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1. Wstep

W systemie BDO Jednostka Administracji Publicznej posiada dostep do Modutu Zarzadzania Kontem. W Module Zarzadzania Kontem Uzytkownicy Gtéwni z

odpowiednimi uprawnieniami mogg wykonywac nastepujgce czynnosci:

e dodawacd Uzytkownikow Gtéwnych oraz Podrzednych,

e nadawacdi/lub ogranicza¢ uprawnienia Uzytkownikéw Gtéwnych oraz Podrzednych,
e aktualizowaé dane Uzytkownikéw Podrzednych,

e dezaktywowac lub aktywowac konto Uzytkownika Gtéwnego lub Podrzednego,

e przegladac historie oraz historie zmiany danych Uzytkownikéow Gtéwnych i Podrzednych..
Domyslnie wszyscy Uzytkownicy Gtowni posiadajg uprawnienia do Modutu Zarzgdzania Kontem, ktére mozna ograniczy¢ przy nastepujgcych zatozeniach:

1) JAP posiada jednego Uzytkownika Gtéwnego — brak jest mozliwosci ograniczenia uprawnienn do Modutu Zarzagdzania Kontem. Co najmniej dwdch
Uzytkownikéow Gtéwnych powinno posiadaé takie uprawnienia, zatem nalezy rozwazy¢ ewentualnosé dodania kolejnego Uzytkownika Gtéwnego w
ramach danej JAP.

2) JAP posiada dwdch Uzytkownikéow Gtéwnych — brak jest mozliwosci ograniczenia uprawnien do Modutu Zarzadzania Kontem. Co najmniej dwéch
Uzytkownikéow Gtédwnych powinno posiadaé takie uprawnienia, aby ograniczy¢ uprawnienia jednemu z nich nalezy dodac kolejnego Uzytkownika
Gtéwnego.

3) JAP posiada wiecej niz dwdch Uzytkownikédw Gtéwnych — istnieje mozliwos$¢ ograniczenia uprawnien do Modutu Zarzgdzania Kontem Uzytkownikom

Gtéwnym, jezeli co najmniej dwdch Uzytkownikéw Gtéwnych bedzie posiadato uprawnienia do Modutu Zarzadzania Kontem.
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2. Dodanie nowego uzytkownika

Aby Uzytkownik Gtéwny mégt dodaé konto dla nowego uzytkownika w systemie BDO powinien:

e posiadac uprawnienia do Modutu Zarzgdzania Kontem (domysinie kazdy Uzytkownik Gtdwny posiada takie uprawnienia),

e wejs¢ na strone logowania i zalogowac sie przez ,login.gov.pl” [RYSUNEK 1].

~oEn Zaloguj przez

L-Ogin.gov.pl

Hasto

Zaloguj

Mie pamietam hasta

Rysunek 1. Okno logowania do systemu BDO
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Aby doda¢ konto dla nowego uzytkownika w ramach danej JAP, nalezy wybra¢ z poziomu menu bocznego pozycje UZYTKOWNICY [RYSUNEK 2].

Bldlo
I STRONA GLOWNA
[T] REJESTR PODMIOTOW
=] EWIDENCJA ODPADOW
[5] sSPRAWOZDAWCZOSE v
M, UZYTKOWNICY
= RAPORTY
(7) WSPARCIE UZYTKOWNIKA

Rysunek 2. Menu Uzytkownika Gtdwnego
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. . o o . . . BN <+ Nowy uzytkownik
Nastepnie, z poziomu listy uzytkownikéw w ramach danej JAP nalezy wybrac przycisk [RYSUNEK 3].

Uzytkownicy w ramach podmiotu

Liczba wszystkich uZytkownikow podmiotu: 2

Rysunek 3. Opcja ,,Nowy uzytkownik”

System wyswietli okno, w ktérym nalezy okresli¢ role nowego uzytkownika [RYSUNEK 4].

NOWY UZYTKOWNIK

Rola *

-wybierz-- v

B Dodaj uzytkownika

Rysunek 4. Dodanie konta dla nowego uzytkownika
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Nowe konto mozna doda¢ dla uzytkownika:
e Gtownego,

e Podrzednego.

Aby okresli¢ role uzytkownika, nalezy rozwingé liste z rolami i wybra¢ odpowiednig pozycje. W zaleznosci od wyboru roli uzytkownika wyswietlg sie dodatkowe

pola do uzupetnienia. [RYSUNEK 5].

NOWY UZYTKOWNIK

Rola *

—-wybierz-- v

Gtowny
|_‘ Podrzedny

B Dodaj uzytkownika

Rysunek 5. Wybér roli nowego uzytkownika
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2.1. Dodawanie Uzytkownikéw Gtéwnych

Dodajac konto dla Uzytkownika Gtéwnego, nalezy podaé adres e-mail osoby, ktéra ma uzyska¢ uprawnienia Uzytkownika Gtéwnego [RYSUNEK 6].

NOWY UZYTKOWNIK

Rola *

Gtowny v

E-mail *

Powtérz e-mail *

B Dodaj uzytkownika

Rysunek 6. Dodanie konta Uzytkownika Gtéwnego
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Aby zatwierdzié¢ dane wprowadzone dla nowego uzytkownika, nalezy zapisa¢ formularz wybierajac przycisk . Po kliknieciu w przycisk

B Dodaj uzytkownika ) ) ) ) »
na adres e-mail wskazany w formularzu zostanie automatycznie wystana wiadomos¢.

Anuluj
Aby zrezygnowac z dodawania nowego uzytkownika nalezy wybraé przycisk .

Nowy Uzytkownik powinien wykonac kroki opisane w rozdziale 0.
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Uzyskanie dostepu do konta JAP przez nowego uzytkownika.

2.2. Dodawanie Uzytkownikow Podrzednych

Aby dodac¢ konto dla Uzytkownika Podrzednego nalezy poda¢ [RYSUNEK 71]:
e imie,
e nazwisko,

e adres e-mail.

EEIE

Sfinansowano ze srodkéw
Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodne]

Strona | 10



. A Sfinansowano ze srodkéw
/ IOS = PI B Narodowego Funduszu
Instytut Ochrony $rodowiska Ochrony Srodowiska
Paistwowy Instytut Badawezy i Gospodarki Wodnej

NOWY UZYTKOWNIK

Rola *

Podrzedny

Imie * Nazwisko *

E-mail *

Powtorz e-mail *

B Dodaj uzytkownika

Rysunek 7. Dodanie konta dla Uzytkownika Podrzednego
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Aby zatwierdzié¢ dane wprowadzone dla nowego uzytkownika, nalezy zapisa¢ formularz wybierajac przycisk . Po kliknieciu w przycisk

B Dodaj uzytkownika ) ) ) ) »
na adres e-mail wskazany w formularzu zostanie automatycznie wystana wiadomos¢.

Anuluj
Aby zrezygnowac z dodawania nowego uzytkownika nalezy wybraé przycisk .

Nowy Uzytkownik powinien wykonac kroki opisane w rozdziale 0.
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Uzyskanie dostepu do konta JAP przez nowego uzytkownika.
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3. Zarzadzanie Uzytkownikami

Uzytkownik Gtéwny posiadajacy uprawnienia do Modutu Zarzgdzania Kontem moze zarzgdzac uzytkownikami, w kontekscie danego JAP. Aby zarzadzac

kontem Uzytkownika Gtéwnego nalezy w kontekscie danego uzytkownika wybraé jedng z nastepujgcych opcji [RYSUNEK 8]:

e Historia zmiany danych,
e Uprawnienia,
e Historia,

o Dezaktywu;j (lub Aktywuj).

Uzytkownicy w ramach podmiotu

Liczba wszystkich ubytkownildw podmiotu: 2

Lp. Irnig; = Marwisko = Email ] Rola ]
1 Uytkownik Podrzedny upEpl Podrzedny Opcje -
2 L,l;'y‘.l-cuwnll-: Gluwn:,- ug:_E opl GP:_T.'\."W DPQE'
i Historia zeniary darych
& Uprawnienia
"0 Histaria
B Dezaknywy)

Rysunek 8. Lista opcji zarzqdzania kontem Uzytkownika Gtéwnego
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Aby zarzadzaé¢ kontem Uzytkownika Podrzednego nalezy w kontekscie danego uzytkownika wybra¢ jedna z nastepujgcych opcji [RYSUNEK 9]:

e Historia zmiany danych,
e Aktualizacja danych

e Uprawnienia,

e Historia,

o Dezaktywuj (lub Aktywuj).

Uzytkownicy w ramach podmiotu

Liczba wszystkich uytkownikdw podmiotu: 2

Lp. Irribg: E] MNarwisko E] Ernail ] Rola =
1 U.':y"l,'-:m'r'.lk Pasdr .:mjn:,- upl.‘_E:-l .l Pod r{:;dr'gr
2 Liythowmik Ghiwnry ugiEonpl Gléwry B Historia pmiany darmych

[ Altualizacja darmych
& Uprawnienia
"D Historla

‘2. Dezaktywu)

Rysunek 9. Lista opcji zarzqdzania kontem Uzytkownika Podrzednego
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3.1. Woyszukiwanie uzytkownika
W celu wyszukiwania kont uzytkownikdw posiadajgcych dostep do konta danej JAP mozna skorzystac z ,,Wyszukiwarki uzytkownikéw”.

Wyszukiwarke mozna zwija¢ i rozwija¢ poprzez wybranie paska wyszukiwarki o tresci "Wyszukiwanie uzytkownikéw" [RYSUNEK 10].

Wyszukiwanie uzytkownikow A

Rysunek 10. Wyszukiwarka uzytkownikéw z ukrytymi polami

Wyszukiwarka uzytkownikéw zawiera pola [RYSUNEK 11]:

e Imie,

e Nazwisko,
e E-mail,

e Rola.

Wyszukiwanie uzytkownikéw v

Imie Nazwisko Rola E-mail

-wybierz-- v ‘

Q Szukaj QM @ Wyczysé

Rysunek 11. Wyszukiwarka uzytkownikéw JAP
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Wyszukiwanie jest mozliwe z wykorzystaniem jednego lub kilku pél. Aby dodaé do kryteriéw wyszukiwania uzytkownika jego imie, nazwisko lub adres e-mail
nalezy wprowadzi¢ zagdang warto$¢ w odpowiednim polu. Aby doda¢ do kryteriow wyszukiwania role uzytkownika nalezy wybraé z listy rozwijanej ,,Rola”

odpowiednig role uzytkownika.
. N . . M Q Szukaj o . . R
Aby rozpoczgé wyszukiwanie nalezy wybrac przycisk . System wyswietli uzytkownikéw spetniajacych kryteria wyszukiwania.

, . , N . R @ Wyczyse . Il Q szuka .
Aby usung¢ zawartos¢ wprowadzong do pdl wyszukiwania nalezy wybraé opcje . Ponowne wybranie przycisku umozliwi ponowne

wyswietlenie wszystkich uzytkownikéw posiadajacych dostep do konta.

Tabela z listg uzytkownikéw w ramach JAP zawiera nastepujgce informacje [RYSUNEK 12]:

e Imie,

e Nazwisko,

e E-mail,

e Role.

e przycisk Opcje.

Uzytkownicy w ramach podmiotu

Liczba wszystkich uzytkownikow podmiotu: 2

Lp. Imig ] Nazwisko s Email s Rola -
1 Uzytkownik Podrzedny up@xx.pl Podrzedny Opqje ~
2 Uzytkownik Glowny ug@xx.pl Glowny Opdje ~
Rysunek 12. Lista uzytkownikow JAP
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3.2. Uprawnienia
Aby edytowad uprawnienia uzytkownika nalezy wybrac opcje ,Uprawnienia ”. Uprawnienia uzytkownika sktadajg sie z nastepujgcych sekcji [RYSUNEK 13]:

e Nazwa uzytkownika (w ramach, ktérego dokonuje sie czynnosci),
e Modut Ewidencja odpaddw,

e  Modut Sprawozdawczosé,

e Modut Raporty,

e Modut Zarzadzania Kontem (dostepne w ramach uprawnien Uzytkownika Gtéwnego)
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Uprawnienia uzytkownika

Nazwa uzytkownika: Jan Nowak
MODUL EWIDENCJA ODPADOW Q « NIE

MODUL SPRAWOZDAWCZOSC ° TAK NIE

Wybierz opcje dostepu:
o Edycja/Podglad

Podglad
MODUL RAPORTY Q « NIE
MODUL ZARZADZANIA KONTEM ° TAK NIE

Rysunek 93. Edycja uprawnien uzytkownika
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Uprawnienia Uzytkownika Gtéwnego:
1) Wszyscy Uzytkownicy Gtdwni danej Jednostki Administracji Publicznej posiadajg domysinie uprawnienia do wszystkich modutéw systemu BDO, réwniez do
Modutu Zarzgdzania Kontem.
2) Kazda Jednostka Administracji Publicznej powinna posiadac co najmniej dwdch Uzytkownikow Gtéwnych poniewaz, nie mozna ograniczy¢ uprawnien do
Modutu Zarzadzania Kontem Uzytkownikowi Gtéwnemu jezeli w systemie BDO:
e nie utworzono co najmniej dwdch Uzytkownikéw Gtéwnych w ramach danej JAP,
e tylko jeden Uzytkownik Gtdwny posiada uprawnienia do Modutu Zarzgdzania Kontem.
3) Jezeli w danej JAP jest wiecej niz dwdch Uzytkownikéw Gtéwnych posiadajgcych uprawnienia do Modutu Zarzadzania Kontem, to istnieje mozliwos¢

ograniczenia uprawnien pozostatym Uzytkownikom Gtéwnym, a wtedy zakres ich uprawnien mozna modyfikowad zgodnie z zakresem uprawnien

Uzytkownika Podrzednego [RYSUNEK 14].
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Uprawnienia uzytkownika

A Brak mozliwosci ograniczenia uprawnier do Modutu Zarzadzania Kontem. W kontekscie podmiotu musi byc wiecej niz jeden Uzytkownik Gtowny posiadajgcy uprawnienia do Modutu Zarzadzania Kontem. Doda]j kolejnego Uzytkownika Gléwnego, aby
wykonac operacje.

Nazwa uzytkownika: Jan Nowak

MODUL EWIDENCJA ODPADOW

° TAK NIE

MODUL SPRAWOZDAWCZOSC

° TAK NIE

Wybierz opcje dostepu:
o Edycja/Podglad
Podglad

MODUL RAPORTY

° TAK NIE

MODUL ZARZADZANIA KONTEM

TAK ° NIE

Cofnij

Rysunek 14. Brak mozZliwosci odebrania uprawnieri
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W celu ograniczenia uprawnien Uzytkownikowi Gtéwnemu nalezy zaznaczy¢ opcje ,Nie”. W celu nadania uprawnien Uzytkownikowi Gtéwnemu nalezy w
kontekscie danego modutu wybrac¢ opcje ,, Tak”. W ramach uprawnien do Modutu Sprawozdawczosé nalezy wybrac¢ dodatkowo opcje [RYSUNEK 15]:
e Edycja/Podglad,

e Podglad.

Uprawnienia uzytkownika

Nazwa uzytkownika: Jan Nowak

MODUE EWIDENCJA ODPADOW e (@ e

MODUL SPRAWOZDAWCZOS¢ Q NIE

Wybierz opcje dostepu:

Edycja/Podglad
° Podglad
MODUL RAPORTY Tax @ e
MODUL ZARZADZANIA KONTEM Tax @ e

Rysunek 15. Edycja uprawnier Uzytkownika Gtownego

Aby zapisaé¢ wprowadzone zmiany nalezy wybraé przycisk . Aby zrezygnowad z wprowadzania zmian nalezy wybrac przycisk
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Uprawnienia Uzytkownika Podrzednego:
1) Wszyscy Uzytkownicy Podrzedni danej Jednostki Administracji Publicznej posiadajg domyslnie uprawnienia do wszystkich modutéw systemu BDO za

wyjatkiem Modutu Zarzgdzania Kontem.

2) Uzytkownikowi Podrzednemu mozna ograniczy¢ uprawnienia do poszczegélnych modutéw systemu BDO.

Aby ograniczy¢ uprawnienia do wybranego modutu nalezy wybraé opcje , Nie”. Natomiast w celu nadania Uzytkownikowi Podrzednemu uprawnien do
okreslonego modutu systemu BDO nalezy wybrac opcje ,, Tak”. W ramach uprawnien do Modutu Sprawozdawczo$é nalezy wybra¢ dodatkowo opcje [RYSUNEK

16]:

e Edycja/Podglad, lub

e Podglad.
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Uprawnienia uzytkownika

Nazwa uzytkownika: Jan Nowak

MODUL EWIDENCJA ODPADOW

TAK o MNIE
MODUL SPRAWOZDAWCZOSC Q « NIE
Wybierz opcje dostepu:
° Edycja/Podglad
Podglad
MODUL RAPORTY TAK ° NIE

Rysunek 16. Edycja uprawnien Uzytkownika Podrzednego

» , o o
Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany nalezy wybrac przycisk . Aby zrezygnowac z wprowadzania zmian nalezy wybrac przycisk
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3.2.1. Zakres uprawnien

Zakres przyznawanych uprawnien zalezy od kontekstu Jednostki Administracji Publicznej. Jezeli JAP nie posiadat mozliwosci edycji danych w poszczegdlnych
modutach nadal nie bedzie ich edytowaé, natomiast Uzytkownik Podrzedny posiadajacy petne uprawnienia tj. Edycja/Podglad do Modutu Sprawozdawczos¢

nadal nie bedzie mégt ztozy¢ sprawozdania.

Ponizsza tabela prezentuje katalog uprawnien przypisanych do uzytkownika posiadajgcego uprawnienia do okreslonego modutu systemu BDO w zaleznosci

od roli w jakiej wystepuje w Jednostce Administracji Publiczne;j.
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Modut

Zakres uprawnien Edycja/Podglad

Uzytkownik Gtéwny posiada
uprawnienia TAK/NIE

Uzytkownik Podrzedny posiada
uprawnienia TAK/NIE

Karty ewidencji (Podglad)

Modut Ewidencji odpadé TAK TAK lub NIE
odut Ewidencyi odpadow KPO oraz KPOK (Podglad) !
Modut Raportowy Generowanie raportéw (Edycja) TAK TAK lub NIE
Przyp-lsanle sprawozdan do obstugi przez siebie TAK TAK lub NIE
(Edycja)
!’rzyplsyvyanle sp'rawozda|-1 do obstugi do TAK NIE
innego uzytkownika (Edycja)
Dodawanie V\{ynlku weryfikacji, wznawianie TAK TAK lub NIE
sprawy (Edycja)
Akceptacja wyniku weryfikacji lub odrzucenie
. . . TAK NIE
wyniku weryfikacji (Edycja)
Modut Sprawozdawczosé JAP Podglad szzystklch spraw.ozdan. (Podg!ad) TAK TAK lub NIE
Tworzenie, podglad, edycja, zapisywanie w
wersji roboczej sprawozdan oraz korekt lub TAK TAK lub NIE
autokorekt tych sprawozdan (Edycja)
Wysytanie sprawozdan oraz korekt lub
: . TAK NIE
autokorekt tych sprawozdan (Edycja)
Potwierdzenie odbioru pism w sprawie
sprawozdan oraz mozliwos$¢é podgladu TAK NIE
odebranych pism w skrzynce odbiorczej JAP
(Edycja)
Dodawanie nowych uzy?kownlkow gtéwnych TAK lub NIE* NIE
oraz podrzednych (Edycja)
Modut Zarzagdzania Kontem De’zaktywowame/aktywowanle uz.ytkowmkow TAK lub NIE* NIE
gtéwnych oraz podrzednych (Edycja)
Nadawanie uprawnien (Edycja) TAK lub NIE* NIE

* jezeli Uzytkownikowi Gtéwnemu zostanie odebrany dostep do Modutu Zarzadzania Kontem to jego uprawnienia mozna modyfikowa¢ zgodnie z zakresem
uprawnien Uzytkownika Podrzednego. Natomiast jezeli dostep do Modutu Zarzgdzania Kontem zostanie ponownie nadany to system automatycznie przywraca
zakres uprawnien Uzytkownika Gtéwnego.

EEIE
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3.3. Aktualizacja danych

Aktualizacji danych osobowych Uzytkownika Podrzednego moze dokonaé wytgcznie Uzytkownik Gtdwny posiadajgcy uprawnienia do Modutu Zarzadzania

Kontem. Natomiast aktualizacja danych osobowych Uzytkownika Gtéwnego nastepuje automatycznie i wynika z danych przekazywanych przez login.gov.pl.

Aktualizacja danych osobowych Uzytkownika Podrzednego

Aby zaktualizowa¢ dane osobowe Uzytkownika Podrzednego w ramach danej JAP, nalezy z poziomu listy uzytkownikow wyszukaé uzytkownika, ktéremu

zostang zaktualizowane dane osobowe i wybrac opcje ,Aktualizacja danych” [RYSUNEK 17].

Uzytkownicy w ramach podmiotu

Liczba wszystkich uzytkownikdw podmiotu: 2

Lp. IPrvig: s Marwisko s Ernail s Rala =
1 Ubythowmik Podrzedny upEhoc.pl Padrzgdny Opej
) P
2 Uiytkowmik Gy VBB, B Ghénmy B Historia pmiany darmych

& Aktualizacs damych
& Uprawmienia
D Historla

‘2 Dezakbywu|

Rysunek 17. Lista opcji zarzgdzania kontem UZzytkownika Podrzednego
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System wyswietli okno, w ktérym Uzytkownik Gtéwny moze dokona¢ aktualizacji nastepujgcych danych osobowych Uzytkownika Podrzednego [RYSUNEK 18]:

o Imig,
e Nazwisko,

e E-mail.

AKTUALIZACJA DANYCH UZYTKOWNIKA PODRZEDNEGO

Podrzedny v
Imie * Nazwisko *

User User
Email *

user@user.pl

Powtdrz email *

user@user.pl ‘

B Zatwierdz formularz zmiany danych

Rysunek 18. Zmiana danych osobowych Uzytkownika Podrzednego
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L, . . , . B Zatwierdz formularz zmiany danych . ) ) ) i

Aby zapisaé wprowadzone zmiany nalezy wybrac przycisk . Aby zrezygnowac z wprowadzania zmian nalezy wybraé
.
przycisk .

Wyswietlony zostanie komunikat z prosbg o zatwierdzenie wykonania operacji zmiany danych osobowych [RYSUNEK 19].

Czy na pewno zatwierdzic
wykonanie operacji zmiany danych
osobowych?

Rysunek 19. Komunikat dotyczqcy wykonania zmiany danych osobowych

Aby zatwierdzié¢ zmiany nalezy wybraé przycisk . Aby zrezygnowac z wykonania operacji zmiany danych osobowych nalezy wybrac¢ przycisk “
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Gdy Uzytkownik Gtowny zatwierdzi operacje aktualizacji danych osobowych, zostanie wyswietlony komunikat informujacy, ze system BDO wysle na adres
mailowy Uzytkownika Podrzednego (wprowadzony w formularzu aktualizacji danych osobowych) wiadomos$¢ zawierajacg link do zmiany hasta, wazng przez

48 godzin od momentu wygenerowania [RYSUNEK 20].

Aktualizacja danych uzytkownika
podmiotu w BDO

Pani/ Pana dane zostaly wskazane na formularzu aktualizacji uzytkownika pedrzednego
podmiotu zarejestrowanege w BDO:

nr NIP podmiotu: 1234567890
nazwa: Urzad Gminy

Aby zakericzyc proces aktualizacji danych uzytkownika prosimy kliknac ponizszy link i
postepowac zgodnie z .Instrukcig zarz: vz ytkownika Jednostki Administracji

http:/fjap-bde.mes.gov.pliUser/UserUpdatelnvitation/098fd7 49-9f84-4e5a-8f43-77 88ce5defl2

UWAGA!
Link jest aktywny przez 48 godzin.Po uplywie tego czasu konieczne bedzie powtdrzenie

procedury aktualizacji danych uzytkownika pedmiotu w BDO.

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie przez system BDO

Prosimy na nig nie odpowiadac

Kontakt w sprawach dotyczacych systemu BDO

htips://bdo.mos.gov.pl/kontakt!

Rysunek 20. Wiadomos¢ e-mail o aktualizacji danych osobowych

W przypadku gdy Uzytkownik Podrzedny nie zmieni hasta przez 48 godzin, operacja aktualizacji zmiany danych osobowych nie zostanie zrealizowana.

Po kliknieciu przez Uzytkownika Podrzednego w link zawarty w wiadomosci e-mail, zostanie wyswietlony formularz zmiany hasta [RYSUNEK 21].
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Aktualizacja uzytkownika

Baza danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami

Imie Nazwisko
Imie Nazwisko
Login
mail@mail.pl

Whprowadz aktualne hasto *

Wprowadz nowe hasto *

*EhEhEE

Powtdrz hasto *

*HhEHEE

Rysunek 21. Formularz zmiany hasta Uzytkownika Podrzednego
Jezeli Uzytkownik Podrzedny zatwierdzi zmiane hasta poprzez przycisk ,, Aktualizuj” i tym samym potwierdzi poprawnos¢ wprowadzonych podczas aktualizacji

przez Uzytkownika Gtéwnego danych osobowych (imie, nazwisko, e-mail), to od tego momentu bedzie zobligowany do logowania sie do systemu BDO z
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wykorzystaniem nowych danych. Nowe dane osobowe nie zostang rozpropagowane na dokumenty, ktére zostaty ztozone lub zatwierdzone przed wykonaniem
operacji zmiany danych osobowych Uzytkownika Podrzednego. Dodatkowo w systemie BDO zapisana zostanie historia zmiany danych Uzytkownika

Podrzednego.
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3.4. Historia
Aby sprawdzi¢ historie zmian uprawnien uzytkownika nalezy wybrac opcje ,, Historia”. Tabela z historig uprawnien zawiera kolumny [RYSUNEK 22]:

e Dataigodzina,
e Nazwa uzytkownika (dokonujgcego zmiany),

o Typ zdarzenia.

Historia uprawnien e

Nazwa uzytkownika: Jan Nowak

Data i godzina Nazwa uzytkownika (dokonujgcego zmiany) Typ zdarzenia
1 08.02.2023 10:33:08 Jan Nowak Nadano uprawnienia do Modutu Sprawozdawczosé: Podglad
2 08.02.2023 10:33:08 Jan Nowak Nadano uprawnienia do Modutu Sprawozdawczos¢: Edycja
3 08.02.2023 10:33:08 Jan Nowak Nadano uprawnienia do Modulu Raporty
4 08.02.2023 10:33:08 Jan Nowak Nadano uprawnienia do Modulu Ewidencji odpadow
Cofnij

Rysunek 2210. Historia uprawnien uzytkownika

Cofhij
Aby powrdci¢ do listy uzytkownikéw nalezy wybrac przycisk
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3.5. Historia zmiany danych

Aby sprawdzi¢ historie zmian danych uzytkownika nalezy wybra¢ opcje , Historia zmian danych”. Tabela z historig zmian danych zawiera kolumny [RYSUNEK

23]:

e Dataigodzina,
e Nazwa uzytkownika,
e Typ zdarzenia,

e Imie i nazwisko osoby wykonujgcej operacje.

Historia zmiany danych e

Nazwa uzytkownika:

Data i godzina Nazwa uzytkownika Typ zdarzenia Imie i nazwisko osoby wykonujacej operacje
1 10.03.2021 10:04:30 Jan Nowak Rejestracja uzytkownika
2 09.01.2023 16:31:06 Jan Kowalski Zmiana danych osobowych pracownik JAP
Cofnij

Rysunek 2311. Historia uprawnien uzytkownika

Cofnij
Aby powrdcié¢ do listy uzytkownikéw nalezy wybrac przycisk
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3.6. Dezaktywuj

Aby odebra¢ uzytkownikowi dostep do konta JAP nalezy wybraé opcje ,,Dezaktywuj” [RYSUNEK 24].

Uzytkownicy w ramach podmiotu

Liczba wszystkich uzytkownikow podmiotu: 2

Lp. Imie * Nazwisko s Email s Rola s

1 Uzytkownik Podrzedny up@xx.pl Podrzedny

B Historia zmiany danych ‘
& Uprawnienia
‘D Historia

"X Dezaktywuj

Rysunek 24. Lista uzytkownikow — dezaktywacja uzytkownika

Wyswietlony zostanie komunikat z prosbg o potwierdzenie dezaktywacji uzytkownika. Aby potwierdzi¢ dezaktywacje wybranego uzytkownika nalezy wybrac

opcje . Aby zrezygnowac z dezaktywacji uzytkownika nalezy wybrac opcje [RYSUNEK 25].
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Czy na pewno dezaktywowac
wybranego uzytkownika?

Rysunek 25. Komunikat dotyczgcy dezaktywacji uzytkownika

Ok
System wyswietla komunikat dotyczacy przebiegu operacji. Nastepnie w wyswietlonym oknie nalezy wybrac przycisk - [RYSUNEK 26].

Uzytkownik zostat dezaktywowany

Rysunek 26. Okno komunikatu po zakoriczeniu wykonywania operacji
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Zdezaktywowany uzytkownik wyswietla sie jako nieaktywny. Uzytkownik zdezaktywowany otrzymuje wiadomos¢ e-mail z informacjg o dezaktywac;ji jego

konta co skutkuje brakiem mozliwosci logowania sie do Systemu BDO. Po dezaktywacji konta uzytkownika istnieje mozliwos¢ jego ponownej aktywacji.

[RYSUNEK 27]
Uzytkownicy w ramach podmiotu [EaNSryreses
Liczba wszystkich uzytkownikéw podmiotu: 2
Lp. Imie s Nazwisko s Email s Rola s
1 Uzytkownik Podrzedny up@xx.pl Podrzedny Opcje ~
Opce »
Rysunek 27. Lista uzytkownikow z uzytkownikiem nieaktywnym
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3.7. Aktywuj

Aby przywrdcié uzytkownikowi dostep do konta JAP nalezy wybraé opcje ,,Aktywuj” [RYSUNEK 28].

Uzytkownicy w ramach podmiotu

Liczba wszystkich uzytkownikéw podmiotu: 2

Lp. Imie s Nazwisko s Email s Rola s

1 Uzytkownik Podrzedny up@xx.pl Podrzedny Opcje ~

| Historia zmiany danych
| & Uprawnienia
‘D Historia

- Aktywuj

Rysunek 28. Widok opcji dla nieaktywnego uzytkownika

Wyswietlone zostanie okno z komunikatem z prosba o potwierdzenie aktywacji uzytkownika. Aby potwierdzi¢ aktywacje uzytkownika nalezy wybra¢ przycisk

. Aby zrezygnowac z aktywac;ji uzytkownika nalezy wybrac¢ przycisk [RYSUNEK 29].
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Czy na pewno aktywowac
wybranego uzytkownika?

Rysunek 29. Komunikat dotyczqgcy aktywacji uzytkownika

System wyswietla komunikat dotyczacy przebiegu operacji. Nastepnie w wyswietlonym oknie nalezy wybrac przycisk [RYSUNEK 30].

Uzytkowniku wystano wiadomosc.

Na adres e-mailowy uzytkownika w ramach, ktorego
wykonano operacje wystano link aktywacyjny do
konta w BDO.

Rysunek 30. Okno komunikatu po zakoriczeniu wykonywania operacji
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Uzytkownik w ramach, ktérego wykonano operacje aktywacji otrzyma wiadomosé e-mail, aby dokoniczy¢ proces aktywacji konta Uprawnienia nadane

aktywowanemu uzytkownikowi sg zgodne z tymi jakie posiadat przed dezaktywacjg. W celu ich zmiany nalezy zapoznad sie z rozdziatem 3.2 Uprawnienia.

Uzytkownik Gtéwny klika w link aktywacyjny, a nastepnie loguje sie za pomocg login.gov.pl [RYSUNEK 31].

-
)
N

Zaloguj sie przez login.gov.pl
Rysunek 31. Formularz aktywacji Uzytkownika Gtdwnego

Uzytkownik Podrzedny po kliknieciu w link aktywacyjny zostaje przekierowany do formularza z zadaniem zmiany hasta [RYSUNEK 32].
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Baza danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami
Hasto

Powtorz hasto

Rysunek 32. Formularz zmiany hasta dla Uzytkownika Podrzednego
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4. Uzyskanie dostepu do konta JAP przez nowego uzytkownika

Uzytkownik, dla ktérego utworzono nowe konto, otrzyma wiadomos¢ e-mail, aby dokoriczyé proces rejestracji konta uzytkownika [RYSUNEK 33].

Link do potwierdzenia rejestracji jest aktywny przez 48 godzin. Po uptywie tego czasu konieczne bedzie powtdérzenie procedury wypetniania formularza

dodawania nowego uzytkownika do konta JAP w BDO.

Nadanie uprawnien w systemie JAP

Pani / Pana dane zestaly wskazane w celu nadania uprawnien dla uzytkownika podrzednego w
roli Uzytkownik w ramach destepu do pedmiotu zarejestrowanego w BDO:

nazwa: Urzad Gminy

Aby zakonczy¢ proces rejestracji nowego uzytkownika prosimy klinkna¢ penizszy link i

postepowac zgodnie z , [nstrukeig zarzgdzania kontem u? ytkownika Jednosthi Administracii

http:/fjap-bdo.mos.gov.pl/User/Registration/78f009f7-1b02-4b0b-a52d-3da112db95f1

UWAGA!
Link jest aktywny przez 48 gedzin. Po uplywie tege czasu kenieczne bedzie powtdrzenie
procedury wypetniania formularza dedawania nowego uzytkownika do konta pedmiotu w BDO.

\Wiadomosc wygenerowana automatycznie przez system BDO.

Prosimy na nia nie odpowiadac.

Kontakt w sprawach dotyczacych systemu BDO:

hitps://bdo mos.gov.plikontakt/

Rysunek 33. Wiadomos¢ e-mail o potwierdzeniu rejestracji
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4.1. Uzytkownik Gtowny

Aby uzytkownik, ktérego adres e-mail zostat wskazany na formularzu, stat sie Uzytkownikiem Gtéwnym JAP, musi potwierdzi¢ rejestracje. W tym celu, nalezy
klikng¢ w link znajdujacy sie w otrzymanej wiadomosci e-mail, a nastepnie zalogowac sie do systemu i uwierzytelni¢ tozsamos$¢ osoby fizycznej poprzez

Login.gov.pl [RYSUNEK 34].
Rejestracja uzytkownika

Baza danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami - modut JAP

Potwierdzenie rejestracji przez Login.gov.pl

W celu potwierdzenia rejestracji, kliknij w przycisk ponizej:

Zaloguj sie przez login.gov.pl

Rysunek 34. Pierwsze logowanie za pomocq login.gov.pl
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4.2. Uzytkownik Podrzedny

Aby uzytkownik, ktérego dane zostaty wskazane na formularzu stat sie Uzytkownikiem Podrzednym JAP, musi potwierdzi¢ rejestracje. W tym celu, nalezy

klikng¢ w link znajdujgcy sie w otrzymanej wiadomosci e-mail, a nastepnie w nowym oknie ustanowi¢ hasto do konta [RYSUNEK 35].

Rejestracja uzytkownika

Baza danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami

Mz
mie MNaZwIsKO

Haslo *

Powtorz hasto *

Rysunek 35. Ustanowienie hasta przez Uzytkownika Podrzednego
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4.3. 0Odzyskiwanie hasta

W przypadku gdy Uzytkownik Podrzedny zapomni hasta to posiada mozliwos¢ jego odzyskania. W tym celu nalezy skorzystaé z linku ,,Nie pamietam hasta”

[RYSUNEK 36].

Login

Hasto FhF Ak

Zaloguj

Nie pamietam hasta

Rysunek 36. Okno logowania natywnego

Nastepnie na nowej stronie wprowadza adres e-mail i zatwierdza za pomocg opcji ,Resetuj hasto” [RYSUNEK 37].

Zadanie zmiany hasta uzytkownika

Baza danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami

Email

Resetuj hasto

Rysunek 37. Zmiana hasta uzytkownika
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4.4. Logowanie do systemu

Do systemu BDO Uzytkownik Podrzedny loguje sie za pomoca loginu i hasta, Uzytkownik Gtéwny za pomoca Wezta Krajowego (login.gov.pl). Uzytkownik
Podrzedny korzysta z hasta nadanego podczas pierwszego logowania lub zmienionego. Uzytkownik Gtéwny po przejsciu na strone logowania wybiera jeden
ze sposobdw logowania za pomoca login.gov.pl tj.: Profil Zaufany, e-dowdd lub strone banku. Nalezy wprowadzi¢ dane logowania dla wybranego sposobu

logowania [RYSUNEK 38].

Zaloguj przez

L-i)gin.gov.pl

Rysunek 38. Okno logowania do systemu
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