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INSTRUKCJA WYPEENIANIA FORMULARZA ZAKONCZENIA DZIALALNOSCI PODMIOTU

Opracowanie: Zesp6t Zarzagdzania Krajowa Baza KOBIZE

kontakt:

Krajowy Osrodek Bilansowania i Zarzagdzania Emisjami

00-805 Warszawa, ul. Chmielna 132/134

tel.: +48 22 569 65 96 wew. 1 (dostepny w dni robocze w godzinach 9.00 — 15.00)

fax.: +48 22 569 65 00

W przypadku watpliwosci co do zawartosci materiatu wszelkie uwagi i pytania nalezy kierowaé
na adres poczty elektronicznej pomoc.kb@kobize.pl.

Dziatalnosé KOBIZE jest finansowana ze srodkdw
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

Niniejszy dokument moze by¢ wykorzystywany, kopiowany i rozpowszechniany - w catosci

lub w czesci — wytacznie w celach niekomercyjnych i ze wskazaniem Zrédta pochodzenia


mailto:pomoc.kb@kobize.pl
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1 DEFINICIE

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Elektronicznym formularzu zakoriczenia dziatalnosci — rozumie sie przez to formularz dostepny dla
uzytkownika po zalogowaniu sie do Krajowej bazy na stronie internetowej
http://www.krajowabaza.kobize.pl, umozliwiajgcy podmiotowi przekazanie Krajowemu osrodkowi
informacji o dacie zakonczenia dziatalnosci podmiotu, niezbednych do wygenerowania formularza
zakonczenia dziatalnosci w formacie PDF.

2) Formularzu zakoniczenia dziatalnosci — rozumie sie przez to formularz zawierajgcy dane podmiotu
(w tym informacje o dacie zakonczenia dziatalnosci podmiotu), wygenerowany jako dokument
w formacie PDF na podstawie danych wprowadzonych do elektronicznego formularza zakonczenia
dziatalnosci podmiotu.

3) Krajowym osrodku — rozumie sie przez to Krajowy Osrodek Bilansowania i Zarzgdzania Emisjami,
ktdrego zadania, zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o systemie zarzgdzania
emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1077, z péin. zm.)
powierzono Instytutowi Ochrony Srodowiska — Pafistwowemu Instytutowi Badawczemu z siedziba
w Warszawie.

4) Podmiocie — rozumie sie przez to podmiot korzystajgcy ze Srodowiska w rozumieniu art. 3 pkt 20
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2020 r. poz. 1219, z pdzn.

zm.).

5) Uzytkowniku Krajowej bazy — rozumie sie przez to osobe wskazang przez podmiot w formularzu
rejestracyjnym, aktualizacyjnym badZ uzyskania dostepu, jako uzyskujacg dostep do danych
podmiotu w Krajowej bazie.

6) Numerze identyfikacyjnym podmiotu — rozumie sie przez to 6-cyfrowy unikalny numer
identyfikacyjny podmiotu nadawany po rejestracji podmiotu w Krajowej bazie. Numer ten jest
nadawany przez Krajowy osrodek, po pozytywnym rozpatrzeniu formularza rejestracyjnego
w Krajowej bazie i przesytany w wiadomosci e-mail do wskazanych na formularzu uzytkownikéw
Krajowej bazy, ktdrzy uzyskajg dostep do danych podmiotu.


http://www.krajowabaza.kobize.pl/
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2 PROCES SKLADANIA PRZEZ UZYTKOWNIKA FORMULARZA
ZAKONCZENIA DZIALtALNOSCI

Informacje o dacie zakoniczenia dziatalnosci podmiotu przekazuje sie do Krajowego osrodka poprzez
zfozenie formularza zakonczenia dziatalnosci, niezwtocznie po zaistnieniu stanu faktycznego
uzasadniajgcego ztozenie tej informacji.

Informacje o dacie zakonczenia dziatalnosci przez podmiot mozna przekazaé do Krajowego osrodka
wytgcznie na podstawie dostepnego po zalogowaniu sie do Krajowej bazy na stronie internetowe;j
www.krajowabaza.kobize.pl elektronicznego formularza zakonczenia dziatalnoscii wygenerowanego na
podstawie danych w nim zawartych formularza zakoriczenia dziatalnosci w formacie PDF.

Elektroniczny formularz zakonczenia dziatalnosci dostepny jest w zaktadce ,,Formularze dla podmiotu”

po zalogowaniu uzytkownika na swoje konto w systemie Krajowej bazy.

Proces przekazywania informacji o dacie zakonczenia dziatalnosci przez podmiot odbywa sie w dwdch
etapach:

1) wypetnienie  elektronicznego  formularza  zakonczenia  dziatalnosci na  stronie
www.krajowabaza.kobize.pl,

2) pobranie i ztozenie podpisanego formularza zakonczenia dziatalnosci.

2.1 ETAP 1- WYPELNIENIE ELEKTRONICZNEGO FORMULARZA ZAKONCZENIA
DZIALALNOSCI | WYSEANIE FORMULARZA W POSTACI ELEKTRONICZNE)

Po zalogowaniu sie uzytkownika na swoje konto w systemie Krajowej bazy wyswietlana jest lista
podmiotéw, do ktdrych uzytkownik ten posiada dostep. W przypadku dostepu uzytkownika do wielu
podmiotéw nalezy dokonac¢ wyboru podmiotu, dla ktérego zaistniata konieczno$é ztozenia formularza
zakonczenia dziatalnosci.

Po wybraniu wtasciwego podmiotu nalezy przejs¢ do zaktadki ,Formularze dla podmiotu” (Rys. 1). W tej
zaktadce wyswietlana jest lista formularzy, ktére zostaty ztozone dla danego podmiotu.

Raportowanie O Krajowej bazie  Akiualnosci  Najczesciej zadawane pytania  Instrukcje/poradniki  Prawo Formularze  Kontakt
V.

podmiot: |  nstytut Ochrony Srodowiska - Panstwowy Instytut Badawczy - zalogowano jako: Pracownik KOBIZE
lub wybierz z login: szkolenia
nr identyfikacyjny: P002228 © sesja wygasnie za: 59:26

okres raportéw sprawozdawczych: -

Dane podmiotu Miejsca korzystania ze srodowiska (np. zakiad) Raportyl Formularze dla podmiotu opiaty @ Dane uzytkownika + Wyloguj

Lista formuarzy dla podmiotu

Lp. Numer Rodzaj Status Data utworzenia Data usunigcia Opcje

Rys. 1 - Zaktadka ,Formularze dla podmiotu”


http://www.krajowabaza.kobize.pl/
http://www.krajowabaza.kobize.pl/
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Aby ztozy¢ formularz zakoniczenia dziatalnosci nalezy klikng¢ ,+formularz zakoniczenia dziatalnosci”,
znajdujacy sie nad listg ztozonych formularzy. Wyswietlony zostanie wéwczas elektroniczny formularz
zakonczenia dziatalnosci, wypetniony danymi podmiotu, ktére zostaty wprowadzone we wczesniejszych
formularzach sktadanych do Krajowej bazy. W przypadku, gdy ulegty zmianie dane podmiotu lub dane
0s6b uprawnionych do jego reprezentacji nalezy dokonaé zmian w odpowiednich polach, wprowadzajgc
aktualne informacje.

Dodatkowe obowigzkowe pola do wypetnienia:
» Data zakonczenia dziatalnosci oraz
» Powdd zamkniecia do wybrania z listy rozwijanej:

v Catkowite zakoriczenie istnienia podmiotu w przypadku, gdy podmiot zakoriczyt byt prawny
( informacja o dacie wykreslenia tego podmiotu jest uwidoczniona we wtasciwym rejestrze),

v’ Zaprzestanie prowadzenia dziatalnosci powodujgcej emisje do powietrza do wybrania w
przypadku, gdy podmiot istnieje z punktu widzenia prawnego, ale nie prowadzi dziatalnosci
skutkujgcej emisjg do powietrza i deklaruje zamkniecie konta podmiotu w Krajowej bazie
(podmiot nie bedzie w przysztosci raportowat do Krajowej bazy).

W przypadku wybrania powodu zamkniecia: Zaprzestanie prowadzenia dziatalnosci powodujgcej
emisje do powietrza pojawia sie dla uzytkownika komunikat o tresci: ,, W przypadku, gdy podmiot
zaprzestat prowadzenia dziatalnosci skutkujgcej emisjq do powietrza nie jest konieczne sktadanie
formularza zakonczenia dziatalnosci, takq informacje mozna przekaza¢ poprzez zalogowanie sie do
systemu, wybranie wtasciwego podmiotu oraz roku sprawozdawczego i zaznaczenie pola wyboru: ,Brak
dziatalnosci powodujgcej emisje".

Komunikat dotyczy podmiotéw, ktére w danym roku sprawozdawczym nie prowadzg dziatalnosci
skutkujgcej emisjg do powietrza i chciatyby utrzymaé aktywne konto dla podmiotu w systemie Krajowej
bazy w przypadku np. wznowienia w przysztosci prowadzenia przez podmiot dziatalnosci powodujacej
emisje do powietrza.

Dane obowigzkowe do uzupetnienia w formularzu zakorczenia dziatalnosci oznaczone sg symbolem ,*”
(gwiazdka).

Przestanie wypetnionego elektronicznego formularza zakoriczenia dziatalnosci nastepuje poprzez
nacisniecie pola “Zftoz formularz”. Po ztozeniu formularza drogg elektroniczng, system wyswietli
zaktualizowang liste formularzy ztozonych przez uzytkownikéw, dostepng dla wszystkich uzytkownikow
majacych dostep dodanych podmiotu.

W przypadku, gdy do formularza zakonczenia dziatalnosci wprowadzono btedne dane nalezy taki

formularz usunac z listy formularzy, wybierajgc w kolumnie Opcje ,,usun” i wypetnié¢ ponownie formularz
zakonczenia dziatalnosci.
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2.2 ETAP 2 - POBRANIE | ZtOZENIE PODPISANEGO FORMULARZA
ZAKONCZENIA DZIALALNOSCI

Po przestaniu w systemie Krajowe] bazy elektronicznego formularza zakonczenia dziatalnosci, nalezy
pobraé formularzw formacie PDF i ztozy¢ go do Krajowego osrodka w jeden z nastepujgcych sposobdw:

1) podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym i przesta¢ na adres skrzynki pocztowej:
pomoc.kb@kobize.pl;

2) podpisa¢ podpisem potwierdzonym profilem zaufanym poprzez platforme ePUAP dostepng pod
adresem: https://epuap.gov.pl/wps/portal, gdzie:

e 7z katalogu spraw nalezy wybrac sprawe: ,Sprawy obywatelskie” i z zaktadki ,Najczesciej
zatatwiane sprawy” wybraé ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego — stary wzor”,

e po wybraniu opcji ,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego — stary wzér” nalezy klikngé
w opcje , Zatatw sprawe” i zalogowac sie do zaufanego profilu na platformie ePUAP,

e w polu ,ustaw/zmien adresata” nalezy wpisa¢ , Instytut Ochrony Srodowiska — PIB”,

e jako rodzaj pisma nalezy wybraé ,wniosek”, uzupetni¢ wymagane pola (tytut pisma, tres¢
wiadomosci) i jako zatgcznik wstawié formularz PDF rejestracji podmiotu w Krajowej bazie;

3) wydrukowa¢ (w przypadku braku elektronicznego podpisu) i podpisany przesta¢ w postaci
papierowej na adres:
Krajowy Osrodek Bilansowania i Zarzqgdzania Emisjami 10S-PIB
ul. Chmielna 132/134
00-805 Warszawa
z dopiskiem ,,Krajowa baza”.

Wypetniony formularz zakoriczenia dziatalnosci w formacie PDF, przed ztozeniem do Krajowego osrodka,
wymaga podpisania przez wymieniong w nim osobe uprawniong do reprezentacji podmiotu. Do
formularza zakoriczenia dziatalnosci nalezy dotgczy¢ petnomocnictwo lub odpis petnomocnictwa — jezeli
uprawnienie do reprezentacji podmiotu nie wynika z informacji zawartych w KRS albo CEIDG,
a w przypadku jednostek organizacyjnych niepodlegajgcych obowigzkowi wpisu do tych rejestrow —
z informacji dostepnych w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowe] tej jednostki
organizacyjnej.

Do formularza zakonczenia dziatalnosci przesytanego do KOBIZE w postaci papierowej albo w postaci
elektronicznej dotfqcza sie petnomocnictwo, odpowiednio, w postaci papierowej albo w postaci
elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP lub odpis petnomocnictwa uwierzytelniony na zasadach okreslonych w art. 33
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

Ztozenie formularza zakonczenia dziatalnosci przez podmiot niezgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Srodowiska z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie szczegétowego zakresu informacji zawartych
w raporcie oraz sposobu jego wprowadzania do Krajowej bazy o emisjach gazow cieplarnianych i innych
substancji (Dz.U. poz. 1877) stanowi brak formalny, o czym Krajowy osrodek informuje niezwtocznie
whnioskodawce, przekazujagc na wskazany w formularzu adres poczty elektronicznej uzytkownika
Krajowe]j bazy wypetniajgcego formularz, informacje o stwierdzonej niezgodnosci. W takim przypadku
podmiot przekazuje do Krajowego osrodka wyjasnienia dotyczgce stwierdzonej niezgodnosci albo sktada


mailto:pomoc.kb@.kobize.pl
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nowy, poprawiony formularz. W przypadku, gdy wyjasnienia bedg uzasadniaty stwierdzong niezgodnos¢,
Krajowy osrodek rozpatrzy formularz pozytywnie.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia formularza, Krajowy osrodek przekazuje drogg elektroniczng,
na wskazany w formularzu adres poczty elektronicznej uzytkownika wypetniajgcego formularz,
informacje o skutecznym ztozeniu informacji o dacie zakoriczenia dziatalnosci podmiotu.

W przypadku dodatkowych pytan i watpliwosci dostepna jest infolinia systemu Krajowej bazy pod
numerem tel. 22 569-65-96 wew. 1.



