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INSTRUKCJA WYPEENIANIA FORMULARZA AKTULIZACYJNEGO

1 DEFINICIE

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Elektronicznym formularzu aktualizacyjnym — rozumie sie przez to formularz dostepny dla
uzytkownika Krajowej bazy, po zalogowaniu sie do Krajowej bazy na stronie internetowej
http://www.krajowabaza.kobize.pl, umozliwiajgcy podmiotowi przekazanie Krajowemu os$rodkowi
informacji o zmianie danych podmiotu (w tym danych osobowych uzytkownikéw Krajowe] bazy
w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1781)),
niezbednych do wygenerowania formularza aktualizacyjnego w formacie PDF.

2) Formularzu aktualizacyjnym — rozumie sie przez to formularz aktualizacji danych dotyczacych
podmiotu lub uzytkownika Krajowej bazy, wygenerowany jako dokument w formacie PDF na
podstawie danych wprowadzonych do elektronicznego formularza aktualizacyjnego.

3) Formularzu rejestracyjnym — rozumie sie przez to formularz rejestracyjny, wygenerowany jako
dokument w formacie PDF na podstawie danych wprowadzonych do elektronicznego formularza
rejestracyjnego.

4) Krajowym osrodku — rozumie sie przez to Krajowy osrodek bilansowania i zarzadzania emisjami,
ktérego zadania, zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o systemie zarzqdzania emisjami
gazow cieplarnianych i innych substancji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1447, z pdin. zm.), powierzono
Instytutowi Ochrony Srodowiska — Paristwowemu Instytutowi Badawczemu z siedzibg w Warszawie.

5) Podmiocie — rozumie sie przez to podmiot korzystajacy ze Srodowiska w rozumieniu art. 3 pkt 20
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2019 r. poz. 1396, z pdzn. zm).

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

7) Trybie przejecia — rozumie sie przez to tryb, w jakim formularz aktualizacji danych podmiotu moze
zostac ztozony, umozliwiajacy dokonanie przeksztatcenia danych podmiotu w systemie Krajowej bazy,
w przypadku gdy podmiot zidentyfikowany podczas weryfikacji danych identyfikacyjnych zostat
przejety przez inny podmiot zarejestrowany w systemie Krajowej bazy.

2 AKTUALIZACIA DANYCH

Zmiany danych podmiotu takich jak:

1) imieinazwisko lub nazwa podmiotu;

2) forma prawna podmiotu;

3) adres miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu;

4) numer identyfikacyjny REGON, numer identyfikacji podatkowej (NIP), numer w Krajowym Rejestrze
Sgdowym (KRS) — o ile zostaty nadane albo numer PESEL podmiotu;

5) dane uzytkownikow Krajowej bazy majgcych dostep do danych podmiotu

- dokonuje sie poprzez ztozenie formularza aktualizacji danych podmiotu w Krajowej bazie.
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Formularz aktualizacyjny nalezy ztozy¢ w przypadku, gdy:

1) dane podmiotu sktadane do Krajowej bazy we wczesniejszych formularzach byty btedne (omytki
pisarskie);

2) nastagpita zmiana danych podmiotu;

3) nastagpito przeksztatcenie kapitatowe podmiotu lub jego przejecie przez inny podmiot, gdzie podmiot
przejmujgcy/nowo zawigzany jest nastepcg prawnym podmiotu przejmowanego/wchtonietego (np.
przy potaczeniu spotek prawa handlowego);

4) nastgpita konieczno$¢ zmiany uzytkownikow Krajowej bazy (poprzez usuniecie wskazanej osoby lub
dodanie innej).

UWAGA! Jezeli nowy podmiot prowadzqcy dang dziatalnosé¢, w zwiqzku z ktérq sktadane sq raporty do
Krajowej bazy, nie jest nastepcq prawnym podmiotu, ktory wczesniej prowadzit te dziatalnosé, to nowy
podmiot sktada formularz rejestracyjny, a nie formularz aktualizacyjny.

W celu dokonania aktualizacji danych podmiotu w Krajowej bazie nalezy wypetnié¢ i ztozy¢ elektroniczny
formularz aktualizacyjny, oraz ztozy¢ formularz aktualizacyjny w postaci papierowej (jezeli formularz
ztozony w postaci elektronicznej nie zostat opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP).

Aktualizacji danych w Krajowej bazie mozna dokona¢ wytacznie na podstawie dostepnego po zalogowaniu
na stronie internetowej www.krajowabaza.kobize.pl elektronicznego formularza aktualizacyjnego
i wygenerowanego na podstawie danych w nim zawartych formularza aktualizacyjnego w formacie PDF.

Elektroniczny formularz aktualizacyjny dostepny jest w systemie Krajowej bazy w zaktadce ,, Formularze dla
podmiotu” po zalogowaniu sie uzytkownika do systemu Krajowej bazy.

Proces aktualizacji danych odbywa sie w dwdch etapach:

1) wypetnienie elektronicznego formularza aktualizacyjnego na stronie internetowe]j Krajowej bazy;

2) pobranie i ztozenie podpisanego formularza aktualizacyjnego — w postaci papierowej albo w postaci
elektronicznej opatrzonej kwalifilkowanym podpisem elektronicznym badz podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.

3 PROCES SKtADANIA FORMULARZY AKTUALIZACYJNYCH PRZEZ
UZYTKOWNIKOW

Po zalogowaniu sie do systemu Krajowej bazy wyswietlana jest lista podmiotéw, do ktérych uzytkownik
Krajowej bazy posiada dostep. W tym miejscu nalezy dokona¢ wyboru podmiotu, dla ktérego zaistniata
koniecznos$¢ ztozenia formularza aktualizacyjnego.

Po wybraniu wtasciwego podmiotu nalezy przejs¢ do zaktadki ,,Formularze dla podmiotu” (Rys. 1). W tej

zaktadce wyswietlana jest lista formularzy, jakie zostaty ztozone dla danego podmiotu.
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Raportowanie O Krajowej bazie  AkfualnoSci  Najczesciej zadawane pytania  Instrukcje/poradniki  Prawo  Formularze  Kontakt
V.

~ podmiot: Instytut Ochrony Srodowiska - Panstwowy Instytut Badawczy - zalogowano jake: Pracownik KOBIZE

b wybierz z [T ] login: szkolenia

nr identyfikacyjny: P002228 © sesja wygasnie za. 59:26

okres raportow sprawozdawczych:  — wybierz — v

Dane podmiotu Miejsca korzystania ze srodowiska (np. zakiad) Raporiy ~ Formularze dia podmiotu Optaty o Dane uzytkownika ~ Wyloguj

T
Lista formularzy dla podmiotu( R e e e e e e ]
Lp. Numer Rodzaj Status Data utworzenia Data usuniecia Opcje

Rys. 1 - Zaktadka ,Formularze dla podmiotu”

Aby ztozy¢ formularz aktualizacyjny nalezy klikngé przycisk ,+formularz aktualizacji danych” znajdujacy sie
nad listg ztozonych juz formularzy. Wyswietlony zostanie wowczas elektroniczny formularz aktualizacji
danych podmiotu w Krajowej bazie, ktéry nalezy wypetnic i ztozy¢ do Krajowego osrodka.

Kazdy z uzytkownikdéw Krajowej bazy majacych dostep do danych podmiotu moze wyswietli¢, wycofaé, lub
pobra¢ w formacie PDF dowolny formularz, ktéry zostat ztozony dla danego podmiotu, jezeli te operacje s
dostepne dla danego formularza.

Uwaga: nowy formularz aktualizacyjny mozna ztozy¢ jedynie wowczas, gdy zaden z formularzy widocznych
na liscie nie jest oznaczony statusem ,Oczekujacy”. Status ,Oczekujgcy” nadawany jest przez Krajowy
osrodek formularzom, w przypadku ktérych Krajowy osrodek stwierdzit braki formalne, do czasu
zakonczenia ich rozpatrywania.

3.1 ETAP 1 - WYPELNIENIE | WYStANIE ELEKTRONICZNEGO FORMULARZA
AKTUALIZACYJNEGO

Formularz aktualizacyjny wystepuje w dwdch wariantach:

e wariant 1 (tryb zwykty) — stuzy do aktualizacji danych w przypadku zmiany danych podmiotu, w tym
zmiany zwigzanej z przejeciem podmiotu przez inny podmiot lub przeksztatceniem kapitatowym
podmiotu, gdzie podmiot przejmujacy/nowo zawigzany, bedacy nastepcg prawnym podmiotu
przejmowanego, nie jest zarejestrowany w systemie Krajowej bazy.

Powyzszy wariant nie ma zastosowania w przypadku przejecia podmiotu przez inny podmiot
zarejestrowany w systemie Krajowej bazy (patrz wariant 2).

e wariant 2 (tryb przejecia) — stuzy do aktualizacji danych w przypadku przejecia podmiotu przez inny
podmiot lub przeksztatcen kapitatowych, gdzie podmiot przejmujacy/nowo zawigzany, bedacy
nastepca prawnym podmiotu przejmowanego, jest zarejestrowany w systemie Krajowej bazy
(np. ma to miejsce w przypadku przejecia spotki prawa handlowego lub potgczenia spotek).

3.1.1. WARIANT 1 - WYPEENIENIE ELEKTRONICZNEGO FORMULARZA AKTUALIZACYJNEGO
W TRYBIE ZWYKLYM

Ten wariant opisuje aktualizacje danych podmiotu w zwigzku z ich zmiang, w tym zmiang zwigzang
z przejeciem podmiotu przez inny podmiot lub przeksztatceniem kapitalowym podmiotu, gdzie podmiot
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przejmujacy/nowo zawigzany, bedgcy nastepcg prawnym podmiotu przejmowanego, nie jest
zarejestrowany w systemie Krajowej bazy.

Po wybraniu opcji nowego formularza aktualizacji danych wyswietlony zostaje elektroniczny formularz
aktualizacyjny wypetniony danymi podmiotu i uzytkownikéw Krajowej bazy majacych dostep do jego
danych, ktdre zostaty podane we wczesniejszych formularzach sktadanych do Krajowej bazy.

Dane obowigzkowe (ktdrych podanie jest obligatoryjne) sg w formularzu aktualizacyjnym oznaczone
symbolem ,,*” (gwiazdka).

W zaleznosci od tego, ktére dane podmiotu ulegty zmianie, nalezy odpowiednio dokona¢ zmian w tych
polach, wprowadzajac aktualne informacje. Formularz aktualizacyjny zostat podzielony na wymienione
nizej sekcje zawierajgce dane podmiotu i uzytkownikow Krajowej bazy.

Identyfikacja podmiotu sktadajgcego formularz

Identyfikacja podmiotu sktadajacego formularz 0

Nazwa podmiotu 0

Forma prawna podmiotu *

Numer REGON * Nie nadano REGON @) Numer NIP Nie nadano NIP @) Numer KRS * Nie nadano KRS @)

O O O
Rys. 2 — Pola identyfikacji podmiotu sktadajgcego formularz

» Nazwa podmiotu — imie i nazwisko albo nazwa podmiotu, przy czym nazwa podmiotu powinna by¢
wpisana zgodnie z aktem potwierdzajgcym powstanie lub podjecie dziatalnosci przez podmiot;

» Forma prawna podmiotu;

» Numer REGON - 9-cyfrowy numer statystyczny podmiotu gospodarczego w Krajowym Rejestrze
Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej; jezeli nie nadano numeru REGON nalezy zaznaczy¢
pole , Nie nadano REGON”;

» Numer NIP — 10-cyfrowy numer identyfikacji podatkowej; jezeli nie nadano numeru NIP nalezy
zaznaczy¢ pole ,,Nie nadano NIP”;

» Numer KRS — 10-cyfrowy numer podmiotu w Krajowym Rejestrze Sgdowym; w przypadku podmiotu
niewpisanego do Krajowego Rejestru Sgdowego nalezy zaznaczy¢ pole ,Nie nadano KRS”;

> PESEL — w przypadku osoby fizycznej niebedacej przedsiebiorca, korzystajacej ze $rodowiska
w zakresie, w jakim korzystanie ze Srodowiska wymaga pozwolenia lub eksploatujgcej Zrédto spalania
paliw, o ktérym mowa w art. 152 ust. 2b ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska
(tzw. $rednie zrédto spalania paliw); w przypadku oséb, ktérym nie nadano numeru PESEL — serie
i numer dowodu potwierdzajgcego tozsamosé.

» KOBIiZE « 6©
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Osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu
Osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu Q ‘

Imie i nazwisko Imig i nazwisko Imie i nazwiska ‘

Rys. 3 — Pola danych oséb uprawnionych do reprezentowania podmiotu

Dane oséb uprawnionych do reprezentacji podmiotu w Krajowej bazie s3 automatycznie uzupetnione
danymi z ostatniego zaakceptowanego przez Krajowy osSrodek formularza ztozonego dla danego podmiotu.
W przypadku, gdy ulegty one zmianie, nalezy odpowiednio dokona¢ zmian w tych polach, wprowadzajac
aktualne informacje.

Jako osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu nalezy wskazac:

e wspblnikdow lub cztonkdw zarzadu uprawnionych do reprezentacji zgodnie z aktualnym sposobem
reprezentacji okreslonym w KRS albo (w przypadku, gdy stan wynikajacy z KRS jest nieaktualny)
wynikajgcym z umowy spoétki lub innego wewnetrznego aktu spétki — w przypadku spétek prawa
handlowego,

e osoby fizyczne prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg — zgodnie z danymi ujetymi w ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

e wspblnikow spétki —w przypadku spétek cywilnych,

e w przypadku innych podmiotdw — osoby uprawnione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
podmiotu zgodnie z zasadami wynikajagcymi z aktu potwierdzajgcego powstanie lub podjecie
dziatalnosci przez podmiot.

Jako osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu mogg tez zosta¢ wskazane inne osoby witasciwie
umocowane (petnomocnicy). W takim przypadku nalezy do formularza aktualizacyjnego dotaczy¢ stosowne
petnomocnictwo udzielone w postaci pisemnej, podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji lub inny
dokument bedacy podstawg do podejmowania czynnosci w imieniu lub na rzecz okreslonego podmiotu.

Adres miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu oraz dane kontaktowe

Adres miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu
Adres *@)

np. Warszawa Chmielna

Kod pocztowy * Poczta @ Numer budynku * Nie nadano @) Numer lokalu

O

Numer telefonu “@) Numer telefonu @) Fax @

Adres e-mail Adres strony internetowej

httpzlf

Rys. 4 — Pola adresu miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu oraz danych kontaktowych

W kolejnej sekcji formularza aktualizacyjnego znajduje sie adres miejsca zamieszkania albo siedziby
podmiotu, numer telefonu — o ile posiada telefon, adres poczty elektronicznej — o ile posiada poczte
elektroniczng, lub adres strony internetowej — o ile posiada strone internetowa. Pola te takie sg
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uzupetniane danymi ostatniego zaakceptowanego przez Krajowy osrodek formularza ztozonego dla danego
podmiotu. W przypadku, gdy dane te ulegty zmianie, nalezy odpowiednio dokona¢ zmian, wprowadzajac
aktualne informacje.

Podmioty, ktére z listy stownikowej form prawnych wybiorg wartos¢ ,f) przedsiebiorca zagraniczny” oraz
zaznaczg pole wyboru ,Nie nadano REGON” zobowigzane sg uzupetni¢ pole Kraj wybierajgc z listy
stownikowe] wtasciwg pozycje. Pole to widoczne jest tylko w przypadku spetnienia obu powyzszych
warunkow.

Uzytkownicy Krajowej bazy — osoby, ktére uzyskaja dostep do danych podmiotu w Krajowej
bazie

Elektroniczny formularz aktualizacyjny automatycznie uzupetniany jest danymi aktualnych uzytkownikéw
Krajowej bazy posiadajacych dostep do danych podmiotu. Dane te sg nieedytowalne.

Formularz umozliwia:
e usuniecie uzytkownikdw obecnie powigzanych z danym podmiotem,
e dodanie nowych uzytkownikéw, ktdrzy uzyskajg dostep do danych podmiotu.

Formularzem aktualizacyjnym nie dokonuje sie zmiany imienia i nazwiska obecnego uzytkownika Krajowe;j
bazy, jak réwniez numeru jego telefonu i adresu poczty elektronicznej. Jesli nastgpita zmiana nazwiska (lub
imienia) dotychczasowego uzytkownika Krajowej bazy, powinien on skontaktowac sie z Krajowym
osrodkiem (pomoc.kb@kobize.pl), w celu uaktualnienia tych danych. Jezeli nastgpita zmiana numeru

telefonu lub adresu poczty elektronicznej obecnego uzytkownika Krajowej bazy, zmiany tych danych
dokonuje uzytkownik w zaktadce ,Dane uzytkownika”, po zalogowaniu sie do systemu Krajowej bazy.

Uzytkownicy Krajowej bazy - osoby ktore maja lub uzyskajg dostep do danych podmiotu w Krajowej bazie -

Imiig * Nazwisko *

— usir uzykownika
Numer telefonu - @) Numer telefonu (@ Adres e-mail* @ —
Imie Nazwisko *

= usuri uZykownika
Numer telefonu - (@) Numer telefonu @ Adres e-mail = @
Imie Nazwisko

= usuri uzykownika
Numer tefefonu -~ @) Numer teletonu @ Adres e-maii s @)

Rys. 5 — Pola z danymi uzytkownikéw Krajowej bazy majgcych dostep do danych podmiotu w Krajowej bazie

Do kazdego podmiotu musi by¢ przypisany co najmniej jeden uzytkownik, ktéry bedzie miat dostep do
danych tego podmiotu w Krajowej bazie. Dodanie kolejnych uzytkownikéw, ktérzy uzyskajg dostep do

» KOBIiZE « 8©
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danych podmiotu w Krajowej bazie jest dobrowolne i mozliwe po wybraniu przycisku ,,dodaj uzytkownika”.
Dostep do danych podmiotu zarejestrowanego w Krajowej bazie moze miec facznie nie wiecej niz dziesieciu
uzytkownikow.

Dane dodawanych uzytkownikéw Krajowej bazy obejmuja:
> Imie;
> Nazwisko;

»  PESEL — 11-cyfrowy identyfikator nadany w systemie ewidencji ludnosci (PESEL); jezeli nie nadano
numeru PESEL nalezy zaznaczy¢ pole ,,Nie nadano” i podac serie i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢;

> Numer telefonu — numer telefonu stuzbowego;

> Adres e-mail — adres poczty elektronicznej uzytkownika, na ktéry zostanie wystany login i hasto.

Imig * Nazwisko *
PESEL * Nie nadano Seria i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc 0
(] = usun uZytkownika
Numer telefonu * e Numer telefonu o Adres e-mail * e
Imig * Nazwisko *
PESEL Nie nadano Seria | numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc * 9
7
Numer telefonu * 0 Numer telefonu 6 Adres e-mail * 0
Imig * Nazwisko *
PESEL * Nie nadano Seria | numer dokumentu potwierdzajacego tozsamose * 0
Numer telefonu - e Numer telefonu o Adres e-mail - e

Rys. 6 — Dodawanie nowych uzytkownikéw Krajowej bazy

Dane obowigzkowe (ktérych podanie jest obligatoryjne) sg w formularzu aktualizacyjnym oznaczone
symbolem ,,*” (gwiazdka).

Przestanie wypetnionego elektronicznego formularza aktualizacyjnego nastepuje poprzez nacisniecie pola
Ztoz formularz. Po ztozeniu formularza aktualizacyjnego drogg elektroniczng, system wyswietli
zaktualizowang liste formularzy ztozonych przez uzytkownikéw, dostepng dla wszystkich uzytkownikéw
majacych dostep dodanych podmiotu.
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3.1.2. WARIANT 2 — WYPEENIENIE ELEKTRONICZNEGO FORMULARZA AKTUALIZACYJNEGO
W TRYBIE PRZEJECIA

Ten wariant opisuje aktualizacje danych w przypadku przejecia podmiotu przez inny podmiot, potgczenia
podmiotow lub przeksztatcen kapitatowych, gdzie podmiot przejmujacy/nowo zawigzany, zarejestrowany
w systemie Krajowej bazy, jest nastepcg prawnym podmiotu przejmowanego (podmiotéw istniejgcych
przed potaczeniem), np. w przypadku przejecia spétki prawa handlowego lub potaczenia kilku spotek prawa
handlowego.

Dla uproszczenia instrukcji ponizej jest mowa o spdtce przejmowanej rdwniez w znaczeniu spotkiistniejgcej
przed potgczeniem, a spdtka przejmujaca bedzie oznaczata réwniez spétke nowo zawigzang.

Analogicznie do skfadania elektronicznego formularza aktualizacyjnego w zwyktym trybie, po wybraniu
opcji nowego formularza aktualizacji danych wyswietlony zostaje elektroniczny formularz aktualizacyjny
wypetniony danymi podmiotu i uzytkownikéw Krajowej bazy podanymi we wczesniejszych formularzach
sktadanych do Krajowej bazy.

Przejscie w tryb przejecia

Aby przejs¢ w tryb przejecia, nalezy dokona¢ edycji danych identyfikacyjnych podmiotu przejmowanego:
REGON, NIP i KRS, podajgc dane podmiotu przejmujgcego, ktérymi sie on identyfikuje w systemie Krajowej
bazy, wybra¢ forme prawng oraz zaakceptowac klauzule informacyjng RODO, a nastepnie wybra¢ opcje
,Przeslij formularz”. Przestanie formularza spowoduje wygenerowanie formularza aktualizacji danych
podmiotu w trybie przejecia, tj. formularza opisujgcego podmiot przejmowany i przejmujacy.

Formularz aktualizacji danych podmiotu w trybie przejecia

Formularz aktualizacji danych podmiotu w trybie przejecia identyfikuje zaréwno podmiot przejmowany, jak
i przejmujacy, w celu okreslania podmiotu, ktdrego dane zostang zaktualizowane.

Identyfikacja podmiotu przejmowanego

W tej czesci elektronicznego formularza aktualizacyjnego w trybie przejecia wyswietlane sg dane
identyfikacyjne podmiotu przejmowanego, wygenerowane na podstawie danych biezgcego podmiotu
w systemie Krajowej bazy. Dane te obejmuja: Imie i nazwisko lub nazwe podmiotu, Numer REGON, Numer
NIP, Numer KRS (opcjonalnie PESEL/ Serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé) i nie podlegajg
edycji na formularzu aktualizacyjnym w trybie przejecia.

Identyfikacja podmiotu przejmowanego

Nazwa podmiotu

Numer REGON Nie nadano REGON Numer NIP * Nie nadanc NIP Numer KRS Nie nadano KRS

Rys.7 — Pola identyfikacji podmiotu przejmowanego na formularzu w trybie przejecia
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Identyfikacja podmiotu skitadajgcego formularz w trybie przejecia

W tej czesci formularza wyswietlane sg dane identyfikacyjne podmiotu przejmujgcego. Pole ,Nazwa
podmiotu” i ,Forma prawna podmiotu” uzupetniane sg automatycznie danymi podmiotu przejmujacego
zapisanymi w systemie Krajowej bazy. Jezeli podmiot w wyniku przeksztatcenia zmienit nazwe lub forme
prawng, istnieje mozliwos$¢ edycji tych pdl w trybie przejecia.

Pola NIP, REGON i KRS uzupetniane sg automatycznie na podstawie danych podmiotu przejmujgcego
w systemie Krajowej bazy. Podczas sktadania formularza w trybie przejecia mozliwos¢ edycji tych pdl jest
zablokowana.

Wyswietlany jest rowniez komunikat informujacy, ze elektroniczny formularz aktualizacji danych podmiotu
znajduje sie w trybie przejecia oraz, ze w wyniku jego ztozenia i akceptacji nastgpi przejecie danych
podmiotu zidentyfikowanego na etapie weryfikacji jako podmiot przejmowany, ktérego dane s3
wyswietlone na formularzu w trybie przejecia. W celu przestania elektronicznego formularza aktualizacji
danych nalezy wyrazi¢ zgode na zlozenie formularza w trybie przejecia poprzez zaznaczenie
odpowiedniego pola znajdujgcego sie pod komunikatem.

Nazwa podmictu

e S iy 5 *

Numer REGON * Nie nadano REGON @) Numer NIP * Nie nadano NIP @) Numer KRS Nie nadano KRS @

7

Rys. 8 — Pola identyfikacji podmiotu sktadajacego formularz na formularzu w trybie przejecia
» Nazwa podmiotu - imie i nazwisko albo nazwa podmiotu przejmujacego, ktéra powinna byé wpisana
zgodnie z aktem potwierdzajgcym powstanie lub podjecie dziatalnosci przez podmiot;
» Forma prawna podmiotu — forma prawna podmiotu przejmujacego;

» Numer REGON — numer REGON podmiotu przejmujacego; w trybie przejecia edycja tego pola nie jest
mozliwa;

» Numer NIP —numer NIP podmiotu przejmujgcego; w trybie przejecia edycja tego pola nie jest mozliwa;

» Numer KRS — numer podmiotu przejmujgcego w Krajowym Rejestrze Sagdowym; w trybie przejecia
edycja tego pola nie jest mozliwa;

» PESEL — w przypadku osoby fizycznej niebedacej przedsiebiorca, korzystajaca ze $rodowiska
w zakresie, w jakim korzystanie ze srodowiska wymaga pozwolenia lub eksploatujacej zrédto spalania



INSTRUKCJA WYPEENIANIA FORMULARZA AKTUALIZACYJNEGO

paliw, o ktérym mowa w art. 152 ust. 2b ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska
(tzw. Srednie zrédto spalania paliw); w przypadku oséb, ktérym nie nadano numeru PESEL — serie i
numer dowodu potwierdzajgcego tozsamos¢; w trybie przejecia edycja tego pola nie jest mozliwa.

Osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu
Osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu Q ‘

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Imie i nazwisko ‘

Rys. 9 — Pola danych oséb uprawnionych do reprezentowania podmiotu na formularzu w trybie przejecia

Nastepnie wyswietlane sg pola z danymi oséb uprawnionych do reprezentacji podmiotu przejmujgcego
w Krajowej bazie, automatycznie uzupetnione danymi z ostatniego zaakceptowanego przez Krajowy
osrodek formularza ztozonego dla tego podmiotu. W przypadku, gdy ulegty one zmianie, nalezy
odpowiednio dokonaé zmian w tych polach, wprowadzajgc aktualne informacje.

Jako osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu nalezy wskaza¢ dane dotyczgce podmiotu
przejimujacego:
o  wspdlnikéw lub cztonkéw zarzadu uprawnionych do reprezentacji zgodnie z aktualnym sposobem

reprezentacji okreslonym w KRS albo (w przypadku, gdy stan wynikajacy z KRS jest nieaktualny)
wynikajgcym z umowy spoétki lub innego wewnetrznego aktu spétki — w przypadku spétek prawa
handlowego,

e osoby fizyczne prowadzgce dziatalno$¢ gospodarcza — zgodnie z danymi ujetymi w ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;j,

o wspblnikow spdétki —w przypadku spétek cywilnych,

e w przypadku innych podmiotéw — osoby uprawnione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
podmiotu zgodnie z zasadami wynikajagcymi z aktu potwierdzajgcego powstanie lub podjecie
dziatalnosci przez podmiot.

Jako osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu mogg tez zosta¢ wskazane inne osoby witasciwie
umocowane (petnomocnicy). W takim przypadku nalezy do formularza aktualizacyjnego dotaczy¢ stosowne
petnomocnictwo udzielone w postaci pisemnej, podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji lub inny
dokument bedacy podstawg do podejmowania czynnosci w imieniu lub na rzecz okreslonego podmiotu.

» KOBIiZE « 12©
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Adres siedziby podmiotu oraz dane kontaktowe
Adres siedziby podmiotu

Adres* @

np. mazowieckie Warszawa Warszawa-Wala Chmielna

Kod pocziowy * Poczta Q Numer budynku Numer lokalu
Numer telefonu 0 Numer telefonu 0 Fax o

Adres e-mail Adres strony internetowej

http-Jf

Rys. 10 — Pola adresu siedziby podmiotu oraz danych kontaktowych na formularzu w trybie przejecia

W kolejnej sekcji formularza aktualizacji danych w trybie przejecia wyswietlane sg dane adresowe
podmiotu przejmujgcego, ktére mozna edytowaé. Do danych tych nalezg adres zamieszkania lub siedziby
podmiotu, numer telefonu — o ile podmiot posiada telefon, adres poczty elektronicznej — o ile podmiot
posiada poczte elektroniczng, lub adres strony internetowej — o ile posiada strone internetowa.
W przypadku, gdy dane te ulegty zmianie, nalezy odpowiednio dokonaé¢ zmian w formularzu, wprowadzajac
aktualne informacje.

Uzytkownicy Krajowej bazy — osoby, ktére uzyskaja dostep do danych podmiotu w Krajowej
bazie

W tej sekcji mozna modyfikowaé dane dotyczace uzytkownikéw podmiotu przejmowanego majacych
dostep do danych podmiotu przejmujacego w systemie Krajowej bazy.

UWAGA! Po potgczeniu podmiotéw w systemie Krajowej bazy, uzytkownicy podmiotu przejmowanego
uzyskajg dostep do danych podmiotu przejmujgcego, a uzytkownicy podmiotu przejmujgcego uzyskajg
dostep do danych podmiotu przejmowanego. Jezeli podmiot nie chce, Zeby obecni uzytkownicy podmiotu
przejmowanego uzyskali taki dostep, powinien zmienic tych uzytkownikow.

Opisywany tryb umoiliwia aktualizacje dostepu do danych podmiotu jedynie dla uzytkownikow
podmiotu przejmowanego. Zmiana uzytkownikéw Krajowej bazy, ktdrzy przed przejeciem mieli dostep
do podmiotu przejmujgcego, wymaga zloienia formularza aktualizacyjnego dla podmiotu
przejmujgcego.

Elektroniczny formularz aktualizacyjny automatycznie uzupetniany jest danymi aktualnych uzytkownikow
Krajowej bazy posiadajgcych dostep do danych podmiotu. Dane te sg nieedytowalne.

Formularz umozliwia:
e usuniecie uzytkownikdw obecnie powigzanych z danym podmiotem,
e dodanie nowych uzytkownikow, ktérzy uzyskajg dostep do danych podmiotu.

Formularzem aktualizacyjnym nie dokonuje sie zmiany imienia i nazwiska obecnego uzytkownika Krajowe;j
bazy, jak réwniez numeru jego telefonu i adresu poczty elektronicznej. Jesli nastgpita zmiana nazwiska (lub
imienia) dotychczasowego uzytkownika Krajowej bazy, powinien on skontaktowac sie z Krajowym
osrodkiem (pomoc.kb@kobize.pl), w celu uaktualnienia tych danych. Jezeli nastgpita zmiana numeru
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telefonu lub adresu poczty elektronicznej obecnego uzytkownika Krajowej bazy, zmiany tych danych
dokonuje uzytkownik w zaktadce ,Dane uzytkownika”, po zalogowaniu sie do systemu Krajowej bazy.

Dodanie kolejnych uzytkownikow, ktérzy uzyskaja dostep do danych podmiotu przejmujgcego w Krajowej
bazie jest dobrowolne i mozliwe po wybraniu przycisku ,,dodaj uzytkownika”.

Padani ponizej uzytkownicy uzyskaja dostep do danych podmiotu przejmujacego oraz do danych dotychczas zgromadzonych w Krajowej bazie o podmiocie przejetym. W
przypadku nie podania nowych uZytkownikdw, wytacznie obecnl uzytkownicy podmiotu przejmujacego uzyskaja dostep do danych dotychezas zgromadzonych w Krajowe] bazie o
podmiocie przejetym

Uzytkownicy Krajowej bazy - osoby kiore majg lub uzyskajg dostep do danych podmiotu w Krajowe] bazie* Bl

Imieg Nazwisko *

1 = usui wrytkownia
Numer telefonu 0 Numer telefonu 0 Adres e-mail * 0
Imieg * MNazwisko -

2 = usun wzythownika
Numer telefonu 9 Numer telefonu 9 Adres e-mall = 0 3
Imig Nazwisko
PESEL - Nie nadano Seria | numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé - [ 7]

3 = us wrytkownila
Numer telefonu 6 Numer telefonu 0 Adres e-mall = g

Rys. 11 — Pola z danymi uzytkownikdéw Krajowej bazy uzyskujacych dostep do danych podmiotu przejmujacego
w Krajowej bazie na formularzu w trybie przejecia

Dane dodawanych uzytkownikéw, ktérzy uzyskajg dostep do danych podmiotu przejmujacego w systemie
Krajowej bazy obejmuja:

> Imie;

> Nazwisko;

> PESEL — 11-cyfrowy identyfikator nadany w systemie ewidencji ludnoéci (PESEL); jezeli nie nadano
numeru PESEL nalezy zaznaczy¢ pole ,,Nie nadano” i podac serie i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢;

> Numer telefonu — numer telefonu stuzbowego;

> Adres e-mail — adres poczty elektronicznej uzytkownika, na ktéry zostanie wystany login i hasto.
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W sekcji tej wyswietlany jest réwniez komunikat informujacy, iz dostep obecnych uzytkownikéw podmiotu
przejmujacego do jego danych pozostaje bez zmian a dodanie nowych uzytkownikéw, ktérzy réwniez
uzyskaja dostep do danych podmiotu w Krajowej bazie jest dobrowolne i mozliwe po wybraniu przycisku
,dodaj uzytkownika”. Oznacza to, ze jezeli na formularzu aktualizacji danych w trybie przejecia nie zostang
wymienieni zadni uzytkownicy, dostep do danych podmiotu po przeksztatceniu beda miec¢ jedynie
uzytkownicy podmiotu przejmujacego, ktdérzy posiadali dostep do jego danych w momencie rozpatrywania
formularza przez KOBIZE.

Osoba wypetniajgca formularz

Osoba wypetniajgca formularz

Imie | nazwisko * Numer telefonu * Adres e-mail - @

Pola oznaczone * 53 wymagane

Rys. 12 — Pola danych osoby wypetniajacej formularz w trybie przejecia

Ostatnia wyswietlang sekcjag sg dane osoby wypetniajacej elektroniczny formularz aktualizacyjny,
w systemie Krajowej bazy. Tak jak w przypadku sktadania formularza w zwyktym trybie dane te obejmuja:
Imie i nazwisko, adres e-mail, oraz numer telefonu i nie s3 mozliwe do edycji z poziomu formularza.

Dane obowigzkowe (ktdrych podanie jest obligatoryjne) sg w formularzu aktualizacyjnym oznaczone
symbolem ,,*” (gwiazdka).

Przestanie wypetnionego elektronicznego formularza aktualizacyjnego nastepuje poprzez nacisniecie pola
216z formularz. Po ztozeniu formularza aktualizacyjnego drogg elektroniczng, system wyswietli
zaktualizowang liste formularzy ztozonych przez uzytkownikéw, dostepng dla wszystkich uzytkownikéw
majacych dostep dodanych podmiotu.

3.2 ETAP 2 - POBRANIE | ZtOZENIE PODPISANEGO FORMULARZA
AKTUALIZACYJNEGO

Po przestaniu elektronicznego formularza aktualizacyjnego, nalezy pobra¢ formularz w formacie PDF

i ztozy¢ go do Krajowego osrodka w jeden z nastepujacych 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 zkatalogu spraw nalezy wybrac¢ sprawe: ,, Sprawy obywatelskie” i z zaktadki ,Najczesciej zatatwiane
sprawy” wybrac ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego — stary wzér”,

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

e w polu ,ustaw/zmien adresata” nalezy wpisa¢ , Instytut Ochrony Srodowiska — PIB”,
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e jako rodzaj pisma nalezy wybraé ,wniosek”, uzupetni¢ wymagane pola (tytut pisma, tresc
wiadomosci) i jako zatgcznik wstawic¢ formularz PDF rejestracji podmiotu w Krajowej bazie;
3) wydrukowaé (w przypadku braku elektronicznego podpisu) i podpisany przesta¢ w postaci papierowe;j
na adres:
Krajowy Osrodek Bilansowania i Zarzqdzania Emisjami 10S-PIB
ul. Chmielna 132/134
00-805 Warszawa
z dopiskiem , Krajowa baza”.

W przypadku przejecia lub potfaczenia spétek, formularz powinny podpisa¢ osoby uprawnione do
reprezentacji podmiotu przejmujgcego/spotki nowo zawigzanej.

Dane podmiotu, ktdore zostaty zaktualizowane za posrednictwem elektronicznego formularza, zostang
wyrdznione w formularzu wygenerowanym w formacie PDF, poprzez wyswietlenie dwéch pdl z danymi —
dla wartosci przed zmiang i po.

W przypadku, gdy do formularza aktualizacyjnego wprowadzono btedne dane nalezy taki formularz usungé
z listy formularzy, wybierajac w kolumnie Opcje ,,usun” i wypetni¢ ponownie formularz aktualizacyjny.

Do formularza aktualizacyjnego nalezy w wyszczegdlnionych ponizej przypadkach dotgczy¢:

1) 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 podmiotowej tej jednostki organizacyjnej.
Do formularza aktualizacyjnego przesytanego do KOBIZE w postaci papierowej albo w postaci
elektronicznej dotgcza 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.

2) Zaswiadczenie potwierdzajgce nadanie numeru identyfikacji podatkowej (NIP) lub jego odpis — jezeli
aktualizacja obejmuje numer NIP, a podmiot jest podmiotem niezarejestrowanym w KRS, CEIDG albo
w rejestrze REGON.
Do formularza aktualizacyjnego przesytanego do KOBIiZE w postaci papierowej dotqcza sie
ww. zaswiadczenie lub jego odpis poswiadczony za zgodnosc z oryginatem na zasadach okreslonych
wart. 76a § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Do
formularza przesytanego w postaci elektronicznej dotgcza sie odpis ww. zaswiadczenia poswiadczony
za zgodnos¢ z oryginatem na zasadach okreslonych w art. 76a § 2a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego.

3) Dokument potwierdzajgcy przejecie/przeksztatcenie podmiotu lub potgczenie podmiotéw — jezeli
formularz jest sktadany w trybie przejecia, a informacja o zaistniatym przejeciu/przeksztatceniu nie jest
dostepna w KRS.

Dokument przesytany do KOBIZE w postaci elektronicznej powinien zostac opatrzony kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP przez osobe
uprawniongq do reprezentowania podmiotu. Dokument przeystany w formie papierowego odpisu/kopii
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powinien zostac poswiadczony za zgodnosc z oryginatem przez osobe uprawniong do reprezentowania
podmiotu.

Ztozenie formularza aktualizacyjnego 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 gazéw cieplarnianych i innych substancji stanowi brak
formalny, o czym Krajowy osrodek informuje niezwtocznie wnioskodawce, przekazujac na wskazany
w formularzu adres poczty elektronicznej uzytkownika Krajowej bazy wypetniajgcego formularz, informacje
o stwierdzonej niezgodnosci. W takim przypadku podmiot przekazuje do Krajowego osrodka wyjasnienia
dotyczgce stwierdzonej niezgodnosci albo sktada nowy, poprawiony formularz aktualizacyjny.
W przypadku, gdy wyjasnienia bedg uzasadniaty stwierdzong niezgodnos¢, Krajowy osrodek rozpatrzy
formularz pozytywnie.

W przypadku, gdy aktualizacja dotyczyta zmiany uzytkownikéw Krajowej bazy, po pozytywnym rozpatrzeniu
przez Krajowy osrodek formularza aktualizacyjnego, na wskazane w tym formularzu adresy poczty
elektronicznej nowych uzytkownikéw zostang przestane dane dostepowe (login i hasto).

Po zalogowaniu sie do systemu Krajowej bazy uzytkownik moze dokona¢ zmiany otrzymanego drogg
elektroniczng hasta. W przypadku zmiany hasto powinno spetnia¢ nastepujgce kryteria:

a) sktadac sie z 6 do 30 znakéw;

b) zawiera¢ wytgcznie cyfry, mate lub wielkie litery.

Jezeli osoby podane w formularzu, ktére uzyskajg dostep do danych podmiotu byty juz wczesniej
uzytkownikami Krajowej bazy, na ich adres poczty elektronicznej podany w formularzu aktualizacyjnym
zostanie wystany komunikat o uzyskaniu przez nich dostepu do danych wskazanego na formularzu
aktualizacyjnym podmiotu, natomiast dane dostepowe (login i hasto), ktérych uzywali do tej pory
pozostang bez zmian.

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



