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1. Wstep

Pracownicy Urzedu Miasta lub Urzedu Gminy, ktérzy zajmujg sie weryfikacjg sprawozdan komunalnych (zgodnie z art. 9p. ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach), 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 Gtéwnych posiadajgcych uprawnienia do Modutu Zarzadzania Kontem. W przypadku
gdy czynnosci w ramach gminy wykonuje Zwigzek miedzygminny, wymagane jest uzyskanie dostepu do konta gminy jako uzytkownik
gtéwny. Uzytkownicy logujacy sie za pomocy danych dostepowych (loginu i hasta) nie majg mozliwosci przypisania sprawozdania do
innego obstugujgcego, odrzucania lub akceptowania wyniku weryfikacji, te czynno$¢ moze wykonac¢ wytgcznie Uzytkownik Gtéwny

posiadajgcy uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos$¢ JAP. [RYSUNEK 1]
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Rysunek 1. Logowanie do systemu dla JAP

Po zalogowaniu do systemu nalezy wybraé Jednostke Administracji Publicznej, w ramach ktdrej zalogowany uzytkownik bedzie
wykonywac czynnosci weryfikacyjne, aby tego dokonac nalezy wybrac¢ opcje ,Wybierz”. W przypadku gdy czynnosci w ramach gminy

wykonuje zwigzek miedzygminny z listy nalezy wybraé wtasciwy urzad, dla ktérego te czynnosci wykonuje. [RYSUNEK 2]
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Wybierz Jednostke Administracji Publicznej

Liczba wszystkich miejsc : 20

Lp. NERVE] Akcje

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 podmiotdw,

Sprawozdanie wéjta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami

komunalnymi,

= Podglad wszystkich sprawozdan. [RYSUNEK 3]
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SPRAWOZDAWCZOSC v
KOMUNALNA

WERYFIKACJA

SPRAWOZDAN
PODMIOTOW

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

PODGLAD WSZYSTKICH
SPRAWOZDAN

Rysunek 3. Menu boczne sprawozdawczos¢ komunalna
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Weryfikacja sprawozdan podmiotéw — z poziomu tej sekcji mozna dokonac¢ czynnosci weryfikacji sprawozdan komunalnych

nadestanych od podmiotéw.

Sprawozdanie wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi —
z poziomu tej sekcji mozna dokonac czynnosci ztozenia sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami

komunalnymi przez wéjtéw, burmistrzéw lub prezydentédw miast.

Podglad wszystkich sprawozdan - z poziomu tej sekcji mozna dokonac¢ podgladu wszystkich ztozonych sprawozdan komunalnych

podmiotéw bez wzgledu na adresata do, ktdrego zostato wystane takie sprawozdanie.
4. Weryfikacja sprawozdan podmiotow

Po przejsciu do menu ,Sprawozdawczos¢” nalezy wybrac sekcje ,, Weryfikacja sprawozdan podmiotédw”. System wyswietli liste
z wyborem okresu sprawozdawczego. Lista z wyborem okresu sprawozdawczego zawiera informacje o liczbie ztozonych sprawozdan,

ktore zostaty podzielone na:

e okres sprawozdawczy,
e nowe sprawozdania,
e sprawozdania do korekty,

e zakonczone sprawozdania,
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e wszystkie sprawozdania.

[RYSUNEK 4]
Wybdr okresu sprawozdawczego
Lp. Okres sprawozdawczy Nowe sprawozdania = Sprawozdania do korekty | Zakornczone 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 wybrac opcje ,Wybierz”. Nastepnie system wyswietli liste

wszystkich ztozonych sprawozdan za dany okres sprawozdawczy.

Lista sprawozdan skfada sie z wyszukiwarki oraz tabeli z listg sprawozdan w podziale na poszczegdlne filtry, posiadajace z gory

ustalone kryteria wyszukiwania umozliwiajace szybkie wyszukanie sprawozdan. Dostepne filtry:
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* 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

Dodatkowo wyszukiwarka umozliwia wyszukiwanie sprawozdan po nastepujacych kryteriach:

e statusie sprawozdania:
= ztozone,
= do korekty,

= zatwierdzone,
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= pozostawione bez rozpoznania,
= skorygowane
= wycofane.
wyniku weryfikacji:
= wszystkie,
= do akceptacji,
= zaakceptowany.
typie sprawozdania:
= sprawozdanie podmiotu odbierajgcego odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
= sprawozdanie podmiotu zbierajgcego odpady komunalne,
= sprawozdanie podmiotu prowadzgcego punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych.
rodzaju umowy (lista jest nieedytowalna gdy wybrano wyszukiwanie po: sprawozdanie podmiotu zbierajgcego odpady
komunalne, sprawozdanie podmiotu prowadzgcego punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych):
= umowa z wiascicielami nieruchomosci,
= umowa z urzedem gminy,
= nie dotyczy.
rodzaju umowy,
osobie obstugujacej,
numerze sprawozdania,
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dacie ztozenia od,

dacie ztozenia do,
podmiocie sprawozdajgcym,
numerze NIP podmiotu

numerze rejestrowym.

[RYSUNEK 6]
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Dodatkowe kryteria wyszukiwania

¥ % Ministerstwo
£t Klimatu i Srodowiska
L —

¥

/ Q 105-PIB

H N
Vgt oo becocema, Oy Srodowika
Pty B it sy | Gospodarkl Wedne)

inasiiming i inodkiw
Marefiowng Fundutny

ke =
==z Filtrowanie wynikdw wediug roku

Adresat

Urzad Gminy A

Status sprawozdania

Ztozone

Wynik weryfikacji
° Wszystkie Do akceptadji

Osoba obstugujgca

Administrator BDO

Numer sprawozdania

Podmiot sprawozdajgcy

Zatwierdzone

Typ sprawozdania

- Wybierz —

Rysunek 6. Wyszukiwarka sprawozdan

Pozostawione bez rozpoznania

Rodzaj umowy

~ - Wybierz —-

Data zlozenia od

NIP podmiotu

Skorygowane Wycofane

Data ztozenia do

Numer rejestrowy

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

Aby wyczyscié¢ wynik wyszukiwania nalezy wybraé opcje ,, Wyczysé”.

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 nazwa podmiotu,

e adresat,

e data ztozenia,

e osoba obstugujaca,
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Dld[o



e status sprawozdania,
o wynik weryfikacji.

[RYSUNEK 7]

Numer Typ
sprawozdania

sprawozdania

o nacdieing i irodidw
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Lista sprawozdan
Liczba wszystkich sprawozdan: 2

Okres
sprawozdawczy

: Data
+ Nazwapodmiotu % Adresat s s

Osoba

o s . . v ——
ztozenia sprawozdania obstugujgca weryfikacji

Wynik

e

Sprawozdanie

podmiotu
1 2021/PSZ0OK/0000366  prowadzgcego punkt
30/31 selektywnego

zbierania odpadow
komunalnych

Sprawozdanie

podmiotu
2021/00KG/00006663 odbierajgcego
0/211 odpady komunalne
od wlascicieli

nieruchomosci

Rysunek 7. Lista sprawozdan

4.1. Filtr Nowe

Burmistrz 31.01.2022
2021 Nadawea A Miasta B 15:30:23

Burmistrz 31.01.2022
2021 Nadawea 8 Miasta B 15:06:40

Administrator

Administrator

Zatwierdzone

Opcje ~
BDO pde

Opcje
BDO Zaakceptowane pc|

Filtr ,Nowe” zawiera wszystkie sprawozdania, ktére wptynety do Urzedu Gminy, Burmistrza lub Prezydenta Miasta i nie zostaty

jeszcze podjete do obstugi.
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Aby wykona¢ 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 wytgcznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do
Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosc JAP).
[RYSUNEK 8]

Numer Typ Okres Status a Osoba Whynik

sprawozdania ~ | obslugujaca weryfikacji

$  Nazwa podmiotu Adresat %+ Dataziozenia %

: 4 . s
sprawozdania sprawozdania sprawozdawczy

Sprawozdanie

podmiotu
2021/00KW/00000378 odbierajacego . Burmistrz 21.12.2022 . .
1 2021 Pod t C 74 Opcje~
6/1/1 odpady komunalne oamio Miasta B 13:47:36 ozone P
od whascicieli
nieruchomosci Q, Podglad

D Historia
& Przypisz do mnie

&2 Przypisz do obstugujacego

Rysunek 8. Opcje dla sprawozdan w filtrze Nowe
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Aby rozpoczg¢ weryfikacje danego sprawozdania, nalezy przypisa¢ sprawozdanie 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 Sprawozdawczo$¢ JAP).

Opcja ,,Przypisz do obstugujgcego” umozliwia réwniez zmiane osoby weryfikujgcej sprawozdanie w przypadku np. nieobecnosci
urzednika, ktéry jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi. (opcja jest dostepna dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego

uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczosci JAP)
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 urzednika posiadajgcego do tego uprawnienia). W tym
filtrze znajdg sie réwniez sprawozdania, ktore oczekujg na korekte sprawozdania ztozonego przez podmiot (tj. z wynikiem weryfikacji

»Do korekty”).
Aby wykonac¢ operacje na sprawozdaniach przypisanych do swojego konta nalezy wybrac jedng z nastepujacych opcji:

e podsglad,
e historia,
e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytgcznie dla Uzytkownika Gtownego posiadajgcego uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosc JAP),
Strona | 18
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e weryfikuj (opcja dostepna dla sprawozdan niezweryfikowanych),

e wzndw sprawe (opcja dostepna dla sprawozdan, do ktérych dodano wynik weryfikacji).

Opcja ,,Przypisz do obstugujgcego” jest dostepna dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu
Sprawozdawczosci JAP. Opcja ,,Przypisz do obstugujacego” umozliwia zmiane osoby weryfikujacej sprawozdanie w przypadku np.

nieobecnosci urzednika, ktdéry jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi. [RYSUNEK 9]

Typ Okres - Data a Status > Osoba Wynik

Numer . a a
% | Nazwapodmiotu & Adresat s o s N - v S
ztozenia sprawozdania obstugujaca weryfikacji

Lp. : - . - .
sprawozdania sprawozdania sprawozdawczy

Sprawozdanie
podmiotu

2021/PSZOK/1111366  prowadzgcego punkt ) Burmistrz 31.01.2022 . Administrator .
303 selektywnego 2021 Podmiot € Miasta B 15:30:23 Zozone BDO Opdje
zbierania odpadow
komunalnych Q Podglad
Sprawozdanie D Historia
podmiotu Provoisz do obstugui
2021/00KG/11113663  odbierajacego ‘ Burmistrz 31.01.2022 : Administrator | PrAyPisz do obstugujacego
2021 Podmiot C \ 1
0/211 odpady komunalne Miasta B 15:06:40 BDO @ Weryfikuj
od whascicieli
nieruchomosci
Rysunek 9. Dostepne opcje w filtrze Przypisane do mnie
Strona | 19

Old(o



Ministerstwo I | > -PIB o
Klimatu i Srodowiska -9?.”:..»_»: o 1
vt e Gospodarkl Wodnej

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/Podglagdu 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:

podglad,

historia,

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

weryfikuj,

zaakceptuj wynik weryfikacji,

odrzu¢ wynik weryfikacji.

[RYSUNEK 10]

Strona | 20

=1 EI =



el s S namimeann m irodide
&7 % Ministerstwo { IOQ-P|B Haredomigs Fundiiva
0 Klimatu i Srodowiska [ Ohinery Srodewika

ko JeS—————— Foseragay inegeet b2y | Gospodarki Wednel

Numer . Typ . Okres . Data . Status . Osoba Wynik

% Nazwapodmiotu % Adresat

sprawozdania ¥ | sprawozdania T  sprawozdawczy zlozenia ¥ | sprawozdania T | obslugujaca T | weryfikacji

Sprawozdanie

podmiotu
2020/00KG/00000794 odbierajgcego . ) 29.03.2021 Administrator N )
Opcje ~
1 1714872 ST e T 2020 PSZOK 1 Wajt Gminy B 21.41:26 Zatwierdzone BDO Do akceptadji pej
od wihascicieli
nieruchomosci Q, Podglad

D Historia

&2 Przypisz do obslugujgcego
@ Weryfikuj

Zaakceptuj wynik weryfikacji

B Odrzué 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. (opcja dostepna wytgcznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego

uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP)

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 Podmiot, sprawozdanie otrzyma status skorygowane i trafi do filtra
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»Wszystkie”. Natomiast druga wersja sprawozdania, ktdra jest korektg sprawozdania trafi do filtra ,,Nowe” i otrzyma status

»,Ztozone”. Takie sprawozdanie nalezy ponownie podjg¢ do obstugi.

Aby wykonaé operacje na sprawozdaniach do korekty nalezy wybrac¢ jedng z nastepujgcych opcji:

* podglad,

e historia,

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

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosc JAP),
e wzndw sprawe.

[RYSUNEK 11]

Okres Data Status Osoba
s % Nazwapodmiotu % Adresat s s s

Numer Typ
sprawozdawczy rfozenia sprawozdania * | obshugujaca

sprawozdania

sprawozdania

Wynik
weryfikacji

Sprawozdanie
podmiotu
odbierajgcego
odpady komunalne
od wiascicieli
nieruchomosci

Administrator

05.11.2020
12:20:26

2019/00KW/0000015
72/367/3

2019 Podmiot D Wojt Gminy B

Rysunek 11. Dostepne opcje w filtrze Do korekty

Old(o

Zaakceptowane Opcje ~

Q, Podglad
0 Historia

C' Wznow sprawe

Strona | 22



Ministerstwo I | = -PIB e
Klimatu i Srodowiska -9?..,,:..»,_..,: Dehrory .

LS ——

Opcja ,,Przypisz do obstugujgcego” umozliwia zmiane osoby weryfikujacej sprawozdanie w przypadku np. nieobecnosci urzednika,
ktory jako pierwszy podjat takie sprawozdanie do obstugi. (opcja dostepna wytacznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajacego

uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP)

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

W filtrze ,Obstugiwane” znajdujg sie wszystkie sprawozdania podjete do obstugi przez uzytkownikéw danej JAP dla ktoérych,
nie zostat dodany wynik weryfikacji lub czeka na weryfikacje przez uzytkownika uprawnionego do obstugi sprawozdania
(uzytkownika posiadajgcego uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczo$¢ 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 obstugujgcego (opcja dostepna wytacznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do
Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP).

W zaleznosci od statusu sprawozdania moze by¢ dostepna dodatkowa opcja Wzndw sprawe lub Weryfikuj. [RYSUNEK 12]
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Numer Typ

< F o Ministerstwo

wite

Okres

Klimatu i Srodowiska

-
-

Nazwa podmiotu

/' Q 105-PIB

-
-

nasiiwing 1 drodioie
Maredgwrge Funduttu
Ohrorry Siodewsaka

| Gospodarkd Wodne)

Data
zozenia

Pyt ey oo
Py Ho 7 e i

Status Osoba

Wynik

Adresat s weryfikagji

sprawozdania sprawozdania
Sprawozdanie
podmiotu
zbierajacego odpady
komunalne

2019/Z0K/000006779/
1M1

Sprawozdanie

podmiotu
5 2019/00KW/0000015 odbierajacego
72/367/3 odpady komunalne
od wiascicieli

nieruchomaosci

Rysunek 12. Dostepne opcje w filtrze Obstugiwane

sprawozdawczy

2019

2019

Podmiot C

Podmiot B

¥ | sprawozdania | obstugujgca T

03.02.2020 .
. - ; Opcje~
Wojt Gminy B 12:35:29 Ztozone Test Testowy pq
Q, Podglad
D Historia
05.11.2020 Administrator . .
o i &2 Przypisz do obstugujacego
Wojt Gminy B 12:20:26 Do korekty BDO rzyp gujgceg

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

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

uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP)

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 wymagajgcej dodatkowej akceptacji). (w przypadku weryfikacji wymagajgcej dodatkowej akceptacji). Znajda

sie tutaj sprawozdania posiadajgce zaakceptowany status: ,,Zatwierdzone” oraz ,,Pozostawione bez rozpoznania”.
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Aby wykonac¢ operacje na sprawozdaniach zakoriczonych nalezy wybrac jedng z nastepujacych opcji:

podglad,

e historia,

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

e wzndw sprawe.

[RYSUNEK 13]

Numer . Typ . Okres Data Status Osoba Wynik

- a rs

: s . s $ | Nazwa podmiotu Adresat ] S s . . s St
sprawozdania sprawozdania sprawozdawczy zlozenia sprawozdania obstugujaca weryfikacji

Sprawozdanie

podmiotu
2019/00KG/01111836 odbierajgcego 24,08.2020 _ )
: . ; ierdz Opcje~
1 a/24/1 e 2019 Podmiot A Wéjt Gminy B 09:51:08 Zatwierdzone Test Testowy Zaakceptowane pcj
od wiascicieli
nieruchomosc Q. Podglad
Sprawozdanie D Historia
podmiotu & Przypisz do obstugujacego
2019/PSZOK/0111183  prowadzacego punkt . . . 24.08.2020 o Administrator P Bujaces
2 2019 Podmiot A Waéjt Gminy B
64/1/1 selektywnego 09:52:54 BDO € Wznow sprawe

zbierania odpadow
komunalnych

Rysunek 13. Dostepne opcje w filtrze Zakoriczone.

Opcje ,Wzndéw sprawe” opisano w rozdziale Wznawianie sprawy.
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4.7. Filtr Wszystkie

W filtrze ,Wszystkie” znajdujg sie wszystkie sprawozdania, ktére wptynety do Urzedu Gminy, Burmistrza lub Prezydenta Miasta, bez

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

e wznow sprawe

* podglad,

e historia,

e przypisz do mnie,

e przypisz do obstugujgcego (opcja dostepna wytacznie dla Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do
Edycji/Podglagdu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP).
[RYSUNEK 14].
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! Numer Typ > Okres N : Data > Status -~ Osoba Wynik
P sprawozdania ¥ sprawozdania sprawozdawczy P v zlozenia ¥  sprawozdania obstugujaca weryfikagji
Sprawozdanie
2019/ZOK/M 11116779/ podmiotu 03.02.2020 Administrator ’
i oj i 7 Opcje ~
11 zbierajacego odpady 2019 Podmiot € W6jt Gminy B 12:35:29 Hozone BDO Pd
komunalne

Rysunek 14. Dostepne opcje w filtrze Wszystkie

5. Obstuga sprawozdania

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

Numer Typ

. v N
sprawozdania sprawozdania

Okres
sprawozdawczy

Stat! Osoba Wynik
Lp. %  Nazwa podmiotu Adresat % Datazlozenia & A s o s yni

sprawozdania * | obslugujaca weryfikacji

Sprawozdanie

podmiotu
2021/00KW/00000378 odbierajgcego . Burmistrz 21.12.2022 . )
Opcje~
! 6/1/1 odpady komunalne 2021 Podmiet € Miasta B 13:47:36 Zozone Pel
od wiascicieli
nieruchomosci Q, Podglad
‘D Historia

& Przypisz do mnie

&2 Przypisz do obstugujacego

Rysunek 15. Lista sprawozdan

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

suivIiu | e

@

Blalo



r . S nacameang e irodide
M!nlster_stwu ) ,‘" IDS' Pl B Maredawrge Fusduii
O Klimatu i Srodowiska [ S— Ohiody Srodewsiks

Lo - Je————————— Foseragay inegeet b2y | Gaspodarki Wednej

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 posiadajgcego uprawnienia do

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

sprawozdania

Typ
sprawozdania

Py Ho 7 e i

Y iamtarswo I0$-PIB ! e

L0 Klimatu i Srodowiska gt cheomy oo

Podmiot Data = Osoba Status = Wynik
sprawozdajgcy = Ztozenia ¥ | obstugujgca T | sprawozdania T | weryfikagji

-

2021/PROD/00038058
9/14/1

2021/PROD/00022568
7172

Sprawozdanie o
produktach,
opakowaniach i o
gospodarowaniu
odpadami z nich
powstajgcymi

Sprawozdanie o
produktach,
opakowaniach i o
gospodarowaniu
odpadami z nich
powstajgcymi

06.07.2022

; Opcje ~
Nadawca A Adresat A 12:95:16 Ztoione pcj
Q, Podglad
‘D Historia
& Przypisz do mnie
05.07.2022 .
Nadawca B Adresat A 16:32:04 Ztozone

&2 Przypisz do obstugujacego

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].
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Przypisanie do obstugujacego

Przypisz sprawozdanie do:

weryfikator 1 e

— wybierz osobe —

Weryfikator 105
weryfikator 2

Sprawozdanie zostanie przypisane do uzytkownika: weryfikator 1.

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 rozpoczaé 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
2022/00KX/111114829/18/1

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ KOMENTARZ DODAJ WYNIK WERYFIKAC)I

Rysunek 19. Zaktadki dostepne podczas weryfikacji sprawozdania

5.3. Historia sprawozdania

Zaktadka ta zawiera informacje o historii operacji wykonanych na danym sprawozdaniu.

Old(o
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Tabela z listg historii sprawozdania zawiera nastepujgce informacje:

e dateigodzine,

e nazwe uzytkownika,
e zdarzenie,

e status.

[RYSUNEK 20]:

Weryfikacja sprawozdania
2022/00KX/111114829/18/1

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

Historia sprawozdania

Data i godzina Nazwa uzytkownika Zdarzenie Status

1 02.02.2023 17:01:58 Administrator BDO Przypisano do obstugujacego Ztozone

€ Powrdt do listy

@ Pozycje oznaczone * sg wymagane.

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

lZdarzenie !Status
Ztozono sprawozdanie Ztozone
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

systemu)

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
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Dodanie wyniku weryfikacji: pozostawione bez rozpoznania

Pozostawione bez rozpoznania

bez rozpoznania

Dodanie wyniku weryfikacji do zaakceptowania: pozostawione

Pozostawione bez rozpoznania

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/Sprawozdania o wytwarzanych odpadach i o gospodarowaniu odpadami [RYSUNEK 23].
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HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODA] KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

SPRAWOZDANIE PODMIOTU ODBIERAJACEGO ODPADY KOMUNALNE OD WEASCICIEL
NIERUCHOMOSC! @

MNumer sprawozdania Okres sprawozdawczy Status sprawozdania
2022/00KX/111014829/18/1 2022 Ztozone

Adresat Data ztozenia sprawozdania Osoba sktadajaca sprawozdanie
Burmistrz Miasta A 27-01-2023 Jakub Test

Sprawozdanie zerowe Rodzaj umowy
Tak Nie dotyczy

Q, Podglad

Rysunek 23. Zaktadka podglad sprawozdania

Szczegdtowy opis formularzy poszczegdlnych tabel Sprawozdania wéjta 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”.

Szczegbtowy 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”.
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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 dodaé¢ 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 DODAJ] KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie komentarza
Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajgcego

2022/00KX/111114829/18/1 Podmiot A

Komentarz do sprawozdania *

€ Powrdt do listy

@ Pozycje oznaczone * sg wymagane.

Rysunek 24. 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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e wynik weryfikacji,

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

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

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego
2021/GKOM/5441034172/3 Gmina A

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji
-- Wybierz - v Weryfikacja z jednoczesna akceptacja

€ Powrdt do listy

Rysunek 25. Zaktadka dodaj wynik weryfikacji

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

e zatwierdzone,

Old(o
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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 sprawozdajgcego

2022/00KX/111114829/18/1 Podmiot A

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji

-- Wybierz - v Weryfikacja z jednoczesng akceptacja

— Wybierz —

Zatwierdzone

Do korekty

Pozostawione bez rozpoznania

@ Pozycje oznaczone * s wymagane.

Rysunek 26. Lista z wynikami weryfikacji

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

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

dokonac wytagcznie 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 Gminy, Burmistrza lub Prezydenta Miasta (Uzytkownika Gtdwnego posiadajgcego uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos¢ JAP). [RYSUNEK 27].

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

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego

2022/00KX/111114829/18/1 Podmiot A

Wynik weryfikacji * o Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji

Zatwierdzone Weryfikacja z jednoczesng akceptacjg

< Powrdt do listy

O Pozycje oznaczone * sg wymagane.
Rysunek 27. Wynik weryfikacji Zatwierdzone (wymagajgcy dodatkowej akceptaciji)
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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 zardwno po stronie podmiotu sktadajgcego jak i urzedu

weryfikujgcego zmieni status na ,Zatwierdzone” i zostanie przeniesione do filtra ,Zakoriczone” [RYSUNEK 28].

HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA DODAJ KOMENTARZ DODAJ WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmictu sprawozdajacego

2022/00KX/111114829/18/1 Podmiot A

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptadji

Zatwierdzone v ° Weryfikacja z jednoczesng akceptacja

€ Powrdt do listy

@ Pozycje oznaczone * sg wymagane.

Rysunek 28. Wynik weryfikacji Zatwierdzone (z jednoczesng akceptacjg)
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5.6.2. Wynik weryfikacji Do korekty

Jezeli wynik weryfikacji ,,Do korekty” wymaga dodatkowej akceptacji nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru i wybra¢ opcje
»Zapisz”. Do wyniku weryfikacji ,,Do korekty” nalezy dotgczy¢ dokument z wezwaniem do korekty. W tym celu nalezy wybraé opcje
»Wybierz plik”, a nastepnie wyszukaé 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
wtasciwego pracownika Urzedu Gminy, Burmistrza lub Prezydenta Miasta (Uzytkownika Gtéwnego posiadajgcego uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczos$¢ JAP) [RYSUNEK 29].
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HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWOZDANIA

Numer sprawozdania

2022/00Kx/111114829/18/1

Wynik weryfikacji *

Do korekty

Nazwa dokumentu

€ Powrdt do listy

@ Pozycje oznaczone * sg wymagane.
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DODAJ KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Nazwa podmiotu sprawozdajacego

Podmiot A

° Weryfikacja wymaga dodatkowej akceptacji
v Weryfikacja z jednoczesng akceptacjq

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

Aby usungc zataczony dokument nalezy wybrac opcje ,,Usun”. [RYSUNEK 30]

Nazwa dokumentu

Test 1

Rysunek 30. Zarzadzaj zatgczonym dokumentem

Old(o

B Wybierz plik
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Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybrac¢ opcje ,,Zapisz”. Zweryfikowane sprawozdanie zostanie przeniesione do filtra
,,Do akceptacji” i bedzie oczekiwaé na akceptacje wtasciwego pracownika Urzedu Gminy, Urzedu Miasta (Uzytkownika Gtéwnego

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

Jezeli wynik weryfikacji ,,Do korekty” jest z jednoczesng akceptacjg nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru i zatgczy¢ dokument
z wezwaniem do korekty. W tym celu nalezy wybraé 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

Numer sprawozdania

2022/00KX/111114829/18/1

Wynik weryfikacji *
Do korekty

Nazwa dokumentu

€& Powrét do listy

@ Pozycje oznaczone * s3 wymagane.
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DODAJ KOMENTARZ DODAJ] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Nazwa podmiotu sprawozdajacego

Podmiot A

Weryfikacja wymaga dodatkowe] akceptacji
v ° Weryfikacja z jednoczesng akceptacja

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

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

Nazwa dokumentu

Test 1

Rysunek 32. Zarzadzanie zataczonym dokumentem

Old(o
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Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybrac¢ opcje ,,Zapisz”. Po zapisaniu i zaakceptowaniu wyniku weryfikacji sprawozdanie
zaréwno po stronie podmiotu sprawozdajgcego jak i urzedu weryfikujgcego zmieni status na ,,Do korekty” i zostanie przeniesione do
filtra ,,Do korekty”. 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
i zatgczy¢ dokument. W tym celu nalezy wybrac opcje ,,Wybierz plik”, a nastepnie wyszuka¢ odpowiedni dokument w formacie pdf

lub zip. Wybrany dokument nalezy wgrac na serwer wybierajgc opcje ,, Wyslij plik”. [RYSUNEK 33]
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HISTORIA SPRAWOZDANIA PODGLAD SPRAWQZDANIA DODAJ KOMENTARZ DODA] WYNIK WERYFIKAC]I

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego
2022/00KX/111114829/18/1 Podmiot A

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

Nazwa dokumentu

B wybierz plik

€ Powrét do listy

@ Pozycje oznaczone * 53 wymagane.

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

Aby usungc zataczony dokument nalezy wybrac opcje ,,Usun”. [RYSUNEK 34]

Nazwa dokumentu

Rysunek 34. Zarzadzaj zataczonym dokumentem
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Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybrac¢ opcje ,,Zapisz”. Takie sprawozdanie zostanie przeniesione do filtra ,,Do akceptacji”
i bedzie oczekiwac na akceptacje wtasciwego pracownika Urzedu Gminy, Burmistrza lub Prezydenta Miasta (Uzytkownika Gtéwnego

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
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lub zip. Wybrany dokument nalezy wgra¢ na serwer wybierajgc opcje ,,Wyslij plik”. [RYSUNEK 35]

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

Dodawanie wyniku weryfikacji sprawozdania

Numer sprawozdania Nazwa podmiotu sprawozdajacego

2022/00KX/111114829/18/1 Podmiot A

Wynik weryfikacji * Weryfikacja wymaga dodatkowe] akceptacji

Pozostawione bez rozpoznania v ° Weryfikacja z jednoczesng akceptacja

Nazwa dokumentu

& Powrét do listy

O Pozydje oznaczone * s3 wymagane.

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

Old(o

B Wybierz plik
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Aby usungc zatgczony dokument nalezy wybrac opcje ,,Usunt”. [RYSUNEK 36]

Nazwa dokumentu

Rysunek 36. Zarzadzaj zataczonym dokumentem

Aby zapisa¢ wynik weryfikacji nalezy wybrac opcje ,,Zapisz”.” Zweryfikowane sprawozdanie zostanie przeniesione do filtra

»,Zakonczone”. Podmiot na swojg skrzynke odbiorczg otrzyma powiadomienie o otrzymaniu pisma.
5.7. Akceptacja/Odrzucenie wyniku weryfikacji

Akceptacji wyniku weryfikacji moze dokonac¢ wytgcznie Uzytkownik Gtéwny posiadajgcy uprawnienia do Edycji/Podglagdu Modutu

Sprawozdawczos$¢ JAP Aby zaakceptowacé wynik weryfikacji nalezy przejs¢ do filtra ,,Do akceptacji” i dla danego sprawozdania wybrac¢
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opcje ,,Zaakceptuj wynik weryfikacji”. Doktadna lista dostepnych opcji zalezy od uprawnien nadanych uzytkownikowi. [RYSUNEK 37]

S Tvp SNEs % Nazwapodmiotu = Adresat H] D.ata. : S = OSObE.' s Wyl:‘ik .
zlozenia sprawozdania obstugujgca weryfikacji

. < . B
sprawozdania sprawozdania sprawozdawczy

Sprawozdanie

podmiotu
2021/PSZ0K/9999366  prowadzacego punkt ) Burmistrz 31.01.2022 - Administrator N .
30/3/1 e 2022 Podmiot B Miasta A 15:30:23 Do korekty BDO Do akeeptadji Opcje
zbierania odpadéw
komunalnych Q. Podglad
Sprawozdanie D Historia
podmiotu &2 Przypisz do obstugujacego
2021/00KG/99993663 odbierajgcego ) Burmistrz 31.071.2022 " Administrator
2022 Podmiot B \
0/211 odpady komunalne Miasta A 15:06:40 BDO @ Weryfikuj
od wiascicieli
nieruchomosci Zaakceptuj wynik weryfikacji

B Odrzué wynik weryfikadji

Rysunek 37. Akceptacja wyniku weryfikacji

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

wyniku weryfikacji ,Pozostawiony bez rozpoznania” réwniez istnieje mozliwos¢ zataczenia dokumentu.

W przypadku nadanego wyniku weryfikacji ,,Do korekty” lub ,Pozostawione bez rozpoznania” istnieje mozliwos¢ podgladu lub
usuniecia zafgczonego do sprawozdania dokumentu i dodania nowego dokumentu. Wynik weryfikacji nalezy zaakceptowad poprzez
opcje ,,Zaakceptuj wynik weryfikacji. Wynik weryfikacji moze odrzuci¢ wytgcznie Uzytkownik Gtéwny posiadajgcy uprawnienia do

Edycji/Podgladu Modutu Sprawozdawczosé JAP [RYSUNEK 38].
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Zaakceptuj wynik weryfikacji

Numer sprawozdania

2021/P5Z0K/959936630/3/1

Nazwa podmiotu sprawozdajgcego

Podmiot B

Osoba obstugujaca Wynik weryfikacji
Administrator BDO Do korekty v

MNazwa dokumentu

Zaakceptuj wynik weryfikacji

Rysunek 38. 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 posiadajgcy uprawnienia do Edycji/Podgladu Modutu

Sprawozdawczos¢ JAP [RYSUNEK 39].

Numer - Typ > Ckres -

Lp. : ] . B . % | Nazwa podmiotu & Adresat
sprawozdania sprawozdania sprawozdawczy
Sprawozdanie
podmiotu
2021/PSZ0K/9999366  prowadzacego punkt ) Burmistrz
30/31 selektywnego 2022 Podmiot B Miasta A
zbierania odpadow

komunalnych

Sprawozdanie
podmiotu
2021/00KG/99993663 odbierajacego 2022 Podmiot B Bulrmlstrz
0/2/1 odpady komunalne Miasta A
od wiascicieli

nieruchomosci

2

Rysunek 39. Opcja odrzucenia weryfikacji

Old(o

Data

zlozenia

31.01.2022
15:30:23

31.01.2022
15:06:40

Status

N
sprawozdania

Osoba

obstugujgca ~

Administrator
BDO

Administrator
BDO

Wynik
weryfikacji

Do akceptacji Opcje

Q, Podglad

‘D Historia

&% Przypisz do obstugujacego
@ Weryfikuj

Zaakceptuj wynik weryfikacji

B Odrzuc wynik weryfikadji
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Nastepnie system wyswietli formularz z danymi podmiotu sprawozdajgcego, danymi osoby weryfikujgcej oraz wynikiem weryfikacji,
w ktérym nalezy odrzucié 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 40]
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Odrzué wynik weryfikacji

Numer sprawozdania

2021/PSZ0OK/999936630/3/1

Nazwa podmiotu sprawozdajgcego

Podmiot B
Osoba obstugujaca Wynik weryfikacji
Administrator BDO Do korekty v

Nazwa dokumentu

Odrzuc wynik weryfikacji

Rysunek 40. Odrzu¢ wynik weryfikacji
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5.8. Wznawianie sprawy

Operacja ,Wzndéw sprawe” pozwala wznowié 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
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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 obstugujgca *

Administrator BDO

Sprawozdanie zostanie przypisane do uzytkownika: Administrator BDO.

Wznow sprawe i przypisz

Rysunek 41. Wznéw 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, ktéry rézni sie od pierwotnego sprawozdania numerem wersji na koricu ciggu cyfr

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

2022/ GKOM/000166820/2 — pierwsza ztozona korekta do sprawozdania
2022/GKOM/000166820/3 — 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 Sprawozdawczo$é

JAP).
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