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1. Dostep do Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami

Zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach dostep do systemu BDO posiadaja:
1) minister witasciwy do spraw klimatu,

2) administrator, jezeli nie jest nim minister wtasciwy do spraw klimatu,

3) minister wtasciwy do spraw gospodarki,

4) minister wfasciwy do spraw rolnictwa,

5) minister wtasciwy do spraw transportu,

6) minister wtasciwy do spraw zdrowia,

6a) minister wiasciwy do spraw zeglugi srodlgdowe;j,

7) Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska i regionalni dyrektorzy ochrony érodowiska,

8) Prezes Gtdwnego Urzedu Statystycznego i dyrektorzy urzeddéw statystycznych,

9) Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie,

10) Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i wojewddzkie fundusze ochrony érodowiska i gospodarki wodnej,
11) Gtéwny Geodeta Kraju,

12) marszatek wojewddztwa,

13) wojewoda,

14) starosta,

15) wéjt, burmistrz lub prezydent miasta,

16) organy Inspekcji Ochrony Srodowiska,

17) organy Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j,
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18) zarzad zwigzku miedzygminnego utworzonego w celu realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

19) Policja,

20) Inspekcja Transportu Drogowego,

21) organy nadzoru goérniczego,

22) zarzad zwigzku metropolitalnego realizujgcy zadania z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

23) Krajowa Administracja Skarbowa,

24) Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy

Aby, uzyskac¢ dostep do indywidualnego konta w BDO nalezy:

wskazac jedng osobe fizyczng, ktdra bedzie petnita dla danej jednostki role Uzytkownika Gtéwnego w systemie BDO,

wskazana osoba fizyczna powinna posiadaé administracyjne upowaznienie lub inny dokument, z ktérego bedzie wynikato uprawnienie do dostepu
do informacji lub zatatwiania spraw w BDO w imieniu danej jednostki,

logowanie wskazanej osoby fizycznej, czyli Uzytkownika Gtéwnego danej jednostki do BDO bedzie odbywato sie za posrednictwem ustugi login.gov.pl.
poprzez dostawcow tozsamosci (tj. Profil Zaufany, bankowos¢ elektroniczna lub inni dostawcy),

upowaznienie lub inny dokument, z ktérego bedzie wynikato uprawnienie nalezy zatgczy¢ w formie elektronicznej zatem powinno zosta¢ opatrzone
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, profilem zaufanym lub podpisem osobistym weryfikowanym za pomoca certyfikatu podpisu osobistego
(art. 33 §2a K.p.a.),

dokument nalezy sporzadzi¢ w formatach danych (na przyktad: .pdf, .txt, .doc, .xml, .xsd) okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 12
kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych wydanego na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.
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2. Uzyskanie dostepu

= Ministerstwo
Klimatu i Srodowiska

Sfinansowano ze srodkéw
Narodowego Funduszu

' Q 10S-PIB

Instytut Ochrony $rodowiska
Pafistwowy Instytut Badawezy

Aby uzyskaé dostep jako osoba fizyczna wyznaczona do petnienia roli Uzytkownika Gtéwnego w danej jednostce nalezy wejs¢ na strone

https://jap-bdo.mos.gov.pl/ i potwierdzié¢ swojg tozsamosc¢ za posrednictwem ustugi login.gov.pl. wybierajac opcje ,,Uzyskaj dostep”. [RYSUNEK 1]

=1

BAZA DANYCH O PRODUKTACH
| OPAKOWANIACH ORAZ
0 GOSPODARCE ODPADAMI

Logowanie do systemu dla JAP

Login

Hasto Fhhrhk

Zaloguj

Nie pamietam hasta

Zaloguj przez

L:ogin.gov.pl

Dostep dla jednostek administracji publicznej oraz stuzb kontrolnych

Uzyskaj dostep

Rysunek 1. Okno logowania - uzyskanie dostepu

Dastep o ktarym mowa w art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach (Dz. U. 2013 poz. 21 z pdzn. zm.)
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2.1. Krok pierwszy - Wybor sposobu logowania

Po wybraniu opcji ,,Uzyskaj dostep” nastgpi automatyczne przekierowanie do strony https://login.gov.pl celem uwierzytelnienia tozsamosci osoby fizycznej
w ustudze login.gov.pl. Aby potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ nalezy wybraé jeden ze sposobdw logowania: Profil Zaufany, Aplikacja mObywatel, Bankowos¢
elektroniczna, e-Dowdd lub USE elD. [RYSUNEK 2]

gov.pl

@ polski
Zaloguj sie do ustugi BDO

Wyhbierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufany
L] >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

D Aplikacja mObywatel N

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel

]I"H- Bankowos¢ elektroniczna
=== Zaloguj sie za pomoca bankowosci elektronicznej >
@ e-Dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >

+7* USE elD
"+++"  Use your National elD to access online services

Rysunek 2. Wybdr sposobu logowania do ustugi login.gov.pl
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Po wybraniu sposobu logowania poprzez Profil Zaufany, osoba fizyczna zostanie przekierowana do formularza, w ktérym bedzie miat mozliwos$¢ potwierdzenia
swojej tozsamosci na kilka sposobéw. [RYSUNEK 3]

Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

gov.pl

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA

r.ﬁ

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail Bank Polski

Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail Lue
P Uy @ e-dowod Sun,?ndcl
Nie pamigtam nazwy uzytkownika
Hasto

(S [v]E| o .
- '
‘ Whpisz hasto e L ]o] ING

Nie pamietam hasta
. & KASA

‘I.|IIEnn|_|,|_|"n

ZALOGU)] SIE .

ax B@S inteligo

REDIT

Nie masz profilu zaufanego? s

Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

P — Certyfikat

BNP PARIBAS e
= (8] G ¢ kwalifikewany

ZALOZ PROFIL

Rysunek 3. Sposoby logowania do Profilu Zaufanego
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2.1.1. Zaloguj sie za pomocg nazwy uzytkownika lub adresu e-mail

Osoba fizyczna posiadajgca swoj Profil Zaufany moze dokonaé uwierzytelnienia za posrednictwem swojej nazwy uzytkownika lub adresu-email oraz hasta.
[RYSUNEK 4]

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

PL | UA

Nazwa uZytkownika lub adres e-mail
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mai

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

‘ Wpisz hasto

ZALOGU]J SIE

Rysunek 4. Logowanie za pomocq nazwy uzytkownika lub adresu e-mail oraz hasta

Nie pamietam hasta
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2.1.2. Nie masz profilu zaufanego?

Jezeli bank lub dostawca nie udostepnia logowania podmiot moze zatozy¢ sobie Profil Zaufany wybierajac opcje ,,Zatéz profil”. [RYSUNEK 5]

Nie masz profilu zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

Rysunek 5. Utworzenie Profilu Zaufanego

Nastepnie osoba fizyczna zostanie przekierowana do formularza, w ktérym nalezy wskazac¢ sposdb uzyskania Profilu Zaufanego:

e bank lub inny dostawca tozsamosci,
e rozmowa wideo z urzednikiem,

e e-dowdd,

e w placéwce. [RYSUNEK 6]
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Jak chcesz uzyskac profil zaufany

Bank lub inny dostawca tozsamosci Rozmowa wideo z urzednikiem e-dowod
050 : ‘ :
OO
———3

Zt6z wniosek o profil zaufany online
i potwierdz go w rozmowie wideo
z urzednikiem

Zatoz i potwierdz profil zaufany online
za pomocg banku lub innego dostawcy

Zatoz i potwierdz profil zaufany online
za pomocg dowodu osobistego

tozsamosci z warstwa elektroniczng i czytnika NFC
W placowce @ Masz _pyt:gn_m lub
watpliwosci
w sprawie profilu
zaufanego?
oo
ooj|o
Oojoo|o Zadzwon lub napisz:
Ol |2 tel. 42 253 54 50,

e-mail pz-pomoc(@coi.gov.pl.
Wypetnij wniosek online i potwierdz go
w placowee (ponad 2 tysigce miejsc Pracujemy od poniedziatku
w Polsce i za granicg) do pigtku
w godzinach 7.00-18.00.

Rysunek 6. Sposoby uzyskania Profilu Zaufanego

Po wybraniu sposobu uzyskania Profilu Zaufanego nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi na stronie Profilu Zaufanego.
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2.1.3. Zaloguj sie przy pomocy banku lub innego dostawcy

Osoba fizyczna, ktéra potwierdzita swdj Profil Zaufany za pomoca konta bankowego moze dokonaé uwierzytelnienia przez bank, w ktérym posiada konto
lub u innego dostawcy tj. e-dowdd lub certyfikat kwalifikowany. [RYSUNEK 7]

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

[ ]
ﬁﬁ mBank Znvelo
Bank Polski
@ e-dowod
) - ;
™ ING 5w
Bank Pekao u“m
b QG KASA
— 5 STEFCZYKA
X
B(%)S Inteligo
CREDIT
AGRICOLE BE A N K
) @ Raski Speitecas Certyfikat
u GNP PARIBAS [ G P kwalifikawany

Rysunek 7. Sposoby logowania przy pomocy banku lub innego dostawcy
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Aby dokona¢ uwierzytelniania przy pomocy banku nalezy wybra¢ odpowiedni, a nastepnie z wykorzystaniem indywidualnych danych dostepowych
zalogowac sie do swojego konta i postepowac zgodnie z instrukcjami banku. [RYSUNEK 8]

Logowanie

Zaloguj sie do bankowosci internetowe;

Identyfikator

DALEJ

O S¥STEMIE

PL A
ZASADY LOGOWANIA | AUTORYZACJ

Rysunek 8. Przyktadowe okno logowania do bankowosci internetowej

Aby dokona¢ uwierzytelniania e-dowodem nalezy wybraé ,,e-dowdd”, wskazac narzedzie smartfon lub czytnik NFC, a nastepnie postepowac zgodnie z
instrukcjami zamieszczonymi na stronie https://login.e-dowod.gov.pl/. [RYSUNEK 9]
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Login &)  e-dowdd

Wybierz narzedzie

Iz
epO
NFC o)
Q> App )
Smartfon Czytnik NFC
z modutem NFC i aplikacjg mobilng eDO App podtaczony do komputera
Nie masz aplikacji? v Nie masz czytnika? w

Rysunek 9. Wybdr narzedzia do logowania za posrednictwem e-dowodu

Aby dokona¢ uwierzytelniania certyfikatem kwalifikowanym nalezy wybrac ,certyfikat kwalifikowany”, a nastepnie postepowaé zgodnie z instrukcjami
zamieszczonymi na stronie https://pz.gov.pl/dt/login/login . [RYSUNEK 10]
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- Ministerstwo r Q 10S-PIB ¥ s

Login &)  Profil zaufany

< Powrét

@ Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. wprowadziliémy aplikacje Podpis GOV.
Pozwala ona w e-ustugach publicznych:
« sktadac kwalifikowany podpis elektroniczny,
« sktadac podpis osobisty za pomocg e-dowodu,
« logowac sie profilem zaufanym z wykorzystaniem certyfikatu kwalifikowanego zamiast hasta.

Pobierz i zainstaluj aplikacje Podpis
GOV

Bedziesz jej potrzebowac, aby za pomocag

Podpis
certyfikatu kwalifikowanego logowac sie do profilu e i @
zaufanego i podpisywaé dokumenty elektronicznie. e

__'-'HH-'-— Podpis GOV

POBIERZ APLIKACJE | |

@ Po pobraniu aplikacji uruchom ja,
a potem wro¢ tutaj i kliknij przycisk Powrét na gorze.

Nie skorzystasz juz z aplikacji Podpis Kwalifikowany ani PZ Signer.
Aplikacja Podpis GOV w petni je zastepuje.

Rysunek 10. Logowanie z wykorzystaniem certyfikatu kwalifikowanego

Jezeli préba logowania do banku, dostawcy lub bezposrednio przez Profil Zaufany przebiegta pomysinie nastgpi automatyczne przekierowanie do formularza,
w ktérym nalezy potwierdzi¢ logowanie poprzez wprowadzenie 8-cyfrowego kodu autoryzacyjnego, ktéry zostanie wystany na telefon. [RYSUNEK 11]
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Rysunek 11. Formularz autoryzacyjny banku
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- Ministerstwo [ Q 10$-PIB ; Sinansouans e odkon

Potwierdz logowanie
Whpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystalisSmy na twoj telefon.

Kod SMS nr 1z 12.03.2025

Wpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ
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2.2.  Krok drugi - formularz zgtoszenia Uzytkownika Gtownego

Po pozytywnym uwierzytelnieniu tozsamosci osoby fizycznej poprzez ustuge login.go.pl nastgpi automatyczne przekierowanie na strone BDO. System wyswietli
formularz zgtoszenia Uzytkownika Gtdwnego, ktdry zawiera nastepujgce sekcje:

e identyfikacja podmiotu,
e osoba upowazniona do zarzgdzania dostepem i uzytkownikami w ramach danego podmiotu,
o zatgczniki. [RYSUNEK 12]
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Formularz zgtoszenia uzytkownika gtownego

|dentyfikacja podmiotu

Rodzaj podmiotu *

-— wybierz -—- ~

Petna nazwa *
Adres *

Kod pocziowy * Mumer budynku * MNumer lokalu

Brak numeru budynku

MIP podmiotu *

Osoba upowazniona do zarzgdzania dostepem i uzytkownikami w ramach danego podmiotu

Irmie Mazwisko Numer telefonu *

Pawet Test

Stuzbowy adres e-mail *

Zapoznatem sie 2 klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych * Q, Tresé klauzuli prywatnosci

Zatgczniki *

Rysunek 12. Formularz zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego
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2.2.1. lIdentyfikacja podmiotu

Sekcja identyfikacja podmiotu zawiera nastepujace pola:

e rodzaj podmiotu,

e petna nazwa,

e adres,

e kod pocztowy,

e numer budynku,

e numer lokalu (opcjonalnie),
e NIP podmiotu. [RYSUNEK 13]

Identyfikacja podmiotu

Rodzaj podmiotu *

— wybierz — ~

Peina nazwa *
Adres *

Kod pocztowy * Nurmer budynku * Numer lokalu

Brak numeru budynku

NIP podmiotu *

Rysunek 13. Sekcja - Identyfikacja podmiotu
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Aby uzupetni¢ rodzaj podmiotu nalezy klikng¢ w pole ,,Rodzaj podmiotu”, nastepnie wyswietli sie lista podmiotéw realizujgcy zadania publiczne zgodnie z art.
83 ust. 1 ustawy o odpadach. Po wybraniu odpowiedniego rodzaju podmiotu nalezy podac petng nazwe jednostki administracji publicznej lub podmiotu, adres
oraz numer NIP podmiotu. [RYSUNEK 14]

|dentyfikacja podmiotu

Rodzaj podmiotu

| — wybierz —

Minister wtasciwy do spraw Srodowiska

Minister wiasciwy do spraw gospodarki

Minister wtasciwy do spraw rolnictwa

Minister wiasciwy do spraw transportu

Minister wiasciwy do spraw zdrowia

Minister wiasciwy do spraw zeglugi Srddlgdowej

Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska i regionalni dyrektorzy ochrony érodowiska

Prezes Gtéwnego Urzedu Statystycznego i dyrektorzy urzeddw statystycznych

Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie

Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej i wojewddzkie fundusze ochrony srodowiska | gospodarki wodnej
Gtdwny Geodeta Kraju

Marszatek wojewddztwa

Wojewoda

Starosta

Wdjt, burmistrz lub prezydent miasta

Organ Inspekcji Ochrony Srodowiska

Organ Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej

- Zarzad zwigzku miedzygminnego utworzonego w celu realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami koemunalnymi

Policja v

Rysunek 14. Wybor rodzaju podmiotu

W sytuacji, gdy w polu ,,Rodzaj podmiotu” wybrano wartos$¢ ,,Marszatek wojewddztwa” lub ,,Starosta” lub ,Wéjt, burmistrz lub prezydenta miasta” pole ,,Petna
nazwa” nalezy uzupetni¢ wartoscig wybrang z wyszukiwarki, ktérg system wyswietli po kliknieciu w to pole. [RYSUNEK 15]
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Wyszukaj

= D

Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego Wojewédztwo: podlaskie, Powiat: , Miejscowosc: Biatystok, Ulica: ul. Kardynata Stefana Wyszyriskiego 1, Kod pocztowy: 15-388, Poczta: Biatystok
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego Wejewédztwo: pomaorskie, Powiat: , Miejscowosc: Gdansk, Ulica: ul. Okopowa 21/27, Kod pocztowy: 80-810, Poczta: Gdarisk

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego Wejewédztwo: opolskie, Powiat: , Miejscowesc: Opole, Ulica: ul. Piastowska 14, Kod pocztowy: 45-082, Poczta: Opole

Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego Wojewddztwo: mazowiedkie, Powiat: , Miejscowosc: Warszawa, Ulica: ul. Jagiellonska 26, Kod pocztowy: 03-719, Poczta: Warszawa

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podkarpackiego Wojewédztwo: podkarpackie, Powiat: , Miejscowose: Rzeszow, Ulica: al. bukasza Gieplifiskiego 4, Kod pocztowy: 35-010, Poczta: Rzeszow

Urzgd Marszatkowski Wojewddzowa Wielkopolskiego Wojewdédztwo: wielkopolskie, Powiat: , Miejscowosc: Poznan, Ulica: Al. Niepodlegtosci 34, Kod pocztowy: 61-714, Poczta: Poznan

Urzgd Marszatkowski Wojewadztwa Slaskiego Wojewdédztwo: slgskie, Powiat: , Miejscowosc: Katowice, Ulica: ul. Ligonia 46, Kod pocztowy: 40-037, Poczta: Katowice

Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Swistokrzyskiego Wojewdédztwo: swictokrzyskie, Powiat: , Miejscowosc: Kielce, Ulica: Aleja [X Wiekdw Kielc 3, Kod pocztowy: 25-516, Poczta: Kielce

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminske-Mazurskiego Wejewédztwo: warmirisko-mazurskie, Powiat: , Miejscowose: Clszryn, Ulica: ul. Emilii Plater 1, Kod pocztowy: 10-562, Poczta: Olsztyn

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego Wejewéddztwo: kujawsko-pomorskie, Powiat: , Miejscowesc: Torur, Ulica: Pl. Teatralny 2, Kod pocztowy: 87-100, Poczta: Torun

Urzgd Marszatkowski Wojewodziwa Lubuskiego Wojewodztwo: lubuskie, Powiat: , Miejscowosc: Zielona Gora, Ulica: ul. Podgorna 7, Kod pocztowy: 65-057, Poczta: Zielona Gora

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego Wojewédztwo: lubelskie, Powiat: , Miejscowese: Lublin, Ulica: ul. Artura Grottgera 4, Kod pocztowy: 20-029, Poezta: Lublin

Urzgd Marszatkowski Wojewdadztwa Dolnoslaskiego Wojewédztwo: dolnoslgskie, Powiat: , Miejscowosc: Wrodaw, Ulica: Wybrzeze Juliusza Stowackiego 12,-14, Ked pocztowy: 50-411, Poczta: Wrodaw
Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego Wojewdd matopolskie, Powiat: | Miejscowosc: Krakdw, Ulica: ul. Raclawicka 56, Kod pocztowy: 30-017, Poczta: Krakdw

Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa bddzkiego Wojewédztwo: todzkie, Powiat: , Miejscowosc: bodz, Ulica: Al. Pitsudskiego 8, Kod pocztowy: 90-051, Poczta: bodz

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego Wejewédztwo: zachodniopomorskie, Powiat:, Miejscowosc: Szczecin, Ulica: ul. Korsarzy 34, Kod pocztowy: 70-540, Poczta: Szczecin

Rysunek 15. Okno wyszukiwarki

Aby wyszuka¢ nazwe dla konkretnego rodzaju podmiotu nalezy wpisac jg w polu ,,Wyszukaj” i wybra¢ odpowiedni. Po wybraniu konkretnego podmiotu pole
z adresem zostanie uzupetnione automatycznie. Obowigzkowe jest réwniez uzupetnienie pola NIP.

Dla pozostatych rodzajow podmiotéw adres mozna wyszukaé za pomocg wyszukiwarki TERYT klikajac w pole ,,Adres”. Po wyszukaniu odpowiedniego adresu
nalezy dodatkowo uzupetnié¢ pole z petng nazwg, kodem pocztowym, numerem budynku oraz numerem lokalu (opcjonalnie).
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2.2.2. Osoba upowazniona do zarzgdzania dostepem i uzytkownikami w ramach danego podmiotu

Sekcja osoba upowazniona do zarzadzania dostepem i uzytkownikami w ramach danego podmiotu zawiera pola:

e Imig,

e Nazwisko,

e Numer telefonu,

e Stuzbowy adres e-mail,

e pole wyboru ,,zapoznatem sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych” oraz link do tresci klauzuli. RYSUNEK 16]

Osoba upowazniona do zarzgdzania dostepem i uzytkownikami w ramach danego podmiotu

Imig Nazwisko Numer telefonu *

test test

Stuzbowy adres e-mail *
Zapoznatemn sig z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych * ), Tres¢ klauzuli prywatnesci

Rysunek 16. Sekcja - Osoba upowazniona do zarzqdzania dostepem i uzytkownikami w ramach danego podmiotu

Imie i nazwisko osoby upowaznionej do zarzadzania dostepem i uzytkownikami w ramach danego podmiotu zostanie automatycznie uzupetnione danymi
uzytkownika, ktéry zostanie uwierzytelniony poprzez ustuge login.gov.pl. Niezaleznie nalezy uzupetni¢é numer telefonu oraz adres
e-mail dedykowany wytgcznie do celdw stuzbowych (wykorzystywany bezposrednio w pracy, prosimy nie podawac adresu ogdlnych skrzynek pocztowych),
a nastepnie powtdrzy¢ stuzbowy adres e-mail. Podanie adresu e-mail jest niezbedne do uzyskania informacji od administratora systemu BDO, czy formularz
zgtoszeniowy zostat zatwierdzony czy odrzucony.

Zaznaczenie pola wyboru ,Zapoznatem sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych” jest wymagane, aby wysta¢ formularz zgtoszenia.
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2.2.3. Zataczniki

W sekcji wymagane jest zatgczenie administracyjnego upowaznienia albo innego dokumentu, z ktérego bedzie wynikato uprawnienie do dostepu do informacji
zawartych w BDO lub zatatwiania spraw w BDO w ramach danej jednostki. [RYSUNEK 17]

Zatgczniki *

Rysunek 17. Sekcja - zatgczniki

Upowaznienie albo inny dokument, z ktérego bedzie wynikato uprawnienie, nalezy zatgczy¢ w formie elektronicznej. Dokument powinien zostac¢ opatrzony
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, profilem zaufanym lub podpisem osobistym weryfikowanym za pomocga certyfikatu podpisu osobistego (art. 33
§2a K.p.a.). Zatagczany dokument moze by¢ podpisany np. profilem zaufanym za posrednictwem strony https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-
elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany .

Dokument nalezy sporzadzi¢ w formatach danych (na przyktad: .pdf, .txt, .doc, .xml, .xsd) okreslonych w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia
2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych wydanego na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne. Aby skutecznie zatgczy¢ dokumenty poswiadczone przez Profil Zaufany lub opatrzone podpisem osobistym
weryfikowanym za pomoca Certyfikatu Kwalifikowanego wymagane jest ich skompresowanie do formatu ZIP.
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2.2.4. Kompresowanie plikow (zip)

Aby skompresowac plik nalezy:

1. Prawym przyciskiem myszy uruchomi¢ liste polecen dla zaznaczonego pliku. [RYSUNEK 18]

Otwérz za pomoca programu Adobe Acrobat Reader DC
Otwoérz

Drukuj
7-Zip >
CRC SHA

Skanuj za pomoca programu ESET NOD32 Antivirus

Opcje zaawansowane

Udostepnij

Otworz za pomoca

Udziel dostepu do

5 TortoiseGit

Przywr6¢ poprzednie wersje

Wyslij do

Wytnij
Kopiuj

Utworz skrot
Usun -
Zmien nazwe  —

Wiasciwosci

Rysunek 18. Lista polecen dla pliku

~ Ministerstwo 4 IOS'PI B

Instytut Ochrony $rodowiska
Pafistwowy Instytut Badawezy

Sfinansowano ze srodkéw
Narodowego Funduszu
Ochrony $rodowiska

i Gospodarki Wodnej
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2. Zlisty polecen nalezy wybrac: ,,Wyslij do” a nastepnie ,Folder skompresowany (zip). [RYSUNEK 19]

Otwoérz za pomoca programu Adobe Acrobat Reader DC
Otworz

Drukuj

7-Zip

CRC SHA

Skanuj za pomoca programu ESET NOD32 Antivirus

Opcje zaawansowane

Udostepnij

Otworz za pomoca

Udziel dostepu do

#g TortoiseGit

Przywré¢ poprzednie wersje

LAl

Lt

¥
¢

53, ) el

Bl

o

Wyslij do

Wytnij
Kopiuj
Utworz skrot
Usun

Zmien nazwe

Wiasciwosci

Rysunek 19. Lista polecen - wysytanie pliku do skompresowania (zip)

‘| Adresat poczty
1% Dokumenty

Folder skompresowany (zip)
Odbiorca faksu

Pulpit (utwérz skrot)
Urzadzenie Bluetooth

Stacja dyskéw DVD RW (D:)
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3. System utworzy folder skompresowany o takiej samej nazwie. [RYSUNEK 20]

Petnomocnictwo

Rysunek 20. Skompresowany plik

4. Aby dodac kolejne pliki do tego samego folderu nalezy zaznaczy¢ inny plik i przeciggna¢ go myszka na utworzony folder zip. Alternatywnie mozna
rowniez:

a) Zaznaczy¢ inny plik,

b) Prawym klawiszem uruchomi¢ liste polecen,

c) Zlisty polecen wybraé przycisk , Kopiuj”,

d) Uruchomié skompresowany folder,

e) Prawym klawiszem uruchomic liste polecen,

f)  Zlisty polecen wybrac przycisk ,, Wklej”. [RYSUNEK 21]
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g1 9= Narzedzia folderéw skompresowanych

Howy element Otwérz
™
Edytuj

] tatwy dostep =

Narzedzia gtéwne | Udostepnianie  Widok

u & Wytnij
% Kop
Wl

Przypnij do paska Kopiuj Wkie]
Szybki dostep

4 ¥ » Penomocnictwe

Nazwa

> 5 Szybki dostep
Penomocnictwo

@ OneDrive A% XADES

~ [ Ten komputer

|£ Dokumenty

D Muzyka

“J Obiekty 30

&) Obrazy

< Pobrane

[ Pulpit

B wideo

‘i Windows (C)
v b Sie

[ 105-5T-599

Elementy: 2

" Przenied Kopiuj
do

Schowek Organizowanie

Adobe Acrobat Document

Arkusz programu Microso...

Pelnomocnictwo

Wiagciwosci
o & Historia

Otwieranie

Rozmiar po skompr...  Chronione... Rozmiar

430KE  Nie
TKB Nie

FH zaznac wszystko
Nie zaznaczaj nic
£F odwréé zaznaczenie

Zaznaczanie

Stopien Data modyfi
517KB 6%
9KE 29%

v @ | Przeszukaj Petnomocnictwo

r

Rysunek 21. Zawartosc¢ skompresowanego folderu

5. W ten sposodb przygotowany folder w formacie zip nalezy zataczy¢ do formularza zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego.

6. Moizliwe jest réwniez przygotowanie plikdw za pomocg innych, dostepnych w sieci, bezptatnych programéw stuzacych do kompresowania plikdw.

Aby doda¢ zatgcznik nalezy wybraé opcje , nastepnie i wybrac z dysku plik w formacie zip. Nastepnie nalezy wysta¢ plik na serwer

za pomocy opcji L Wislij plik '

Aby dodac kolejny plik nalezy wybrac opcje .

Aby zrezygnowad z dodawania kolejnego pliku nalezy wybra¢ opcje . [RYSUNEK 22]
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Zatgczniki *

Testzip

Rysunek 22. Dodawanie zatgcznikow

Usuniecie zatagczonego dokumentu jest mozliwe poprzez wybér opcji . [RYSUNEK 23]

Zatgczniki *

Testzip

Rysunek 23. Usuwanie zatgczonych dokumentow

Aby przesta¢ formularz zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego do administratora systemu BDO celem weryfikacji nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola,
Anuluj

a nastepnie wybrac opcje lub jesli anulowaé wybrac opcje

Jezeli uzytkownik wypetni wszystkie wymagane pola formularza zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego po przestaniu otrzyma komunikat ,, Wniosek zostat ztozony”.
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3. Zatwierdzenie lub odrzucenie formularza zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego

Po przestaniu formularza zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego podlega on weryfikacji przez administratora BDO. W przypadku:

e pozytywnej weryfikacji zgtoszenia przez administratora, na stuzbowy adres e-mail osoby wskazanej na formularzu zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego
zostaje wystana wiadomos¢ z informacjg o zatwierdzeniu formularza i tym samym potwierdzeniem uzyskania dostepu do systemu BDO,

e odrzucenia formularza zgtoszenia przez administratora, na wskazany stuzbowy adres e-mail zostanie przestany powdd odrzucenia takiego formularza.
Po odrzuceniu formularza zgtoszenia dany organ administracji publicznej lub podmiot wskazany w art. 83 ustawy o odpadach moze ponownie ztozyé
i przesta¢ formularz zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego.

Jezeli dla danej jednostki zostanie przestany formularz zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego i pozostaje on w statusie ,nowy” lub zostanie ,zatwierdzony”
to kolejna osoba z tej samej jednostki nie bedzie miata mozliwosci przestania formularza zgtoszenia podajgc ten sam numer NIP podmiotu.

Strona | 28



o .. * A Sfinansowano ze srodkéw
S p = Narodowego Funduszu
Ministerstwo 14 10S-PIB dowego Fund
Klimatu i Srodowiska Instytut Ochrany $radowiska Ochrony $rodowiska
Pafistwowy Instytut Badawezy i GDQdeark\ Wodnej

4. Zarzadzanie dostepem w ramach konta Uzytkownika Gtdwnego

Wytacznie jedna osoba z danej jednostki moze uzyskaé dostep jako Uzytkownik Gtéwny poprzez formularz zgtoszenia Uzytkownika Gtéwnego.

Osoba wskazana na zatwierdzonym formularzu zgtoszenia uzyskuje uprawnienia Uzytkownika Gtéwnego, czyli bedzie mogta zarzadza¢ uprawnieniami innych

uzytkownikéw w ramach danej jednostki. Uzytkownik Gtdwny uzyska mozliwos¢ nadania dostepu do BDO kolejnym osobom w ramach kont Uzytkownikéw
Gtéwnych oraz Podrzednych.

Instrukcja zarzadzania kontem uzytkownika Jednostki Administracji Publicznej dostepna jest w zaktadce Wsparcie uzytkownika na stronie https://jap-
bdo.mos.gov.pl/Main/Support .
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