobrowolnie podanych danych w wiademosci) w celu przestania odpowiedzi na przestane pytania. Szczegély przetwarzania danych przez kazda  jednostek znajdujq sig wich palitykach

przetwarzania danych osobowych

@ @ Wszystkie tresci publikows
nie jest to stwierdzone in

w serwisie sq 3 na licencji Creative Commons Uznanie Autorstwa 3.0 Palska., o ile




gov. pl Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Kontekst uzytkownika

Masz wiecej niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktérego chcesz korzystaé

Parstwa nazwa podmiotu A

ANULUJ WYBIERZ KONTEKST

UWAGA! Zalogowanie sie do prywatnego kontekstu uzytkownika oraz
przestanie poprzez niego formularza z wymaganym zatgcznikiem, bedzie
skutkowato pozostawieniem sprawy bez rozpoznania. Dlatego tez, nalezy
zwroci¢ szczegdlng uwage na wybdr kontekstu (wymagany: Kontekst
jednostki/podmiotu).

7. Po zalogowaniu, ponownie klikamy na przycisk: BEEENEETERE 2

V7 . ﬂ [ Elektroniezna  poxatya imie i nazwisko
e Szuka Skrzynk v
punp E ' e ea symbol

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

GMINA MIEJSKA KRAKOW-MIASTO NA ,
PRAWACH POWIATU S;kagusmawy ST D Zmienurzad ¥
STl KRAKOW, PL. WSZYSTKICH SWIETYCH 3-4 &

Zatatw w urzedzie:

Pismo ogdlne do urzedu

Niniejsza ustuga umozliwia zloZzenie do wybranego organu administracji
publicznej pisma (podania) w sprawie, co do ktére] nie maja zastosowania
inne formularze.

Zlozenie pisma (podania) do urzedu w postaci elektronicznej jest mozliwe
o0 ile speinione s3 fgcznie ponizsze warunki:

- w przepisach nie zostat okreslony organ wiasciwy do okreslenia wzoru w
danej sprawie,

- organ administracji publicznej, do ktérego kierowane jest podanie, Zatatw sprawe >
zadanie, wyjasnienie lub inna czynnos¢ w postaci elektronicznej, nie
okreslit formularza na podstawie wzoru dokumentu elektronicznego
umozliwiajacego zatatwienie danej sprawy w tym podmiocie,

- przepisy prawa nie wskazujg jednoznacznie, ze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacji jest jej doreczenie w postaci papierowej.

Usluga nie dotyczy zapytan w sprawie udostepniania informacji publicznej
na wniosek, jak rowniez skarg | wnioskéw w rozumieniu art. 227 i art. 241
kpa



8. Pojawi sie okno z mozliwoscig wyboru 2 formularzy:

Wybaor formularza

9. Woybieramy formularz ,,Upowaznienie kierujgcego jednostka dla uzytkownika BIP MJO”,

10.

poprzez klikniecie ,,Przejdz do formularza”:

Wybaor formularza

Pismo ogolne UMKv4 PrzejdZ do formularza
Upowaznienie kierujacego jednostkg dla uzytkownika BIP MJg

UWAGA! Wybér pierwszego formularza ,Pismo ogdélne UMKv4” powoduje
wystanie pisma ogdlnego z Panstwa jednostki/podmiotu na skrytke
0golng Urzedu Miasta Krakowa. Sytuacja ta nie powinna miec¢ miejsca, dlatego
nalezy zwrdci¢ szczegélng uwage na nazwe wiasciwego formularza,
tj. ,Upowaznienie kierujagcego jednostka dla uzytkownika BIP MJO”.

Uzupetniamy formularz, podajac:
e Tytut pisma (Prosze wpisaé tytut pisma odnoszacy sie do tresci oraz symbol
jednostki/podmiotu):

Upowaznienie dla uzytkownika BIP MJO - <symbol jednostki/podmiotu>



e Tres¢ (UWAGA! Powyzsza tres¢ stanowi wzor, ktory nalezy zaktualizowacd i
uzupetni¢ o dodatkowe informacje - wedle potrzeb):

W zatgczeniu przekazuje Upowaznienie dla Administratora BIP MJO/Redaktora BIP MJO* w
osobie Pana/Pani <imie i nazwisko osoby upowaznionej/odwotanej>

Jednoczesnie, odwotuje z funkcji Administratora BIP MJO/Redaktora BIP MJO* w osobie
Pana/Pani <imie i nazwisko osoby upowaznionej/odwotanej>

* okresli¢ funkcje powotywanego lub odwotywanego uzytkownika BIP MJO

Urzad Miasta Krakowa
31-004 Krakéw
Krakow A
Plac Wszystkich Swietych 3-4
Tytut pisma: - - . - .
Upowaznlenie:dla iytowniks:BIP MIOfsymbioljednostklpodmiotul) @

1 Prosze wpisac tytut pisma odnoszacy sie do tresci oraz symbol jednostki/podmiotu {maks. 2000 znakow) |

[Niad dnhr
[Dzien 'dobry,
w zataczeniu przekazuje Upowaznienie dla Administratora BIP MJO/Redaktora BIP MJO™ w osobie Pana/Pani:

[imie i nazwisko osoby powotywanej]

Jednoczesnie, odwotuje z petnienia funkcji Administratora BIP MJO/Redaktora BIP MJO™ Pana/Pania:
[imie i nazwisko osoby odwotywanej]

* okresli¢ funkcje powotywanego lub odwotywanego uzytkownika BIP MJO

1 UWAGA! Powyzsza tresc stanowi wzor, ktory nalezy zaktualizowac i uzupetnic o dodatkowe informacje - wedle potrzeb. ‘
hshiaka e & N e

11. Za pomoca ,,+” dodajemy zatgcznik, tj. wspomniane ,Upowaznienie dla uzytkownika BIP
MJO” (dla kazdego dotgczanego pliku nalezy doda¢ zatgcznik):

ataczniki

Weisnij przycisk ':3:', aby dodac zatgcznik.

12. W polu ,,Opis zatacznika” wpisujemy tytut zatgcznika:

Viybierz zatacznik
Maksymalnza wislkost zatzrzniks to 300 ME.

Opis zatgcznika:




13. Klikajac w przycisk ,Wybierz zatacznik” uruchamiamy okno , Wybierz zatacznik”:

Wiybierz zatacznik

Malkssymalnz wielkosc zafacenika to 300 MB.

Opis zatgcznika: | |

14. Na oknie ,,Wybierz zatgcznik” klikamy w przycisk ,, Dodaj pliki z dysku”:

Wybierz zatacznik

+ Dodaj plik z dysku
Nazwa |

Rozmiar 1

15. Za pomoca okna wyboru, wskazujemy plik do zataczenia:
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16. Dla wszystkich wymaganych zatgcznikdéw, powtarzamy czynnosci dodawania pliku.

17. Po uzupetnieniu tresci pisma oraz dodaniu wszystkich zatgcznikéw klikamy przycisk:

18. Nastepnie klikamy przycisk:



19. Wybieramy ,,Podpisz certyfikatem kwalifikowanym”:

Uwaga!!l Podpisanie profilem zaufanym lub brak podpisu bedzie skutkowato
brakiem realizacji ustugi.

Podpisywanie dokumentu

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym Podpisz Podpisem Zaufanym

20. W przypadku gdy na komputerze nie ma zainstalowanego oprogramowania do sktadania
podpisdw na platformie ePUAP, na oknie nalezy wybra¢ odpowiednig wersje systemu
operacyjnego (Windows 64 lub Windows 32):

Podpisywanie dokumentu

|
Podpisz certyfikatem kwalifikowanym

Komponent kryptograficzn jest zainstalowany lub ma nieodpowiednig wersje. Kliknij ponizszy
link aby zainstalowac najnow wersje komponentu kryptograficznego.

Instalator komponentu kryptograficznego (Windows 64)
Instalator komponentu kryptograficznego (Windows 32)
OMmMpo = U K O LX

Vplog e

Instalator komponentu kryptograficznego (macOS)

a nastepnie postepujemy zgodnie ze wskazanymi informacjami.
Po zainstalowaniu niezbednego komponentu, ponawiamy proces podpisywania.



21. Wybieramy podpis, klikamy przycisk ,,0K”, a nastepnie postepujemy zgodnie z instrukcjami

o Whybierz certyfikat

Prosze wybrac certyfikat z listy ponizej

Wystawca: Numer seryj

Podmiot:

<

Anuluj Pokaz szczegoty certyflkatu | Wybierz innego dostawce

22. Po ztozeniu podpisu powinien pojawic sie komunikat ,,Wszystkie podpisy prawidiowe”:

Do:  GMINA MIEJSKA KRAKOW-MIASTO NA PRAWACH POWIATU (/JUMKr/BIPYMJO);

Dodaj odbiorce

Wszystkie podpisy prawidtowe

+ Podpis prawidtowy -

23. Nastepnie klikamy przycisk , Wyslij”
Podglad: \

Pismo ogélne do urzedu - Upowaznienie
kierujacego jednostka dla uzytkownika BIP
MJO.xml

Powrdt do edycji Wyslij Podpisz

UWAGA! Przestanie formularza bez wymaganego zatgcznika (zatgcznikow) lub
przestanie zatacznika (zatacznikdw) w wiadomosci mailowej bedzie skutkowato

brakiem realizacji ustugi.



