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1 WPROWADZENIE

Zgodnie z ustawg z dnia 17 lipca 2009 r. o systemie zarzadzania emisjami gazéw cieplarnianych

i innych substancji (Dz.U. z 2022 r. poz. 673) Krajowy Os$rodek Bilansowania i Zarzgdzania
Emisjami, funkcjonujacy w strukturze Instytutu Ochrony Srodowiska — Paristwowego Instytutu
Badawczego, prowadzi Krajowa baze o emisjach gazéw cieplarnianych i innych substancji, zwana

dalej , Krajowg baza”.

Krajowa baza stanowi system informatyczny, zawierajgcy zabezpieczong baze danych, ktory

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

Art. 7 ust. 1 wyzej wymienionej ustawy naktada na podmioty korzystajgce ze srodowiska
obowigzek sporzgdzania i wprowadzania do Krajowej bazy, w terminie do konca lutego, raportu
dotyczacego poprzedniego roku kalendarzowego, zwanego dalej ,, raportem do Krajowej bazy”,
zawierajgcego szczegotowe informacje o wielkosci emisji do powietrza gazéw cieplarnianych

i innych substancji oraz prowadzonej dziatalnosci, na skutek ktérej wystepuje emisja.

Wprowadzenia raportu do Krajowej bazy oraz innych czynnosci w Krajowej bazie dokonujg gtéwny
uzytkownik oraz dodatkowi uzytkownicy za posrednictwem konta w Krajowej bazie utworzonego

dla podmiotu korzystajgcego ze srodowiska.

Celem materiatu jest przedstawienie sposobdw zmiany gtéwnego uzytkownika konta podmiotu

w Krajowej bazie, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 26
pazdziernika 2022 r. w sprawie szczegdtowego zakresu informacji zawartych w raporcie oraz
sposobu jego wprowadzania do Krajowe]j bazy o emisjach gazéw cieplarnianych i innych substancji

(Dz.U.z2022r. poz. 2217), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”.

2 DEFINICJE

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Dodatkowym uzytkowniku — rozumie sie przez to osobe (dowolna liczba osdb) dodang przez
gtdwnego uzytkownika, ktdra uzyskuje dostep do konta podmiotu w Krajowej bazie oraz
uprawnienia do dokonywania w imieniu podmiotu czynnosci na koncie podmiotu, w zakresie

okreslonym przez gtéwnego uzytkownika.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Formularzu zmiany gtéwnego uzytkownika — rozumie sie przez to formularz zmiany
gtéwnego uzytkownika, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia, dostepny dla
uzytkownika Krajowej bazy, po zalogowaniu sie do konta podmiotu w Krajowej bazie na

stronie internetowej Krajowej bazy (http://www.krajowabaza.kobize.pl), umozliwiajgcy

podmiotowi dokonanie zmiany gtéwnego uzytkownika.

Giownym uzytkowniku — rozumie sie przez to tylko jedng osobe, wskazang przez podmiot,
ktdra 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 uzytkownikow.

Koncie podmiotu — rozumie sie przez to indywidualne konto utworzone w systemie Krajowej
bazy dla danego podmiotu, za posrednictwem ktérego wprowadza sie raport do Krajowe;j

bazy oraz dokonuje sie innych czynnosci w Krajowej bazie, o ktérych mowa w rozporzadzeniu.

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
zarzgdzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji (Dz. U. z 2022 r. poz. 673),
powierzono Instytutowi Ochrony Srodowiska — Paristwowemu Instytutowi Badawczemu

z siedzibg w Warszawie.

Krajowym Wezle Identyfikacji Elektronicznej (KWIE) — rozumie sie przez to rozwigzanie
organizacyjno-techniczne umozliwiajgce uwierzytelnienie uzytkownika systemu
teleinformatycznego w celu realizacji ustugi online za pomocg srodkéw identyfikacji
elektronicznej wydanych przez rézne podmioty w ramach systemow identyfikacji

elektronicznej.

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 2021 r. poz. 1973,

z pbéin. zm.).

Raporcie do Krajowej bazy — rozumie sie przez to raport, o ktdrym mowa w art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o systemie zarzgdzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych

substancji (Dz. U. z 2022 r. poz. 673).

Rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia

26 pazdziernika 2022 r. w sprawie szczegdtowego zakresu informacji zawartych w raporcie


https://krajowabaza.kobize.pl/
http://www.krajowabaza.kobize.pl/
http://www.krajowabaza.kobize.pl/
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oraz sposobu jego wprowadzania do Krajowej bazy o emisjach gazéw cieplarnianych i innych

substancji (Dz. U. z 2022 r. poz. 2217).

3 SPOSOBY ZMIANY GROWNEGO UZYTKOWNIKA

Zmiana gtéwnego uzytkownika konta podmiotu w Krajowej bazie mozliwa jest poprzez:

1) wskazanie przez gtéwnego uzytkownika na koncie podmiotu nowego gtéwnego uzytkownika
sposrod dodatkowych uzytkownikéw;

2) ztozenie formularza zmiany gtéwnego uzytkownika, w ktérym wskazuje sie dane nowego
gtéwnego uzytkownika, obejmujgce imie i nazwisko oraz adres poczty elektronicznej i numer
telefonu komérkowego lub telefonu stacjonarnego wykorzystywane do celéw stuzbowych,
w przypadku braku mozliwosci zmiany gtéwnego uzytkownika w sposéb, o ktérym mowa
w pkt 1;

3) ztozenie formularza uzyskania dostepu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 rozporzadzenia,

w przypadku braku mozliwosci zmiany gtéwnego uzytkownika w sposdéb, o ktérym mowa

wpkt1i2.

Jezeli koniecznej jest dokonanie zmiany gtéwnego uzytkownika konta podmiotu, w pierwszej
kolejnosci nalezy skorzystac¢ z mozliwosci wskazania przez obecnego gtownego uzytkownika na
koncie podmiotu nowego gtéwnego uzytkownika sposrod dodatkowych uzytkownikdéw. Jezeli
do konta podmiotu dostep ma wytgcznie gtdwny uzytkownik, powinien on dodac¢ najpierw

dodatkowego uzytkownika, a nastepnie zmieni¢ go na gtéwnego uzytkownika.

W celu zmiany dodatkowego uzytkownika na gtdwnego uzytkownika, dotychczasowy gtéwny
uzytkownik powinien zalogowac sie na konto podmiotu w Krajowej bazie, w zaktadce ,,Panel
uzytkownika” wybrac na liscie rozwijalnej pozycje ,,Zarzadzenie dodatkowymi uzytkownikami”

(rysunek 1):
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[~ podmiot: EN|
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

lub wybierz z ISVE T

 nr identyfikacyjny: PO

okres raportow sprawozdawczych:

Dane podmiotu Miejsca korzystania ze srodowiska (np. zaktad) Raporty

Raporty do Kb

Okresy raportowania 0
Rok 2021

Rok 2020

Formularze dla podmiotu

zalogowano jako: M

login:
@nkcja uzytkownika: glowny uzytkownik

© sesja Wg;%e za: 4954

Optlaty o (& Panel u'zytkowmka) Wyloguj

Dane identyfikacyjne gtownego uzytkownika

Qa_rzqdzanie dodatkowymi uiytkownikami\j

Zmiana hasta

(=]
e

Rysunek 1. Lokalizacja zaktadki ,Panel uzytkownika” i pozycji ,,Zarzagdzanie dodatkowymi

uzytkownikami”.

Nastepnie przy wtasciwym dodatkowym uzytkowniku, z listy dodatkowych uzytkownikow dla

danego podmiotu, w kolumnie ,, Akcja” powinien klikng¢ w zielony przycisk z biatg strzatka i na

liscie rozwijalnej wybraé pozycje (przycisk) ,,Zmien na gtéwnego uzytkownika” (rysunek 2):

Dane podmiotu Miejsca korzystania ze srodowiska (np. zaktad) Raporty
Lista dodatkowych uzytkownikéw podmiotu
Lp. * Imie i nazwisko Email
1 Anna
2 Marta
3 Renata !

Formularze dla podmiotu

-pl

pl

Optaty o & Panel uzytkownika ~ Wyloguj
<+ dodaj nowego dodatkowego uzytkownika
Szukaj:
Status Akcja
Zaakceptowany @
&2 Zmien na glownego uzytkownika
Zaakceptowany - =
m Usun
Zaakceptowany # Edytyj  ~

Rysunek 2. Lista dodatkowych uzytkownikow i lokalizacja przycisku ,,Zmien na gtéwnego

uzytkownika”.

Wowczas wybranemu uzytkownikowi zostanie przypisana funkcja gtdwnego uzytkownika,

a dotychczasowy gtéwny uzytkownik stanie sie dodatkowym uzytkownikiem.

W przypadku braku mozliwosci zmiany gtéwnego uzytkownika w wyzej opisany sposdb, mozliwe

jest dokonanie jego zmiany poprzez ztozenie formularza zmiany gtéwnego uzytkownika. Proces

ztozenia tego formularza opisano w dalszej czesci instrukcji.
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4 PROCES SKEADANIA FORMULARZA ZMIANY GEOWNEGO UZYTKOWNIKA

Uwaga: przed ztozeniem formularza zmiany gtéwnego uzytkownika nalezy sprawdzi¢ aktualnos¢
danych podmiotu (np. nazwa, NIP, KRS) w systemie Krajowej bazy. W przypadku koniecznosci

ich aktualizacji nalezy w pierwszej kolejnosci ztozy¢ formularz aktualizacji danych podmiotu.

Formularz zmiany gtéwnego uzytkownika sktada aktualny gtéwny uzytkownik lub dodatkowy
uzytkownik — o ile takie uprawnienie zostato mu nadane, w przypadku braku mozliwosci
wskazania przez obecnego gtéwnego uzytkownika na koncie podmiotu nowego gtéwnego

uzytkownika sposréd dodatkowych 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 koniecznosc¢ ztozenia formularza zmiany gtéwnego uzytkownika.

Po wybraniu wtasciwego podmiotu nalezy przejs¢ do zaktadki ,Formularze dla podmiotu”

(rysunek 3). W tej zaktadce wyswietlana jest lista formularzy, jakie zostaty ztozone dla danego
podmiotu oraz przyciski ,,+formularz aktualizacji danych”, ,+formularz zamkniecia konta”

i “+formularz zmiany gtéwnego uzytkownika”.

Dane podmiotu Miejsca korzystania ze srodowiska (np. zakiad) Raporty Formularze dla podmioty Opiaty 0 & Panel uzytkownika - Wyloguj

Lista formularzy dla podmiotu | | [ )

Rysunek 3. Zaktadka ,,Formularze dla podmiotu”.

Formularz zmiany gtéwnego uzytkownika dostepny jest po kliknieciu w przycisk ,,+formularz

zmiany gtéwnego uzytkownika” znajdujacy sie nad listg ztozonych juz formularzy.

Uwaga: jesli na liscie ,Formularzy dla podmiotu” znajduje sie juz inny formularz o statusie
roboczy, ztozony, rozpatrywany lub oczekujgcy, to utworzenie kolejnego bedzie mozliwe po
uzyskaniu przez wyzej wymieniony formularz statusu zaakceptowany, pozostawiony bez
rozpatrzenia, pozostawiony bez rozpoznania administracyjnie lub, w przypadku formularza

o statusie roboczy lub ztozony, usunieciu go z listy formularzy przez uzytkownika.

Uwaga: ztozenie formularza zmiany gtdwnego uzytkownika wymaga potwierdzenia tozsamosci

osoby sktadajacej formularz za posrednictwem Krajowego Wezta Identyfikacji Elektroniczne;j.
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Mozna tego dokona¢ logujac sie do Krajowej bazy poprzez login.gov.pl (zob. Instrukcja logowania

do systemu Krajowej bazy) albo, w przypadku, gdy uzytkownik zalogowat sie do Krajowej bazy

natywnie (za pomoca loginu i hasta) — w momencie klikniecia przycisku ,+formularz zmiany
gtéwnego uzytkownika”, wéwczas wyswietlone zostaje okno modalne z informacjg o koniecznosci

autoryzacji przez KWIE oraz przyciskiem przekierowujgcym do login.gov.pl. (rysunek 4).

Zmiana gtéwnego uzytkownika podmiotu w systemie Krajowe] X
bazy

Aby ztozy¢ formularz zmiany giéwnego uzytkownika podmiotu w
systemie Krajowej bazy nalezy potwierdzi¢ swojg tozsamoscé za
posrednictwem Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej

L:ogin.gov.pl

Rysunek 4. Okno przekierowujace do Login.gov.pl.

4.1 WYPEENIENIE | ZLtOZENIE FORMULARZA ZMIANY GEOWNEGO UZYTKOWNIKA

Po kliknieciu przycisku ,+formularz zmiany gtéwnego uzytkownika” wyswietlony zostanie
formularz zmiany gtéwnego uzytkownika z wypetnionymi danymi: podmiotu, osoby sktadajgcej

formularz (uprawnionej do reprezentacji podmiotu) oraz aktualnego gtéwnego uzytkownika.

Uzupetnienia przez osobe sktadajagcg formularz wymagajg pola oznaczone symbolem czerwone;j
gwiazdki. W pierwszej kolejnosci nalezy uzupetnic¢ informacje dotyczace petnomocnictwa,
widniejace w sekcji ,0soba sktadajgca formularz (uprawniona do reprezentacji podmiotu)”.
Nalezy znaczyé, czy formularz jest sktadany na podstawie petnomocnictwa, czy tez nie,

zaznaczajgc odpowiednie pole (rysunek 5):

Osoba sktadajgca formularz (uprawniona do reprezentacji podmiotu)

Imie Nazwisko Adres poczty elektronicznej
- - Pl
Numer telefonu @) Dodatkowy numer telefonu @)
+48
Czy formularz jest skladany na podstawie petnomocnictwa? *

Tak
Nie

Rysunek 5. Pola dotyczgce petnomocnictwa wypetniane przez osobe sktadajgcg formularz.

Pole ,,Nie” nalezy zaznaczy¢, gdy formularz jest sktadany przez osobe uprawniong do reprezentac;ji

podmiotu na podstawie informacji zawartych w:


https://krajowabaza.kobize.pl/docs/instrukcje/Instrukcja_logowania_do_systemu_Krajowej_bazy.pdf
https://krajowabaza.kobize.pl/docs/instrukcje/Instrukcja_logowania_do_systemu_Krajowej_bazy.pdf
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1) nastepujacych rejestrach: KRS, REGON, CEIDG, Rejestrze Szkot i Placowek Oswiatowych
(RSPO),

2) Biuletynie Informacji Publicznej jednostki organizacyjnej niepodlegajgcej obowigzkowi
wpisu do wyzej wymienionych rejestrow,

3) dokumencie okreslajgcym zasady reprezentacji podmiotu — w przypadku przedsiebiorcy

zagranicznego, ktory na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nie ustanowit oddziatu.

Pole ,Tak” nalezy znaczyc, jezeli uprawnienie do reprezentacji podmiotu nie wynika z wyzej
wymienionych punktéw, lecz z udzielonego osobie sktadajgcej formularz petnomocnictwa do

reprezentowania podmiotu przed Krajowym osrodkiem.

Jezeli zaznaczone zostanie pole , Tak”, wyswietlone zostang dodatkowe pola do wypetnienia
dotyczace terminu obowigzywania petnomocnictwa oraz prawa do udzielania dalszych

petnomocnictw (rysunek 6).

Czy formularz jest skiadany na podstawie petnomocnictwa? *

@ Tak

O Nie

Petnomocnictwo ustanawia sig:

od dnia * do dnia * do odwotania
28/10/2022 ] s O

Czy petnomocnictwo obejmuje prawo do udzielania dalszych petnomocnictw, o ktdrych mowa w § 4 ust. 6 rozporzgdzenia? *

@ Tak
) Nie

Rysunek 6. Pola dotyczace petnomocnictwa wypetniane przez osobe sktadajacg formularz,

w przypadku wyboru opcji , Tak”.

Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane nowego gtéwnego uzytkownika, czyli osoby, ktéra uzyska

dostep do konta podmiotu w Krajowej bazie (rysunek 7).

10
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Nowy gtéwny uzytkownik, ktéry uzyska dostep do konta podmiotu w Krajowej bazie:

Nowym giownym uzytkownikiem podmiotu ma zostac osoba skiadajgca formularz

Imig * Nazwisko * Adres pocziy elekironicznej * o

Numer telefonu * Dodatkowy numer telefonu

[0 Zapoznatem/am sig z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych*

Zapisz i przejdz dalej [JUEEEGTT]

Rysunek 7. Pola dotyczace danych nowego gtdwnego uzytkownika wypetniane przez osobe

sktadajacg formularz.

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

danych osobowych” oraz klikng¢ w 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 wypetniajacej formularz do czasu jego ztozenia. Pozwala to na edycje

danych w formularzu lub dotgczenie petnomocnictwa w pdZniejszym 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 klikng¢ w przycisk ,,Popraw” — wdwczas nastgpi powrét do
edycji danych w formularzu. Po poprawieniu niezgodnosci nalezy ponownie klikng¢ w przycisk

,Zapisz i przejdz dalej”.

Dodatkowo w sekcji ,Zatgczniki” nalezy dotgczyé, jezeli s wymagane, odpowiednie dokumenty.

Jezeli wymagane jest zatgczenie petnomocnictwa (czyli zaznaczono , Tak”, co oznacza, ze
formularz jest sktadany na podstawie petnomocnictwa), nalezy w czesci ,,Petnomocnictwo”
pobrac je za pomocg przycisku ,,Pobierz petnomocnictwo”, bedzie ono uzupetnione
automatycznie danymi podanymi w formularzu rejestracyjnym. Nastepnie petnomocnictwo,
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym rozumianym jako zaawansowany podpis elektroniczny zapisany w e-dowodzie, czyli

dowodzie osobistym z warstwg elektroniczng przez osobe/osoby uprawniong/uprawnione do
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reprezentacji podmiotu, nalezy zatgczyé za pomocg przycisku ,, Wybierz plik, przeciggnij i upus¢ lub

kliknij” (rysunek 8).

Zataczniki

y N
‘ B Wybierz plik
“\\Przeciagnij i upusc lub Kliknjp”
~—_ ////

Petnomocnictwo *

Petnomocnictwo powinno byé podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym i dotaczone jako zalqcﬁk do
skiadanego formularza.

Rysunek 8. Zataczenie petnomocnictwa w sekcji ,,Zatgczniki”.

Uwaga: Mozna réwniez dotgczyé wtasne petnomocnictwo dla osoby sktadajacej formularz
opatrzone jednym z wyzej wymienionych podpiséw, o ile obejmuje ono uprawnienie do

reprezentowania podmiotu przed Krajowym os$rodkiem.

Uwaga: Petnomocnictwo udzielone w sprawie z zakresu administracji publicznej podlega opfacie
skarbowej w wysokosci 17 zt od kazdego stosunku petnomocnictwa (prokury) na podstawie art. 1
ust. 2 ustawy z 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2022 r. poz. 2142, z pdzn. zm.).
Obowigzek jej uiszczenia powstaje z chwilg ztozenia petnomocnictwa w Krajowym os$rodku (czyli
z chwilg ztozenia w systemie Krajowe]j bazy formularza wraz z zatgczonym petnomocnictwem)

i cigzy solidarnie na mocodawcy i petnomocniku lub przedsiebiorcy i prokurencie. Optate
skarbowag nalezy uisci¢ na wtasciwy rachunek bankowy Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy.
Dowdd uiszczenia optaty skarbowej od ztozonego petnomocnictwa nalezy zataczy¢ do

formularza w sekcji ,,Zatgczniki”.

Uwaga: W przypadku braku zatgczenia dowodu uiszczenia optaty skarbowej, Krajowy osrodek
zobowigzany bedzie do przekazania takiej informacji do organu podatkowego, ktérym jest

Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy.

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

znajdujgcym sie w koncowej czesci formularza (rysunek 9):

Popraw I Zamknij
e ——

Rysunek 9. Przycisk ztozenia formularza.
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Uwaga: klikniecie powyzszego przycisku skutkuje ztozeniem formularza do Krajowego osrodka

i nie nalezy go wysytaé w inny sposéb.

Po poprawnym zfozeniu formularza, Krajowy osrodek przesyta na wskazany w formularzu adres
mailowy nowego gtéwnego uzytkownika prosbe o uwierzytelnienie tozsamosci za pomoca

Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej wraz ze stosownym linkiem.

Jesli proces uwierzytelnienia przebiegt pomysinie, Krajowy osrodek przekazuje na adres mailowy
nowego gtéwnego uzytkownika informacje o uzyskaniu dostepu do konta podmiotu w Krajowej

bazie oraz sposobie logowania.

Uwaga: po dokonaniu zmiany gtéwnego uzytkownika dotychczasowy gtéwny uzytkownik traci

dostep do konta podmiotu.

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

e Infolinia Krajowej bazy - tel.: +48 22 569 65 96 (dostepny w dni robocze, w godzinach od 09:00
do 15:00) - pomoc w sporzadzaniu raportu do Krajowe] bazy;

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