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1. Wstep

Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego, ktérzy zajmuja sie weryfikacjg sprawozdan wadjtédw, burmistrzow lub prezydentéw miast
z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz sprawozdan podmiotéw loguja 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 uzytkownikéw przez Uzytkownikéw Gtoéwnych posiadajgcych uprawnienia do Modutu Zarzadzania Kontem. Uzytkownicy
logujacy sie za pomocg danych dostepowych (loginu i hasta) nie majg mozliwosci przypisania sprawozdania do innego obstugujgcego,
odrzucania lub akceptowania wyniku weryfikacji, te czynnos$ci moze wykona¢ wytgcznie Uzytkownik Gtéwny posiadajacy

uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczo$¢ JAP. [RYSUNEK 1]

Strona | 4
[ZEIE


https://jap-bdo.mos.gov.pl/

P . A Sfinansowano ze érodkéw

M!nlster_g:WG . / I OS - P I B Narodowego Funduszu

1 Klimatu i Srodowiska Instytut Ochrony $rodowiska Ochrony Srodowiska
T — Pafistwowy Instytut Badawezy | Gospodarki Wodne]

soEn Zaloguj przez

L-i')gin.gov.pl

Hasho TTIIIIII

Zaloguj

Nie pamietam hasta

Rysunek 1. Logowanie do systemu JAP

Po zalogowaniu do systemu nalezy wybra¢ Jednostke Administracji Publicznej, w ramach ktérej zalogowany uzytkownik bedzie

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

Wybierz Jednostke Administracji Publicznej

Liczba wszystkich miejsc : 1

Lp. NERNE] Akcje

1 Urzad Marszatkowski Wojewodztwa 1

Rysunek 2. Lista wyboru Jednostki Administracji Publicznej
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3. Dostep do Modutu Sprawozdawczos¢

Modut Sprawozdawczos¢ dostepny jest z poziomu menu bocznego. Modut Sprawozdawczos¢ dzieli sie na:

e Sprawozdawczos¢ komunalna:
=  Weryfikacja sprawozdan waéjta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,
= Sprawozdanie marszatka wojewddztwa z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi
e Sprawozdawczos¢ produktowa:
=  Weryfikacja sprawozdan podmiotéw,
e Sprawozdawczos$¢ wytwdrcow odpadow:

=  Weryfikacja sprawozdan podmiotow. [RYSUNEK 3]
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[£] SPRAWOZDAWCZOSC v

SPRAWOZDAWCZOSC v
KOMUNALNA

SPRAWOZDAWCZOSC
PRODUKTOWA

WERYFIKACJA
SPRAWOZDAN
PODMIOTOW

SPRAWOZDAWCZOSC v
WYTWORCOW ODPADOW

PODGLAD WSZYSTKICH
SPRAWOZDAN

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

Weryfikacja sprawozdan wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi — z poziomu tej sekcji mozna dokonaé czynnosci weryfikacji sprawozdan wéjtéw, burmistrzéw lub prezydentéw miast

z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi nadestanych przez gminy.

Sprawozdanie marszatka wojewddztwa z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi — z poziomu tej sekgji
mozna dokonac¢ czynnosci ztozenia sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi do ministra

wiasciwego do spraw klimatu.
Sprawozdawczos¢ produktowa:

Weryfikacja sprawozdan podmiotéw — z poziomu tej sekcji mozna dokona¢ czynnosci weryfikacji sprawozdan o produktach,

opakowaniach i o gospodarowaniu odpadami nadestanych przez podmioty.
Sprawozdawczo$é wytwdércow odpadow:

Sprawozdawczos¢ wytworcow odpadow — z poziomu tej sekcji mozna dokonad czynnosci weryfikacji sprawozdan o wytwarzanych

odpadach i o gospodarowaniu odpadami nadestanych przez podmioty.
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4. Weryfikacja sprawozdan

Po przejsciu do menu ,Sprawozdawczos$¢” nalezy wybrac rodzaj sprawozdania do weryfikacji:

e Sprawozdawczos¢ komunalna - Weryfikacja sprawozdan wajta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan
z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
e Sprawozdawczos¢ produktowa - Weryfikacja sprawozdan podmiotdw,

e Sprawozdawczos¢ wytworcow odpaddéw - Weryfikacja sprawozdan podmiotow.

System wyswietli liste z wyborem okresu sprawozdawczego. Lista z wyborem okresu sprawozdawczego zawiera informacje o liczbie

ztozonych sprawozdan, ktére zostaty podzielone na:

okres sprawozdawczy,

e nowe sprawozdania,

e sprawozdania do korekty,
e zakoniczone sprawozdania,

e wszystkie sprawozdania. [RYSUNEK 4]
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Wybor okresu sprawozdawczego

Okres sprawozdawczy Nowe sprawozdania Sprawozdania do korekty Zakoriczone sprawozdania Wszystkie sprawozdania

1 2019 33 34 3521 5567

2 2020 33 39 3769 5780
3 2021 236 125 3054 4549
4 2022 10 3 171 305

Rysunek 4. Lista z wyborem okresu sprawozdawczego

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

wszystkich ztozonych sprawozdan za dany okres sprawozdawczy.
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Lista sprawozdan sktada sie z wyszukiwarki oraz tabeli z listg sprawozdan w podziale na poszczegdlne filtry, posiadajace z géry

ustalone kryteria wyszukiwania umozliwiajgce szybkie wyszukanie sprawozdan. Dostepne filtry:

* nowe,

e przypisane do mnie,
e do akceptacji,

e do korekty,

e obstugiwane,

e zakonczone,

e wszystkie. [RYSUNEK 5]

Szybkie wyszukiwanie sprawozdan

Nowe Przypisane do mnie Do akceptacji Do korekty Obstugiwane Zakoriczone Wszystkie

Rysunek 5. Szybkie wyszukiwanie sprawozdan - filtry
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Dodatkowo wyszukiwarka umozliwia wyszukiwanie sprawozdan po nastepujacych kryteriach:

e statusie sprawozdania:
= zlozone,
= do korekty,
= zatwierdzone,
= pozostawione bez rozpoznania,
= skorygowane,
= wycofane (niedostepne przy weryfikacji sprawozdan wajta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan
z zakresu gospodarowania odpadami).
e wyniku weryfikacji:
= wszystkie,
= do akceptacji,
= zaakceptowany.
e osobie obstugujace;j,
e numerze sprawozdania,
e dacie ztozenia od-do,
e podmiocie sprawozdajgcym,
e numerze NIP podmiotu,
e numerze rejestrowym (niedostepne przy weryfikacji sprawozdan waéjta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan

z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi). [RYSUNEK 6]
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Dodatkowe kryteria wyszukiwania

ey .
= Filtrowanie wynikéw wedtug roku

Adresat

Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa

Status sprawozdania

Ziozone Do korekty Zatwierdzone Pozostawione bez rozpoznania Skorygowane
Wynik weryfikacji
o Wszystkie Do akceptacji Zaakceptowany

Osoba obstugujaca
Administrator BDO

Numer sprawozdania Data ztozenia od Data ztozenia do

Podmiot sprawozdajacy NIP podmiotu

Q, Szukaj (B T Wyczyse

Rysunek 6. Wyszukiwarka sprawozdan w uktadzie dla sprawozdawczosci komunalnej

Aby wyswietli¢ wtasciwe sprawozdanie nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola wyszukiwania, a nastepnie wybrac¢ opcje ,,Szukaj”.

Aby wyczysci¢ wynik wyszukiwania nalezy wybra¢ opcje ,, Wyczys¢é”.
Ponizej wyszukiwarki prezentowane sg wyniki na liscie sprawozdan w zaleznosci od wybranych kryteriow.
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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 0soba obstugujaca,

e status sprawozdania,

e wynik weryfikacji. [RYSUNEK 7]

Lista sprawozdan

Liczba wszystkich sprawozdan: 1

Numer - : Okres 5 Podmiot 5 Data - Osoba Status . Wynik
Lp. sprawozdania ¥ Typ sprawozdania sprawozdawczy | sprawozdajacy Adresat & ztozenia ¥ | obstugujaca ¥ | sprawozdania ¥ | weryfikagji
2022/GKOM/0DO00D GKOM 2022 Gmina 1 Marsi;iigwski 03.02.2023 Ztozone Opdje
0000/1 13:13:37 P

Wojewodztwa 1

Rysunek 7. Lista sprawozdan
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4.1. Filtr Nowe

Filtr ,Nowe” zawiera wszystkie sprawozdania, ktére wptynety do Urzedu Marszatkowskiego i nie zostaty jeszcze podjety do obstugi.
Aby wykonaé operacje na nowych sprawozdaniach nalezy dla danego sprawozdania wybra¢ jedng z nastepujacych opcji:

e podglad,

e historia,

e przypisz do mnie,

e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytacznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos$¢ JAP). [RYSUNEK 8]

Strona | 15
[FEIE



> A Sfinansowano ze érodkéw
/ I OS = P I B Narodowego Funduszu
Instytut Ochrony $rodowiska Ochrony Srodowiska
Pafistwowy Instytut Badawezy i Gnspodarki WanEi

Lista sprawozdan

Liczba wszystkich sprawozdan: 1

Numer Okres - Podmiot Data . Osoba Status - Wynik

¢ | Typ sprawozdania & Adresat

sprawozdania sprawozdawczy sprawozdajacy zozenia T  obstugujaca ¥ | sprawozdania ¥ | weryfikacji

2022/GKOM/000000 e

. . 03.02.2023 . .
0000/1 GKOM 2022 Gmina 1 Marszatkowski 13:13:37 Ztozone

Wojewodztwa 1
Q, Podglad

‘D Historia
& Przypisz do mnie

Wsparcie uzytkownika poprzez &% Przypisz do obstugujacego

formularz kontaktowy [[WlsRelM 22 37 50 605

Rysunek 8. Opcje dla sprawozdan w filtrze Nowe

Aby rozpoczgé¢ 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).

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

urzednika, ktéry jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi.
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4.2. 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 Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do
Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos$¢ JAP). W tym filtrze znajdg sie rdwniez sprawozdania, ktére oczekujg na korekte

sprawozdania ztozonego przez gmine lub podmiot (tj. z wynikiem weryfikacji ,Do korekty”).
Aby wykonac¢ operacje na sprawozdaniach przypisanych do swojego konta nalezy wybrac¢ jedng z nastepujacych opcji:

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujacego,
o weryfikuj,

e wznow sprawe. [RYSUNEK 9]
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inistersu ( Q 108-PIB ; e o—"

Numer . Okres Podmiot BEIE] Osoba Status Wynik
- - - - - - -
Typ sprawozdania = S obstugujaca ¥ | sprawozdania * | weryfikacji

sprawozdawczy sprawozdajacy
2022/GKOM/000000 Urzad 06.022023  Administrator
GKOM 2022 Gmina 1 Marszatkowski . Ztozone
0000/6 S 09:07:35 BDO
Wojewodztwa 1

sprawozdania

Q, Podglad
“D Historia
&% Przypisz do obstugujacego

Wsparcie uzytkownika poprzez @ Weryfikuj

formularz kontaktowy JI[sRCM 22 37 50 605

Rysunek 9. Dostepne opcje w filtrze Przypisane do mnie

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

ktory jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi.

Opcje ,Wzndéw sprawe” opisano w rozdziale Wznawianie sprawy.
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4.3. Filtr Do akceptacji

Filtr ,,Do akceptacji” zawiera liste sprawozdan, ktére oczekujg na akceptacje wyniku weryfikacji ze strony Uzytkownika Gtéwnego
posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP. Akceptacji sprawozdania moze dokonac rowniez ten
urzednik, ktory 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 wybra¢ jedng z nastepujacych opcji:

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujacego,

o weryfikuj,

e zaakceptuj wynik weryfikacji,

e odrzu¢ wynik weryfikacji. [RYSUNEK 10]
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spr;l:(grzlz;nia ¢ sprav;rggdania spragltgfiiw:zy ¢ sprz:}v{:)r:c;g}qcy ¢ ¢ zk?;::ia ¢ obgf:gt:;acae Status sprawozdania ¢ w:rvyyfri:::ji =
Urzad
1 202020'{(?02?)?;?00 GKOM 2022 Gmina 1 I\V’L?);Zﬁtlﬁl:iiﬁg 1?51382?? Admg[;s(t)rator Pozostawione bez rozpoznanial Do akceptacji
! Q, Podglad
“D Historia

&2 Przypisz do obstugujacego

@ W kuj
Wsparcie uzytkownika poprzez eryfiku

RN 22 37 50 605 Zaakceptuj wynik weryfikacji
B Odrzuc wynik weryfikacji

Rysunek 10. Dostepne opcje w filtrze Do akceptacji

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

ktory jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi.

4.4. 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 gmine lub podmiot, sprawozdanie otrzyma status skorygowane
i trafi do filtra ,,Wszystkie”. Natomiast druga wersja sprawozdania, ktdra jest korektg sprawozdania trafi do filtra ,,Nowe” i otrzyma

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

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujacego,

e wzndéw sprawe. [RYSUNEK 11]

Numer Okres Podmiot . Data - Osoba Status - Wynik

¢ | Typ sprawozdania - - Adresat

sprawozdania sprawozdawczy | sprawozdajacy ztozenia | obstugujaca ¥ | sprawozdania ¥ | weryfikagji

Urzad

2022/GKOM/000000 ) : 14.10.2021 Administrator
1 0000/4 GKOM 2022 Gmina 1 Marszalkowski 15:08-16 BDO Do korekty Zaakceptowane

Wojewddztwa 1
Q, Podglad

D Historia
&% Przypisz do obstugujacego

Wsparcie uzytkownika poprzez C' Wznoéw sprawe

formularz kontaktowy JN]sR(sM 22 37 50 605

Rysunek 11. Dostepne opcje w filtrze Do korekty

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

ktory jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi.

Opcje ,Wzndéw sprawe” opisano w rozdziale Wznawianie sprawy.
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4.5. Filtr Obstugiwane

W filtrze ,Obstugiwane” znajdujg sie wszystkie sprawozdania podjete do obstugi przez uzytkownikdw danej JAP dla ktérych, 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 wykonaé operacje na sprawozdaniach obstugiwanych dla ktérych, nie zostat dodany wynik weryfikacji nalezy wybrac jedna

z nastepujacych opcji:

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujacego,
o weryfikuj. [RYSUNEK 12]
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Numer Okres - Podmiot Data - Osoba Status 5 Wynik

ztozenia | obstugujaca ¥ | sprawozdania ¥ weryfikagji $

Lp. ¢ | Typ sprawozdania E Adresat E

sprawozdania sprawozdawczy | sprawozdajacy

Urzad
2022/GKOM/000000 ) ) 14.10.2021 Administrator . m
1 000074 GKOM 2022 Gmina 1 Marszalkowski 15:0816 BDO Ztozone -

Wojewodztwa 1
Q Podglad

"D Historia
&% Przypisz do obstugujacego

Wsparcie uzytkownika poprzez @ Weryfikuj

formularz kontaktowy JIVeRGIN 22 37 50 605

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.

4.6. Filtr Zakonczone

W filtrze ,Zakonczone” znajduja sie sprawozdania, dla ktérych zostat nadany koncowy wynik weryfikacji lub wynik weryfikacji zostat
zaakceptowany przez Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP
(w przypadku weryfikacji wymagajacej dodatkowej akceptacji). Znajdg sie tutaj sprawozdania posiadajace zaakceptowany status:

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

podglad,
e historia

e przypisz do obstugujacego,

e wzndéw sprawe. [RYSUNEK 13]

Numer. | e Okres s Podmlo? s Adresat D.ata_ s Osoba. s Status s WYr_nk .
sprawozdania sprawozdawczy sprawozdajgcy ztozenia obstugujaca sprawozdania weryfikacji
Urzad
Lodzkiego
Q, Podglad
“D Historia

&2 Przypisz do obstugujacego

Wand
Wsparcie uzytkownika poprzez C Wanéw sprawe

formularz kontaktowy [IWOREGIN 22 37 50 605

Rysunek 13. Dostepne opcje w filtrze Zakonczone

Opcje ,,Wzndéw sprawe” opisano w rozdziale Wznawianie sprawy.

Strona | 24

[EEIE



P . A Sfinansowano ze érodkéw
M!nlster_st'wn . / I OS = P I B Narodowego Funduszu
Klimatu i Srodowiska Instytut Ochrony $rodowiska Ochrony Srodowiska
e —— Pafistwowy Instytut Badowezy | Gospodarki Wodnej

4.7. Filtr Wszystkie

W filtrze ,,Wszystkie” znajdujg sie wszystkie sprawozdania, ktére wptynety do Urzedu Marszatkowskiego, bez wzgledu na aktualny

status, a takze sprawozdania na statusie ,Skorygowane”.
Dostepne opcje sg zalezne od rodzaju sprawozdania

e podglad,

e historia,

e przypisz do obstugujacego,

e wznow sprawe. [RYSUNEK 14]

Numer Okres

¢ Typ sprawozdania e Adresat

sprawozdania

Urzad

2022/GKOM/000000 : . 14.10.2021 Administrator :
0000/4 GKOM 2022 Gmina 1 Marszalkowski 15:0816 BDO Zaakceptowane -:M

Wojewddzowa 1

Uraad Q, Podglad

rza .

2022/GKOM/000000 GKOM 2022 Gmina 2 Marszalkowski 12.10.2021 Administrator Skorygowane % Historia
0000/3 _ 13:07:55 BDO

Wojewddztwa 1

&% Przypisz do obstugujacego

' Wzndw sprawe

Wsparcie uzytkownika poprzez

formularz kontaktowy JIVSECIM 22 37 50 605

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

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

Numer : Okres Podmict Data Osoba Status Wynik
sprawozdania ¢ Typ sprawozdania sprawozdawczy ¢ sprawozdajacy $ AdESSE ¥ | Zozenia ¢ obstugujaca ¢ sprawozdania ¢ weryfikagji
2022/GKOM/000000 Urzad 03.02.2023
1 0000/15 GKOM 2022 Gmina 1 Marszatkowski 0'9_1'5_17 Ztozone
Wojewodztwa 1 o
Q, Podglad
"D Historia
& Przypisz do mnie
Wsparcie uzytkownika poprzez &% Przypisz do obstugujacego

formularz kontaktowy HIESRCIN 22 37 50 605

Rysunek 15. Lista sprawozdan

A nastepnie potwierdzi¢ wyswietlony przez system komunikat poprzez opcje ,,Przypisz” [RYSUNEK 16].

[EEIE
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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 posiadajagcego uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP) nalezy w filtrze ,Nowe” wybrac opcje ,,Przypisz do obstugujgcego”. [RYSUNEK 17]

[FEEIE
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Numer Okres

Status

Wynik

: Podmiot Data Osoba
- - - - -
sprawozdania Typ sprawozdania sprawozdawczy sprawozdajacy T Adresat & ztozenia | obstugujaca T
2022/GKOM/000000 Urzad 03.02.2023
1 0000/15 GKOM 2022 Gmina 1 Marszatkowski 091517

Wojewodztwa 1

Wsparcie uzytkownika poprzez

formularz kontaktowy J[eRCM 22 37 50 605

Rysunek 17. Lista sprawozdan

sprawozdania ~

Ztozone

weryfikagji

Q, Podglad
D Historia
[ ]

& Przypisz do mnie

&% Przypisz do obstugujacego

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

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

[EEIE
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Przypisanie do obstugujgcego

Przypisz sprawozdanie do:

Administrator BDO

Sprawozdanie zostanie przypisane do uzytkownika: Administrator BDO.

Przypisz

Rysunek 18. Przypisanie do obstugujgcego
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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 formularza z nastepujacymi zaktadkami:

e Historia sprawozdania,
e podglad sprawozdania,
e dodaj komentarz,

e dodaj wynik weryfikacji. [RYSUNEK 19]

Weryfikacja sprawozdania
2022/GKOM/6981046423/6

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

Rysunek 19. Zaktadki dostepne podczas weryfikacji sprawozdania
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5.3. Historia sprawozdania

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

nastepujgce informacje:

e dateigodzine,

e nazwe uzytkownika,
e zdarzenie,

e status. [RYSUNEK 20]

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

Historia sprawozdania

Data i godzina Nazwa uzytkownika Zdarzenie
1 05.08.2022 10:26:46 Uzytkownik 1 Utworzenie sprawozdania Robocze
2 05.08.2022 14:23:24 Uzytkownik 2 Ztozono sprawozdanie Ztozone
3 05.08.2022 14:31:15 Administrator BDO Przypisano do obstugujacego Ztozone
4 06.09.2022 11:03:08 Administrator BDO Przypisano do obstugujacego Ztozone

€ Powrdt do listy

Rysunek 20. Zaktadka historia sprawozdania
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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

Aby zamkna¢ 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 nastepujace typy zdarzen w zaleznosci od statusu:

Zdarzenie Status
Ztozono sprawozdanie Ztozone
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© Klimatu i Srodowiska

Pafistwowy Instyt

Przypisano do obstugujgcego Ztozone
Dodano komentarz (zobacz komentarz) Ztozone
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

Zaktadka ta umozliwia podglad wypetnionego formularza Sprawozdania wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan
z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, Sprawozdania o produktach, opakowaniach i o gospodarowania odpadami lub

Sprawozdania o wytwarzanych odpadach i o gospodarowaniu odpadami. [RYSUNEK 23]

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

SPRAWOZDANIE WOJTA, BURMISTRZA LUB PREZYDENTA MIASTA
Z REALIZAC]I ZADAN Z ZAKRESU GOSPODAROWANIA ODPADAMI KOMUNALNYMI

Podmiot sprawozdajacy Podmiot wypekniajacy sprawozdanie Osoba sktadajaca sprawozdanie

Gmina Urzad Gminy
Numer sprawozdania Okres sprawozdawczy Status sprawozdania

2021/GKOM/7141104165/3 2021 Ztozone
Adresat Adresat Data ztozenia sprawozdania

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska 05.08.2022 14:23:16

[# Podglad
Rysunek 23. Zaktadka podglad sprawozdania
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Szczegotowy opis formularzy poszczegdlnych tabel Sprawozdania woéjta burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan z zakresu

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

uzytkownika”

Szczegdtowy opis formularzy poszczegdlnych tabel Sprawozdania o produktach i opakowaniach oraz o gospodarowaniu odpadami

oraz Sprawozdania o wytwarzanych odpadach i o gospodarowaniu odpadami znajduje sie na stronie https://rejestr-

bdo.mos.gov.pl/Main/Support w zaktadce ,, Wsparcie uzytkownika”:

5.5. Dodaj komentarz

Zaktadka ta umozlwia dodanie komentarza do weryfikowanego sprawozdania. Forumarz 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 24]

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

Dodawanie komentarza

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego

2021/GKOM/7141104165/3 Gmina

Komentarz do sprawozdania *

€ Powrd6t do listy

Rysunek 24. Zaktadka Dodaj komentarz

Utworzony komentarz jest dostepny do podgladu w zaktadce ,Historia sprawozdania”.

Strona | 36
[FEIE



L. - -4 Sfinansowano ze Srodkéw
= MI_nISter_St,WD ) / IOS- PI B Narodowego Funduszu
Klimatu i Srodowiska Instytut Ochrony $rodowiska Ochrony Srodowiska
e — Pafistwowy Instytut Badawczy | Gospodarki Wodnej

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,
o wynik weryfikacji,

e weryfikacja wymaga dodatkowe] akceptacji/weryfikacja z jednoczesng akceptacjg. [RYSUNEK 25]

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

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego
2021/GKOM/7141104165/3 Gmina

Wynik weryfikacjt * Weryfikacja wymaga dodatkowe] akceptacji
- Wybierz -- v Weryfikacja z jednoczesng akceptacjg

€ Powrét do listy

Rysunek 25. Zaktadka dodaj wynik weryfikacji

Aby dodaé wynik weryfikacji sprawozdania nalezy okresli¢ jej wynik. Wynik weryfikacji sprawozdania moze by¢ nastepujacy:
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e zatwierdzone,
e do korekty,

e pozostawione bez rozpoznania. [RYSUNEK 26]

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

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego

2021/GKOM/7141104165/3 Gmina

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji

— Wybierz — v Weryfikacja z jednoczesng akceptacja

— Wybierz —
Zatwierdzone
Do korekty

Pozostawione bez rozpoznania

Rysunek 26. Lista z wynikami weryfikacji
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Po dodaniu wyniku weryfikacji nalezy dodatkowo okresli¢ poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola wyboru:

e weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji — wybor tego pola nie koriczy procesu obstugi sprawozdania. Sprawozdanie trafia
do filtra ,,Do akceptacji” i oczekuje na akceptacje urzednika do tego uprawnionego (Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego
uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP),

e weryfikacja z jednoczesng akceptacjg — wybdr tego pola koriczy proces obstugi sprawozdania. Sprawozdanie trafia do filtra
»Zakonczone” lub ,Do korekty” w zaleznosci od nadanego wyniku weryfikacji (weryfikacji z jednoczesng akceptacjag moze

dokona¢ wytgcznie Uzytkownik Gtéwny posiadajgcy uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosé JAP).
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 wlasciwego

pracownika Urzedu Marszatkowskiego (Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu

Sprawozdawczos$¢ JAP). [RYSUNEK 27]

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

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego

2021/GKOM/7141104165/3 Gmina

Wynik weryfikacji * o Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji

Zatwierdzone v Weryfikacja z jednoczesna akceptacja

€ Powrdt do listy

Rysunek 27. Wynik weryfikacji Zatwierdzone (wymagajgcy dodatkowej akceptaciji)

Strona | 40
[FEIE



P . A Sfinansowano ze érodkéw
MI_nISter_St,WD ) / IOS = PI B Narodowego Funduszu

v Klimatu i Srodowiska Instytut Ochrony $rodowiska Ochrony Srodowiska
e —— Pafistwowy Instytut Badawczy | Gospodarki Wodne]

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 ,,Zakoniczone”. [RYSUNEK 28]

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ KOMENTARZ
Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego
2021/GKOM/7141104165/3 Gmina

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptadji

Zatwierdzone o Weryfikacja z jednoczesng akceptacja

€ Powrdt do listy

Rysunek 28. Wynik weryfikacji Zatwierdzone (z jednoczesng akceptacjg)
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Pafistwowy Instytut Badawezy

Jezeli wynik weryfikacji ,,Do korekty” wymaga dodatkowej akceptacji nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru. Dodatkowo nalezy

dotaczy¢ dokument z wezwaniem do korekty. W tym celu nalezy wybra¢ opcje ,,Wybierz plik”, a nastepnie wyszuka¢ odpowiedni

dokument w formacie pdf lub zip. Wybrany dokument nalezy wgrac na serwer wybierajgc opcje ,, Wyslij plik”. [RYSUNEK 29]

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA

Numer sprawozdania

2021/GKOM/7141104165/3

Wynik weryfikacji *

Do karekty

Nazwa dokumentu

plik testowy.pdf

€ Powr6t do listy

DODAJ] KOMENTARZ DODAJ] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Nazwa podmiotu sprawozdajacego

Gmina Firlej

° Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji

v Weryfikacja z jednoczesna akceptacja

B Wybierz plik X wyslij plik

Rysunek 29. Wynik weryfikacji Do korekty (wymagajgcy dodatkowej akceptacji)

[FEEIE

Strona | 42



¥ P " A Sfinansowano ze Srodkéw
SRS M!nlster_stwo ) f IOS- PI B Narodowego Funduszu
L Klimatu i Srodowiska Instytut Ochrony $rodowiska Ochrony Srodowiska
ooy Pafistwowy Instytut Badawezy | Gospodarki Wodne]

Aby usungc zatgczony dokument nalezy wybrac opcje ,,Usunt”. [RYSUNEK 30]

Nazwa dokumentu

Rysunek 30. Zarzadzanie zataczonym dokumentem

Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”. Zweryfikowane sprawozdanie zostanie przeniesione do filtra ,,Do
akceptacji” i bedzie oczekiwac na akceptacje wtasciwego pracownika Urzedu Marszatkowskiego (Uzytkownika Gtéwnego

posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP).

Jezeli wynik weryfikacji ,Do korekty” jest z jednoczesng akceptacjg nalezy zaznaczyé odpowiednie pole wyboru i zatgczyé dokument
z wezwaniem do korekty. W tym celu nalezy wybra¢ opcje ,,Wybierz plik”, a nastepnie wyszukaé¢ odpowiedni dokument

w formacie pdf lub zip. Wybrany dokument nalezy wgraé na serwer wybierajgc opcje ,, Wyslij plik”. [RYSUNEK 31].
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HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODA] KOMENTARZ
Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego

2021/GKOM/7141104165/3 Gmina

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowe] akceptacji
Do karekty v o Weryfikacja z jednoczesnag akceptacjg

Nazwa dokumentu

plik testowy.pdf

| B Wwybierz plik X wyslij plik

€ Powr6t do listy

Rysunek 31. Wynik weryfikacji Do korekty (z jednoczesng akceptacjg)

Aby usungc zataczony dokument nalezy wybrac opcje ,,Usun”. [RYSUNEK 32]

Nazwa dokumentu

plik testowy

Rysunek 32. Zarzadzanie zataczonym dokumentem
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Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”. Po zapisaniu i zaakceptowaniu wyniku weryfikacji sprawozdanie
zaréwno po stronie zmieni status na ,,Do korekty” i zostanie przeniesione do filtra ,,Do korekty”. Urzagd Gminy/Urzad Miasta lub

podmiot 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 dotgczyé 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

wybierajac opcje ,,Wyslij plik”. [RYSUNEK 33]
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HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ KOMENTARZ
Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego

2021/GKOM/7141104165/3 Gmina

Wynik weryfikacji *

° Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji

Pozostawione bez rozpoznania v ‘ Weryfikacja z jednoczesng akceptacja

Nazwa dokumentu

E Wybierz plik

€ Powrdt do listy

Rysunek 33. Wynik weryfikacji Pozostawione bez rozpoznania (wymagajgcy dodatkowej akceptacji)

Aby usunac zatagczony dokument nalezy wybrac opcje ,,Usun”. [RYSUNEK 34]

Nazwa dokumentu

plik testowy

Rysunek 34. Zarzgdzanie zatgczonym dokumentem
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Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”. Zweryfikowane sprawozdanie zostanie przeniesione do filtra ,,Do
akceptacji” i bedzie oczekiwac na akceptacje wtasciwego pracownika Urzedu Marszatkowskiego (Uzytkownika Gtownego

posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ 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]

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

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego
2021/GKOM/7141104165/3 Gmina

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji
Pozostawione bez rozpoznania v o Weryfikacja z jednoczesna akceptacja

Nazwa dokumentu

E Wwybierz plik

€ Powr6t do listy

Rysunek 35. Wynik weryfikacji Pozostawione bez rozpoznania (z jednoczesng akceptacja)
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Aby usungc zatgczony dokument nalezy wybrac opcje ,,Usunn”. [RYSUNEK 36]

Nazwa dokumentu

Rysunek 36. Zarzadzanie zataczonym dokumentem

Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybra¢ opcje ,,Zapisz”. Po zapisaniu i zaakceptowaniu wyniku weryfikacji sprawozdanie
zaréwno po stronie zmieni status na ,, Pozostawione bez rozpoznania” i zostanie przeniesione do filtra ,,Zakoriczone”. Urzad

Gminy/Urzad Miasta lub podmiot na swojg skrzynke odbiorczg otrzyma powiadomienie o otrzymaniu pisma.
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5.7. Akceptacja/Odrzucenie wyniku weryfikacji

Aby zaakceptowac wynik weryfikacji nalezy przejs¢ do filtra ,,Do akceptacji” i dla danego sprawozdania wybrac opcje ,Zaakceptuj
wynik weryfikacji”. Akceptacji wyniku weryfikacji moze dokona¢ wytacznie Uzytkownik Gtowny posiadajgcy uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos$¢ JAP. [RYSUNEK 37]

L Numer 2 | Tvp sprawozdania Okres - Podmiot - . Data o Osoba Status - Wynik -
P- sprawozdania T ypsp sprawozdawczy ~  sprawozdajacy T ¥ | zlozenia ¥ | obstugujaca ¥ | sprawozdania ¥ wenyfikaci ¥
2022/GKOM/000000 Urzad 06.02.2023  Administrator
1 GKOM 2022 Gmina 1 Marszatkowski . Do akceptacji Opcje ~
0000/6 P 09:07:35 BDO
Wojewodztwa 1
Q, Podglad
‘D Historia

&t Przypisz do obstugujacego

Wsparcie uzytkownika poprzez @ Weryfikuj
lub tel. R Zaakceptuj wynik weryfikacji
B Odrzuc wynik weryfikacji
= i . A~ Sfinansowano ze Srodkdw
) Mln]SterStWO ( IOS = PI B Narodowego Funduszu
‘= Klimatu i Srodowiska Instytit Ochrany $rogowiska Ochrony Srodowiska
TAOY ISy Socdowesy i Gospodarki Wodnej

Rysunek 37. Akceptacja wyniku weryfikacji

Nastepnie system wyswietli formularz z danymi podmiotu sprawozdajgcego, danymi osoby weryfikujgcej oraz wynikiem weryfikacji.
W przypadku nadanego wyniku weryfikacji ,,Do korekty” lub ,Pozostawione bez rozpoznania” istnieje mozliwos¢ podgladu lub
usuniecia zaftagczonego do sprawozdania dokumentu i dodania nowego dokumentu. Wynik weryfikacji nalezy zaakceptowaé poprzez

opcje ,,Zaakceptuj wynik weryfikacji. [RYSUNEK 38]
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Zaakceptuj wynik weryfikacji

Numer sprawozdania

2022/GKOM/6981046423/6

Nazwa podmiotu sprawozdajacego

Gmina

Osoba obstugujaca

Administrator BDO

MNazwa dokumentu

plik testowy

Rysunek 38. Zaakceptuj wynik weryfikacji

[EEIE

Wynik weryfikacji
Do korekty v

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

korekty”.

Aby odrzuci¢ wynik weryfikacji nalezy przejs¢ do filtra ,,Do akceptacji” i dla danego sprawozdania wybrac¢ opcje ,,0drzu¢ wynik
weryfikacji”. Wynik weryfikacji moze odrzuci¢ wytgcznie Uzytkownik Gtéwny posiadajacy uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu

Sprawozdawczos$¢ JAP. [RYSUNEK 39]

Numer : Okres Podmiot Data Osoba Status Wynik
-~ -~ -~ -~ -~ -~
sprawozdania T Typ sprawozdania sprawozdawczy ~  sprawozdajacy T AIESSE zozenia ¥ | obslugujgca ¥ | sprawozdania ¥ wenyfikacji ¥
2022/GKOM/000000 Urzad 06.02.2023  Administrator
1 GKOM 2022 Gmina 1 Marszatkowski . Zatwierdzone Do akceptacji Opdje ~
0000/6 L 09:07:35 BDO
Wojewodztwa 1
Q, Podglad
‘D Historia

&2 Przypisz do obstugujacego

Wsparcie uzytkownika poprzez @ Weryfikuj
Hledel 2237 50 605 Zaakceptuj wynik weryfikacji
B Odrzud wynik weryfikacji
= i , ~ sfinansowano ze Srodkéw
) MlnlStersn'No ( IOS = PI B Narodowego Funduszu
' Klimatu i Srodowiska Instytist Ochrony Srodowisko Ochrony Srodowiska
Padtatwowy Inatytut Bodawery i Gospodarki Wodnej

Rysunek 39. 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
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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 40]
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Odrzué wynik weryfikacji

Numer sprawozdania

2022/GKOM/6981046423/6

Nazwa podmiotu sprawozdajacego

Gmina

Osoba obstugujaca

Administrator BDO

Nazwa dokumentu

plik testowy

Rysunek 40. Odrzu¢ wynik weryfikacji

[FEEIE

Wynik weryfikacji
Do korekty v

Odrzu¢ wynik weryfikacji
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5.8. Wznawianie sprawy

Operacja ,,Wzndéw sprawe” pozwala wznowi¢ weryfikacje sprawozdania w przypadku, gdy podmiot nie ztozy korekty
do sprawozdania w ustawowym terminie, po uprzednim wezwaniu do jej ztozenia. Po wznowieniu sprawy sprawozdanie otrzymuje

status ztozone i trafia do filtra ,,Przypisane do mnie” uzytkownika, wybranego w polu ,Osoba obstugujaca”. [RYSUNEK 41]

Wznawianie sprawy

Numer sprawozdania

2022/MKOM/9730590332/5

Nazwa podmiotu sprawozdajgcego

Marszatek Wojewodztwa A

Osoba obstugujaca *

Administrator BDO

Sprawozdanie zostanie przypisane do uzytkownika: Administrator BDO.

Wznow sprawe i przypisz

Rysunek 41. Wznow sprawe
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6. Korekta sprawozdania

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

tj. > 1, dodatkowo kolejne wersje sprawozdania zostang oznaczone niebieskim kolorem:

e 2022/GKOM/000000000/1 — sprawozdanie pierwotne,
e 2022/ GKOM/000000000/2 — pierwsza ztozona korekta do sprawozdania,
e 2022/GKOM/000000000/3 — druga ztozona korekta do sprawozdania.

Po ztozeniu korekty sprawozdania przez podmiot sprawozdajgcy 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/Podgladu Modutu

Sprawozdawczos$¢ JAP).
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