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1. Wstep

Ponizsza instrukcja omawia sposéb obstugi sprawozdan komunalnych ztozonych przez Urzedy Marszatkowskie. Przedstawione
zostaty réwniez czynnosci pomocnicze zwigzane z dostepem do systemu oraz podejmowaniem czynnosci w zastepstwie innego

uzytkownika.

Pracownicy ministerstwa, ktorzy zajmujg sie weryfikacjg sprawozdan marszatkdw wojewddztw z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi logujg sie do srodowiska Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce

odpadami, ktére jest dostepne pod adresem: https://jap-bdo.mos.gov.pl/, gdzie wnioskowali o dostep zgodnie z art. 83 ustawy

o odpadach z dnia 14 grudnia 2012r.
2. Logowanie do systemu dla JAP

Logowanie do systemu odbywa sie za pomocg KWIE lub za pomocg danych dostepowych (loginu i hasta) utworzonych podczas
dodawania uzytkownikow przez Uzytkownikdow Gtéwnych posiadajgcych uprawnienia do Modutu Zarzgdzania Kontem. Uzytkownicy
logujacy sie za pomoca danych dostepowych (loginu i hasta) nie majg mozliwosci przypisania sprawozdania do innego obstugujgcego,

odrzucania lub akceptowania wyniku weryfikacji. Te czynnosci moze wykona¢ wytgcznie Uzytkownik Gtéwny posiadajgcy
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uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP. [RYSUNEK 1]

FoEr Zaloguj przez

L->Z)gin.gov.pl

Hasto *hkhEE

Zaloguyj

Mie pamietam hasta

Rysunek 1. Logowanie do systemu JAP
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Po zalogowaniu do systemu nalezy wybra¢ Jednostke Administracji Publicznej, w ramach ktérej zalogowany uzytkownik bedzie

wykonywac czynnosci weryfikacyjne, aby tego dokonaé nalezy wybrac opcje ,,Wybierz”. [RYSUNEK 2]

Wybierz Jednostke Administracji Publicznej
Liczba wszystkich miejsc : 20

Lp. Nazwa Akcje
1 Ministerstwo Klimatu i Srodowiska

Rysunek 2. Lista wyboru Jednostki Administracji Publicznej

3. Dostep do Modutu Sprawozdawczos¢

Modut Sprawozdawczos¢ dostepny jest z poziomu menu bocznego. Po przejsciu do menu ,Sprawozdawczos¢” nalezy wybrac rodzaj

sprawozdania do weryfikacji:

e Sprawozdawczos¢ komunalna:
=  Weryfikacja sprawozdan marszatka wojewddztwa z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi
o Podglad wszystkich sprawozdan
[RYSUNEK 3]
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SPRAWOZDAWCZOSC

KOMUNALNA

WERYFIKACJA
SPRAWOZDAN
MARSZALKA
WOJEWODZTWA Z
REALIZAC)I ZADAN Z
ZAKRESU
GOSPODAROWANIA
ODPADAMI
KOMUNALNYMI

PODGLAD WSZYSTKICH
SPRAWOZDAN

21, UZYTKOWNICY

(7) WSPARCIE
UZYTKOWNIKA

Rysunek 3. Opcje dostepne dla Modutu Sprawozdawczos$é
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Sprawozdawczo$¢ komunalna:

Weryfikacja sprawozdan marszatka wojewodztwa z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi
— z poziomu tej sekcji mozna dokona¢ czynnosci weryfikacji sprawozdan marszatkéw wojewddztw z realizacji zadan z zakresu

gospodarowania odpadami komunalnymi nadestanych przez Urzedy Marszatkowskie.

Podglad wszystkich sprawozdan - z poziomu tej sekcji mozna dokona¢ podgladu wszystkich ztozonych sprawozdan (komunalnych,

produktowych, wytwdrcéw) bez wzgledu na adresata do, ktérego zostato wystane takie sprawozdanie.
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4. Weryfikacja sprawozdan

Po przejsciu do menu ,Sprawozdawczos$¢” nalezy wybrac sekcje ,, Weryfikacja sprawozdan marszatka wojewddztwa z realizacji zadan
z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi” system wyswietli liste z wyborem okresu sprawozdawczego. Lista z wyborem

okresu sprawozdawczego zawiera informacje o liczbie ztozonych sprawozdan, ktdre zostaty podzielone na:

e okres sprawozdawczy,

e nowe sprawozdania,

e sprawozdania do korekty,
e zakonczone sprawozdania,
e wszystkie sprawozdania.

[RYSUNEK 4]
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Wybdr okresu sprawozdawczego

Lp. Okres sprawozdawczy Nowe sprawozdania | Sprawozdania do korekty = Zakoriczone sprawozdania = Wszystkie sprawozdania
1 2019 - 3 10 84
2 2020 2 2 12 70
3 2021 1 4 2 19
4 2022 5 - - 12

Rysunek 4. Lista z wyborem okresu sprawozdawczego

Aby przejsé do sprawozdan za dany okres sprawozdawczy nalezy wybraé opcje ,,Wybierz”. Nastepnie system wyswietli liste

wszystkich ztozonych sprawozdan za dany okres sprawozdawczy.

Lista sprawozdan sktada sie z wyszukiwarki oraz tabeli z listg sprawozdan w podziale na poszczegdlne filtry, posiadajace z géry

ustalone kryteria wyszukiwania umozliwiajace szybkie wyszukanie sprawozdan. Dostepne filtry:

® nowe,
e przypisane do mnie,
e do akceptaciji,

STtrona | 1U
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e do korekty,

e obstugiwane,
e zakonczone,
e wszystkie.

[RYSUNEK 5]

Szybkie wyszukiwanie sprawozdar

Nowe Do akceptadji Do korekty Obstugiwane Zakoriczone Wszystkie

Rysunek 5. Szybkie wyszukiwanie sprawozdan - filtry

Dodatkowo wyszukiwarka umozliwia wyszukiwanie sprawozdan po nastepujacych kryteriach:

e statusie sprawozdania:
= zlozone,
= do korekty,
= zatwierdzone,
= pozostawione bez rozpoznania,
= skorygowane.
e wyniku weryfikacji:

Strona | 11
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= wszystkie,
= do akceptacji,
= zaakceptowany.
osobie obstugujacej,
numerze sprawozdania,
dacie ztozenia od,
dacie ztozenia do,
podmiocie sprawozdajgcym,
numerze NIP podmiotu.

[RYSUNEK 6]
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Dodatkowe kryteria wyszukiwania

3
227 Filtrowanie wynikéw wedtug roku

Adresat

Ministerstwo Klimatu i Srodowiska

Status sprawozdania

Ztozone Do korekty Zatwierdzone Pozostawione bez rozpoznania Skorygowane
Wynik weryfikacji
° Waszystkie Do akceptadji Zaakceptowany

Osoba obstugujgca

Administrator BDO

Typ sprawozdania

Sprawozdanie marszatka wojewodztwa z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi

MNumer sprawozdania Data ztozenia od Data zlozenia do

Podmiot sprawozdajgcy NIP podmiotu

Rysunek 6. Wyszukiwarka sprawozdan

Aby wyswietli¢ wtasciwe sprawozdanie nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola wyszukiwania, a nastepnie wybrac¢ opcje ,,Szukaj”.
Aby wyczysci¢ wynik wyszukiwania nalezy wybra¢ opcje ,, Wyczysé”.
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Ponizej wyszukiwarki prezentowane sg wyniki na liscie sprawozdan w zaleznosci od wybranych kryteriéw.

Tabela z listg sprawozdan zawiera nastepujgce informacje:

e numer sprawozdania,

e typ sprawozdania,

e okres sprawozdawczy,

e podmiot sprawozdajacy,
e adresat,

e data ztozenia,

e osoba obstugujaca,

Strona | 14
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e status sprawozdania,
o wynik weryfikacji.

[RYSUNEK 7]

Typ
sprawozdania

Numer .

Lp- sprawozdania ~

_1-,".-'-_ Ministerstwo

tr

Okres 5
-
sprawozdawczy

‘cr‘s" Klimatu i Srodowiska

10S-PIB ! S
Pyt e D Oehsofn Srodowisho
Pty e Wy | Gospadarki Waodnej

Wynik
weryfikacji

Osoba
obstugujaca

Data
s Status sprawozdania s

Podmiot -
zlozenia

: * Adresat $
sprawozdajacy

Sprawozdanie
marszatka

wojewodztwa z Ministerstw
2021/MKOM/95  realizacji zadaf — Marszatek ||2\|‘S erts MO 08.12.2022 S - —
9129372413 z zakresu Wojewddztwa A, At ! 14:05:09 esties SHWISTEZONE aakceptowane pd
‘ Srodowiska
gospodarowania
odpadami
komunalnymi
Rysunek 7. Lista sprawozdan
3.1. Filtr Nowe
Filtr ,Nowe” zawiera wszystkie sprawozdania, ktére wptynety do Ministra i nie zostaty jeszcze podjete do obstugi.
Aby wykonac¢ operacje na nowych sprawozdaniach nalezy dla danego sprawozdania wybrac jedng z nastepujgcych opcji:
e podglad,
e historia,
e przypisz do mnie,
Strona | 15
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e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytgcznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosc JAP).

[RYSUNEK 8]

Numer . Okres
Typ sprawozdania
sprawozdawczy

sprawozdania

Podmiot

sprawozdajgcy

Adresat

zlozenia

Data . Osoba Status
¥ | obstugujaca ~

o
sprawozdania

Wynik
weryfikacji

Sprawozdanie
marszatka
wojewddztwa z
2020/MKOM/7122410 realizacji zadarn z
470/5 zakresu
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

2020

Sprawozdanie
marszatka
wojewddztwa z
2020/MKOM/8992233 realizacji zadarn z
911/4 zakresu
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

2020

Rysunek 8. Opcje dla sprawozdan w filtrze Nowe

Marszatek
Wojewodztwa A

Marszatek
Wojewddztwa B

Ministerstwo
Klimatu i
Srodowiska

Ministerstwo
Klimatu i
Srodowiska

03.01.2023
Zlo3

12:32:34 one
30.12.2022 .

11:35:12 Zozone

Opcje~
Q, Podglad
%) Historia

& Przypisz do mnie

&% Przypisz do obstugujacego

upge -

Aby rozpocza¢ weryfikacje danego sprawozdania, nalezy przypisac go do siebie wybierajgc opcje ,,Przypisz do mnie” lub ,,Przypisz do

obstugujgcego”, jezeli chcemy przypisa¢ do innego uzytkownika uprawnionego do obstugi sprawozdania (uzytkownika posiadajgcego

uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczosc JAP).

DEIE
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Opcja ,,Przypisz do obstugujgcego” umozliwia réwniez zmiane osoby weryfikujgcej sprawozdanie w przypadku np. nieobecnosci

urzednika, ktéry jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi.
3.2. Filtr Przypisane do mnie

Filtr ,,Przypisane do mnie” zawiera wszystkie sprawozdania przypisane do konta zalogowanego uzytkownika (bez wzgledu na to,
czy zostat dodany wynik weryfikacji, czy tez wynik oczekuje na akceptacje Uzytkownika Gtdwnego posiadajgcego uprawnienia do
Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos$¢ JAP). W tym filtrze znajdg sie rdwniez sprawozdania, ktére oczekujg na korekte

sprawozdania ztozonego przez Urzad Marszatkowski (tj. z wynikiem weryfikacji ,Do korekty”).
Aby wykonad operacje na sprawozdaniach przypisanych do swojego konta nalezy wybra¢ jedng z nastepujacych opcji:

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytgcznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia
do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP),

o weryfikuj (opcja dostepna dla sprawozdan niezweryfikowanych)

e wznodw sprawe (opcja dostepna dla sprawozdan z wynikiem weryfikacji).

Strona | 17
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Opcja ,,Przypisz do obstugujgcego” umozliwia zmiane osoby weryfikujgcej sprawozdanie w przypadku np. nieobecnosci urzednika,
ktory jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi. (opcja dostepna wyfgcznie dla Uzytkownika Gtoéwnego posiadajgcego

uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP) [RYSUNEK 9]

Numer Okres - Podmiot - Data o  0Osoba Wynik

Lp. % | Typ sprawozdania - ] N Status sprawozdania

sprawozdania sprawozdawczy ~  sprawozdajagcy zlozenia obstugujgca ¥ weryfikacji

Sprawozdanie

marszatka
pojeodztvals Ministerstwo
2021/MKOM/9591 realizacji zadan z S Marszatek T — 08.12.2022 Test Test Zaakcept Opcje -
B Jakresy Wojewddztwa A Klimatu | 14:05:00 est Tes atwierdzone aakceptowane P
. Srodowiska
gospodarowania
odpadami Q Podglad
komunalnymi <) Historia
Spr;aav:':zz:i;ﬂe &% Przypisz do obstugujacego
wojewddztwa z . C' Wznow sprawe
2021/MKOM/7122  realizacji zadan z oot Marszatek M'K”I‘j;‘;i“:m 28.10.2022 S o akceptac)! upge
410470/1 zakresu Wojewodztwa B &rodonisia 11:00:12 ptad e

gospodarowania
odpadami
komunalnymi

Rysunek 9. Dostepne opcje w filtrze Przypisane do mnie

3.3. Filtr Do akceptacji

Filtr ,Do akceptacji” zawiera liste sprawozdan, ktore oczekujg na akceptacje wyniku weryfikacji ze strony Uzytkownika Gtéwnego

posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP. Akceptacji sprawozdania moze dokonac rowniez ten
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urzednik, ktéry rozpatrywat sprawe. W tym filtrze znajdujg sie sprawozdania z wynikiem weryfikacji: ,,Do korekty”, ,Zatwierdzone”

oraz ,Pozostawione bez rozpoznania”.
Aby wykonac¢ operacje na sprawozdaniach do akceptacji nalezy wybrac jedng z nastepujacych opcji:

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytgcznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do
Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosc JAP),

o weryfikuj,

e zaakceptuj wynik weryfikacji,

e odrzu¢ wynik weryfikacji.

[RYSUNEK 10]
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Numer

% | Typ sprawozdania

Okres

Podmiot
e Adresat -

Data
ztozenia

S nmnoanang o inotiore

Narsdirwngo Fusduity
Oihinoiny Srodewisha

| Gospadark Wadne)

Osoba

Status

Wynik
weryfikadji

sprawozdania

Sprawozdanie
marszatka
wojewodztwa z
2021/MKOM/7122410 realizacji zadar z
4701 zakresu
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

Rysunek 10. Dostepne opcje w filtrze Do akceptacji

sprawozdawczy

2021

sprawozdajgcy

Ministerstwo
Klimatu i
Srodowiska

Marszatek
Wojewodztwa A

Wsparcie uzytkownika poprzez

formularz kontaktowy |BsRGIN 22 37 50 605

28.10.2022
11:09:12

¥  obstugujaca T

Test Test

I
sprawozdania

Do akceptadji Opcje -

Q, Podglad

‘D Historia

&2 Przypisz do obstugujacego
@ Weryfikuj

Zaakceptuj wynik weryfikacji

B Odrzu¢ wynik weryfikacji

Opcja ,,Przypisz do obstugujgcego” umozliwia zmiane osoby weryfikujgcej sprawozdanie w przypadku np. nieobecnosci urzednika,

ktory jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi. (opcja dostepna dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosci JAP

3.4. Filtr Do korekty

Filtr ,Do korekty” zawiera liste sprawozdan, ktére otrzymaty wynik weryfikacji do korekty i tym samym oczekujg na przestanie

korekty sprawozdania. Po przestaniu korekty sprawozdania przez Urzagd Marszatkowski, sprawozdanie otrzyma status skorygowane

DEIE
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i trafi do filtra ,,Wszystkie”. Natomiast druga wersja sprawozdania, ktéra jest korekty sprawozdania trafi do filtra ,Nowe” i otrzyma

status ,Ztozone”. Takie sprawozdanie nalezy ponownie podjgé do obstugi.
Aby wykonac¢ operacje na sprawozdaniach do korekty nalezy wybrac jedng z nastepujacych opcji:

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytgcznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do
Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosc JAP),

® wznow sprawe.

[RYSUNEK 11]
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sl * Ministerstwo

Okres
sprawozdawczy

N
SIS Typ sprawozdania

sprawozdania

,.{3,, Klimatu i Srodowiska

Podmiot

sprawozdajgcy

Io§-PIB.

P e Fa" b Seindserl

Adresat s

Data
zlozenia

Sdnasrigacsnn m irodioie

Narsdirwngo Fusduity
Oihinoiny Srodewisha
| Gospadarki Wadnej

Osoba

obstugujgca ¥

Status
sprawozdania ~

Wynik
weryfikacji

Sprawozdanie
marszatka
wojewodztwa z
realizacji zadan z
zakresu
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

2021/MKOM/7392965
551/1

2021

Sprawozdanie
marszatka
wojewodztwa z
realizacji zadan z
zakresu
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

2021/MKOM/7251708
1481

2021

Rysunek 11. Dostepne opcje w filtrze Do korekty

Marszatek
Wojewddztwa A

Marszatek
Wojewddztwa B

Ministerstwo
Klimatu i
Srodowiska

Ministerstwo
Klimatu i
Srodowiska

18.07.2022
08:31:59

15.07.2022
18:13:55

Test Test

Test Test

Zaakceptowane Opcje ~

Q, Podglad
D Historia
&% Przypisz do obstugujacego

C' Wznow sprawe

£aakceptowane upge -

Opcja ,,Przypisz do obstugujgcego” umozliwia zmiane osoby weryfikujgcej sprawozdanie w przypadku np. nieobecnosci urzednika,

ktory jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi. (opcja dostepna dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosci JAP)

Opcje ,Wzndéw sprawe” opisano w rozdziale Error! Reference source not found..

DEIE
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3.5. Filtr Obstugiwane

W filtrze ,Obstugiwane” znajdujg sie wszystkie sprawozdania podjete do obstugi przez uzytkownikdéw danej JAP dla ktorych, nie
zostat dodany wynik weryfikacji lub czeka na weryfikacje przez uzytkownika uprawnionego do obstugi sprawozdania (uzytkownika
posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP) oraz sprawozdania na statusie

,Do korekty”.

Aby wykonac¢ operacje na sprawozdaniach obstugiwanych dla ktérych, nie zostat dodany wynik weryfikacji nalezy wybrac jedng

z nastepujgcych opcji:

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytacznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do
Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosc JAP),

o weryfikuj.

W zaleznosci od statusu sprawozdania moze byé dostepna dodatkowa opcja Wznéw sprawe lub Weryfikuj. [RYSUNEK 12]
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Data . Osoba Status > Wynik

Okres
¥ | obslugujaca ¥ | sprawozdania T weryfikacji

sprawozdawczy

Numer
sprawozdania

-

] S
zlozenia

Typ sprawozdania

sprawozdajacy

Sprawozdanie

marszatka
e e Ministerstwo
2021/MKOM/7392965 lizacji zadan M. ek Wojewodztw. 18.07.2022 :
1 realizadi zadan z 2021 arszatsicivojewo . Klimatu i Test Test Zaakceptowane Opcje ~
55111 zakresu A . . 08:31:59
. Srodowiska
gospodarowania
odpadami Q Podglad
komunalnymi 9 Historia
Sprawozdanie &2 Przypisz do obslugujgcego
marszatka
wojewr_’)ldztwa’z o Ministerstwo C' Wznéw sprawe
2 2021/MKOM/7251708 realizacji zadar z 2021 Marszatek Wojewddztwa Klimatu i 15.07.2022 Test Test . T
148/1 zakresu B : ) 18:13:55 = P
) Srodowiska
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

Rysunek 12. Dostepne opcje w filtrze Obstugiwane

Opcja ,,Przypisz do obstugujgcego” umozliwia zmiane osoby weryfikujgcej sprawozdanie w przypadku np. nieobecnosci urzednika,

ktory jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi. (opcja dostepna dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosci JAP)

3.6. Filtr Zakonczone

W filtrze ,Zakonczone” znajdujg sie sprawozdania, dla ktérych zostat nadany koncowy wynik weryfikacji lub wynik weryfikacji zostat

zaakceptowany przez Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP (w
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przypadku weryfikacji wymagajgcej dodatkowej akceptacji). Znajda sie tutaj sprawozdania posiadajace zaakceptowany status:

,Zatwierdzone” oraz ,,Pozostawione bez rozpoznania”.
Aby wykonac¢ operacje na sprawozdaniach zakoiczonych nalezy wybrac jedng z nastepujgcych opcji:

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytgcznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do
Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosc JAP),

® wznow sprawe.

[RYSUNEK 13]
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"_ Ministerstwo
‘crgr Klimatu i Srodowiska

e,

Podmiot
sprawozdajgcy

Numer - Okres

Typ sprawozdania

sprawozdania sprawozdawczy

Io§-PIB.

Sdnasrigacsnn m irodioie

Marsowngo Funduitu

Dichirning Srodewisln
Pty e Wy | Gospadarki Waodnej

Dat. Osob 13
Adresat & Iaa. B o ‘? ] Status sprawozdania s Wyrl\l -
zlozenia obstugujaca weryfikacji

Sprawozdanie
marszatka
wojewddztwa z
realizacji zadan z
zakresu
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

2021/MKOM/9591
293724/3

Marszatek

2021 Wojewddztwa A

Sprawozdanie
marszatka
wojewadztwa z
realizacji zadan z
zakresu
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

2021/MKOM/5422
542016/1

Marszatek

2021
Wojewédztwa B

Rysunek 13. Dostepne opcje w filtrze Zakorczone

Ministerstwo
08.12.2022 .
Klimatu i Test Test Zaakceptowane Opcje~
s A 14:05:09
Srodowiska
Q, Podglad
D Historia
&2 Przypisz do obstugujacego
Ministerstwo 15072079 C' Wanow sprawg
Klimatu i L Test Test Pozostawione bez rozpoznania Zaakceptowane upcje »
- . 15:16:50
Srodowiska

Opcje ,,Wzndéw sprawe” opisano w rozdziale Error! Reference source not found..

3.7. Filtr Wszystkie

W filtrze ,,Wszystkie” znajduja sie wszystkie sprawozdania, ktére wptynety do Ministra, bez wzgledu na aktualny status, a takze

sprawozdania na statusie ,Skorygowane”.

Dostepne opcje sg zalezne od rodzaju sprawozdania.
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e wzndw sprawe

e podglad,

e historia,

e przypisz do mnie,

e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytgcznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajacego uprawnienia do
Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos$¢ JAP).
[RYSUNEK 14].

Numer . Okres > Podmiot Data Osoba Wynik

Lp. Typ sprawozdania N Adresat % N H] Status sprawozdania

sprawozdania sprawozdawczy sprawozdajgcy = ztozenia obstugujaca ¥

weryfikacji

Sprawozdanie
marszatka
wojewodztwa z Ministerstwo
2021/MKOM/9591  realizadji zadan z SR Marszatek Wojewdodztwa — 08.12.2022 T DR Opge ~
293724/3 zakresu A - ) 14:05:09
. Srodowiska
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

Sprawozdanie
marszatka
wojewddztwa z
2021/MKOM/9730  realizacji zadar z 2021
590332/2 zakresu B
gospodarowania
odpadami
komunalnymi

L Ministerstwo
Marszatek Wojewodztwa Klimatu i 18.11.2022 Ziozone Opcje ~

Srodowiska 10:54:14

Rysunek 14. Dostepne opcje w filtrze Wszystkie
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5. Obstuga sprawozdania

Aby rozpoczgé obstuge danego sprawozdania nalezy w filtrze ,,Nowe” wybrac¢ opcje ,,Przypisz do mnie” [RYSUNEK 15].

Numer

Typ sprawozdania

Okres

Podmiot

P — Data . Osoba . Status

Wynik

sprawozdania

Sprawozdanie
marszatka
wojewddztwa z

sprawozdawczy

sprawozdajgcy

zlozenia T | obslugujaca T

3
sprawozdania

weryfikacji

Ministerstwo
2022/MKOM/9122410 realizacji zadan z Marszatek 31.01.2023 '
. ) ; Opcie «
! 470/4 zakresu 2022 Wojewddztwa A g:";gif;;a 11:50:46 Zozene pae
gospodarowania
odpadami Q Podglad
komunalnymi 9D Historia
Sprawozdanie ' .
marsaalka & Przypisz do mnie
wojewodztwa z ini &% Przypisz do obstugujacego
,  2022/MKOMN237777  realizadji zadari 2 - Marszatek ME';;ZE“:"D 18.01.2023 I e
77N zakresu Wojewodztwa B ¢rodowiska 12:35:44 -
gospodarowania
odpadami
komunalnymi
Rysunek 15. Lista sprawozdan
A nastepnie potwierdzi¢ wyswietlony przez system komunikat poprzez opcje ,,Przypisz” [RYSUNEK 16].
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Czy na pewno chcesz przypisac to
sprawozdanie do siebie?

Rysunek 16. Okno komunikatu przypisz sprawozdanie

5.1. Przypisanie sprawozdania do innego uzytkownika

Aby przypisa¢ obstuge danego sprawozdania do uzytkownika do tego uprawnionego (Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego

uprawnienia do Edycji/Podglgdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP) nalezy w filtrze ,,Nowe” wybra¢ opcje ,,Przypisz do obstugujgcego”

[RYSUNEK 17].

[ECEIE
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Numer S Okres . Podmiot P — Data . Osoba Status . Wynik

L. sprawozdawczy sprawozdajgcy zlozenia 7 | obslugujaca T | sprawozdania T | weryfikadji

sprawozdania

Sprawozdanie

marszatka
wojewodztwa z Ministerstwo
2022/MKOM/9122410 realizacji zadan z 2022 Marszatek Klimatu i 31.01.2023 Ziosone Opgje «
470/4 zakresu Wojewddztwa A 11:59:46

gospodarowania Srodowiska

odpadami Q, Podglad
komunalnymi S Historia
Sprawozdanie . .

marszatka & Przypisz do mnie

wojewddztwa z

Ministerstwi a2 Przypisz do obstugujacego
,  2022/MKOMN237777  realizaji zadari z - Marszalek i 18.01.2023 — S
77N zakresu Wojewodztwa B : . 12:35:44 -
Srodowiska

gospodarowania
odpadami
komunalnymi

Rysunek 17. Przypisz sprawozdanie do obstugujgcego

Nastepnie wybrac z listy uzytkownika dedykowanego do weryfikacji sprawozdania i potwierdzi¢ wyswietlony przez system

komunikat poprzez opcje ,,Przypisz” [RYSUNEK 18].

Strona | 30

DEIE



¥ Ministerstwo ' |Gé-P|B g :4:4:.:1:5?:::?*

SO Klimatu i Srodowiska [ — Ochiiirg Sodew-ka
L —— Py S b—y | Gorspadarid Wodne

Przypisanie do obstugujacego

Przypisz sprawozdanie do:

weryfikator 1 2

— wybierz osobe —

Weryfikator 105
weryfikator 2

Sprawozdanie zostanie przypisane do uzytkownika: weryfikator 1.

Rysunek 18. Przypisanie do obstugujgcego

5.2. Rozpoczecie weryfikacji sprawozdania

Po przypisaniu sprawozdania do swojego konta lub do konta innego uzytkownika mozna rozpoczg¢ jego weryfikacje.

Po wybraniu opcji ,Weryfikuj” system przekieruje uzytkownika do okna z nastepujgcymi zaktadkami:
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e historia sprawozdania,
e podglad sprawozdania,
e dodaj komentarz,

e dodaj wynik weryfikacji.

[RYSUNEK 19]:

Weryfikacja sprawozdania
2022/MKOM/9730599332/5

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ] KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]

Rysunek 19. Zaktadki dostepne podczas weryfikacji sprawozdania

5.3. Historia sprawozdania

Zaktadka ta zawiera informacje o historii operacji wykonanych na danym sprawozdaniu.
Tabela z listg historii sprawozdania zawiera nastepujace informacje:

e dateigodzine,
e nazwe uzytkownika,

e zdarzenie,
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e status.

[RYSUNEK 20]

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Historia sprawozdania

Lp. Data i godzina % | Nazwa uzytkownika & Zdarzenie Status

1 05.08.2022 11:49:48 Test Agata Utworzenie sprawozdania Robocze

Rysunek 20. Zaktadka Historia sprawozdania

Jezeli sprawozdanie zawiera dodane komentarze to mozna je wyswietli¢ poprzez wybranie opcji ,,Zobacz komentarz”. [RYSUNEK 21]

6 02.01.2023 15:09:59 Administrator BDO Dodanie komentarza Ztozone

Rysunek 21. Historia sprawozdania zawierajgca komentarz
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Aby zamkng¢ podglad komentarza nalezy wybrac opcje ,Zamknij”. [RYSUNEK 22]

Podglad komentarza

Nazwa uzytkownika Data i godzina

Administrator BDO 02.01.2023 15:09:59

Komentarz do sprawozdania

Testowy komentarz

Rysunek 22. Podglad komentarza

W historii sprawozdania wyrdznia sie nastepujgce typy zdarzen w zaleznosci od statusu:

Zdarzenie Status

Ztozono sprawozdanie Ztozone
Przypisano do obstugujgcego Ztozone
Dodano komentarz (zobacz komentarz) Ztozone
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Zdarzenie Status
Wznowienie sprawy Ztozone
Odrzucenie wyniku weryfikacji Ztozone

Akceptacja wyniku weryfikacji

Zatwierdzone/Do korekty/Pozostawione bez rozpoznania

Dodanie wyniku weryfikacji: zatwierdzone

Zatwierdzone

Dodanie wyniku weryfikacji do zaakceptowania: zatwierdzone

Zatwierdzone

Dodanie wyniku weryfikacji: wezwanie do korekty Do korekty
Dodanie wyniku weryfikacji do zaakceptowania: wezwanie do

Do korekty
korekty
Utworzenie powiadomienia Do korekty
Potwierdzenie odbioru pisma Do korekty
Ztozono korekte sprawozdania Skorygowane
Wycofanie sprawozdania (dostepne w kolejnych wersjach

Wycofane

systemu)

Dodanie wyniku weryfikacji: pozostawione bez rozpoznania

Pozostawione bez rozpoznania

Dodanie wyniku weryfikacji do zaakceptowania: pozostawione bez

rozpoznania

Pozostawione bez rozpoznania
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5.4. Podglad sprawozdania

gospodarowania odpadami komunalnymi [RYSUNEK 23].

Ministerstwo ' |Gé- Pl B

2 }' Klimatu i Srodowiska e wur——.

Sfnasigeand ht drodioke
Mirsdowign Fusduih
Oihinoiny Srodewisha
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Zaktadka ta umozliwia podglad wypetnionego formularza Sprawozdania marszatka wojewddztwa z realizacji zadan z zakresu

SPRAWOZDANIE MARSZAEKA WOJEWODZTWA
Z REALIZAC]I ZADAN Z ZAKRESU GOSPODAROWANIA ODPADAMI KOMUNALNYMI

Podmiot sprawozdajgcy Osoba skladajaca sprawozdanie
Marszatek Wojewddztwa A BDO Administrator

Okres sprawozdawczy Adresat
2022 Ministerstwo Klimatu | Srodowiska

Data zlozenia sprawozdania

27.10.2022 11:16:58

Mumer sprawozdania

2022/MKOM/9730599332/5

Status sprawozdania

Ztozone

Dziat |

Informacja o wojewddztwie sktadajgcym sprawozdanie

Tabela A. Informacja o wojewodztwie skladajgcym sprawozdanie

tabela zawiera dane

Rysunek 23. Podglad sprawozdania

[ECEIE
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Aby wyswietli¢ podglad uzupetnionej tabeli sprawozdania nalezy wybraé ,,Opcje”, a nastepnie opcje ,,Podglad”.

Szczegdtowy opis formularzy poszczegdlnych tabel Sprawozdania marszatka wojewddztwa z realizacji zadan z zakresu

gospodarowania odpadami komunalnymi znajduje sie na stronie https://jap-bdo.mos.gov.pl/Main/Support w zaktadce ,,Wsparcie

uzytkownika”. [RYSUNEK 24]

ED E =Menu AAA = Zaloguj sie

) STRONA GLOWNA BAZA DANYCH O PRODUKTACH
[ | B | OPAKOWANIACH ORAZ

[7) REJESTR PODMIOTOW 0 GOSPODARCE ODPADAMI

Wsparcie uzytkownika

(7) WSPARCIE UZYTKOWNIKA o .
Instrukcje uzytkownika

Przed rozpoczeciem pracy w systemie, zachecamy wszystkich uzytkownikéw do zapoznania sie z instrukcjami uzytkownika systemu BDO.

1. Instrukcja do obstugi Modutu ewidencji odpadéw

2. Instrukcja uzyskania dostepu do BDO przez organy aministracji publicznej i pomioty wskazane w art. 83 ustawy o odpadach

3. Instrukcja weryfikacji sprawozdar komunalnych przez wojta, burmistrza lub prezydenta miasta

4. Instrukcja do sporzadzenia Sprawozdania wojta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan z zakresu gospodarowania edpadami komunalnymi
5. Instrukcja weryfikacji sprawozdan przez Urzedy Marszatkowskie

6. Instrukcja do sporzadzenia Sprawozdania marszatka wojewddztwa z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi

7. Instrukcja weryfikacji sprawozdar komunalnych przez Ministra Klimatu i Srodowiska

8. Instrukcja zarzadzania kontem uzytkownika Jednostki Administracji Publicznej

Rysunek 24. Wsparcie uzytkownika JAP BDO
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5.5. Dodaj komentarz

Zaktadka ta umozliwia dodanie komentarza do weryfikowanego sprawozdania.

Formularz dodania komentarza zawiera:

e numer sprawozdania,
e nazwa podmiotu sprawozdajgcego,

e komentarz do sprawozdania.
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Aby doda¢ komentarz do sprawozdania nalezy wprowadzi¢ tres¢ komentarza i wybrac opcje ,,Zapisz”. Dodany komentarz odtozy sie

w historii sprawozdania i mozna dokonac jego podgladu poprzez opcje ,, Zobacz komentarz”. [RYSUNEK 25]

Weryflkacja sprawozdania
2020/MKOM/3789619734/2

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODA] KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC

Dodawanie komentarza
Numer sprawozdania MNazwa podmiotu sprawozdajgcego

Komentarz do sprawozdania *

@ Pozydje oznaczone * s wymagane.

Rysunek 25. Zaktadka Dodaj komentarz

Utworzony komentarz jest dostepny do podgladu w zaktadce , Historia sprawozdania”.
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5.6. Dodaj wynik weryfikacji
Zaktadka ta umozliwia dodanie wyniku weryfikacji do obstugiwanego sprawozdania.
Formularz dodania wyniku weryfikacji zawiera:

e numer sprawozdania,

e nazwa podmiotu sprawozdajgcego,
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o wynik weryfikacji,

o weryfikacja wymaga dodatkowe] akceptacji/weryfikacja z jednoczesng akceptacja. [RYSUNEK 26]

Weryfikacja sprawozdania
2020/MKOM/6761013717/2

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Mazwa podmiotu sprawozdajacego

2020/MKOM/6761013717/2 Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Wynik weryfikagji *
Weryfikada wymaga dodatkowej akceptadi
— wybierz — ~
Weryfikacja z jednoczesng akceptacig

@ Pozycje oznaczone * sg wymagane.
2

Rysunek 26. Zaktadka dodaj wynik weryfikacji

Oehsofn Srodowisho
| o e Wadng

Aby dodaé wynik weryfikacji sprawozdania nalezy okresli¢ jej wynik. Wynik weryfikacji sprawozdania moze by¢ nastepujacy:

e zatwierdzone,
e do korekty,

e pozostawione bez rozpoznania. [RYSUNEK 27]

[ECEIE
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HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa pedmiotu sprawozdajgcego
2020/MKOM/6761013717/2 Urzad Marszatkowski Wojewddztwa

Whynik weryfikacji *

T Weryfikada wymaga dodatkowe] akceptadi
— wybierz - =

— wybierz —

Zatwierdzone

Do korekty

Pozostawione bez rozpoznania

@ Pozycje oznaczone * sg wymagane.

Rysunek 27. Lista z wynikami weryfikacji

Po dodaniu wyniku weryfikacji nalezy dodatkowo okresli¢ poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola wyboru:

o weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji — wybdr tego pola nie konczy procesu obstugi sprawozdania -> Sprawozdanie
trafia do filtra ,Do akceptacji” i oczekuje na akceptacje urzednika do tego uprawnionego (Uzytkownika Gtownego
posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP),

[ ]

weryfikacja z jednoczesng akceptacjg — wybodr tego pola konczy proces obstugi sprawozdania -> Sprawozdanie trafia do filtra
»Zakonczone” lub ,Do korekty” w zaleznosci od nadanego wyniku weryfikacji (weryfikacji z jednoczesng akceptacjag moze

dokona¢ wytagcznie Uzytkownik Gtéwny posiadajgcy uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosé JAP).
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Jezeli weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji, etykiety statusu sprawozdania na liscie sprawozdan pozostang w ramce:

e zielonej dla statusu ,Zatwierdzone”
e pomaranczowej dla statusu ,,Do korekty”

e szarej dla statusu ,Pozostawione bez rozpoznania”
Jezeli weryfikacja z jednoczesng akceptacja, etykiety statusu sprawozdania na liscie sprawozdan zostang wypetnione kolorem:

e zielonym dla statusu ,Zatwierdzone”
e pomaranczowym dla statusu , Do korekty”

e szarym dla statusu ,Pozostawione bez rozpoznania”
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5.6.1. Wynik weryfikacji Zatwierdzone

Jezeli wynik weryfikacji ,,Zatwierdzone” wymaga dodatkowej akceptacji nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru i wybra¢ opcje
,Zapisz”. Takie sprawozdanie zostanie przeniesione do filtra ,Do akceptacji” i bedzie oczekiwaé na akceptacje wtasciwego

pracownika ministerstwa (Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosé JAP).
[RYSUNEK 28].

Weryfikacja sprawozdania
2022/MKOM/9739599332/5

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ KOMENTARZ DODAJ WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego

2022/MKOM/9739599332/5 Marszatek Wojewddztwa A
Wynik weryfikacji * ° Weryfikacja wymaga dodatkowe] akceptacji

Zatwierdzone v Weryfikacja z jednoczesng akceptacja

€ Powrdt do listy

@ Pozycje oznaczone * s wymagane.

Rysunek 28. Wynik weryfikacji Zatwierdzone (wymagajgcy dodatkowe] akceptac;ji)
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Jezeli wynik weryfikacji ,,Zatwierdzone” jest z jednoczesng akceptacjg nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru i wybrac opcje

,Zapisz”. Po zapisaniu i zaakceptowaniu wyniku weryfikacji sprawozdanie zmieni status na ,Zatwierdzone” i zostanie przeniesione do

filtra ,,Zakonczone” [RYSUNEK 29].

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA

Numer sprawozdania

2022/MKOM/9739599332/5

Wynik weryfikacji *

Zatwierdzone

€ Powr6t do listy

@ Pozycje oznaczone * s wymagane.

Weryfikacja sprawozdania
2022/MKOM/9739599332/5

DODAJ KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Nazwa podmiotu sprawozdajacego

Marszatek Wojewddztwa A

Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji
v ° Weryfikacja z jednoczesna akceptacja

Rysunek 29. Wynik weryfikacji Zatwierdzone (z jednoczesng akceptacjg)

[ECEIE
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5.6.2. Wynik weryfikacji Do korekty

Jezeli wynik weryfikacji ,Do korekty” wymaga dodatkowe] akceptacji nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru. Dodatkowo nalezy
dotaczy¢ dokument z wezwaniem do korekty. W tym celu nalezy wybrac¢ opcje ,,Wybierz plik”, a nastepnie wyszuka¢ odpowiedni

dokument w formacie pdf lub zip. Wybrany dokument nalezy wgra¢ na serwer wybierajgc opcje ,,Wyslij plik”. Takie sprawozdanie
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zostanie przeniesione do filtra ,,Do akceptacji” i bedzie oczekiwaé na akceptacje wtasciwego pracownika ministerstwa [RYSUNEK 30].

Weryfikacja sprawozdania
2022/MKOM/9739599332/5

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODA] KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajgcego
2022/MKOM/9739599332/5 Marszatek Wojewddztwa A

Wynik weryfikacji * ° Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji
Do korekty v Weryfikacja z jednoczesna akceptacja

Nazwa dokumentu

B Wybierz plik

€ Powrét do listy

@ Pozydje oznaczone * s3 wymagane.

Rysunek 30. Wynik weryfikacji Do korekty (wymagajgcy dodatkowej akceptacji)
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Aby usungc zatgczony dokument nalezy wybrac opcje ,Usun”. [RYSUNEK 31]

Nazwa dokumentu

Rysunek 31. Zarzadzanie zataczonym dokumentem

Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybra¢ opcje ,Zapisz”. Zweryfikowane sprawozdanie zostanie przeniesione do filtra ,, Do
akceptacji” i bedzie oczekiwa¢ na akceptacje wiasciwego pracownika Ministerstwa (Uzytkownika Gtéwnego posiadajacego

uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczosc¢ JAP).

Jezeli wynik weryfikacji ,Do korekty” jest z jednoczesng akceptacjg nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru i zatgczyé dokument z

wezwaniem do korekty. W tym celu nalezy wybraé opcje ,,Wybierz plik”, a nastepnie wyszuka¢ odpowiedni dokument
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w formacie pdf lub zip. Wybrany dokument nalezy wgraé na serwer wybierajgc opcje ,, Wyslij plik”. [RYSUNEK 32].

Weryfikacja sprawozdania
2022/MKOM/9739599332/5

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODA|] KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajgcego

2022/MKOM/9739599332/5 Marszatek Wojewddztwa A

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji

Do korekty v ° Weryfikacja z jednoczesna akceptacjg

Nazwa dokumentu

€ Powr6t do listy

@ Pozydje oznaczone * s3 wymagane.

Rysunek 32. Wynik weryfikacji Do korekty (z jednoczesng akceptacjq)

[ECEIE

B Wybierz plik
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Nastepnie wybra¢ opcje ,Zapisz”. Po zapisaniu i zaakceptowaniu wyniku weryfikacji sprawozdanie zmieni status na , Do korekty” i
zostanie przeniesione do filtra ,,Do korekty”. Urzgd Marszatkowski na swojg skrzynke odbiorczg otrzyma powiadomienie o otrzymaniu

pisma, z mozliwoscig pobrania dokumentu z wezwaniem do korekty
5.6.3. Wynik weryfikacji Pozostawione bez rozpoznania

Jezeli wynik weryfikacji ,Pozostawione bez rozpoznania” wymaga dodatkowej akceptacji nalezy zaznaczyé odpowiednie pole
wyboru. Do wyniku weryfikacji ,Pozostawione bez rozpoznania” nalezy dotgczy¢ dokument. W tym celu nalezy wybra¢ opcje
»Wybierz plik”, a nastepnie wyszuka¢ odpowiedni dokument w formacie pdf lub zip. Wybrany dokument nalezy wgra¢ na serwer

wybierajac opcje ,,Wyslij plik”. Takie sprawozdanie zostanie przeniesione do filtra ,,Do akceptacji” i bedzie oczekiwac na akceptacje
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wtasciwego pracownika ministerstwa [RYSUNEK 33].

Weryfikacja sprawozdania
2022/MKOM/9739599332/5

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODA] KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajgcego
2022/MKOM/9739599332/5 Marszatek Wojewodztwa A

Wynik weryfikacji * ° Weryfikacja wymaga dodatkowe] akceptadji
Pozostawione bez rozpoznania v Weryfikacja z jednoczesng akceptacjg

Nazwa dokumentu

B Wybierz plik

€ Powrdt do listy

@ Pozygje oznaczene * sg wymagane.

Rysunek 33. Wynik weryfikacji Pozostawione bez rozpoznania (wymagajgcy dodatkowej akceptaciji)
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Aby usungc zatgczony dokument nalezy wybrad opcje ,Usun”. [RYSUNEK 34]

Nazwa dokumentu

Rysunek 34. Zarzadzanie zataczonym dokumentem

Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybra¢ opcje ,Zapisz”. Zweryfikowane sprawozdanie zostanie przeniesione do filtra
,Do akceptacji” i bedzie oczekiwaé na akceptacje witasciwego pracownika Ministerstwa (Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego

uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczosc¢ JAP).

Jezeli wynik weryfikacji ,Pozostawione bez rozpoznania” jest z jednoczesng akceptacjg nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru
i zatgczy¢ dokument. W tym celu nalezy wybrac opcje ,,Wybierz plik”, a nastepnie wyszuka¢ odpowiedni dokument

w formacie pdf lub zip. Wybrany dokument nalezy wgra¢ na serwer wybierajgc opcje ,, Wyslij plik”. [RYSUNEK 35]
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Weryfikacja sprawozdania
2022/MKOM/9739599332/5

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ KOMENTARZ DODAJ WYNIK WERYFIKAC)I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajgcego
2022/MKOM/9739599332/5 Marszatek Wojewodztwa A

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptadji
Pozostawione bez rozpoznania v o Weryfikacja z jednoczesng akceptacja

Nazwa dokumentu

B Wybierz plik

€ Powrét do listy

O Pozydje oznaczone * s3 wymagane.

Rysunek 35. Wynik weryfikacji Pozostawione bez rozpoznania (z jednoczesng akceptacjq)

Aby zapisaé wynik weryfikacji nalezy wybrac¢ opcje ,,Zapisz”. Po zapisaniu i zaakceptowaniu wyniku weryfikacji sprawozdanie zmieni
status na ,,Pozostawione bez rozpoznania” i zostanie przeniesione do filtra ,Zakoriczone”. Urzad Marszatkowski na swojg skrzynke

odbiorczg otrzyma powiadomienie o otrzymaniu pisma.
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5.7. Akceptacja/Odrzucenie wyniku weryfikacji

Akceptacji wyniku weryfikacji moze dokonac¢ wytgcznie Uzytkownik Gtéwny posiadajacy uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu
Sprawozdawczos¢ JAP
Aby zaakceptowac wynik weryfikacji nalezy przejs¢ do filtra ,,Do akceptacji” i dla danego sprawozdania wybrac¢ opcje ,Zaakceptuj

wynik weryfikacji” [RYSUNEK 36].

Numer Okres a Podmiot Data > Osoba Status a Wynik

Lp- sprawozdania + | Typ sprawozdania sprawozdawczy T sprawozdajacy zloZzenia obstugujaca ¥ | sprawozdania T weryfikadji

Sprawozdanie

marszatka
wojewodztwa 2 Ministerstwo
2022/MKOM/9739599 realizacji zadar z 2022 Marszatek Klimatu | 27.10.2022 Administrator Do akceptacii Opcie +
332/5 zakresu Wojewsdztwa A Alimatu | 11:16:58 BDO anwergzone 0 akceptadi P9
. Srodowiska
gospodarowania
odpadami Q Podglad

komunalnymi
y D Historia

&2 Przypisz do obstugujacego
@ Weryfikuj
Zaakceptuj wynik weryfikacji

B Odrzuc wynik weryfikacji

Rysunek 36. Akceptacja wyniku weryfikacji

Nastepnie system wyswietli okno z danymi podmiotu sprawozdajgcego oraz danymi osoby weryfikujgcej. W przypadku sprawozdania
z wynikiem weryfikacji ,,Do korekty” nalezy zatgczy¢ dokument z wezwaniem do korekty. W przypadku wyniku weryfikacji

,Pozostawiony bez rozpoznania” réwniez istnieje mozliwosc zatgczenia dokumentu. Wynik weryfikacji nalezy zaakceptowaé poprzez
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opcje ,,Zaakceptuj wynik weryfikacji” [RYSUNEK 37].

Zaakceptuj wynik weryfikacji

Mumer sprawozdania MNazwa podmiotu sprawozdajgcego
2020/MKOM/B761013717/2 Urzad Marszatkowski Wojewodzbwa
Osoba obstugujaca Wynik wenyfikacji
Do korekty |:

Mazwa dokumentu *

Zaakceptuj wynik weryfikacji

Rysunek 37. Zaakceptuj wynik weryfikacji

Po zaakceptowaniu wyniku weryfikacji sprawozdanie trafi do filtra ,Zakorczone” (dotyczy sprawozdan ze statusem ,,Zatwierdzone”
lub ,,Pozostawione bez rozpoznania”). Sprawozdanie zaakceptowane z nadanym wynikiem weryfikacji ,,Do korekty” trafi do filtra

,Do korekty”.
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Aby odrzuci¢ wynik weryfikacji nalezy przejs¢ do filtra ,,Do akceptacji” i dla danego sprawozdania wybrac¢ opcje ,,Odrzu¢ wynik
weryfikacji”. Wynik weryfikacji moze odrzuci¢ wytgcznie Uzytkownik Gtéwny posiadajgcy uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu

Sprawozdawczos$¢ JAP [RYSUNEK 38].

Numer Okres - Podmiot Data Osoba Status Wynik

Lp. %  Typsprawozdania - Adresat s ] - s

sprawozdania sprawozdawczy sprawozdajacy Ztozenia obstugujaca sprawozdania weryfikacji

Sprawozdanie

marszatka
wojewodztwa z Ministerstwo
2022/MKOM/9739599 realizacji zadan z SITFE) Marszatek N — 27.10.2022 Administrator Do akceptadii Oncie -
332/5 zakresu Wojewodztwa A . ' 11:16:58 BDO ptad P
: Srodowiska
gospodarowania
odpadami Q Podglad

komunalnymi
Y D Historia

&2 Przypisz do obstugujacego
@ Weryfikuj
Zaakceptuj wynik weryfikacji

B Odrzuc wynik weryfikacji

Rysunek 38. Dostepne opcje do odrzucenia weryfikacji

Nastepnie system wyswietli formularz z danymi podmiotu sprawozdajgcego, danymi osoby weryfikujgcej oraz wynikiem weryfikacji,
w ktérym nalezy odrzuci¢ wynik weryfikacji poprzez opcje ,,0drzu¢ wynik weryfikacji”. Opcjonalnie mozna doda¢ dokument

z powodem odrzucenia wyniku weryfikacji. Po odrzuceniu wyniku weryfikacji sprawozdanie trafi do filtra ,,Przypisane do mnie”
uzytkownika, ktéry przypisat jako ostatni do siebie sprawozdanie i bedzie oczekiwato na ponowne dodanie wyniku weryfikacji.

[RYSUNEK 39]
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Odrzuc wynik weryfikacji

Mumer sprawozdania MNazwa podmiotu sprawozdajgcego
2020/MKOM/6761013717/2 Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Osoba obstugujgca Wynik weryfikacji
Do korekty |:

Mazwa dokumentu *

Odrzuc wynik weryfikacji

Rysunek 39. Odrzu¢ wynik weryfikacji
5.8. Wznawianie sprawy
Operacja ,,Wzndéw sprawe” pozwala wznowi¢ weryfikacje sprawozdania w przypadku, gdy Urzad Marszatkowski nie ztozy korekty
do sprawozdania w ustawowym terminie, po uprzednim wezwaniu do jej ztozenia. Po wznowieniu sprawy sprawozdanie otrzymuje
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status ztozone i trafia do filtra ,,Przypisane do mnie” uzytkownika, wybranego w polu ,,0soba obstugujgca”. [RYSUNEK 40]
Wznawianie sprawy

Numer sprawozdania

2022/MKOM/9730590332/5

Nazwa podmiotu sprawozdajgcego

Marszatek Wojewodztwa A

Osoba obstugujgca *

Administrator BDO

Sprawozdanie zostanie przypisane do uzytkownika: Administrator BDO.

Wznow sprawe i przypisz

Rysunek 40. Okno modalne wznawiania sprawy
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6. Korekta sprawozdania

Jezeli podmiot sprawozdajacy ztozy korekte sprawozdania (po wezwaniu do korekty lub bez uprzedniego wezwania), to takie
sprawozdanie otrzyma nowy numer biznesowy, ktéry rézni sie od pierwotnego sprawozdania numerem wersji na koricu ciggu cyfr

(wieksze od 1, dodatkowo kolejne wersje sprawozdania zostang oznaczone niebieskim kolorem):
2022/MKOM/000166820/1 — sprawozdanie pierwotne

2022/ MKOM/000166820/2 — pierwsza ztozona korekta do sprawozdania
2022/MKOM/000166820/3 — druga ztozona korekta do sprawozdania

Po ztozeniu korekty sprawozdania przez Marszatka pierwotne sprawozdanie otrzyma status ,,Skorygowane” i trafi do filtra
,Wszystkie”, niezaleznie od etapu weryfikacji na jakim sie znajduje. Natomiast korekta sprawozdania tj. druga lub kolejna wersja
sprawozdania otrzyma status ,Ztozone” i trafi do filtra ,Nowe”. Sprawozdanie bedzie oczekiwato na podjecie do obstugi ze strony

urzednika do tego uprawnionego (uzytkownika posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP).
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