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Opracowanie:  Zespół Zarządzania Krajową Bazą KOBiZE 

 

 

kontakt:  

Krajowy Ośrodek Bilansowania i Zarządzania Emisjami 

00-805 Warszawa, ul. Chmielna 132/134         

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

fax.: +48 22 569 65 00 

 

 

 

W przypadku wątpliwości co do zawartości materiału wszelkie uwagi i pytania należy kierować 

na adres poczty elektronicznej pomoc.kb@kobize.pl.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Niniejszy dokument może być wykorzystywany, kopiowany i rozpowszechniany - w całości  

lub w części – wyłącznie w celach niekomercyjnych i ze wskazaniem źródła pochodzenia 

 

 

mailto:pomoc.kb@kobize.pl
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1 DEFINICJE 

Ilekroć w Instrukcji jest mowa o: 

1) Elektronicznym formularzu zakończenia działalności – rozumie się przez to formularz dostępny dla 

użytkownika po zalogowaniu się do Krajowej bazy na stronie internetowej 

http://www.krajowabaza.kobize.pl, umożliwiający podmiotowi przekazanie Krajowemu ośrodkowi 

informacji o dacie zakończenia działalności podmiotu, niezbędnych do wygenerowania formularza 

zakończenia działalności w formacie PDF. 

2) Formularzu zakończenia działalności – rozumie się przez to formularz zawierający dane podmiotu 

(w tym informację o dacie zakończenia działalności podmiotu), wygenerowany jako dokument 

w formacie PDF na podstawie danych wprowadzonych do elektronicznego formularza zakończenia 

działalności podmiotu. 

3) Krajowym ośrodku – rozumie się przez to Krajowy Ośrodek Bilansowania i Zarządzania Emisjami, 

którego zadania, zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o systemie zarządzania 

emisjami gazów cieplarnianych i innych substancji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1077, z późn. zm.) 

powierzono Instytutowi Ochrony Środowiska – Państwowemu Instytutowi Badawczemu z siedzibą 

w Warszawie. 

4) Podmiocie – rozumie się przez to podmiot korzystający ze środowiska w rozumieniu art. 3 pkt 20 

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. – Prawo ochrony środowiska (Dz. U. z 2020 r. poz. 1219, z późn. 

zm.). 

5) Użytkowniku Krajowej bazy – rozumie się przez to osobę wskazaną przez podmiot w formularzu 

rejestracyjnym, aktualizacyjnym bądź uzyskania dostępu, jako uzyskującą dostęp do danych 

podmiotu w Krajowej bazie. 

6) Numerze identyfikacyjnym podmiotu – rozumie się przez to 6-cyfrowy unikalny numer 

identyfikacyjny podmiotu nadawany po rejestracji podmiotu w Krajowej bazie. Numer ten jest 

nadawany przez Krajowy ośrodek, po pozytywnym rozpatrzeniu formularza rejestracyjnego 

w Krajowej bazie i przesyłany w wiadomości e-mail do wskazanych na formularzu użytkowników 

Krajowej bazy, którzy uzyskają dostęp do danych podmiotu.  

  

http://www.krajowabaza.kobize.pl/
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2 PROCES SKŁADANIA PRZEZ UŻYTKOWNIKA FORMULARZA 

ZAKOŃCZENIA DZIAŁALNOŚCI  

Informację o dacie zakończenia działalności podmiotu przekazuje się do Krajowego ośrodka poprzez 

złożenie formularza zakończenia działalności, niezwłocznie po zaistnieniu stanu faktycznego 

uzasadniającego złożenie tej informacji. 

Informację o dacie zakończenia działalności przez podmiot można przekazać do Krajowego ośrodka 

wyłącznie na podstawie dostępnego po zalogowaniu się do Krajowej bazy na stronie internetowej 

www.krajowabaza.kobize.pl elektronicznego formularza zakończenia działalności i  wygenerowanego na 

podstawie danych w nim zawartych formularza zakończenia działalności w formacie PDF. 

Elektroniczny formularz zakończenia działalności dostępny jest w zakładce „Formularze dla podmiotu” 

po zalogowaniu użytkownika na swoje konto w systemie Krajowej bazy. 

Proces przekazywania informacji o dacie zakończenia działalności przez podmiot odbywa się w dwóch 

etapach: 

1) wypełnienie elektronicznego formularza zakończenia działalności na stronie 

www.krajowabaza.kobize.pl, 

2) pobranie i złożenie podpisanego formularza zakończenia działalności. 

2.1 ETAP 1 - WYPEŁNIENIE ELEKTRONICZNEGO FORMULARZA ZAKOŃCZENIA 
DZIAŁALNOŚCI I WYSŁANIE FORMULARZA W POSTACI ELEKTRONICZNEJ 

Po zalogowaniu się użytkownika na swoje konto w  systemie Krajowej bazy wyświetlana jest lista 

podmiotów, do których użytkownik ten posiada dostęp. W przypadku dostępu użytkownika do wielu 

podmiotów należy dokonać wyboru podmiotu, dla którego zaistniała konieczność złożenia formularza 

zakończenia działalności. 

Po wybraniu właściwego podmiotu należy przejść do zakładki „Formularze dla podmiotu” (Rys. 1). W tej 

zakładce wyświetlana jest lista formularzy, które zostały złożone dla danego podmiotu. 

 
     Rys. 1 - Zakładka „Formularze dla podmiotu” 

 

http://www.krajowabaza.kobize.pl/
http://www.krajowabaza.kobize.pl/
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Aby złożyć  formularz zakończenia działalności należy kliknąć „+formularz zakończenia działalności”, 

znajdujący się nad listą złożonych formularzy. Wyświetlony zostanie wówczas elektroniczny formularz 

zakończenia działalności, wypełniony danymi podmiotu, które zostały wprowadzone we wcześniejszych 

formularzach składanych do Krajowej bazy. W przypadku, gdy uległy zmianie dane podmiotu lub dane 

osób uprawnionych do jego reprezentacji należy dokonać zmian w odpowiednich polach, wprowadzając 

aktualne informacje.  

Dodatkowe obowiązkowe pola do wypełnienia: 

 Data zakończenia działalności oraz  

 Powód zamknięcia do wybrania z listy rozwijanej: 

 Całkowite zakończenie istnienia podmiotu w przypadku, gdy podmiot zakończył byt prawny 

( informacja o dacie wykreślenia tego podmiotu jest uwidoczniona we właściwym rejestrze), 

 Zaprzestanie prowadzenia działalności powodującej emisję do powietrza do wybrania w 

przypadku, gdy podmiot istnieje z punktu widzenia prawnego, ale nie prowadzi działalności 

skutkującej  emisją do powietrza i deklaruje zamknięcie konta podmiotu w Krajowej bazie 

(podmiot nie będzie w przyszłości raportował do Krajowej bazy). 

W przypadku wybrania powodu zamknięcia: Zaprzestanie prowadzenia działalności powodującej 

emisję do powietrza pojawia się dla użytkownika komunikat o treści: „ W przypadku, gdy podmiot 

zaprzestał prowadzenia działalności skutkującej emisją do powietrza nie jest konieczne składanie 

formularza zakończenia działalności, taką informację można przekazać poprzez zalogowanie się do 

systemu, wybranie właściwego podmiotu oraz roku sprawozdawczego i zaznaczenie pola wyboru: „Brak 

działalności powodującej emisję". 

Komunikat dotyczy podmiotów, które w danym roku sprawozdawczym nie prowadzą działalności 

skutkującej emisją do powietrza i chciałyby utrzymać aktywne konto dla podmiotu w systemie Krajowej 

bazy w przypadku np. wznowienia w przyszłości prowadzenia przez podmiot działalności powodującej 

emisję do powietrza.  

Dane obowiązkowe do uzupełnienia w formularzu zakończenia działalności oznaczone  są symbolem „*” 

(gwiazdka). 

Przesłanie wypełnionego elektronicznego formularza zakończenia działalności następuje poprzez 

naciśnięcie pola “Złóż formularz”. Po złożeniu formularza drogą elektroniczną, system wyświetli 

zaktualizowaną listę formularzy złożonych przez użytkowników, dostępną dla wszystkich użytkowników 

mających dostęp dodanych podmiotu. 

W przypadku, gdy do formularza zakończenia działalności wprowadzono błędne dane należy taki 

formularz usunąć z listy formularzy, wybierając w kolumnie Opcje „usuń” i wypełnić ponownie formularz 

zakończenia działalności. 
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2.2 ETAP 2 – POBRANIE I ZŁOŻENIE PODPISANEGO FORMULARZA 
ZAKOŃCZENIA DZIAŁALNOŚCI  

Po przesłaniu w systemie Krajowej bazy elektronicznego formularza zakończenia działalności, należy 

pobrać formularz w  formacie PDF i  złożyć go do Krajowego ośrodka w jeden z następujących sposobów: 

1) podpisać kwalifikowanym podpisem elektronicznym i przesłać na adres skrzynki pocztowej: 

pomoc.kb@kobize.pl;  

2) podpisać podpisem potwierdzonym profilem zaufanym poprzez platformę ePUAP dostępną pod 

adresem: https://epuap.gov.pl/wps/portal, gdzie: 

 z katalogu spraw należy wybrać sprawę: „Sprawy obywatelskie” i z zakładki „Najczęściej 

załatwiane sprawy” wybrać „Pismo ogólne do podmiotu publicznego – stary wzór”, 

 po wybraniu opcji „Pismo ogólne do podmiotu publicznego – stary wzór” należy kliknąć 

w opcję „Załatw sprawę” i zalogować się do zaufanego profilu na platformie ePUAP, 

 w polu „ustaw/zmień adresata” należy wpisać „Instytut Ochrony Środowiska – PIB”, 

 jako rodzaj pisma należy wybrać „wniosek”, uzupełnić wymagane pola (tytuł pisma, treść 

wiadomości) i jako załącznik wstawić formularz PDF rejestracji podmiotu w Krajowej bazie; 

3) wydrukować (w przypadku braku elektronicznego podpisu) i podpisany przesłać w postaci 

papierowej na adres: 

Krajowy Ośrodek Bilansowania i Zarządzania Emisjami IOŚ-PIB 

ul. Chmielna 132/134 

00-805 Warszawa 

z dopiskiem „Krajowa baza”. 

Wypełniony formularz zakończenia działalności w formacie PDF, przed złożeniem do Krajowego ośrodka, 

wymaga podpisania przez wymienioną w nim osobę uprawnioną do reprezentacji podmiotu. Do 

formularza zakończenia działalności należy dołączyć pełnomocnictwo lub odpis pełnomocnictwa – jeżeli 

uprawnienie do reprezentacji podmiotu nie wynika z informacji zawartych w KRS albo CEIDG,  

a w przypadku jednostek organizacyjnych niepodlegających obowiązkowi wpisu do tych rejestrów –  

z informacji dostępnych w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej tej jednostki 

organizacyjnej.  

Do formularza zakończenia działalności przesyłanego do KOBiZE w postaci papierowej albo w postaci 

elektronicznej dołącza się pełnomocnictwo, odpowiednio, w postaci papierowej albo w postaci 

elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym 

profilem zaufanym ePUAP lub odpis pełnomocnictwa uwierzytelniony na zasadach określonych w art. 33 

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego. 

Złożenie formularza zakończenia działalności przez podmiot niezgodnie z rozporządzeniem Ministra 

Środowiska z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie szczegółowego zakresu informacji zawartych 

w raporcie oraz sposobu jego wprowadzania do Krajowej bazy o emisjach gazów cieplarnianych i innych 

substancji (Dz.U. poz. 1877) stanowi brak formalny, o czym Krajowy ośrodek informuje niezwłocznie 

wnioskodawcę, przekazując na wskazany w formularzu adres poczty elektronicznej użytkownika 

Krajowej bazy wypełniającego formularz, informację o stwierdzonej niezgodności. W takim przypadku 

podmiot przekazuje do Krajowego ośrodka wyjaśnienia dotyczące stwierdzonej niezgodności albo składa 

mailto:pomoc.kb@.kobize.pl
https://epuap.gov.pl/wps/portal
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nowy, poprawiony formularz. W przypadku, gdy wyjaśnienia będą uzasadniały stwierdzoną niezgodność, 

Krajowy ośrodek  rozpatrzy formularz pozytywnie. 

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia formularza, Krajowy ośrodek przekazuje drogą elektroniczną, 

na wskazany w formularzu adres poczty elektronicznej użytkownika wypełniającego formularz, 

informację o skutecznym złożeniu informacji o dacie zakończenia działalności podmiotu. 

W przypadku dodatkowych pytań i wątpliwości dostępna jest infolinia systemu Krajowej bazy pod 

numerem tel. 22 569-65-96 wew. 1.  


