INSTRUKCJA POWOLYWANIA UZYTKOWNIKA BIP MJO

Wypetniamy dokumenty, tj. ,Upowaznienie dla uzytkownika BIP_MJQO” i/lub Odwotanie
uzytkownika z funkcji Administratora lub Redaktora BIP MJO), znajdujgce sie na stronie
gtéwnej BIP MK w sekcji ,Pomoc” (,Materialy pomocnicze dla Kierujgcych MIJO,
Administratoréw i Redaktoréw BIP MJO” - , Przydatne dokumenty dla Kierujgcego MJO”).

Prawidtowo wypetnione dokumenty, zapisujemy na komputerze (np. ,,Pulpit”), gdyz bedg one
stanowity zataczniki, o ktérych mowa w kolejnych krokach.

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

Uwaga! Rownoczesne przestanie dokumentu Odwotanie uzytkownika z funkcji
Administratora lub Redaktora BIP MJO dotyczy sytuacji, w ktorej z funkcji
Administratora BIP MJO lub Redaktora BIP MJO ustepuje osoba dotychczas
powotana do petnienia okreslonej roli.

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:



https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/321483/karta
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/321485/karta
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/321485/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://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/321485/karta
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/321485/karta
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

gov' pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
Login &)

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany

Bezptatne narzedzie, dzigki ktoremu
zatatwisz sprawy urzedowe online.

] inteligo

Bank Polski

e-dowdd

Dowdd osobisty z warstwa elektroniczna.
Zalogujesz sie za pomoca czytnika.

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

indywidualna decyzjg):

gov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Chcesz tatwiej i szybciej zalatwiac sprawy

urzedowe? Podaj swéj numer telefonu!

.Konczy sig waznos¢ twojego dokumentu”. ,Nowy jest gotowy do odbioru”.

,Prosimy uzupei¢ informacje”. ,Rozpatrzylismy twoj 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 l l PRZYPOMNIJ MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszy<¢ zatatwienie

spraw urzedowych.

Jesli nie chcesz zrobic tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz

przekaza¢ w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie.

ZREZYGNUJ Z PRZEKAZANIA

ell



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

gov. pl Serwis Rzeczypospolitej Polskie]

Kontekst uzytkownika

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

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

Profil zaufany BIP  Deklaracja o dostepnosci  Prawa autorskie

Strony dostgpne w d

preetwarzania danych osobowych

@ Wszystkie treéci publikowane w serwisie sg o na licendji Creative Commons Uznanie Autorstwa 3.0 Polska , o ile
nie jest to stwierdzone inaczej.

gov. pl Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Kontekst uzytkownika

Masz wiece]j niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktdrego chcesz korzystac

bierz kontekst

Panstwa nazwa podmiotu h

ANULU]J WYBIERZ KONTEKST

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



7. Po zalogowaniu, ponownie klikamy na przycisk: [E&EUELLITEREN S

o2 e et e rp Elektroniczna b xotwa imie | nazwisko
ePUAP A  swkaiwcaym portal B 25 raew v

Podawcza
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
®
GMINA MIEJSKA KRAKOW-MIASTO NA ,
Zatatw w urzedzie: PRAWACH POWIATU PO ARSI T Zmier urzad ¥
KRAKOW, PL. WSZYSTKICH SWIETYCH 34 5

Pismo ogdlne do urzedu

Niniejsza ustuga umozliwia zfozenie do wybranego organu administracji
publicznej pisma (podania) w sprawie, co do ktérej nie majg zastosowania
inne formularze.

Ziozenie pisma (podania) do urzedu w postaci elektroniczne] jest mozliwe
o ile speinione s3 {gcznie ponizsze warunki:

- w przepisach nie zostal okredlony organ whasciwy do okreslenia wzoru w
danej sprawie,

- organ administracji publicznej, do ktérego kierowane jest podanie, Zalatw sprawe
zadanie, wyjasnienie lub inna czynnosé w postaci elektronicznej, nie
okreslit formularza na podstawie wzoru dokumentu elektronicznego
umozliwiajgcego zatatwienie danej sprawy w tym podmiocie,

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

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

8. Pojawi sie okno z mozliwoscig wyboru 2 formularzy:

Wybaor formularza

Upowaznienie kierujacego jednostka dia uzytkownika BIP MJO Przejdz do formularza

9. Wybieramy formularz ,,Upowaznienie kierujacego jednostka dla uzytkownika BIP MJO”,
poprzez klikniecie ,,Przejdz do formularza”:



10.

Wybaor formularza

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

UWAGA! Wybor pierwszego formularza ,,Pismo ogélne UMKv4” powoduje
wystanie pisma ogélnego z Panstwa jednostki/podmiotu na skrytke
0g6lIng Urzedu Miasta Krakowa. Sytuacja ta nie powinna mie¢ miejsca, dlatego
nalezy zwrodci¢ szczegdlng uwage na nazwe wifasciwego formularza,
tj. ,Upowainienie kierujagcego jednostka dla uzytkownika BIP MJO”.

Uzupetniamy formularz, podajac:
e Tytut pisma (Prosze wpisa¢ 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 zaktualizowad i
uzupetnié¢ 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 Krakdow

Krakow A

Plac Wszystkich Swietych 3-4

Tytut pisma:
|Upowaznienie dla uzytkownika BIP MJO - [symbol jednostki/podmiotu]| &

Proszg wpi;ac’ tytul pisma odnp_szqcy sierdbo tres"cx oraz“sym!:‘»o_l je_dq0§tk§f’podm|o_tu (mak_s. 2000 znak(’?w) |

Nzian dahru



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

[ UWAGA! Powyzsza tresc stanowi wzor, ktory nalezy zaktualizowacd | uzupetnic o dodatkowe informacje - wedle potrzeb. }

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

alaczniki

Weisnij przyosk ‘E:r aby dodac zatgcznik.

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

Wiybierz zatacznik

Maksymalna wielkost zatzcznika to 500 ME.

Opis zatgcznika: | |

13. Klikajac w przycisk ,Wybierz zatgcznik” 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 zatgcznik

+ Dodaj plik z dysku

Nazwa Rozmiar L




15. Za pomocg okna wyboru, wskazujemy plik do zataczenia:

HMarzedzia gtowne Udostepnianie Nidok
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Elementy: 23 1 zaznaczony element. 28,5 KB

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. Preferowanym wyborem jest opcja ,, Podpisz certyfikatem kwalifikowanym”:

Podpisywanie dokumentu

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym Podpisz Podpisem Zaufanym

Uwagal!!l Podpisanie profilem zaufanym lub brak podpisu bedzie skutkowato
brakiem realizacji ustugi. Jezeli jednak Upowaznienie dla nowego uzytkownika



https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/321483/karta

BIP MJO lub Odwotanie uzytkownika z funkcji Administratora lub Redaktora BIP
MJO zostanie ztozone w postaci dokumentu elektronicznego i przestane za
posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej Jednostki — podpis
elektroniczny nie jest wymagany.

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 Podpisz Podpisem Zaufanym

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

Instalator komponentu kryptograficznego (Windows 64)
Instalator komponentu kryptograficznego (Windows 32)
[ DI KOMmMponentu Kryptog eqgo LIX

Instalator komponentu kryptograficznego (macO3S)

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

& Wybierz certyfikat

Prosze wybrac certyfikat z listy ponizej

Podmiot: Wystawca:

L4 >

Anuluj Pokaz szczegoty certyflkatu | Wybierz innego dostawce



https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/321483/karta
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/321485/karta
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/321485/karta

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 prawidliowe

+ Podpis prawidtowy -

23. Nastepnie klikamy przycisk ,, Wyslij”

Podglad: \

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

Powrét do edycji Wyslij Podpisz

UWAGA! Przestanie formularza bez wymaganego zatgcznika (zatacznikéw) lub
przestanie zatgcznika (zatgcznikéw) w wiadomosci mailowe] bedzie skutkowato
brakiem realizacji ustugi.



