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1 WPROWADZENIE

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

i innych substancji (Dz.U. z 2022 r. poz. 673, z pézn. zm.) Krajowy Osrodek Bilansowania i
Zarzadzania Emisjami, funkcjonujacy w strukturze Instytutu Ochrony Srodowiska — Pafstwowego
Instytutu Badawczego, prowadzi Krajowg baze o emisjach gazéw cieplarnianych i innych

substancji, zwang dalej ,, Krajowa baza”.

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 wyzej wymienionej. ustawy naktfada na podmioty korzystajgce ze sSrodowiska
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 Krajowe] bazie dokonujg
gtowny uzytkownik oraz dodatkowi uzytkownicy za posrednictwem konta w Krajowej bazie

utworzonego dla podmiotu korzystajgcego ze srodowiska.

Celem materiatu jest przedstawienie sposobu aktualizacji danych podmiotu na koncie tego
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 Krajowej bazy o emisjach gazéw cieplarnianych i innych

substancji (Dz.U. z 2022 r. poz. 2217), zwanego dale] ,, rozporzadzeniem”.

2 DEFINICIE

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Dacie przejecia — rozumie sie przez to date, od ktorej podmiot przejmujacy stat sie nastepca
prawnym podmiotu przejmowanego.

2) Dodatkowym uzytkowniku — rozumie sie przez to osobe (dowolna liczba osdb) dodang

przez gtéwnego uzytkownika, ktdra uzyskuje dostep do konta podmiotu w Krajowej bazie



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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oraz uprawnienia do dokonywania w imieniu podmiotu czynnosci na koncie podmiotu,

w zakresie okres$lonym przez gtdwnego uzytkownika.

Formularzu aktualizacji danych — rozumie sie przez to formularz aktualizacji danych
podmiotu, o ktdrym mowa w § 5 ust. 1 rozporzadzenia, dostepny dla uzytkownika Krajowej

bazy, po zalogowaniu sie do konta podmiotu w Krajowej bazie na stronie internetowej

Krajowej bazy (https://krajowabaza.kobize.pl/), umozliwiajgcy podmiotowi dokonanie

zmiany danych podmiotu w Krajowej bazie.

Gtownym uzytkowniku — rozumie sie przez to tylko jedng osobe, wskazang przez podmiot,
ktora 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 uzytkownikéw.

Koncie podmiotu — rozumie sie przez to indywidualne konto utworzone w systemie
Krajowej bazy dla danego podmiotu, za posrednictwem ktérego wprowadza sie raport do
Krajowej 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
zarzadzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji (Dz. U. z 2022 r. poz. 673, z
pdzn. zm.), 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 2024 r. poz.
54,z pézn. zm.).

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 zarzgdzania emisjami gazéw cieplarnianych

i innych substancji (Dz. U. z 2022 r. poz. 673, z pdzn. zm).


https://krajowabaza.kobize.pl/
https://krajowabaza.kobize.pl/
https://krajowabaza.kobize.pl/
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10) Rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia
26 pazdziernika 2022 r. w sprawie szczegdtowego zakresu informacji zawartych w raporcie
oraz sposobu jego wprowadzania do Krajowej bazy o emisjach gazéw cieplarnianych i innych
substancji (Dz. U. z 2022 r. poz. 2217).

11) Trybie przejecia —rozumie sie przez to tryb umozliwiajgcy dokonanie zmiany danych
podmiotu przejmowanego w systemie Krajowej bazy, w przypadku gdy spetnione sg
jednoczesnie nastepujgce warunki:

e podmiot zostat przejety przez inny podmiot bedgcy jego nastepca prawnym (nastepca
wchodzi w ogdt praw i obowigzkéw poprzednika prawnego),

e podmiot przejmujacy jest zarejestrowany w systemie Krajowej bazy.

3 AKTUALIZACJA DANYCH

Zmiany danych podmiotu takich jak:

1) nazwa lub imie i nazwisko 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 serie i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé;

5) numer telefonu komdrkowego lub telefonu stacjonarnego podmiotu oraz adres do doreczen
elektronicznych podmiotu

- dokonuje sie poprzez ztozenie formularza aktualizacji danych podmiotu w Krajowej bazie.
Uwaga: Formularz aktualizacji danych dotyczy wytgcznie zmiany danych podmiotu, o ktérych
mowa powyzej.

Uwaga: Za pomocg niniejszego formularza nie dokonuje sie zmian w zakresie danych
uzytkownikdw, takich jak: imie, nazwisko, numer telefonu i adres e-mail. Dane w zakresie

imienia lub nazwiska danego uzytkownika ulegajg automatycznej aktualizacji po uwierzytelnieniu

tego uzytkownika przez KWIE na stronie internetowej Krajowej bazy . Natomiast zmiany danych
uzytkownika w zakresie numeru telefonu i adresu e-mail dokonuje uzytkownik po zalogowaniu

sie do konta podmiotu, w zaktadce ,Panel uzytkownika”. Powyzszych zmian nalezy dokona¢


https://krajowabaza.kobize.pl/
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niezwtocznie po wystgpieniu okolicznosci uzasadniajgcych aktualizacje tych danych. Za pomoca
formularza aktualizacji danych nie dokonuje sie rdwniez zmiany w zakresie dodawania lub
usuwania gtéwnych uzytkownikéw i dodatkowych uzytkownikéw konta podmiotu. Sposoby

zmiany gtéwnego uzytkownika opisano w Instrukcji wypetniania formularza zmiany gtéwnego

uzytkownika, natomiast sposéb dodawania i usuwania dodatkowych uzytkownikéw

przedstawiono na stronie internetowej Krajowej bazy w zaktadce ,FAQ” (kategoria 15.

Uzytkownicy Krajowej bazy).

Formularz aktualizacji danych nalezy ztozy¢ w przypadku, gdy:

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

2) nastgpita zmiana danych podmiotu;

3) nastgpito przeksztatcenie kapitatowe podmiotu lub jego przejecie przez inny podmiot,
gdzie podmiot przejmujgcy/nowo zawigzany jest nastepcg prawnym podmiotu

przejmowanego/wchtonietego(na przyktad przy potaczeniu spoétek prawa handlowego).

Uwaga: Jezeli w ciggu roku kalendarzowego nastepuje zmiana podmiotu korzystajacy ze
srodowiska, a nowy podmiot nie jest nastepcg prawnym podmiotu dotychczas
zarejestrowanego w Krajowej bazie, to nowy podmiot sktada formularz rejestracyjny, a nie

formularz aktualizacji danych.

W celu dokonania aktualizacji danych podmiotu w Krajowej bazie nalezy wypetni¢ i ztozy¢ do
Krajowego osrodka formularz aktualizacji danych. Formularz aktualizacji danych sktada gtéwny

uzytkownik lub dodatkowy uzytkownik - o ile takie uprawnienie zostato mu nadane.

4 PROCES SKtADANIA FORMULARZA AKTUALIZAC)I DANYCH

Formularz aktualizacji danych 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, bedacy nastepca

prawnym podmiotu przejmowanego, nie jest zarejestrowany w systemie Krajowej bazy;


https://krajowabaza.kobize.pl/docs/instrukcje/Instrukcja_wype%C5%82niania_formularza_zmiany%20g%C5%82%C3%B3wnego%20u%C5%BCytkownika_2_11.pdf
https://krajowabaza.kobize.pl/docs/instrukcje/Instrukcja_wype%C5%82niania_formularza_zmiany%20g%C5%82%C3%B3wnego%20u%C5%BCytkownika_2_11.pdf
https://krajowabaza.kobize.pl/
https://krajowabaza.kobize.pl/najczesciej-zadawane-pytania#/category/18
https://krajowabaza.kobize.pl/najczesciej-zadawane-pytania#/category/18
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e wariant 2 (tryb przejecia) — stuzy do aktualizacji danych w przypadku przejecia podmiotu
przez inny podmiot lub przeksztatcen kapitatowych, gdzie podmiot przejmujacy, bedacy
nastepca prawnym podmiotu przejmowanego, jest zarejestrowany w systemie
Krajowej bazy (na przyktad ma to miejsce w przypadku przejecia spétki prawa

handlowego lub potaczenia spoétek).

4.1 WARIANT 1 - WYPELNIENIE | ZLOZENIE FORMULARZA AKTUALIZACJI DANYCH W TRYBIE
ZWYKLYM

Ten wariant opisuje aktualizacje danych podmiotu w zwigzku z ich zmiang, w tym zmiana
polegajgcy na przejeciu podmiotu przez inny podmiot lub przeksztatceniu kapitatowym
podmiotu, gdzie podmiot przejmujacy, bedacy nastepcg prawnym podmiotu przejmowanego,

nie jest zarejestrowany w systemie Krajowej bazy.

Po zalogowaniu sie do systemu Krajowej bazy wyswietlana jest lista podmiotéw, do ktérych
uzytkownik Krajowej bazy posiada dostep. W tym miejscu nalezy dokonaé¢ wyboru podmiotu, dla

ktérego zaistniata koniecznos¢ ztozenia formularza aktualizacji danych.

Uwaga: Osobg sktadajgca formularz aktualizacji danych w trybie zwyktym jest:
e uzytkownik konta podmiotu posiadajgcy uprawnienie do reprezentacji tego podmiotu —
w przypadku gdy aktualizacja danych nie wynika z przeksztatcenia podmiotu lub jego
przejecia przez inny podmiot,
e uzytkownik konta podmiotu przejmowanego posiadajgcy uprawnienie do reprezentacji
podmiotu przejmujacego — w przypadku gdy aktualizacja danych wynika

z przeksztatcenia podmiotu lub jego przejecia przez inny podmiot.

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

”n s n
|

przyciski ,,+formularz aktualizacji danych”, ,+formularz zamkniecia konta” i “+formularz zmiany

gtownego uzytkownika”.
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Lista formularzy dla podmiotu{(E320

Rysunek 1. Zaktadka ,Formularze dla podmiotu”.

Formularz aktualizacji danych dostepny jest po kliknieciu w przycisk ,,+formularz aktualizacji

danych” 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 aktualizacji danych wymaga potwierdzenia tozsamosci osoby
sktadajacej formularz za posrednictwem Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej (KWIE).
Mozna tego dokonac logujac sie do Krajowej bazy poprzez login.gov.pl (zobacz Instrukcja

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

Krajowej bazy natywnie (za pomocg loginu i hasta) — w momencie klikniecia przycisku
,+formularz aktualizacji danych”, wéwczas wyswietlone zostaje okno modalne z informacja

o koniecznosci autoryzacji przez KWIE oraz z przyciskiem przekierowujgcym do login.gov.pl.

Po kliknieciu przycisku ,,+formularz aktualizacji danych” wyswietlony zostanie formularz
aktualizacji danych z wypetnionymi danymi: podmiotu pobranymi z Krajowej bazy (z mozliwoscia
ich edycji w celu aktualizacji) oraz danymi osoby sktadajgcej formularz (uprawnionej do

reprezentacji podmiotu).

Zmian nalezy dokonac¢ w tych polach znajdujgcych sie w sekcjach: Identyfikacja podmiotu
sktadajgcego formularz oraz Adres miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu, w zakresie

ktérych nastgpita zmiana w stosunku do danych podmiotu znajdujgcych sie w Krajowej bazie.

Ponadto uzupetnienia przez osobe sktadajgcg formularz wymagajg pola oznaczone symbolem
czerwonej gwiazdki dotyczgce petnomocnictwa, widniejgce w sekcji ,,Osoba sktadajgca formularz
(uprawniona do reprezentacji podmiotu)”. Nalezy znaczy¢, czy formularz jest sktadany na

podstawie petnomocnictwa, czy tez nie, zaznaczajgc odpowiednie pole (rysunek 2):


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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Czy formularz jest skiadany na podstawie petnomocnictwa? *

O Tak
O Nie

Rysunek 2. Pola dotyczgce petnomocnictwa.

Pole ,,Nie” nalezy zaznaczy¢, gdy formularz jest sktadany przez osobe uprawniong do
reprezentacji podmiotu na podstawie informacji zawartych w:
1) nastepujacych rejestrach: KRS, REGON, CEIDG, Rejestrze Szkot i Placéwek Oswiatowych
(RSPO),
2) Biuletynie Informacji Publicznej jednostki organizacyjnej niepodlegajgcej obowigzkowi
wpisu do wyzej wymienionych rejestréw,
3) dokumencie okreslajgcym zasady reprezentacji podmiotu — w przypadku przedsiebiorcy
zagranicznego, ktdry na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nie ustanowit oddziatu.
Pole ,, Tak” nalezy znaczy¢, 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
dotyczgce terminu obowigzywania petnomocnictwa oraz prawa do udzielania dalszych

petnomocnictw (rysunek 3):

Pefnomocnictwo ustanawia sie:
od dnia * do dnia * do odwotania

31/10/2022 a .

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

@ Tak
Nie

Rysunek 3. Pola do wypetnienia w przypadku sktadania formularza na podstawie
petnomocnictwa.

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 podmiotu” dla osoby wypetniajgcej formularz do czasu jego ztozenia. Pozwala to

na edycje danych w formularzu lub dotgczenie petnomocnictwa w pdzniejszym terminie.

10


http://kb2016-test.kobize.pl/klauzula-informacyjna/show
http://kb2016-test.kobize.pl/klauzula-informacyjna/show
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W oknie ,,Sprawdzenie poprawnosci danych w formularzu” wyswietlone zostajg wszystkie dane
wprowadzone do formularza aktualizacji danych. Jezeli w oknie ,Sprawdzenie poprawnosci
danych w formularzu” osoba wypetniajaca 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 klikngé¢ w przycisk

,Zapisz i przejdz dalej”.

Dodatkowo w sekcji ,Zatgczniki” nalezy dotgczyé, jezeli s wymagane, odpowiednie dokumenty.
Jezeli wymagane jest zatgczenie petnomocnictwa (to jest zaznaczono , Tak”, czyli 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. 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 upus¢ lub kliknij” (rysunek 4).

Zalaczniki

Petnomocnictwo * e ——————— /‘ «\\
‘ ( B Wybierz plik

“\Przeciagnij | upus¢ lub Kiiknjj”|
S~ "

Pefnomocnictwo powinno byé podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym i dotaczone jako zatacznik do
sktadanego formularza.

Rysunek 4. Zatgczenie 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 osrodkiem.

Uwaga: Petnomocnictwo udzielone w sprawie z zakresu administracji publicznej podlega optacie
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 2023 r. poz. 2111, z pdzn. zm.).
Obowigzek jej uiszczenia powstaje z chwilg ztozenia petnomocnictwa w Krajowym osrodku (czyli
z chwilg ztozenia w systemie Krajowej bazy formularza wraz z zatgczonym petnomocnictwem) i

cigzy solidarnie na mocodawcy i petnomocniku lub przedsiebiorcy i prokurencie.
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Dowdd uiszczenia optaty skarbowej od ztozonego petnomocnictwa nalezy zataczy¢ do

formularza w sekcji ,Zataczniki”.

Jesli dokument stwierdzajacy udzielenie petnomocnictwa lub prokury oraz jego odpisu, wypisu

lub kopii zostat ztozony w formie elektronicznej za posrednictwem systemu teleinformatycznego

organem podatkowym wtasciwym miejscowo w sprawach optaty skarbowe;j jest:

a)  organ podatkowy (wdjt, burmistrz, prezydent miasta) wtasciwy ze wzgledu na miejsce

zamieszkania albo siedzibe mocodawcy,

b)  w przypadku udzielenia petnomocnictwa lub prokury przez wiecej niz jednego mocodawce

w jednym dokumencie - organ podatkowy (wdjt, burmistrz, prezydent miasta) wtasciwy ze

wzgledu na miejsce zamieszkania albo siedzibe mocodawcy wskazanego w tym
dokumencie jako pierwszy, ktdry ma miejsce zamieszkania albo siedzibe na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

c) Prezydent miasta stotecznego Warszawy, jezeli mocodawca albo zaden z mocodawcdw

ustanawiajgcych petnomocnictwo lub prokure w jednym dokumencie nie ma miejsca

zamieszkania albo siedziby na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (optate skarbowa nalezy

whnies$¢ na rachunek Urzedu m.st. Warszawy - Centrum Obstugi Podatnika 21 1030 1508
0000 0005 5000 0070).

Co do zasady podmiot udzielajgcy petnomocnictwa musi we wtasnym zakresie ustali¢, na jaki
rachunek bankowy powinien wnie$¢ optfate skarbowg, zgodnie z przedstawionym wyzej

sposobem okreslenia wtasciwosci miejscowe;j.
Uwaga:

Dowdd optaty skarbowej powinien jednoznacznie wskazywac organ podatkowy, do ktérego
whniesiona zostatfa optata skarbowa. Dlatego nalezy zwrdcié¢ uwage na prawidtowe opisanie

odbiorcy przelewu oraz tytutu przelewu.

W przypadku braku zatgczenia dowodu uiszczenia optaty skarbowej, Krajowy osrodek
zobowiazany bedzie do przekazania takiej informacji do wtasciwego miejscowo organu

podatkowego (wdjta, burmistrza, prezydenta miasta).

W przypadku aktualizacji numeru identyfikacji podatkowej NIP przez podmiot

niezarejestrowanym w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS), Centralnej Ewidencji i Informacji
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o Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG), Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki
Narodowej (REGON) albo w Rejestrze Szkot i Placéwek Oswiatowych (RSPO), dokumentem
koniecznym do dotaczenia w sekcji ,,Zatgczniki”, w czesci ,,Inne dokumenty”, jest kopia
zaswiadczenia potwierdzajgcego nadanie numeru identyfikacji podatkowej (NIP).

)

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

znajdujgcym sie w koricowej czesci formularza (rysunek 5):

Popraw I Zamknij
e ——

Rysunek 5. Przycisk ztozenia formularza.

Uwaga: klikniecie powyzszego przycisku skutkuje ztozeniem formularza do Krajowego osrodka

i nie nalezy go wysyta¢ w inny sposob.

Po pozytywnym rozpatrzeniu formularza Krajowy osrodek przekazuje na adres mailowy osoby

sktadajgcej formularz informacje o aktualizacji danych podmiotu.

4.2 WARIANT 2 — WYPELNIENIE | ZLOZENIE FORMULARZA AKTUALIZACJI DANYCH W TRYBIE
PRZEJECIA

Ten wariant opisuje aktualizacje danych w przypadku przejecia podmiotu przez inny podmiot,
potaczenia podmiotdw lub przeksztatcen kapitatowych, gdzie podmiot przejmujacy,
zarejestrowany w systemie Krajowej bazy, jest nastepcg prawnym podmiotu przejmowanego
(podmiotu istniejgcego przed potaczeniem), na przyktad w przypadku przejecia spétki prawa

handlowego lub pofaczenia kilku spétek prawa handlowego.

Uwaga: Formularz aktualizacji danych w trybie przejecia sktadany jest z poziomu konta

podmiotu przejmowanego.

Uwaga: Osobg sktadajgca formularz aktualizacji danych w trybie przejecia jest uzytkownik
konta podmiotu przejmowanego posiadajacy uprawnienie do reprezentacji podmiotu

przejmujacego.

Wybér formularza aktualizacji danych w wariancie 2 (tryb przejecia) przebiega tak samo, jak
w wariancie 1 (trybie zwyktym) i zostat juz opisany na stronach 8-9 niniejszej instrukcji. Tak jak

w przypadku wariantu 1, po kliknieciu przycisku ,+formularz aktualizacji danych” wyswietlony
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zostanie formularz aktualizacji danych z wypetnionymi danymi podmiotu pobranymi z Krajowej
bazy (z mozliwoscig ich edycji w celu aktualizacji) oraz danymi osoby sktadajgcej formularz

(uprawnionej do reprezentacji podmiotu).

Przejscie w tryb przejecia

Aby przejs¢ w tryb przejecia, nalezy skorzystac z opcji ,,Przejdz w tryb przejecia” (rysunek 6):

AnE podimid bu MiggEca Korzyslania fé seodowiska (np. Zakiad) Raparty Farmularde dia podmiotu Ciplaty 0 ,z_ anél uFylkdwnika - Wylcgu)

Przejdi w tryb przejecia a

Formmularz aktualizacji danych podmiotu w Krajowe] bazie o emisjach gazdw cieplamianych i inmych substancyi
} 1 | g i ¥ ¥ 1

Rysunek 6. Przejscie w tryb przejecia.

Uwaga: Formularz aktualizacji danych podmiotu w trybie przejecia identyfikuje zarowno

podmiot przejmowany, jak i przejmujacy.

Pola obowigzkowe do wypetnienia oznaczono w formularzu symbolem czerwonej gwiazdki .

Identyfikacja podmiotu przejmowanego

W tej czesci formularza aktualizacji danych w trybie przejecia wyswietlane sg dane
identyfikacyjne podmiotu przejmowanego pobrane z systemu Krajowej bazy. Dane te obejmuja:

nazwe podmiotu, numer REGON, numer NIP, numer KRS i nie podlegaja edycji.
Ponizej danych identyfikacyjnych podmiotu przejmowanego znajduje sie pole ,Data przejecia”,
ktére obowigzkowo nalezy uzupetni¢. Wprowadzona data przejecia nie moze byé pdzniejsza niz

data wypetnienia formularza (rysunek 7).

Identyfikacja podmiotu przejmowanego

Nazwa podmiotu

Numer REGON Mie nadano REGON Numer NIFP * Mie nadano NIP Mumer KRS MNie nadano KRS

Rysunek 7. Pola identyfikacji podmiotu przejmowanego na formularzu w trybie przejecia oraz
data przejecia.
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Identyfikacja podmiotu przejmujacego

Aby uzupetni¢ dane podmiotu przejmujgcego w sekgcji , Identyfikacja podmiotu przejmujgcego”
nalezy skorzystaé z przycisku ,,Pobierz dane”, po nacisnieciu ktérego pojawi sie okno
wyszukiwarki umozliwiajace wyszukanie danego podmiotu po numerze: identyfikacyjnym

podmiotu, REGON, NIP lub KRS (rysunek 8).

Identyfikacia podmiotu przejmuiacego @ ‘ Poblerz dera ’

Nazwa podmiotu * 0

Forma prawna podmeotu *

£) Spolka pava handi) Pobranie danych podmiotu przejmujacego x| -
Numer REGON miotu Nie nadano KRS @
Q
l
Werowadzone do formul . S13C) niniejszogo

Rysunek 8. Pobieranie danych podmiotu przejmujacego.

Wyszukiwanie uruchamiane jest automatycznie po wprowadzeniu w pole wyszukiwania
przynajmniej 7 znakdéw. Po wyswietleniu wynikéw wyszukiwania nalezy wybraé z listy szukany

podmiot korzystajgc z przycisku ,, Wybierz"”.

Po wcisnieciu tego przycisku dane podmiotu uzupetnione zostang automatycznie danymi
podmiotu przejmujgcego zapisanymi w systemie Krajowej bazy. Jezeli podmiot w wyniku

przeksztatcenia zmienit nazwe lub forme prawng, istnieje mozliwos$¢ edycji tych pdl.

Pola NIP, REGON i KRS uzupetniane sg automatycznie na podstawie danych podmiotu
przejmujgcego znajdujgcych sie w systemie Krajowej bazy. Podczas sktadania formularza w trybie

przejecia mozliwos¢ edycji tych pdl jest zablokowana.

Wyswietlany jest rdwniez komunikat informujacy, ze wprowadzone do formularza dane
identyfikacyjne sg danymi podmiotu juz zarejestrowanego w systemie Krajowej bazy oraz, ze
w przypadku rozpatrzenia i akceptacji niniejszego formularza przez Krajowy osrodek, dane
podmiotu przejmowanego zostang udostepnione uzytkownikom majgcym dostep do danych

podmiotu przejmujgcego.

Uwaga: Uzytkownicy majacy aktualnie dostep do danych podmiotu przejmowanego uzyskaja
dostep do danych podmiotu przejmujgcego. Ewentualnych zmian w dostepach uzytkownikow

zaréwno w podmiocie przejmujacym jak i przejmowanym moga dokona¢ gtéwni uzytkownicy
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kont tych podmiotow, przed ztozeniem niniejszego formularza. W przypadku niedokonania
takich zmian w zakresie uprawnien uzytkownikéw, po akceptacji niniejszego formularza przez
Krajowy osrodek gtéwnym uzytkownikiem w podmiocie przejmujacym pozostanie aktualny
gtéwny uzytkownik tego podmiotu, a gtéwny uzytkownik podmiotu przejmowanego stanie sie

automatycznie dodatkowym uzytkownikiem na koncie podmiotu przejmujacego.

Pod sekcja ,Identyfikacja podmiotu przejmujgcego” znajduje sie pole do zaznaczenia, ,Zgadzam
sie na ztozenie formularza w trybie przejecia” (rysunek 9), ktérego zaznaczenie jest

obligatoryjne.

Zgadzam sie na zioZzenie formularza w trybie przejecia *

Rysunek 9. Wyrazenie zgody na ztozenie formularza aktualizacji danych w trybie przejecia.

Adres miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu

Kolejng sekcjg do wypetnienia jest sekcja ,,Adres miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu”.
Dane adresowe i kontaktowe uzupetniane sg automatycznie na podstawie danych podmiotu
przejmujgcego znajdujgcych sie w systemie Krajowej bazy. Podczas sktadania formularza w trybie

przejecia istnieje mozliwos¢ edycji tych pol.
Osoba sktadajgca formularz (uprawniona do reprezentacji podmiotu)

W tej czesci formularza wyswietlane sg dane osoby sktadajgcej formularz pobrane z systemu
Krajowe]j bazy. Dane te obejmuja: imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej oraz numer

telefonu i nie podlegajg edyc;ji (rysunek 10).

Osoba skladajgca formularz (uprawniona do reprezentac)i podmiotu

Imig Nazwisko Adres pocziy elekironiczne

mer telefonu (@) Dodatkowy numer telefonu (@)

Rysunek 10. Pola z danymi osoby sktadajgcej formularz (uprawnionej do reprezentacji podmiotu)
w formularzu aktualizacji danych w trybie przejecia.

Ponadto uzupetnienia przez osobe sktadajgcg formularz wymagajg pola oznaczone symbolem
czerwonej gwiazdki, dotyczgce petnomocnictwa, widniejgce w sekcji ,0Osoba sktadajgca
formularz (uprawniona do reprezentacji podmiotu)”. Sposdb postepowania w tym zakresie
opisano na stronie 8 niniejszej instrukc;ji.
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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 podmiotu” dla osoby wypetniajgcej formularz do czasu jego ztozenia. Pozwala to
na edycje danych w formularzu (na przyktad w celu poprawy nieprawidtowych danych) lub

dotaczenie petnomocnictwa lub innych dokumentéw w pdzniejszym terminie.

W oknie ,,Sprawdzenie poprawnosci danych w formularzu” wyswietlone zostajg wszystkie dane
wprowadzone do formularza aktualizacji danych. Jezeli w oknie ,Sprawdzenie poprawnosci
danych w formularzu” osoba wypetniajaca formularz zauwazy, ze ktéres pole zostato wypetnione
nieprawidtowo nalezy klikng¢ w przycisk ,,Popraw” — wéwczas nastgpi powrot do edycji danych
w formularzu. Po poprawieniu niezgodnosci nalezy ponownie klikngé w przycisk ,,Zapisz i przejdz

dalej”.

Dodatkowo w sekcji ,,Zataczniki” nalezy dotgczy¢ odpowiednie dokumenty, jezeli s3 wymagane.
Jezeli wymagane jest zatgczenie petnomocnictwa, to nalezy postepowad zgodnie z wytycznymi
opisanymi na stronach na 10-12 niniejszej instrukcji i dodatkowo nalezy dotaczy¢ dowdd

uiszczenia optaty skarbowe;j.

W przypadku formularza aktualizacji podmiotu w trybie przejecia dokumentem koniecznym do
dofaczenia w sekcji ,Zataczniki”, w czesci ,, Inne dokumenty”, jest dokument potwierdzajacy
przejecie/przeksztatcenie podmiotu lub potgczenie podmiotéw — o ile informacja o zaistniatym

przejeciu/przeksztatceniu/potaczeniu nie widnieje w ogélnodostepnych rejestrach.

Aby ztozy¢ formularz do Krajowego osrodka nalezy zatwierdzi¢ go przyciskiem ,,Zt6z formularz”
znajdujgcym sie w kofcowej czeséci formularza.

Uwaga: klikniecie powyzszego przycisku skutkuje ztozeniem formularza do Krajowego osrodka
i nie nalezy go wysyta¢ w inny sposdb.

Po pozytywnym rozpatrzeniu formularza Krajowy osrodek przekazuje na adres mailowy osoby

sktadajacej formularz informacje o aktualizacji danych podmiotu.
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4.3 INFORMACIE DODATKOWE

W przypadku, gdy w formularzu aktualizacji danych wprowadzono btedne dane i zostat on juz
ztozony, ale nie zostat jeszcze pobrany do rozpatrzenia przez pracownika Krajowego osrodka, to
taki formularz mozna usungé z ,Listy formularzy dla podmiotu”, wybierajgc w kolumnie ,,Opcje”

przycisk ,usun”, a nastepnie wypetnic i ztozy¢ nowy formularz.

W przypadku, gdy formularz aktualizacji danych zostat ztozony niezgodnie z rozporzadzeniem lub
dane w nim zawarte zawierajg braki lub niezgodnosci, i formularz ten zostat juz pobrany do
rozpatrzenia, wowczas Krajowy osrodek przekazuje informacje o stwierdzonych brakach lub
niezgodnosciach drogg elektroniczng na adres poczty elektronicznej osoby sktadajgcej formularz
oraz wzywa do ich usuniecia w wyznaczonym terminie. Wéwczas status takiego formularza na
liscie ,,Formularzy dla podmiotu” zmienia sie na ,,oczekujgcy”. W przypadku usuniecia brakdéw lub
niezgodnosci w wyznaczonym terminie, Krajowy osrodek rozpatruje pozytywnie formularz
aktualizacji danych (wéwczas status tego formularza zmienia sie na ,,zaakceptowany”).

W przypadku nieusuniecia brakéw lub niezgodnosci w wyznaczonym terminie, Krajowy osrodek
pozostawia formularz aktualizacji danych bez rozpoznania (status tego formularza zmienia sie na

,pozostawiony bez rozpoznania administracyjnie”).

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 Krajowej 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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