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1 WPROWADZENIE

Zgodnie z ustawg z dnia 17 lipca 2009 r. o systemie zarzqdzania emisjami gazow cieplarnianych i innych
substancji (Dz. U.z 2022 r. poz. 673) Krajowy Osrodek Bilansowania i Zarzgdzania Emisjami, funkcjonujacy
w strukturze Instytutu Ochrony Srodowiska — Paristwowego Instytutu Badawczego, prowadzi Krajowa

baze o emisjach gazéw cieplarnianych i innych substancji, zwang dalej ,Krajowa bazg”.

Krajowa baza stanowi system informatyczny, zawierajgcy zabezpieczong baze danych, ktéry umozliwia

wprowadzanie i przetwarzanie informacji wskazanych w art. 6 ust. 2 ustawy.

Art. 7 ust. 1 ww. ustawy naktada na podmioty korzystajgce ze $rodowiska obowigzek sporzgdzania
i wprowadzania do Krajowej bazy, w terminie do konca lutego, raportu dotyczacego poprzedniego roku
kalendarzowego, zwanego dalej ,raportem do Krajowej bazy”, zawierajgcego szczegétowe informacje
o wielkosci emisji do powietrza gazow cieplarnianych i innych substancji oraz prowadzonej dziatalnosci,

na skutek ktdrej wystepuje emisja.

Wprowadzenia raportu do Krajowej bazy oraz innych czynnosci w Krajowej bazie dokonuje sie za
posrednictwem konta w Krajowej bazie utworzonego dla podmiotu korzystajgcego ze Srodowiska. W celu
utworzenia konta podmiotu w Krajowej bazie, podmiot sktada do Krajowego Os$rodka Bilansowania
i Zarzadzania Emisjami formularz rejestracyjny. Celem instrukcji jest przedstawienie podmiotom
obowigzanym do sporzadzenia i wprowadzenia raportu do Krajowej bazy, procesu rejestracji podmiotu
w Krajowej bazie, zgodnie z przepisami aktualnie obowigzujagcego rozporzadzenia Ministra Klimatu
i Srodowiska z dnia 26 pazdziernika 2022 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. z 2022 r. poz. 2217), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

2 DEFINICIE

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Formularzu rejestracyjny — rozumie sie przez to formularz rejestracyjny, o ktérym mowa w § 4 ust.

1 rozporzadzenia, dostepny na stronie internetowej https://krajowabaza.kobize.pl/ po

potwierdzeniu tozsamos¢ za posrednictwem Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej, sktadany

do Krajowego osrodka w celu utworzenia konta podmiotu w Krajowej bazie.

2) Gtéwnym uzytkowniku — rozumie sie przez to tylko jedng osobe, wskazang przez podmiot, ktéra
uzyskuje dostep do konta podmiotu w Krajowej bazie oraz uprawnienia do dokonywania w imieniu
podmiotu wszystkich czynnosci na koncie podmiotu, o ktérych mowa w rozporzadzeniu, w tym

dodawania dodatkowych uzytkownikdéw.

3) Koncie podmiotu — rozumie sie przez to indywidualne konto utworzone w systemie Krajowej bazy
dla danego podmiotu, za posrednictwem ktdrego wprowadza sie raport do Krajowej bazy oraz

dokonuje sie innych czynnosci w Krajowej bazie, o ktdrych mowa w rozporzadzeniu.
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4) Krajowym osrodku — rozumie sie przez to Krajowy Os$rodek Bilansowania i Zarzadzania Emisjami,
ktdrego zadania, zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o systemie zarzgdzania emisjami
gazow cieplarnianych i innych substancji (Dz. U. z 2022 r. poz. 673), powierzono Instytutowi Ochrony

Srodowiska — Paristwowemu Instytutowi Badawczemu z siedzibg w Warszawie.

5) Krajowym Weile Identyfikacji Elektronicznej (KWIE) — rozumie sie przez to rozwigzanie
organizacyjno-techniczne umozliwiajgce uwierzytelnienie uzytkownika systemu
teleinformatycznego w celu realizacji ustugi online za pomocg srodkdw identyfikacji elektronicznej

wydanych przez rézne podmioty w ramach systemow identyfikacji elektronicznej.

6) Numerze identyfikacyjnym podmiotu — rozumie sie przez to 6-cyfrowy unikalny numer
identyfikacyjny podmiotu nadawany po rejestracji podmiotu w Krajowe] bazie. Numer ten jest
nadawany przez Krajowy osrodek, po pozytywnym rozpatrzeniu formularza rejestracyjnego
i przesytany w wiadomosci e-mail do wskazanego na formularzu rejestracyjnym gtéwnego

uzytkownika konta podmiotu w Krajowej bazie.

7) 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 2021 r. poz. 1973, z pdin.

zm.).

8) Raporcie do Krajowej bazy — rozumie sie przez to raport, o ktérym mowa w art. 7 ust. 1 ustawy
z dnia 17 lipca 2009 r. o systemie zarzadzania emisjami gazow cieplarnianych i innych substancji
(Dz. U.z2022r. poz. 673).

9) Rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia
26 pazdziernika 2022 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. 22022 r. poz. 2217)

3 INFORMACIJE TECHNICZNE

Krajowa baza jest dostepna poprzez siec Internet. Dostep do aplikacji obstugujacej Krajowg baze mozliwy
jest za pomocg przegladarki internetowej. Po wpisaniu odpowiedniego adresu WWW (URL):

https://krajowabaza.kobize.pl, na ekranie zostanie wyswietlone okno publicznej strony Krajowej bazy.

Optymalny dostep do Krajowe]j bazy mozna osiggnac przy uzyciu przegladarki internetowej obstugujacej
protokdt SSL. Zalecane jest postugiwanie sie przeglgdarka Mozilla Firefox w wersji 100 lub nowszej,
Google Chrome w wersji 100 lub nowszej albo Microsoft Edge w wersji 100 lub nowszej. Wczesniejsze
wersje tych przeglagdarek mogag nie pozwala¢ na poprawne wyswietlanie wszystkich informacji
i diagramodw. Pozostate wersje oraz inne przeglgdarki umozliwiajg poprawne korzystanie ze wszystkich
funkcjonalnosci Krajowej bazy, jednak moga powodowac niepoprawne wyswietlanie informacji

i diagramow.
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Nalezy skonfigurowal przegladarke w ten sposdb, aby mogta ona obstugiwaé pliki Cookies.

Do poprawnego dziatania strony wymagane jest takze wtaczenie w przegladarce obstugi JavaScript.

4 REJESTRACJA PODMIOTU W KRAJOWEJ BAZIE

W celu utworzenia konta podmiotu w Krajowej bazie nalezy, zgodnie z rozporzgdzeniem, wypetni¢i ztozy¢
drogg elektroniczng do Krajowego osrodka formularz rejestracyjny dostepny na stronie internetowej

https://krajowabaza.kobize.pl/.

Uwaga: Formularz rejestracyjny dostepny na ww. stronie internetowej mozna wypetnic i ztozy¢ do

Krajowego osrodka tylko po uwierzytelnieniu osoby sktadajgcej formularz przez KWIE.

Proces rejestracji podmiotu w Krajowe] bazie odbywa sie w opisanych w dalszej czesci instrukcji, etapach:
1) potwierdzenie tozsamosci za posrednictwem KWIE;
2) wypetnienie i ztozenie formularza rejestracyjnego;

3) aktywacja ztozonego formularza i potwierdzenie adresu e-mail osoby sktadajgcej formularz.

4.1 ETAP 1 - POTWIERDZENIE TOZSAMOSCI ZA POSREDNICTWEM KWIE

Aby wyswietli¢ formularz rejestracyjny nalezy wybra¢ na stronie internetowej Krajowej bazy

https://krajowabaza.kobize.pl/ przycisk ,Zarejestruj podmiot” (rysunek 1):

i innych substanciji i Zarzqdzania Emisjami
Inatytut Ochroay Secdowishs
Patoney gty biomey

Krajowa baza o emisjach gazow cieplarnianych / Krajowy Oérodek Bilansowania
projekt realizowany przez:

Raportowanie O Krajowej bazie Aktualnosci FAQ Instrukcje  Wyszukiwarka substancji Prawo Formularze  Kontakt

o Infolinia systemu Krajo

zy: (22) 340 40 60 (dostepna w dni robocze w godzinach 08:00 — 16:00
s na stronie hitps:/fkrajowabaza.kobize. pl/kontakt/show.

& Logowanie do systemu Krajowej bazy

Refetracia podmiu

w systemie Krajowej bazy b -
—— L*Dgln.gov.pl ‘

I

Zaloguj sie przez login Krajowej bazy

Rysunek 1. Lokalizacja przycisku ,Zarejestruj podmiot” na stronie gtéwnej Krajowej bazy

Nastepnie wyswietlone zostanie okno modalne zawierajgce informacje o koniecznosci potwierdzenia

swojej tozsamos¢ za posrednictwem KWIE - przez Login.gov.pl (rysunek 2):
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Rejestracja podmiotu w systemie Krajowej bazy b3

i baz|
i ol Aby zarejestrowaé nowy podmiot w systemie Krajowej bazy nalezy -
]K P potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ za posrednictwem Krajowego Wezta
I Identyfikacji Elektronicznej.
Lodi -
001N gov.pl

-

Rysunek 2. Okno przekierowujgce do Login.gov.pl.

Po kliknieciu w przycisk Login.gov.pl nastgpi automatyczne przekierowanie do strony https://login.gov.pl

celem uwierzytelnienia w Krajowym Wezle ldentyfikacji Elektronicznej (zob. Instrukcja logowania do

systemu Krajowej bazy). Po uwierzytelnieniu nastgpi przekierowanie do formularza rejestracyjnego na

strone internetowg Krajowej bazy.

Ponadto formularz rejestracyjny dostepny jest takze dla zalogowanego uzytkownika Krajowej bazy
(w celu umozliwienia aktywnemu uzytkownikowi zarejestrowania nowego podmiotu), po wyborze

w zaktadce ,Formularze” przycisku ,,+nowy formularz rejestracyjny” (rysunek 3):

zalogowano jako:

Prosimy o wybér podmiotu z listy [flzEl el I ades ie g

login:

® sesja wygasnie za: 59:54

Podmioty Wyloguij
Lista formularz@

Lp. Numer v Nazwa podmiotu

Szukaj:

Rodzaj

Status * Data modyfikacji Opcje
formularza

Rysunek 3. Dostep do formularza rejestracyjnego dla zalogowanego uzytkownika Krajowej bazy.

Przy czym dla uzytkownika zalogowanego do Krajowej bazy przez Login.gov.pl ztozenie formularza
odbywa sie bez koniecznosci dodatkowej autoryzacji tozsamosci za posrednictwem KWIE. Natomiast dla
uzytkownika zalogowanego natywnie po wyborze przycisku,,+nowy formularz rejestracyjny” wyswietlone
zostaje okno modalne z informacja o koniecznosci autoryzacji przez KWIE oraz z przyciskiem
przekierowujgcym do login.gov.pl. Sktadany tak formularz jest automatycznie wypetniany danymi

uzytkownika (imie, nazwisko, PESEL) pozyskanymi z KWIE.

4.2 ETAP 2 - WYPEELNIENIE | ZLOZENIE FORMULARZA REJESTRACYJNEGO

Po pozytywnym potwierdzeniu tozsamosci osoby sktadajgcej formularz za posrednictwem Krajowego
Wezta Identyfikacji Elektronicznej na stronie internetowej Krajowej bazy pojawi sie do wypetnienia

formularz rejestracji podmiotu w Krajowej bazie.


https://login.gov.pl/
https://krajowabaza.kobize.pl/docs/instrukcje/Instrukcja_logowania_do_systemu_Krajowej_bazy.pdf
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Nalezy wypetni¢ wszystkie pola formularza rejestracyjnego wskazane jako obowigzkowe (pola oznaczone

gwiazdka ,,*”).

W poczatkowej czesci formularza rejestracyjnego nalezy poda¢ numer KRS (w przypadku podmiotéw,
ktdre sg wpisane do Krajowego Rejestru Sgdowego) lub numer REGON albo NIP (w przypadku pozostatej
dziatalnos$ci gospodarczej) (rysunek 4). Po kliknieciu przycisku ,Pobierz dane” system Krajowe] bazy
wyswietli nazwe spétki / dziatalnosSci, ktérej dane zostaty zidentyfikowane oraz przyciski: ,Wprowadz

pobrane dane do formularza” lub ,,Porzu¢ pobrane dane” (rysunek 5).

Uzupelni) formularz rejestracyjny na podstawie danych wprowadzonych do rejestrow KRS / REGON
WprowadZ nr KRS podmiotu, lub jesli podmiot nie posiada numeru KRS wprowadz nr Regon lub numer NIP
Mozesz rowniez pomina¢ te sekcje | wprowadzi¢ wszystkie dane recznie

Numer KRS Nie nadano KRS Numer REGON Numer NIP

O
e

A~ Zwir

Rysunek 4. Pobranie danych podmiotu do formularza

Pobierz dane do formularza z rejestru KRS X

Pobrano dane dla podmiotu:

® INSTYTUT OCHRONY SRODOWISKA - PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Woprowadz pobrane dane do formularza [l R =r 0l sTe =T NG =Tt

Uwagal!
* Dane pobrane z rejestrow KRS / REGON zostang podswietlone w formularzu na niebiesko. Zweryfikuj ich
poprawnosé przed zatwierdzeniem formularza;
« Wprowadzone dane mogg byé modyfikowane;
+ Dane wprowadzone do formularza mogg zosta¢ nadpisane.

Rysunek 5. Wprowadzenie pobranych danych podmiotu do formularza

Po kliknieciu przycisku ,, Wprowadz pobrane dane do formularza” system Krajowej bazy wprowadzi do
formularza rejestracyjnego dane identyfikacyjne i adresowe widniejgce w ogdlnodostepnych rejestrach
dla danego podmiotu (Rejestrze KRS, Rejestrze REGON lub Rejestrze Szkét i Placowek Oswiatowych).
Pobrane dane zostang podswietlone w formularzu na niebiesko (rysunek 6), mogg one by¢é modyfikowane
przez osobe wypetniajgcg formularz. W dalszej kolejnosci nalezy uzupetni¢ pozostate pola obowigzkowe,

ktore nie zostaty pobrane do formularza.
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Identyfikacja podmiotu sktadajgcego formularz 0

Nazwa podmiotu * o

INSTYTUT OGHRONY SRODOWISKA - PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Forma prawna podmiotu *

g) Inna niz spotka prawa handlowego jednostka organizacyjna bedaca przedsiebiorca. x v
Numer REGON * Nie nadano REGON 0 Numer NIP * Nie nadano NIP 0 Numer KRS * Nie nadano KRS o
001240700 525-000-73-07 0000032034

Adres miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu

Adres * 0

Wojewodztwo: MAZOWIECKIE Powiat: Warszawa Gmina: Warszawa-Srédmiescie Miejscowosé: Warszawa ul. Krucza x v

np. Warszawa Chmielna

Kod pocztowy * Poczta e Numer budynku * Nie nadano numeru budynku 0 Numer lokalu
00-548 Warszawa 511D

Numer telefonu * e Adres do doreczen elektronicznych 0

Dodatkowy numer telefonu o Adres strony internetowej

hitp://

Rysunek 6. Informacje pobrane do formularza rejestracyjnego z odpowiedniego rejestru.

Po kliknieciu przycisku ,Porzu¢ pobrane dane” system Krajowej bazy nie pobierze danych i wréci do
widoku poczatkowego formularza rejestracyjnego z mozliwoscig recznego uzupetnienia danych podmiotu

przez osobe sktadajacg formularz.

W przypadku recznego uzupetniania formularza rejestracyjnego nalezy wprowadzi¢ dane identyfikacyjne

podmiotu sktadajgcego formularz:

» Nazwa podmiotu — nazwa albo imie i nazwisko podmiotu, przy czym nazwa podmiotu powinna by¢

wpisana zgodnie z aktem potwierdzajagcym powstanie lub podjecie dziatalnosci przez podmiot;
Forma prawna podmiotu;

Numer REGON — 9-cyfrowy numer statystyczny podmiotu gospodarczego w Krajowym Rejestrze
Urzedowym Podmiotow 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

zaznaczyc¢ pole ,,Nie nadano NIP”;

» Numer KRS — 10-cyfrowy numer podmiotu w Krajowym Rejestrze Sgdowym; w przypadku podmiotu

nie wpisanego do Krajowego Rejestru Sgdowego nalezy zaznaczyc¢ pole ,,Nie nadano KRS”;

» PESEL albo serie i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé — jezeli nie nadano numeru
identyfikacji podatkowej (NIP), w przypadku osoby fizycznej niebedacej przedsiebiorcy, korzystajacej

ze srodowiska w zakresie, w jakim korzystanie ze srodowiska wymaga pozwolenia lub eksploatujacej
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zrédto spalania paliw, o ktérym mowa w art. 152 ust. 2b ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo
ochrony srodowiska (tzw. srednie zrédto spalania paliw).

Nastepnie nalezy wpisa¢ dane adresowe podmiotu:

» adres miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu;

» numer telefonu;

» adres do doreczen elektronicznych;

> adres strony internetowej — o ile posiada strone internetowa.

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

powyzszych warunkéw.

W dalszej czesdci formularza nalezy uzupetni¢c dane osoby sktadajacej formularz (uprawnionej do
reprezentacji podmiotu), ktéra uzyska uprawnienia giéwnego uzytkownika konta podmiotu w

Krajowej bazie:

» Imie (uzupetniane automatycznie danymi pozyskanymi z KWIE);

» Nazwisko (uzupetniane automatycznie danymi pozyskanymi z KWIE);

» Numer telefonu — wykorzystywany do celéw stuzbowych numer telefonu;
>

Adres e-mail — wykorzystywany do celdw stuzbowych adres poczty elektronicznej, na ktéry zostanie

wystana informacja o dostepie do konta podmiotu w Krajowej bazie i sposobie logowania.

W ostatniej czesci formularza nalezy uzupetni¢ informacje o petnomocnictwie dla osoby sktadajgcej
formularz. Nalezy znaczy¢, czy formularz jest sktadany na podstawie petnomocnictwa, czy tez nie,

zaznaczajac odpowiednie pole (rysunek 7).

Czy formularz jest skiadany na podstawie petnomocnictwa? *

) Tak
) Nie

Rysunek 7. Pola dotyczgce petnomocnictwa.

Pole ,Nie” nalezy zaznaczyé¢, gdy formularz jest sktadany przez osobe uprawniong do reprezentacji
podmiotu na podstawie informacji zawartych w:
1) nastepujacych rejestrach: KRS, REGON, CEIDG, Rejestrze Szkét i Placéwek Oswiatowych (RSPO),
2) Biuletynie Informacji Publicznej jednostki organizacyjnej niepodlegajgcej obowigzkowi wpisu do

WWw. rejestrow,
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3) dokumencie okreslajgcym zasady reprezentacji podmiotu — w przypadku przedsiebiorcy

zagranicznego, ktéry na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nie ustanowit oddziatu.

Pole ,Tak” nalezy znaczy¢, jezeli uprawnienie do reprezentacji podmiotu nie wynika z ww. punktdw, lecz
z udzielonego osobie sktadajgcej formularz petnomocnictwa do reprezentowania podmiotu przed

Krajowym osrodkiem.

Jezeli zaznaczone zostanie pole , Tak”, wysSwietlone zostang dodatkowe pola do wypetnienia dotyczace

terminu obowigzywania petnomocnictwa oraz prawa do udzielania dalszych petnomocnictw (rysunek 8):

Petnomocnictwo ustanawia sig:

od dnia * do dnia * do odwotania

31/10/2022 ] i

Czy petnomocnictwo obejmuje prawo do udzielania dalszych pelnomocnictw, o ktérych mowa w § 4 ust. 6 rozporzadzenia? *

@ Tak
Nie

Rysunek 8. Pola do wypetnienia w przypadku sktadania formularza na podstawie petnomocnictwa.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pole ,,Zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych

osobowych” ora klikng¢ przycisk ,Zapisz i przejdz dalej” znajdujgcy sie na dole formularza. Wéwczas
pojawi sie okno ,Sprawdzenie poprawnosci danych w formularzu”. Jednoczesnie zostanie zapisana
wersja robocza formularza, ktéra jest dostepna w zaktadce ,Formularze” dla osoby wypetniajgcej
formularz do czasu jego ztozenia. Pozwala to na edycje danych w formularzu lub dotgczenie

petnomocnictwa w pézniejszym terminie.

W oknie ,Sprawdzenie poprawnosci danych w formularzu” wyswietlone zostajg wszystkie dane
wprowadzone do formularza rejestracyjnego. Jezeli w oknie ,Sprawdzenie poprawnosci danych
w formularzu” osoba wypetniajgca formularz zauwazy, ze ktéres pole formularza zostato wypetnione
nieprawidtowo nalezy klikngé przycisk ,Popraw” — wodwczas nastgpi powrdt do edycji danych

w formularzu. Po poprawieniu niezgodnosci nalezy ponownie klikngé przycisk ,,Zapisz i przejdz dalej”.

Dodatkowo w sekcji ,,Zatgczniki” nalezy dotgczy¢, jezeli s wymagane, odpowiednie dokumenty. Jezeli
wymagane jest zatgczenie petnomocnictwa, nalezy, za pomocg przycisku ,Pobierz petnomocnictwo”,
pobraé¢ petnomocnictwo, ktére uzupetnione zostaje automatycznie danymi podanymi w formularzu
rejestracyjnym. Nastepnie petnomocnictwo, opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym przez osobe/osoby uprawniong/uprawnione do
reprezentacji podmiotu, nalezy zatgczy¢ za pomocg przycisku ,, Wybierz plik, przeciggnij i upusé lub kliknij”

(rysunek 9).


http://kb2016-test.kobize.pl/klauzula-informacyjna/show
http://kb2016-test.kobize.pl/klauzula-informacyjna/show
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Zataczniki

( § Wybierz plik

\\Frzec\agnu i Upusé lub K\Km}/
. o

Petnomocnictwo powinno byé podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym i dofaczone jako zalqcmk do
sktadanego formularza.

Rysunek 9. Zatgczenie petnomocnictwa w sekcji ,,Zatgczniki”.

Uwaga: Mozna réwniez dofgczyé wiasne petnomocnictwo dla osoby sktadajgcej formularz opatrzone
jednym z ww. podpiséw, o ile obejmuje ono uprawnienie do reprezentowania podmiotu przed Krajowym

osrodkiem.

Aby ztozy¢ formularz rejestracyjny do Krajowego osrodka nalezy zatwierdzié go przyciskiem ,Zt6z

formularz”, znajdujgcym sie w koricowej czesci formularza (rysunek 10):

Popraw m' Zamknij

Rysunek 10. Przycisk ztozenia formularza.

Uwaga: Klikniecie powyiszego przycisku skutkuje ztozeniem formularza i nie nalezy go wysyta¢ do

Krajowego osrodka w inny sposdb.

Nastepnie pojawi sie okno z informacjg, ze na podany w formularzu adres e-mail zostanie wystany link
aktywacyjny, w ktoéry nalezy klikng¢, aby aktywowaé niniejszy formularz oraz zakoriczy¢ procedure jego

sktadania do systemu Krajowej bazy, ktdre zakoniczone jest przyciskiem , Akceptuje”.

4.3 ETAP 3 - AKTYWACJA ZtOZONEGO FORMULARZA | POTWIERDZENIE ADRESU E-
MAIL OSOBY SKtADAJACEJ FORMULARZ

W odpowiedzi na ztozony formularz rejestracyjny system wysyta na podany w nim adres e-mail
wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym (adresem URL), ktory stuzy takze do weryfikacji adresu e-mail osoby

wypetniajacej formularz.

Klikajac w link lub otwierajgc w przegladarce otrzymany aktywujgcy adres URL nastepuje przejscie na
strone z informacjg o aktywacji formularza. Jednoczesnie, w wyniku aktywacji adresu URL, system wysyta
ponownie, na adres osoby wypetniajgcej formularz, wiadomos$¢ e-mail zawierajacg informacje o

przekazaniu ztozonego w systemie formularza do weryfikacji przez KOBIZE.

Jezeli po wystaniu formularza rejestracyjnego w ciggu 24 godzin, na adres e-mail osoby wysytajacej
formularz, nie dotarta wiadomosci e-mail z aktywujgcym adresem URL, w pierwszej kolejnosci nalezy
sprawdzi¢, czy wiadomos¢ nie znalazta sie w folderze niechcianej poczty (SPAM). Przyczyng nieotrzymania
wiadomosci moze by¢ btednie podany w formularzu rejestracyjnym adres e-mail. W takim przypadku
konieczne jest ponowne wypetnienie elektronicznego formularza rejestracyjnego na stronie internetowej

Krajowej bazy i poprawne wpisanie adresu e-mail.
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4.4 DOKUMENTY DOtACZANE DO FORMULARZA REJESTRACYJNEGO

Do formularza rejestracyjnego nalezy w wyszczegdlnionych ponizej przypadkach dotgczyé:

1) Petnomocnictwo do reprezentowania podmiotu przed Krajowym osrodkiem opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym — jezeli
uprawnienie do reprezentacji podmiotu dla osoby sktadajacej formularz nie wynika z informacji
zawartych w:

e nastepujacych rejestrach: KRS, REGON, CEIDG, RSPO,

e Biuletynie Informacji Publicznej jednostki organizacyjnej niepodlegajgcej obowigzkowi wpisu do
WW. rejestrow,

e dokumencie okreslajgcym zasady reprezentacji podmiotu — w przypadku przedsiebiorcy
zagranicznego, ktéry na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nie ustanowit oddziatu;

2) Inne niz petnomocnictwo dokumenty potwierdzajgce uprawnienie do reprezentowania podmiotu
dla osoby skfadajgcej formularz, jezeli uprawnienie to nie wynika z informacji zawartych
w ogdlnodostepnych rejestrach;

3) Kopie zaswiadczenie potwierdzajgcego nadanie numeru identyfikacji podatkowej (NIP) -
w przypadku podmiotdow niezarejestrowanych w KRS, CEIDG, rejestrze REGON albo w RSPO;

4) Dokument okreslajgcy zasady reprezentacji podmiotu — w przypadku przedsiebiorcy zagranicznego,

ktdry na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nie ustanowit oddziatu.

Po rozpatrzeniu i akceptacji przez Krajowy osrodek formularza rejestracyjnego osoba skfadajaca
formularz staje sie gtéwnym uzytkownikiem, ktdry uzyskuje dostep do konta podmiotu w Krajowej bazie.
Krajowy osrodek przekazuje na wskazany w formularzu adres mailowy gtdwnego uzytkownika informacje

o uzyskaniu dostepu do konta podmiotu w Krajowej bazie oraz sposobie logowania.

W przypadku, gdy formularz rejestracyjny zostat ztozony niezgodnie z rozporzadzeniem lub dane zawarte
w ztozonych formularzach zawierajg braki lub niezgodnosci, Krajowy osrodek przekazuje informacje o
stwierdzonych brakach lub niezgodnosciach drogg elektroniczng na adres poczty elektronicznej osoby
sktadajacej formularz oraz wzywa do ich usuniecia w wyznaczonym terminie. W przypadku usuniecia
brakéw lub niezgodnosci w wyznaczonym terminie, Krajowy osrodek rozpatruje pozytywnie formularz
rejestracyjny. W przypadku nieusuniecia brakéw lub niezgodnosci w wyznaczonym terminie, Krajowy

osrodek pozostawia formularz rejestracyjny bez rozpoznania.

W przypadku dodatkowych pytan i watpliwosci dostepne sg nastepujgce numery telefonéw:

¢ Infolinia Krajowej bazy - tel.: +48 22 340 40 60 (dostepny w dni robocze, w godzinach od 08:00 do
16:00) - pomoc w sprawach rejestracji do Krajowej bazy oraz sposobu wypetniania raportu;

e Sprawdzenie statusu ztozonych do Krajowej bazy formularzy rejestracyjnych, aktualizacji danych
podmiotu, uzyskania dostepu do konta podmiotu, zamkniecia konta podmiotu i zmiany gtdwnego
uzytkownika - tel.: +48 22 462 81 88 (dostepny w dni robocze, w godzinach od 09:00 do 15:00).



