INSTRUKCJIA DLAREDAKTORA BIP

. Logowanie

e Aby sie zalogowad, kliknij przycisk ,Logowanie” w sekcji Strefa redaktora na stronie
gtéwnej BIP. Logowanie odbywa sie za pomocg Wezta Krajowego.
e Po zalogowaniu sie zaakceptujregulamin — jest to niezbedne, aby mie¢ dostep do panelu

redaktora.
Bi u Ietyn |nfl:l rm a‘:ji Pu bl icZHEj O BIPie  Znajdi podmiot  Dla redaktordw — Akty prawne  Kontakt
Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) zostat stworzony w celu powszechnego
q udostepnienia informacji publicznej w postaci elektronicznej. Biuletyn ten skfada
‘ bl p sie z witryn WWW, na ktarych podmioty publiczne oraz inne podmioty wykonujace
zadania publiczne udostepniajg informacje publiczne wymagane przez polskie
prawao.

Zadania Biuletynu
Grawnyrm zadaniem strany ghowne] BIP. na krdre] sie obecnie znajdujesz, jest udostepnienie:

» adresow stron BIF podmiotow zobowigzanych do prowadzenia Biuletynu Informadji Publicznej,
= podstawowych damych teleadresowych tych podmiotdw oraz informadji o redaktorach stron podmictowych BIP

S [

Wiyseukiwanie padmictde Fabieranie darych A hirwum
Wyszukiwarka oraz spis Informacje Informacje o podmiotach
podmiotéow BIP o aktywnych podmiotach przeniesionych do archiwum
w BIP EIP
Znajdz podmiot Pobierz plik ZIF, rozmiar: ponizej 1 MB Pobierz plik 2IP, rozmiar: ponizej 1 MB

Strefa redaktora

8_ Informacje dla redaktoréw @ Logowanie

Jak zarejestrowad podmiot, zmienic redaktora, Zaloguj sie do konta redaktora, aby obstugiwad
zrmigrowac karte kontaktows. karty kontakiowe BIF.
Il. Panel redaktora

UWAGA! Aby ztozy¢ wniosek, nalezy dotaczyé¢upowaznienie lub oswiadczenie, ktére
potwierdza prawo do reprezentowania podmiotuw sprawach zwigzanych z BIP.
Wzory dokumentdéw znajduja sie w zaktadce ,Informacje dla redaktoréow”.



Panel redaktora skfada sie dwdch gtéwnych sekcji. Pierwsza z nich to formularze, ktére

pozwalajg ztozy¢ wniosek o:

¢ Rejestracje nowegopodmiotu —jezeli podmiot nie posiada karty kontaktoweji chcesz jg
zatozyc.

e Zmianeredaktora—jezeli podmiot juz ma karte kontaktowg i chcesz zostaé jej
redaktorem (poprzedni redaktor traci wtedy uprawnienia).

* Przeniesienieistniejgcego podmiotu—jezelikarta kontaktowa podmiotu zostata
zatozona w poprzedniej witrynie BIP i chcesz jg przeniesé¢ do nowego serwisu. Uwaga!
Przenies¢ podmiot moze tylko osoba, ktéra byta jego redaktorem w poprzedniej wers;ji
systemu.

UWAGA! Aby przenies¢ karte kontaktowa podmiotu, musisz bycjej redaktorem
(w obecnej karcie powinien by¢ ten samadres e-mail). Jezeli w obecnym systemie dane
redaktorasg nieaktualne, wybierz opcje Nowy podmiot.

Panel redaktora BIP

Witaj,Jan Test

Wybierz, co chcesz zrobic
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Zmiana redaktora
Formularz zmiany redaktora karty kontaktowe] BIP.

Wybierz ten formularz, aby dodad istnigjgcg juz karte
kontaktowa do swojego konta | mdc jg edytowacd.

ZMIEN REDAKTORA

Nowy podmiot
Formularz rejestracji nowej karty kontaktowe]. Wybierz

ten formularz, jesli reprezentowany przez Ciebie
podmiot nie posiada jeszcze karty kontaktowe] BIP.

ZAREJESTRUJ PODMIOT

Przenoszenie podmiotu

Formularz przeniesienia istnigjgcej juz karty
kontaktowe] do nowsze] wersi systemu BIF.

PRZENIES PODMIOT

Wprowadz zmiany dla Twojego podmiotu BIP

J TWOJE PODMIOTY

Znajdi podmiot
Q Wpisz nazwe podmiotu
Liczba elementdw: 7

Status karty Nazwa podmiotu

TWOJE WNIOSKI

Ostatnia aktywnosc Akcja

@ Karta aktywna Podmiot 1

() Kartaaktywna Podmiot 2

Aby ztozyé wniosek, musisz wypetni¢ odpowiedni formularz.
Rejestracja nowego podmiotu obywa sie w trzech krokach:

Edytuj Archiwizuj

Edytuj Archiwizuj



UWAGA! Aby ztozyé wniosek, nalezy dotaczy¢ upowaznienie lub oswiadczenie, ktore
potwierdza prawo do reprezentowania podmiotuw sprawach zwigzanych z BIP.
Wzory dokumentéw znajdujg sie w zaktadce ,,Informacje dlaredaktoréw”.

1. Okresl miejsce w strukturze BIP. Mozesz to zrobic na trzy sposoby:

a. ,Znajdzjednostke nadrzedna, ktérej bezposrednio podlega Twéj podmiot.” Gdy
wybierzesz te opcje, pojawi sie wyszukiwarka. Wpisz pierwsze trzy litery nazwy
podmiotu nadrzednego. System pokaze liste zarejestrowanych podmiotdw iich
miejsce w strukturze. Zaznacz witasciwy podmiot i kliknij przycisk ,Dalej”. Jezeli
podmiotdéw jest duzo, mozesz zawezi¢ wyniki wyszukiwania za pomoca filtréw. Aby
to zrobi¢, kliknij ,,Pokaz filtry”.

Panel redaktora BIP

< Powradt

Rejestracja nowego podmiotu

(D) * Pola obowigzkowe

O]

Struktura

Miejsce podmiotu w strukturze BIP

Whioierz jedng z poniZszych opgji*:

Okresl migjsce swojego podmiowu w strukturze BIP

Opisz dzistalnose podmictu i przeslij te informacje do nas

Znajdz jednostke nadrzedng dla Twojego podmiotu

Q ur

Znaleziono: 2 WiyczysE wymiki = Pokaz filtry ~

O] Urzedy Podlegle | Nadzorowane przez Ministrow

/ Kancelaria Prezesa Rady Ministraw / Urzedy Podlegte | Nadzorowane przez Ministrow

Urzedy podlegle lub nadzorowane przez Prezesa Rady Ministréw
! Ministerstwo Zdrowia / Urzedy podlegte lub nadzorowane przez Prezesa Rady Ministrow

Mozesz wybrac:
e obszar dziatalnosci,



e wojewddztwo,

e powiat,

e gmine.
Nastepnie kliknij przycisk ,,Szukaj” —lista podmiotéw zostanie zawezona.
Po wybraniu wtasciwej opciji, kliknij ,,Dalej”.

Panel redaktora BIP

¢ Powrot

Rejestracja nowego podmiotu

(1) * Pola obowigzkowe

®

Struktura

Miejsce podmiotu w strukturze BIP

Wyiierz jedng z ponizszych opgji®:
(®) Znajds jednostke nadrzednag, ktdre] bezpodrednio podlega Twdj podmiot
Okregl migjsce swojego podmiotu w strukturze BIP

Opisz dzistalnosE podmiotu i przeslij te informacje do nas

Znajdf jednostke nadrzedng dla Twojego podmiotu

Q, urz
Obszar dzigdalnogci Wojewddztwe

Wybierz obszar dzistalnosd W Wybierz wojewodztwo W
Powiat Gmina

Whybierz powiat W Wybierz gming w

ﬁ-— SZUKAJ

Znaleziono: 2 WyezysE wyniki > Ukryj filtry -~

@ Urzedy Podlegle | Nadzorowane przez Ministréw
/ Kancelaria Prezesa Rady Ministrow / Urzedy Podlegte | Nadzorowane przez Ministrow

Urzedy podlegle lub nadzorowane przez Prezesa Rady Ministréw
/! Ministerstwo Zdrowia / Urzedy podiegte lub nadzorowane przez Prezesa Rady Ministrdw

b. ,Okresl miejsce swojego podmiotu wstrukturze BIP.” Gdy wybierzesz te opcje,
pojawi sie pole ,, Wybierz miejsce w strukturze BIP— poziom 0”. ZnajdzZ jednostke
nadrzedng na liscie i jg zaznacz. Teraz mozesz przejs¢ do wyboru kolejnego poziomu



lub doda¢ swéj podmiot w tym miejscu — kliknij ,,Dodaj podmiot w tym miejscu”. Po
wybraniu wtasciwe] opcji, kliknij ,,Dalej”.

Panel redaktora BIP

< Powrodt

Rejestracja nowego podmiotu

i} * Pola chowigzkowe

O}

Struktura

Miejsce podmiotu w strukturze BIP
Wybierz jedng z ponifszych opcji®:

Znajdz jednostke nadrzedng, kidre] bezposrednio podlegs Twdj podmiot

Opisz dziatalnosd podmiotu i przesli] te informadje do nas

Wybierz migjsce w strukturze BIF - poziom O

Instytut Pamieci Narodaowej

Wyblerz miejsce w strukturze BIP - poziom 1

Whybierz

Daodaj podmiot w tym migjscu

™~

c. ,Opiszdziatalnosc¢ podmiotuiprzeslij teinformacje do nas.” Gdy wybierzesz te
opcje, pojawi sie pole, w ktérym mozesz opisa¢ charakter dziatalnosci swojego
podmiotu i jednostki nadrzedne lub podlegte. Gdy klikniesz ,,Dalej”, opis wraz z
whioskiem trafi do publikatora, ktéry umiesci podmiot w odpowiednim miejscu w
strukturze.



Panel redaktora BIP

< Powrdt

Rejestracja nowego podmiotu

i} *Pola obowiazkowe

®

Struktura

Miejsce podmiotu w strukturze BIP
Wybierz jedng z poniZszych opdi*:

Znajdz jednostke nadrzedng, kudrej bezposrednio podiega Twoj podmiot

Dkresl migjsce swojego podmiotu w strukturze BIF

Jpisz charakeer dzisfalnoéci swojego podmiotu. Postara] sie okreslid podmioty podlegie oraz nadrzedne.®

opis

2. Uzupetnijdane podmiotu—naich podstawie stworzona zostanie karta kontaktowa.
a. Danekontaktowe Twojego podmiotu:
® nazwa,

e wojewddztwo,
e powiat,

® gmina,

® miejscowost,
e ulica,

e numer budynku/lokalu,
e kod pocztowy,
® poczta,

e telefon,

o faks,

e e-mail,



e adres strony www BIP,

o NIP (jesli podmiot nie posiada NIP, zaznacz odpowiednie pole),

e numer REGON (jesli podmiot nie posiada numeru REGON, zaznacz
odpowiednie pole),

o logotyp — jesli Twéj podmiot ma swoje logo, zatgcz odpowiedni plik w
formacie .jpg, .png, .svg.

< Powrot

Rejestracja nowego podmiotu

() * Pola obowigzkow

o ®

Struktura Dane podmiotu

Dane podmiotu

Mazwsa podmiotu®

Wpisz nazwe podmiotu

Wojewadztwo* Powist™
Wybierz wojewddzowo W Wybierz powiat b4
Gmina*
erz gmine w okl
Ulica Mr budynku/lokalu®
Wpisz ulice Wpisz nr budynkufloka
P : y
Kod pocziowy™ Poczia®
Wpisz kod pocztowy Wpisz pocztg
Telefon* Faks
Wpisz nr tefonu Wpisz nr faksu
P
E-mazil* Adres strony wwew BIP*
Vpisz adres e-mai pisz adres stron ww BIP
MIp= REGOMN=*
Wpisz nr NIP Wpisz nr REGON
Podmiot nie posiada MIP Podmiot nie posiada REGON

Dodaj logotyp

Przeciggnij i upust pliki na to pole slbo zatadu] z dysku

DODA] PLIK

Dopuszczalne formaty plikdw: j
Maksymalny rozm

Maksymalna liczba plikaw:

b. Wskaz Obszar dziatalnoscipodmiotu.



Obszar dziatalnosci podmiotu

Okresl obszar dzistalnosd reprezentowanego przez Ciebie podmiotu®

Obszar 1 Obszar 4
Ohszar 2 Ohszar 5
Obszar 3 Obszar B

c. Uzupetnijdaneredaktora:
o imie i nazwisko redaktora (pojawig sie automatycznie po zalogowaniu),
e telefon,
o faks,
e e-mail.

Dane redaktora

Imig Mazwisko

lan Kowalski
Telefon® Fakz

Wpisz nr telefonu Wpisz nr faksu
E-mail*

Wpisz adres e-mail

Podaj swoj adres e-mail jako adres nowego redaktora karty
kontakiowe] BIP danego pedmiotu. Ma tem adres zostanie

Wystany -"'-\'E-':;'-'.'L‘.ilt'_\’ Konto regaktora.

Podsumowanie — sprawdz wprowadzone dane.



o o ®

Struktura Dane podmiotu Zpody
Podsumowanie i zgody

Miejsce w strukturze BIP

/ Kancelaria Prezesa Rady Ministrdw / Urzedy Podlegte | Nadzorowane przez Ministrow

Obszar dziatalnosci podmiotu: Obszar testowy

Dane podmiotu

Mazwa podmiotu

Testowy Podmiot

Wojewodztwe Powiat Gmina Migjscowosc
Mazowieckie Warszawa Warszawa Warszawa
Uica Nr budynku/lokalu Kod pocztowy Poczta
Testowa 1 00-000 Warszawa
Telefon Faks E-mail

222500110 = test@mc.gov.pl

Adres strony www BIP
http:/ M test.gov.pl
Mip REGON

LogD

bip

Dane osoby wnioskujacej o uprawnienia redaktora karty kontaktowe]

mig Mazwizho E-mail

testmc testmc test@me.gov.pl
Telafon Faks

222500110 =

4. Zgodyioswiadczenia—zaznacz odpowiednie zgody, dodaj niezbedne dokumenty, atakze
upowaznienie lub oswiadczenie o prawie do reprezentowania podmiotu. Aby zakonczy¢
tworzenie wniosku, kliknij przycisk ,, Wyslij wniosek.”



Zgoda podmiotu na zarzadzanie karta kontaktowa BIP*

Dodaj dokument potwierdzajacy zgode podmiotu na zarzadzanie przez Ciebie kartz kentaktows BIP. Dokument jest

niezbedny do zakoriczenia procesu | bedzie weryfikowany przez Publikatora.

Dodaj upowaznienie lub ofwiadczenie®

Przeciggnij 1 upusc pliki na to pole albo zataduj z dysku

DODA] PLIK

Dopuszczalne formaty plikdw: jpg, .png, .pdf
Maksyrmalny rozmiar: 5 MB
Maksymalna liczba plikdw: 5

* Qawiadczenie nowego podmiotu 1. 2

* Qawiadczenie nowego podmiotu 2.3

WSTECZ

5. Zakoncz sktadanie wniosku—pojawi sie ekran z komunikatem o sukcesie lub niepowodzeniu

i informacjg, co nalezyzrobi¢ dalej.

Panel redaktora BIP

Sukces.

@ Wniosek zostal wygenerowany poprawnie.
Aby dokonczyc proces, potwierdz swadj adres e-mail, a nastepnie
podpisz wniosek. Masz na to 24 godziny.

71 oczekiwanie na potwierdzenia adresu e-mail.
Kliknij w link w wiadomozci, ktdra dostates na adres e-mail
redaktora.

Po potwierdzeniu adresu e-mail, w Twoim panelu redakiora pojawi sie
prosba o podpisanie wnicsku. Po podpisaniu wnicsek trafi do Publikatora -
etdwnego administratora BIP.

POWROT DO PANELU REDAKTORA

6. Weryfikacja mailowa — na adres mailowy wskazany we wniosku otrzymasz wiadomos¢ z
linkiem potwierdzajgcym ztozenie wniosku. Kliknij w link, zeby zakonczyé proces weryfikaciji.




Zostaniesz przekierowany do Panelu redaktora, w ktérym zobaczysz komunikat
potwierdzajgcy poprawng weryfikacje.

Ztozenie wniosku w
systemie BIP

Kliknij w ponizszy link, aby potwierdzi¢, ze
skladasz wniosek dotyczacy Podmiot.

Potwierdz zloZzenie wniosku

Jesli nie skladates(-as) wniosku, zignoruj te
wiadomosE.

Gov.pl

Panel redaktora BIP

Potwierdzenie adresu e-mail

@ Twaoj adres e-mail zostal potwierdzony.
Teraz moZesz podpisac swoj wniosek, krory znajdziesz w panelu
redsktora, w zaktadce  Twaoje wnioski”.

POWROT DO PANELU REDAKTORA

7. Podpisanie wniosku —po weryfikacji przejdz do zaktadki , Twoje wnioski”. Wybierz akcje
,Podpisz” i przejdz do podglgdu wniosku.



Panel redaktora BIP

Witaj,Jan Test

Wybierz, co chcesz zrobic
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Zmiana redaktora Nowy podmiot Przenoszenie podmiotu
Formularz zmiany redaktora karty kontaktowej BIP. Formularz rejestracji nowej karty kontaktowej. Wybierz Formularz przeniesienia istniejgcej juz karty
Wybierz ten formularz, aby dodac istniejaca juz karte ten formularz, jesli reprezentowany przez Ciebie kontaktowej do nowszej wersji systemu BIP.
kontaktowa do swojego konta i moc jg edytowac. podmiot nie posiada jeszcze karty kontaktowej EIP.

ZMIEN REDAKTORA ZAREJESTRU) PODMIOT PRZENIES PODMIOT

Wprowadz zmiany dla Twojego podmiotu BIP

TWOJE PODMIOTY TWOJE WNIOSKI l_

Znajdz wniosek

Q. Wpisz nazwe 1
Liczba elementow: 11
Status wniosku Nazwa podmiotu Nr wniosku Typ wniosku Zlozenie wniosku l, Akcja

Oczekuje na < 2

14 iot 1 10003/2020 Przeniesieni 19-11-202
O podpisanie Podmiot 14 0 zeniesienie 9-11-2020 Podpisz
@ Zaakceptowany Podmiot 76 Przeniesienie 26-11-2020 Podglad
C':: W realizagji Podmiot 12 10002/2020 Przeniesienie 20-11-2020 Podglad

W podgladzie wniosku znajduje sie przycisk ,Przejdz do podpisu elektronicznego”. Kliknij w niego,
aby przejs¢ do okna podpisywania wniosku Podpisem Zaufanym.



Dane redaktora

- R —
Testmc TesTmc test@mc.gov.ol
Telefon Faks

+48 888 777 666 -

Zgoda podmiotu na zarzgdzanie kartg kontaktowa BIP*

red.png (95.09 KB)

* OSwiadczenie nowego podmiotu 1. 2

* OSwiadczenie nowego podmiotu 2. 3

WSTECZ ‘ PRZEJDZ DO PODPISU ELEKTRONICZNEGO

Po podpisaniu wniosku otrzymasz komunikat z informacja, czy wniosek zostat podpisany
poprawnie.

Panel redaktora BIP

Whniosek podpisany

() Podpisana poprawnie.
Twid] wniosek zostat wystany do publikatora

Jak tylko wniosek zostanie rozpatrzony przez publikatora, informacja na ten
temat pojawi sie w Twoim panelu redaktora.

POWROT DO PANELU REDAKTORA

8. Decyzjapublikatora:
a. Akceptacja (status,Zaakceptowany”)—karta kontaktowa zostanie utworzona

automatycznie i bedzie widoczna w zaktadce Twoje podmioty.



Panel redaktora BIP

< Powrot

Rejestracja nowego podmiotu

‘ @ Whniosek zaakceptowany. ‘

Numer wniosku

100167/2020

b. Odmowa (status, Odrzucony”)—w podgladzie znajdziesz uzasadnienie decyzji
publikatora. Mozesz ztozy¢ nowy whniosek.

Panel redaktora BIP

< Powrot

Rejestracja nowego podmiotu

® Whniosek odrzucony.
Uzasadnienie

MNumer wniosku

100164/2020

c. Poprawa (status ,Do poprawy”) — nalezy poprawic¢ btedy i wysta¢ wniosek ponownie.
W podgladzie znajdziesz informacje o tym, co trzeba poprawic. Aby wréci¢ do tego
kroku formularza, ktéry zawiera btedy, kliknij ,,Wstecz” lub kliknij w nazwe kroku w
nawigacji.



Panel redaktora BIP

< Powrdt

Rejestracja nowego podmiotu

O * Pola obowigzkowe

& Wniosek wymaga poprawy.
Dane do poprawy

© © ®

Struktura Dane podmiotu  Zgody
Podsumowanie i zgody

Numer wniosku

100170/2020

Zmianaredaktora odbywa sie w trzech krokach:

UWAGA! Aby ztozyé wniosek, nalezy dotaczycupowaznienie lub o$wiadczenie, ktére potwierdza
prawo do reprezentowania podmiotu wsprawach zwigzanych z BIP.
Wzory dokumentdéw znajduja sie w zaktadce ,,Informacje dla redaktorow”.

1. Wybierz podmiot, ktéregoredaktorem chcesz zosta¢. Wpisz nazwe w pole wyszukiwarki.
System wyswietli liste zarejestrowanych podmiotéw i ich miejsce w strukturze. Zaznacz
wiasciwy i kliknij przycisk ,,Dalej”.



Panel redaktora BIP

< Powrot

Dodawanie podmiotu do konta redaktora

(@ * Pola obowigzkowe

®

Wybor
podmiotu

Wybdr podmiotu

Znajdz podmiot, ktdry zostanie przypisany do Twojego konta redaktora.

Znajdi podrmiot*

Q, wil

Znaleziono: 1 Wyezysc wyniki >

() Centrum Kultury Wilanéw
/ Podmioty Wilanow/ Centrum Kultury Wilandw

2. Uzupetnij dane kontaktowe redaktora
a. Imieinazwisko (pojawig sie automatycznie po zalogowaniu),
b. telefon,
c. faks,
d. e-mail.



Panel redaktora BIP

< Powrot

Dodawanie podmiotu do konta redaktora

@ * Pola obowigzkowe

© ®

Wybdr Dane
podmiotu redaktora

Dane nowego redaktora

Imig Mazwisko

lan Kowalski
Telefon* Faks

Wpisz nr telefonu ‘Wpisz nr faksu
E-mail*

Wpisz adres e-mail

Podaj swoj adres e-mail jako adres nowego red

3. Podsumowanie —sprawdz wprowadzone dane.




< Powrot

Dodawanie podmiotu do konta redaktora

() * Pola cbowigzkowe

© ®

Daneredakiora Zgody

podmiotu
Podsumowanie i zgody

Miejsce w strukturze BIP

ady Ministrow / Urzedy Podlegte i Nadzorowane przez Ministrow

Kancelaria Prezesa

Obszar dziatalnosci podmiotu: Obszar testowy

Dane podmiotu

Testowy Podmiot

Wojewodztwo Powiat Gmina Miejscowosc
Mazowieckie Warszawa Warszawa Warszawa
Ulica Nr budynku/lokalu Kod pocztowy Poczta
Testowa 1 00-000 Warszawa
Telefon Faks E-ma

222500110 - test@mc.gov.pl

Adres strony www BIP

http://www.test.gov.pl

Dane osoby wnioskujgcej o uprawnienia redaktora karty kontaktowej

mig Nazwisko E-ma

testmc testmc test@mc.gov.pl
Telefon Faks
222500110

4. Zgodyioswiadczenia—zaznacz odpowiednie zgody, dodaj niezbedne dokumenty, a
takze upowaznienie lub oswiadczenie o prawie do reprezentowania podmiotu. Aby
zakonczy¢ tworzenie wniosku, kliknij w przycisk ,, Wyslij wniosek.”



Zgoda podmiotu na zarzadzanie karta kontaktowa BIP*

Dodaj dokument potwierdzajacy zgode podmiotu na zarzadzanie przez Ciebie kartz kentaktows BIP. Dokument jest

niezbedny do zakoriczenia procesu | bedzie weryfikowany przez Publikatora.

Dodaj upowaznienie lub ofwiadczenie®

Przeciggnij 1 upusc pliki na to pole albo zataduj z dysku

DODA] PLIK

Dopuszczalne formaty plikdw: jpg, .png, .pdf
5 MEBE
Maksymalna liczba plikdw: 5

Maksyrmalny rozmiar:

* Qawiadczenie nowego podmiotu 1. 2

* Qawiadczenie nowego podmiotu 2.3

WSTECZ

5. Zakoncz sktadanie wniosku—pojawi sie ekran z komunikatem o sukcesie lub

niepowodzeniu i informacjg, co nalezyzrobic dale;j.

Panel redaktora BIP

Sukces.

@ Wniosek zostal wygenerowany poprawnie.
Aby dokonczyc proces, potwierdz swadj adres e-mail, a nastepnie
podpisz wniosek. Masz na to 24 godziny.

71 oczekiwanie na potwierdzenia adresu e-mail.
Kliknij w link w wiadomozci, ktdra dostates na adres e-mail
redaktora.

Po potwierdzeniu adresu e-mail, w Twoim panelu redakiora pojawi sie
prosba o podpisanie wnicsku. Po podpisaniu wnicsek trafi do Publikatora -
etdwnego administratora BIP.

POWROT DO PANELU REDAKTORA




6. Weryfikacja mailowa— na adres mailowy wskazany we wniosku otrzymasz wiadomos¢ z
linkiem potwierdzajgcym ztozenie wniosku. Kliknij w link, zeby zakonczy¢ proces
weryfikacji. Zostaniesz przekierowany do Panelu redaktora, w ktérym zobaczysz
komunikat potwierdzajgcy poprawng weryfikacje.

Ztozenie wniosku w
systemie BIP

Kliknij w ponizszy link, aby potwierdzi¢, ze
skladasz wniosek dotyczacy Podmiot.

Potwierdz zloZzenie wniosku

Jesli nie skladates(-as) wniosku, zignoruj te
wiadomosé.

Gov.pl

Panel redaktora BIP

Potwierdzenie adresu e-mail

@ Twaoj adres e-mail zostal potwierdzony.
Teraz moZesz podpisac swoj wniosek, krory znajdziesz w panelu
redsktora, w zaktadce  Twaoje wnioski”.

POWROT DO PANELU REDAKTORA

7. Podpisanie wniosku—po weryfikacji przejdz do zaktadki , Twoje wnioski”. Wybierz akcje
,Podpisz” i przejdz do podgladu wniosku.



Panel redaktora BIP

Witaj,Jan Test

Wybierz, co chcesz zrobic

83 i T

Zmiana redaktora Nowy podmiot Przenoszenie podmiotu
Formularz zmiany redaktora karty kontaktowej BIP. Formularz rejestracji nowej karty kontaktowej. Wybierz Formularz przeniesienia istniejgcej juz karty
Wybierz ten formularz, aby dodac istniejaca juz karte ten formularz, jesli reprezentowany przez Ciebie kontaktowej do nowszej wersji systemu BIP.
kontaktowa do swojego konta i moc jg edytowac. podmiot nie posiada jeszcze karty kontaktowej EIP.

ZMIEN REDAKTORA ZAREJESTRU) PODMIOT PRZENIES PODMIOT

Wprowadz zmiany dla Twojego podmiotu BIP

TWOJE PODMIOTY TWOJE WNIOSKI l_

Znajdz wniosek

Q. Wpisz nazwe 1
Liczba elementow: 11
Status wniosku Nazwa podmiotu Nr wniosku Typ wniosku Zlozenie wniosku l, Akcja

Oczekuje na < 2

14 iot 1 10003/2020 Przeniesieni 19-11-202
O podpisanie Podmiot 14 0 zeniesienie 9-11-2020 Podpisz
@ Zaakceptowany Podmiot 76 Przeniesienie 26-11-2020 Podglad
C':: W realizagji Podmiot 12 10002/2020 Przeniesienie 20-11-2020 Podglad

W podgladzie wniosku znajduje sie przycisk ,,Przejdz do podpisu elektronicznego”. Kliknij w niego,
aby przejs¢ do okna podpisywania wniosku Podpisem Zaufanym.



Dane redaktora

- R —
Testmc TesTmc test@mc.gov.ol
Telefon Faks

+48 888 777 666 -

Zgoda podmiotu na zarzgdzanie kartg kontaktowa BIP*

red.png (95.09 KB)

* OSwiadczenie nowego podmiotu 1. 2

* OSwiadczenie nowego podmiotu 2. 3

WSTECZ ‘ PRZEJDZ DO PODPISU ELEKTRONICZNEGO

Po podpisaniu wniosku otrzymasz komunikat z informacja, czy wniosek zostat podpisany
poprawnie.

Panel redaktora BIP

Whniosek podpisany

() Podpisana poprawnie.
Twid] wniosek zostat wystany do publikatora

Jak tylko wniosek zostanie rozpatrzony przez publikatora, informacja na ten
temat pojawi sie w Twoim panelu redaktora.

POWROT DO PANELU REDAKTORA

8. Decyzjapublikatora:
a. Akceptacja (status,Zaakceptowany”)—karta kontaktowa zostanie utworzona
automatycznie i bedzie widoczna w zakfadce Twoje podmioty.



Panel redaktora BIP

< Powrét

Dodawanie podmiotu do konta redaktora

‘ @ Whiosek zaakceptowany. ‘

Numer wniosku

100164/2020

b. Odmowa (status,Odrzucony”)—w podgladzie znajdziesz uzasadnienie decyzji
publikatora. Mozesz ztozy¢ nowy wniosek.

Panel redaktora BIP

< Powrdt

Dodawanie podmiotu do konta redaktora

® Whniosek odrzucony. ‘

Uzasadnienie

Numer wniosku

100164/2020

¢. Poprawa (status ,Do poprawy”) — nalezy poprawié btedy i wystaé wniosek
ponownie. W podgladzie znajdziesz informacje o tym, co trzeba poprawié¢. Aby
wrdcic¢ do tego kroku formularza, ktéry zawiera btedy, kliknij ,Wstecz” lub kliknij
w nazwe kroku w nawigacji.



Panel redaktora BIP

< Powrdt

Dodawanie podmiotu do konta redaktora

@ * Pola obowigzkowe

/N Wniosek wymaga poprawy.
Dane do poprawy

© © ®

Struktura Dane podmiotu Zgody
Podsumowanie i zgody

Numer wniosku

100170/2020

Przeniesienie istniejgcego podmiotu odbywa sie w czterech krokach:

UWAGA! Aby przenies¢ karte kontaktowa podmiotu, musisz byéjej redaktorem (w obecnej karcie
powinien byc¢ ten sam adres e-mail). Jezeliw obecnym systemie dane redaktora sg nieaktualne,

wybierz opcje Nowy podmiot.

UWAGA! Aby ztozyé wniosek, nalezy dotaczy¢upowaznienie lub oswiadczenie, ktdre potwierdza
prawo do reprezentowania podmiotu wsprawach zwigzanych z BIP.
Wzory dokumentdéw znajduja sie wzaktadce ,,Informacje dla redaktorow”.

1. Woybierz podmiot, ktdry chcesz przeniesé. Wpisz w pole wyszukiwarki nazwe jednostki.
System wyswietli liste zarejestrowanych podmiotéw iich miejscem w strukturze. Zaznacz

wiasciwy i kliknij przycisk ,Dalej”.



Panel redaktora BIP

< Powrot

Przenoszenie istniejgcego podmiotu do
nowego systemu

(D) * Pola cbowigzkowe

®

Wyldr
podmiotu

Wybor podmiotu

ZnajdZ podmiot, ktéry zostanie przeniesiony do nowego systemu BIP
Uwaga! Podmioty, ktdre pojawia sie w wynikach wyszukiwania, maja okreslone migjsce w starej strukturze.

Znajdz podmiot*

Q ¢laski urzad waje

Znalezigno: 2 Wyczysc wyniki

(*) Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach
/ Administracja Rzadowa w terenie / Slaski Urzad Wojewadzki w Katowicach

Urzad Marszalkowski Wojewédztwa Slaskiego
f Samorzad Terytorialny / Wojewddztwa / Urzad Marszatkowski Wojewadztwa Slaskiego

2. Okresl miejsce w strukturze BIP. Mozesz to zrobi¢ na trzy sposoby:

a. ,Znajdz jednostke nadrzedng, ktdrej bezposrednio podlega Twdj podmiot.” Gdy
wybierzesz te opcje, pojawi sie wyszukiwarka. Wpisz pierwsze trzy litery nazwy
podmiotu nadrzednego. System pokaze liste zarejestrowanych podmiotdw i ich
miejsce w strukturze. Zaznacz wiasciwy podmiot i kliknij przycisk ,,Dalej”. Jezeli
podmiotdéw jest duzo, mozesz zawezi¢ wyniki wyszukiwania za pomocy filtrow.
Aby tozrobi¢, kliknij ,,Pokaz filtry”.



Panel redaktora BIP

< Powrot

Przenoszenie istniejgcego podmiotu do
nowego systemu

() * Pola obowigzkowe

o @®

Wybdr Struktura
podmiotu

Miejsce podmiotu w strukturze BIP

Whybierz jedng z ponizszych apgji*:

Okresl migjsce swojego pedmiotu w strukturze BIP

Opisz dzigtalnost podmiotu i przeslij te informacje do nas

Znajdi jednostke nadrzedng dla Twojego podmiotu

Q urz

Inaleziono: 2 Wiyczyse wyniki = Pokaz filtry v

O Urzedy Podlegle | Nadzorowane przez Ministrow

/! Kancelaria Prezesa Rady Ministrow / Urzedy Podlegte | Nadzorowane przez Ministrow

Urzedy podlegle lub nadzorowane przez Prezesa Rady Ministrow
! Ministerstwo Zdrowia / Urzedy podleghe lub nadzorowane przez Prezesa Rady Ministrow

Mozesz wybrac:
e obszar dziatalnosci,
e wojewddztwo,
e powiat,
e gmine.
Nastepnie kliknij przycisk ,Szukaj” —lista podmiotdw zostanie zawezona.



Panel redaktora BIP

< Powrot

Przenoszenie istniejgcego podmiotu do
nowego systemu

(D) * Pola obowigzkowe

© ®

Wybar Struktura
podmictu

Miejsce podmiotu w strukturze BIP

Whybierz jedna z poniZszych opdji*:

(®) Znajd? jednostke nadrzedng, kidre] bezposrednio podlega Twdj podmiot
Okresl migjsce swojego podmiotu w strukturze BIP
Opisz dzistalnosé podmictu i przeslij te informacje do nas

Znajdz jednostke nadrzedng dla Twejego podmiotu

Q, urz

Obszar dzigfalnossi Wojewoddztwo

Wybierz obszar dziatalnosci W Wybierz wojewddztwo W
Powiat Gmina

Whybierz powiat W Wybierz grnine W

—- SZUKA)

Znaleziono: 2 WiyczysSE wyniki > Ukryj filtry ~

@ Urzedy Podlegle | Nadzorowane przez Ministréw
! Kancelaria Prezesa Rady Ministrow / Urzedy Podlegte | Nadzorowane przez Ministrow

Urzedy podlegte lub nadzorowane przez Prezesa Rady Ministrow
! Ministerstwo Zdrowia / Urzedy podlege lub nadzorowane przez Prezesa Rady Ministrdw

|

b. ,Okresl miejsce swojego podmiotu wstrukturze BIP.” Gdy wybierzesz te opcje,
pojawi sie pole ,Wybierz miejsce w strukturze BIP — poziom 0”. ZnajdzZ jednostke
nadrzedng na liscie i jg zaznacz. Teraz mozesz przejs¢ do wyboru kolejnego
poziomu lub doda¢ swoéj podmiot w tym miejscu — kliknij ,Dodaj podmiot w tym
miejscu”.




Panel redaktora BIP

£ Powrdt

Przenoszenie istniejgcego podmiotu do
nowego systemu

@} * Pola ohowiazkowe

Wybor Struktura
podmiotu

Miejsce podmiotu w strukturze BIP
Wybierz jedng z ponizszych opgji*:

Znajdz jednostke nadrzedng, kidrej bezposrednio podlega Twdj podmiot

Opisz dziatalnost podmiotu | przeslij te informacje do nas

Wybierz migjsce w strukturze BIF - poziom O
Instytut Pamieci Marodowej

Wybierz migjsce w strukturze BIP - poziom 1

Whybierz

Dodaj podmiot w Gym migjscu

\ = |

c. ,0Opiszdziatalno$¢ podmiotuiprzeslij te informacje do nas.” Gdy wybierzesz te
opcje, pojawi sie pole, w ktérym mozesz opisac¢ charakter dziatalnosci swojego
podmiotu i jednostki nadrzedne lub podlegte. Gdy klikniesz ,, Dalej”, opis wraz

whioskiem trafi do publikatora, ktéry umiesci podmiot w odpowiednim w
strukturze.

d. Po wybraniu witasciwej opcji i wypetnieniu niezbednych pdl, kliknij ,Dalej”.



Panel redaktora BIP

< Powrat

Przenoszenie istniejgcego podmiotu do
nowego systemu

(D) * Pola obowigzkowe

[ ®
Wybar Struktura
podmiotu

Miejsce podmiotu w strukturze BIP

Whybierz jedng z poniZszych opdgji*:

Znajdz jednostke nadrzedna, ktérej bezposrednic podlega Twd] podmmict

Okredl migjsce swojego podmiotu w strukturze BIP

3. Uzupetnijdane podmiotu—naich podstawie stworzona zostanie karta kontaktowa.
a. Danekontaktowe Twojego podmiotu:
® nazwa,
e wojewddztwo,
e powiat,
® gmina,
miejscowosc,

e ulica,

e numer budynku/lokalu,
e kod pocztowy,

® poczta,

e telefon,



e faks,

e e-mail,

adres strony www BIP,

NIP (jesli podmiot nie posiada NIP, zaznacz odpowiednie pole),

numer REGON (jesli podmiot nie posiada numeru REGON, zaznacz

odpowiednie pole),

o logotyp — jesli Twdj podmiot ma swoje logo, zatgcz odpowiedni plik w
formacie .jpg, .png, .svg.

Przenoszenie istniejgcego podmiotu do
nowego systemu

i) * Pola obowigzkow

] o ®
Wybar Struktura Dane podmiotu
podmictu

Dane podmiotu

Mazwa podmiotu®

§Iaski Urzad Wojewddzki w Katowicach

VIO ~ bierz powia ~
Pole magane ole je: agane
Gmina* Miejscowosi®
Mybierz gmine ~ Katowice

Paol=
Ulica Nr budynku/lokalu*

= kufloka
Kod pocztowy™® Poczta*

pisz nr faks
E-mail* Adres strony wwew BIP*
pisz adres e-ma fpisz adres stro BIP
1=
pisz nr NIF r REGON
Podmiot nie posiada NIP Podmiot nie posiada REGON

Dodaj logotyp

Przeciggnij i upust pliki na to pole albo zatadu] 7 dysku

DODA] PLIK

b. Wskaz obszar dziatalnoscipodmiotu.



Obszar dziatalnosci podmiotu

Okresl obszar dzistalnosd reprezentowanego przez Ciebie podmiotu®

Obszar 1 Obszar 4
Ohszar 2 Ohszar 5
Obszar 3 Obszar B

¢. Uzupetnijdaneredaktora:
e imie i nazwisko redaktora (pojawig sie automatycznie po zalogowaniu),
e telefon,
o faks,
e e-mail — pojawi sie automatycznie, nie mozesz go zmienié¢, poniewaz jest on
juz przypisany do danego podmiotu.

Dane redaktora

Imig Mazwisko
Jan Test
Telefon® Faks
+48 000 000 000 +48 000 000 000

E-mail*

test@me.gov.pl

|~

Podsumowanie — sprawdz wprowadzone dane.

Zgodyioswiadczenia—zaznacz odpowiednie zgody, dodaj niezbedne dokumenty, a
takze upowaznienie lub oswiadczenie o prawie do reprezentowania podmiotu. Aby
zakonczy¢ tworzenie wniosku, kliknij w przycisk , Wyslij wniosek.”




Zgoda podmiotu na zarzadzanie karta kontaktowa BIP*

Dodaj dokument potwierdzajacy zgode podmiotu na zarzadzanie przez Ciebie kartz kentaktows BIP. Dokument jest

niezbedny do zakoriczenia procesu | bedzie weryfikowany przez Publikatora.

Dodaj upowaznienie lub ofwiadczenie®

Przeciggnij 1 upusc pliki na to pole albo zataduj z dysku

DODA] PLIK

Dopuszczalne formaty plikdw: jpg, .png, .pdf
5 MEBE
Maksymalna liczba plikdw: 5

Maksyrmalny rozmiar:

* Qawiadczenie nowego podmiotu 1. 2

* Qawiadczenie nowego podmiotu 2.3

WSTECZ

6. Zakoncz sktadanie wniosku—pojawi sie ekran z komunikatem o sukcesie lub

niepowodzeniu i informacjg, co nalezyzrobic dale;j.

Panel redaktora BIP

Sukces.

@ Wniosek zostal wygenerowany poprawnie.
Aby dokonczyc proces, potwierdz swadj adres e-mail, a nastepnie
podpisz wniosek. Masz na to 24 godziny.

71 oczekiwanie na potwierdzenia adresu e-mail.
Kliknij w link w wiadomozci, ktdra dostates na adres e-mail
redaktora.

Po potwierdzeniu adresu e-mail, w Twoim panelu redakiora pojawi sie
prosba o podpisanie wnicsku. Po podpisaniu wnicsek trafi do Publikatora -
etdwnego administratora BIP.

POWROT DO PANELU REDAKTORA

7. Weryfikacja mailowa— na adres mailowy wskazany we wniosku otrzymasz wiadomos¢ z
linkiem potwierdzajgcym ztozenie wniosku. Kliknij w link, zeby zakoriczy¢ proces




weryfikacji. Zostaniesz przekierowany do Panelu redaktora, w ktérym zobaczysz
komunikat potwierdzajgcy poprawng weryfikacje.

Ztozenie wniosku w
systemie BIP

Kliknij w ponizszy link, aby potwierdzi¢, ze
skladasz wniosek dotyczacy Podmiot.

Potwierdz zloZzenie wniosku

Jesli nie skladates(-as) wniosku, zignoruj te
wiadomosE.

Gov.pl

Panel redaktora BIP

Potwierdzenie adresu e-mail

@ Twaoj adres e-mail zostal potwierdzony.
Teraz moZesz podpisac swoj wniosek, krory znajdziesz w panelu
redsktora, w zaktadce  Twaoje wnioski”.

POWROT DO PANELU REDAKTORA

8. Podpisanie wniosku —po weryfikacji przejdz do zaktadki , Twoje wnioski”. Wybierz akcje
,Podpisz” i przejdz do podgladu wniosku.



Panel redaktora BIP

Witaj,Jan Test

Wybierz, co chcesz zrobic

83 i T

Zmiana redaktora Nowy podmiot Przenoszenie podmiotu
Formularz zmiany redaktora karty kontaktowej BIP. Formularz rejestracji nowej karty kontaktowej. Wybierz Formularz przeniesienia istniejgcej juz karty
Wybierz ten formularz, aby dodac istniejaca juz karte ten formularz, jesli reprezentowany przez Ciebie kontaktowej do nowszej wersji systemu BIP.
kontaktowa do swojego konta i moc jg edytowac. podmiot nie posiada jeszcze karty kontaktowej EIP.

ZMIEN REDAKTORA ZAREJESTRU) PODMIOT PRZENIES PODMIOT

Wprowadz zmiany dla Twojego podmiotu BIP

TWOJE PODMIOTY TWOJE WNIOSKI l_

Znajdz wniosek

Q. Wpisz nazwe 1
Liczba elementow: 11
Status wniosku Nazwa podmiotu Nr wniosku Typ wniosku Zlozenie wniosku l, Akcja

Oczekuje na < 2

14 iot 1 10003/2020 Przeniesieni 19-11-202
O podpisanie Podmiot 14 0 zeniesienie 9-11-2020 Podpisz
@ Zaakceptowany Podmiot 76 Przeniesienie 26-11-2020 Podglad
C':: W realizagji Podmiot 12 10002/2020 Przeniesienie 20-11-2020 Podglad

W podgladzie wniosku znajduje sie przycisk ,,Przejdz do podpisu elektronicznego”. Kliknij w niego,
aby przejs¢ do okna podpisywania wniosku Podpisem Zaufanym.



Dane redaktora

- R —
Testmc TesTmc test@mc.gov.ol
Telefon Faks

+48 888 777 666 -

Zgoda podmiotu na zarzgdzanie kartg kontaktowa BIP*

red.png (95.09 KB)

* OSwiadczenie nowego podmiotu 1. 2

* OSwiadczenie nowego podmiotu 2. 3

WSTECZ ‘ PRZEJDZ DO PODPISU ELEKTRONICZNEGO

Po podpisaniu wniosku otrzymasz komunikat z informacja, czy wniosek zostat podpisany
poprawnie.

Panel redaktora BIP

Whniosek podpisany

() Podpisana poprawnie.
Twid] wniosek zostat wystany do publikatora

Jak tylko wniosek zostanie rozpatrzony przez publikatora, informacja na ten
temat pojawi sie w Twoim panelu redaktora.

POWROT DO PANELU REDAKTORA

9. Decyzjapublikatora:
a. Akceptacja (status,Zaakceptowany”)—karta kontaktowa zostanie utworzona
automatycznie i bedzie widoczna w zakfadce Twoje podmioty.



Panel redaktora BIP

{ Powrdt

Przenoszenie istniejgcego podmiotu do nowego systemu

@ Whiosek zaakceptowany. |

Numer wniosku

1001 64/2020

b. Odmowa (status,Odrzucony”)—w podgladzie znajdziesz uzasadnienie decyzji
publikatora. Mozesz ztozy¢ nowy wniosek.

Panel redaktora BIP

€ Powrat

Przenoszenie istniejgcego podmiotu do nowego systemu

®- Whiosek odrzucony.
Uzasadnienie

Numer wniosku

100166/2020

c. Poprawa (status ,Do poprawy”) — nalezy poprawié¢ btedy i wystaé wniosek
ponownie. W podgladzie znajdziesz informacje o tym, co trzeba poprawic. Aby
wrdcic do tego kroku formularza, ktéry zawiera btedy, kliknij ,Wstecz” lub kliknij
w nazwe kroku w nawigacji.



Panel redaktora BIP

< Powrat

Przenoszenie istniejgcego podmiotu do nowego systemu

/\ Wniosek wymaga poprawy.
Dane do poprawy

© © ®

Struktura Dane podmiotu  Zgedy
Podsumowanie i zgody

Numer wniosku

100170/2020

Druga sekcja panelu redaktora zawiera dwie listy:
1. Twoje podmioty —wyszukiwarka oraz spis aktywnych kart kontaktowych podmiotéw,

ktorych redaktorem jestes, a takze kart, ktére zostaty zarchiwizowane. Kazda pozycja
zawiera:

a) Status karty
e Kartaaktywna (kliknij w status karty, aby otworzy¢ karte kontaktowa
podmiotu),
e Kartazarchiwizowana;
b) Nazwe podmiotu, dla ktorego zostata utworzona karta (klikniecie w nazwe podmiotu
otwiera jego witryne);
c) Date ostatniejaktywnosciw danej karcie;
d) Akcje, ktére mozna wykonac, w zaleznosciod statusu karty
e Kartaaktywna:
- Edytuj—formularz edycji danych karty kontaktowej podmiotu,
- Archiwizuj— formularz przeniesienia karty kontaktowej podmiotu do
archiwum;
e Kartazarchiwizowana:

- Podglad —dane karty kontaktowej w momencie przeniesienia do
archiwum.
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Wybierz, co chcesz zrobié
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Zmiana redaktora Nowy podmiot Przenoszenie podmiotu
Formularz zmisny redaktora karty kontaktowej BIP. Formularz rejestraci nowej karty kontaktowe]. Wybierz Formularz przeniesienia istnigjgce] juz karty
Wybierz ten formularz, sby dodad is 1 ten formu <li reprezentowany prs bie kontaktowe] do nowsze] wersji systemu BIP
kontakrowa do swojego konta | méc jg edyrowad. podmiot nie posiada jeszcze karty kontaktowej BIP.

ZMIEN REDAKTORA ZAREJESTRU] PODMIOT PRZENIES PODMIOT

Wprowadz zmiany dla Twojego podmiotu BIP

J TWOJE PODMIOTY TWOJE WNIOSKI

Enajdz podmiot

e podmictu
Liczba elementdw: 7
Status karty Nazwa podmiotu T Ostatnia aktywnosé Akcja
@ Karta aktywna Podmiot 1 26-11-2020 Edytuj Archiwizuj
. Karta 26-11-2020 Podglad

) P Podmiot 2
zarchiwizowana

2. Twojewnioski— wyszukiwarka oraz lista ztozonych przez Ciebie wnioskéw:
a) Status wniosku
e Oczekuje na potwierdzenie —wniosek zostat wygenerowanyi oczekuje na
potwierdzenie. Mail weryfikacyjny wysytany jest na Twdj adres e-mail.
e Oczekuje napodpisanie —wniosek zostat potwierdzony i mozesz go
podpisac.
e W realizacji— wniosek trafit do publikatora i jest weryfikowany.
e Do poprawy —publikator zweryfikowat wniosek i przekazat, conalezy
poprawic.
e Odrzucony - publikator zweryfikowat wniosek i podat przyczyne.
e Zaakceptowany —publikator zweryfikowatwniosek i zlecit publikacje karty
kontaktowe,;.
e Wygast—minat czas, w ktérym nalezato przekazaé wniosek publikatorowi, i
trzeba go ztozy¢ ponownie;
b) Nazwa podmiotu, dla ktérego zostat ztozony wniosek;
c¢) Numer wniosku —nadany przez system
d) Typ wniosku:
¢ Nowy podmiot—jezeli do tej pory podmiot nie posiadat karty kontaktowej i
chcesz jg zatozy¢.



e Zmianaredaktora—jezelikarta kontaktowa podmiotu juz istnieje i chcesz
zostaé jej redaktorem (poprzedni redaktor traci wtedy uprawnienia do karty
kontaktowej).

e Przeniesienieistniejgcego podmiotu—jezelikarta kontaktowa podmiotu
byfa zatozona w poprzedniej witrynie BIPi chcesz jg przenies¢ do nowego
serwisu.

e) Dataztozeniawniosku w systemie;
f) Akcje, ktére mozna wykona¢, w zaleznosci od statusu karty.

Panel redaktora BIP

Witaj,Jan Test

Wybierz, co chcesz zrobi¢
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Zmiana redaktora Nowy podmiot Przenoszenie podmiotu
Formularz zmiany redaktora karty kontaktowej BIP. Formularz rejestracji nowej karty kontaktowej. Wybierz Formularz przeniesienia istniejgcej juz karty
Wybierz ten formularz, aby dodac istniejacq juz karte ten formularz, jeli reprezentowany przez Ciebie kontaktowej do nowszej wersji systemu BIP.
kontaktowa do swojego konta i moc jg edytowac. podmiot nie posiada jeszcze karty kontaktowe] BIP.

ZMIEN REDAKTORA ZAREJESTRU) PODMIOT PRZENIES PODMIOT

WprowadzZ zmiany dla Twojego podmiotu BIP

TWOJE PODMIOTY TWOJE WNIOSKI ‘-

Znajdz wniosek

Q Wpisz nazwe podmiotu

Liczba elementow: 11
Status wniosku Nazwa podmiotu Nr wniosku Typ wniosku Zlozenie wniosku |, Akcja
@ Zaakceptowany Podmiot 76 Przeniesienie 26-11-2020 Podglad
C W realizagji Podmiot 12 Przeniesienie 20-11-2020 Podglad
& Setkien Podmiot 14 Przeniesieni 19-11-2020 ;

7 podpisanie oamiot 1 zZeniesienie 12-11-2041 POdeSZ
/\ Wygast podmiot 7 Nowy podmiot 19-11-2020 Podglad
® Odrzucony Podmiot 5 10005/2020 Nowy podmiot 27-11-2020 Podglad

Oczekuje na = . 1 P
= Podmiot 9 Zmiana redaktora 10-11-2020 Podglad

potwierdzenie

/\ Do poprawy Podmiot 6 10007/2020 Nowy podmiot 27-11-2020 Popraw



Akcje w sekcji Twoje wnioski dostepne dla redaktora:

e Gdy wniosek ma status , Oczekuje na potwierdzenie”:

o Podglad —mozesz podejrzec wniosek i w razie potrzeby ponowic¢ wysytke e-maila.
Gdy wniosek ma status ,,Oczekuje na podpisanie”:

o Podpisz—mozesz podpisaé¢ wniosek za pomocg podpisu elektronicznego.
e Gdy wniosek ma status ,W realizacji”:

o Podglad —mozesz podejrze¢ wniosek i w razie potrzeby ponowié wysytke e-maila.
e  Gdy wniosek ma status ,Dopoprawy”:
o Popraw—mozesz przeczyta¢ komentarz publikatora o btedach, poprawié je i
podpisa¢ wniosek ponownie, a co za tymidzie, przekazac do publikatora.
e Gdy wniosek ma status ,Odrzucony”:
o Podglad —mozesz podejrzec wniosek zaakceptowany przez publikatora.
e Gdy wniosek ma status ,Zaakceptowany”:
o Podglad —mozesz podejrzec wniosek zaakceptowany przez publikatora.
e Gdy wniosek ma status ,Wygast”:
o Podglad —mozesz podejrze¢ wniosek, bez mozliwosci edycji.



