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1. Wprowadzenie do aplikacji PRTR - Krajowy
Rejestr Uwalniania 1 Transferu Zanieczyszczen

1.1. Czego mozna dowiedzie€ si¢ z podrecznika?

W niniejszym podreczniku opisano sposdb wykorzystania Systemu Krajowego Rejestru Uwalniania i

Transferu Zanieczyszczen (PRTR) przez Uzytkownikéw na poziomie uprawnien:
Prowadzacy instalacje

Podrecznik stanowi instrukcje korzystania z poszczegdlnych funkcjonalnosci do jakich uprawniony jest
Prowadzacy instalacje. Podrgcznik zawiera szczegdtowy opis wszystkich modutéw dostepnych

w Systemie z poziomu Prowadzacego Instalacje.

e Raportowanie
e Sprawozdanie
e Dane identyfikacyjne
e Zmiana hasta

e  Wyloguj
1.2. Co bedzie potrzebne?
Do korzystania z aplikacji niezbedne s3:

e Dostep do internetu,
e Przegladarka internetowa Mozilla Firefox 70, Google Chrome 78, Microsoft Edge 44 lub ich

nowsze wersje.

1.3. Aplikacja — przed zalogowaniem

Aplikacja znajduje sie pod adresem: www.gios.gov.pl/prtr.
Dla uzytkownikow niezalogowanych aplikacja udostepnia nastgpujace moduty:

Modul Logowania — umozliwia zalogowanie do Systemu,

Modul Rejestracji — umozliwia rejestracj¢ Zaktadu,

Modul Portalu — powoduje przekierowanie na stron¢ portalu, ktéry umozliwia przegladanie
danych zgromadzonych w Krajowym Rejestrze Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen,
Modul Przydatnych informacji — zawiera przydatne linki, porady oraz informacje
dotyczace sprawozdawczosci w zakresie Krajowego Rejestru Uwalniania i Transferu
Zanieczyszczen.

Modul Kontakt — zawiera dane kontaktowe do Gloéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.


http://www.gios.gov.pl/prtr

2. Rozpoczecie pracy z aplikacja

W tej cze$ci podrecznika zostal opisany proces logowania Uzytkownika oraz wylogowania sie¢

z aplikacji.

Korzystanie z aplikacji Krajowego Rejestru Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen (PRTR), jest

mozliwe po zalogowaniu si¢ za pomoca wygenerowanego na etapie rejestracji loginu i ustalonego hasta.

2.1. Rejestracja nowego Zaktadu

W celu rejestracji Zaktadu nalezy w Menu gléwnym wybra¢ modut Rejestracja. Nastepnie Uzytkownik

powinien wypehi¢ formularz rejestracyjny zawierajacy informacje o Zaktadzie.
UWAGA: Pola oznaczone gwiazdka (*) sa polami obowigzkowymi.

W kolejnym kroku wyswietlone zostang pola ,,login”, ,hasto” oraz ,,powtdérz hasto”. Login do
konta generuje si¢ automatycznie i jest uniwersalnym ciagiem znakéw. Uzytkownik powinien ustanowic¢
hasto do konta oraz zapamig¢ta¢ dane do logowania. W nastepnym kroku rejestracji Uzytkownik
przechodzi do podgladu formularza rejestracyjnego, gdzie powinien zweryfikowa¢ poprawnosé
wpisanych danych. Po pozytywnej weryfikacji nalezy potwierdzi¢ poprawno$¢ danych zaznaczajac
checkbox, zapisa¢/wydrukowaé¢ formularz rejestracyjny oraz ztozy¢ formularz za pomoca akcji
Zarejestruj. W sytuacji gdy dane nie sg poprawne, nalezy przej$¢ do edycji za pomoca akcji Edytuj,
ktora spowoduje powroét do formularza rejestracyjnego. Gdy bledne dane zostang poprawione nalezy
potwierdzi¢ poprawno$¢ danych zaznaczajac checkbox, zapisaé/wydrukowaé formularz rejestracyjny
oraz zlozy¢ formularz za pomocg akcji Zarejestruj. W ostatnim kroku rejestracji nalezy wydrukowany
wypetniony formularz rejestracyjny podpisac oraz przedtozy¢ do Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony

Srodowiska (WIOS) wiasciwego dla lokalizacji zaktadu.

UWAGA: Prowadzacy instalacje¢ uzyskuje dostep do konta w aplikacji i moze zalogowac si¢ za pomoca
ustanowionych danych logowania do Systemu. Wprowadzone w formularzu rejestracyjnym dane musza
zosta¢ zatwierdzone przez inspektora WIOS. W takim przypadku w Module Dane identyfikacyjn
w menu gldéwnym aplikacji, w informacjach o koncie, w polu status konta pojawi si¢ status
zatwierdzony. Jesli status konta bedzie pozostawal do zatwierdzenia lub do poprawy nalezy poczekac
na zatwierdzenie danych przez inspektora WIOS, badz poprawi¢ dane wg uwag inspektora WIOS, ktore

beda widoczne z poziomu Zaktadu.

2.2. Logowanie si¢ do aplikacji

W celu zalogowania do aplikacji Krajowego Rejestru Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen (PRTR)

nalezy w pasku adresu przegladarki wpisa¢: www.gios.gov.pl/prtr. Nastgpnie w menu aplikacji

znajdujacym si¢ po lewej stronie ekranu nalezy wybra¢ ZALOGUIJ. Na ekranie pojawia si¢ panel

logowania z polami Login i Hasto, w ktorych nalezy wpisa¢ login Uzytkownika oraz hasto.


http://www.gios.gov.pl/prtr_test

Nastepnie nalezy kliknaé¢ przycisk Zaloguj.

W przypadku niepoprawnego zalogowania (gdy Login lub Hasto sa nieprawidlowe), wyswietli sig¢
komunikat o btedzie. W takiej sytuacji nalezy ponowi¢ operacj¢ logowania.

Jezeli Uzytkownik nie pamieta hasta, nalezy skontaktowaé si¢ z WIOS, w celu zmiany hasta do konta.

2.3. Wylogowanie z aplikacji

Po zakonczeniu pracy z Systemem, nalezy wylogowac¢ si¢ z aplikacji, aby uniemozliwi¢ osobom
niepowotanym ewentualny dostep do danych wrazliwych. W tym celu nalezy wybraé przycisk Wyloguj
znajdujacy si¢ na samym dole Menu aplikacji. Po wykonaniu tej czynno$ci, Uzytkownik kierowany jest

do na strong gtowna aplikacji.



3. Zakres funkcjonalnosci Uzytkownika

3.1. Modul Raportowanie

3.1.1.  Zawarto$¢ modutu Raportowanie

Po zalogowaniu do Systemu domyslnie wyswietlany jest ekran Raportowania, zawierajacy formularz
sprawozdania w zakresie uwalniania i transferu zanieczyszczen. Nalezy wypetni¢ pola dotyczace roku
za jaki sktadane jest sprawozdanie wraz z danymi kontaktowymi do osoby sporzadzajacej sprawozdanie.

Ekran Raportowania sktada si¢ z pieciu glownych zaktadek, tj.:
Identyfikacja Zakladu - zawierajaca dane identyfikacyjne Zaktadu
Rodzaje dzialalno$ci — informacja o prowadzonych w Zaktadzie rodzajach dziatalno$ci.

Dodatkowe informacje - w zaktadce znajduja si¢ pola Wielkos¢ produkcji (pole obowigzkowe), Liczba

godzin pracy w roku (pole nieobowigzkowe), Liczba pracownikoéw (pole nieobowiazkowe).

Uwolnienia Zanieczyszczen - sktada si¢ z trzech typdéw uwolnien zawartych w zaktadkach: uwolnienia
do powietrza, uwolnienia do wody oraz uwolnienia do gleby. W kazdej zaktadce znajduje si¢ pola do

wypetnienia.

Transfer Zanieczyszczen — zawiera dane dotyczace =zanieczyszczen zawartych w  $ciekach

przeznaczonych do oczyszczania poza miejscem powstania.

Transfer odpadéw — sktada si¢ z trzech podzaktadek zawierajacych dane dotyczace transferu odpadow

niebezpiecznych w granicach kraju, transferu odpadow niebezpiecznych poza granice kraju oraz transfer

odpadow innych niz niebezpieczne.

Dane
rozporzadzenia 166/2006)

przez zaktad dla kazdego zanieczyszczenia przekraczajacego wartos$¢ progows (zgodnie z zatacznikiem nr Il do

Dane osoby sporzadzajace] sprawozdanie

Wyloguj
Identyfikacja zakladu Rodzaje dziatalnosci Dodatkowe informacje

3.1.2.  Wypetnianie formularza sprawozdania

Nalezy wybra¢ odpowiednig zaktadke, a nastepnie uzupetli¢ odpowiednie pola. Pola oznaczone
gwiazdka (¥*) sa polami obowigzkowymi. Kazde zanieczyszczenie badz transfer nalezy wypekniac
oddzielnie, po wprowadzeniu poszczego6lnych informacji nalezy zatwierdzi¢ dane wykonaniem akcji
Dodaj.



UWAGA: Przycisk akcji Dodaj pozostanie nieaktywny, jesli wielko$¢ uwolnionego lub
transferowanego zanieczyszczenia nie przekroczy progu okre§lonego w rozporzadzeniu (WE) Nr
166/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 stycznia 2006 r. w sprawie ustanowienia
Europejskiego Rejestru Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen i zmieniajacym dyrektywe Rady
91/689/EWG 1 96/61/WE. W takiej sytuacji zanieczyszczenie nie zostanie dodane. W przypadku
transferu odpadow, jesli suma odpadow przeznaczonych do procesu odzysku i unieszkodliwiania nie
przekroczy progu okre§lonego w ww. rozporzadzeniu, aplikacja uniemozliwi wystanie tych danych

w sprawozdaniu.

Uzytkownik moze w kazdej chwili przerwa¢ wypetnianie formularza i kontynuowa¢ w dowolnym
czasie. W celu zapisania wprowadzonych danych nalezy wykona¢ akcj¢ Zapisz w wersji roboczej. Tak
zapisane sprawozdanie zostanie przeniesione do modutu Sprawozdania i bgdzie widoczne na liscie

sprawozdan ze statusem Roboczy.

Wypehione sprawozdanie nalezy wysta¢ za pomocg akcji Wyslij do inspektoratu, upewniajac si¢
wczesniej czy wszystkie wprowadzone dane sa poprawne. Jezeli sprawozdanie zostalo poprawnie
wypetnione, system wys$le je do Inspektoratu i wyswietli komunikat o pomys$lnym wystaniu
sprawozdania. Natomiast w przypadku btedow lub braku wypetionych pol obowigzkowych pojawi si¢
komunikat o btedach, a sprawozdanie nie zostanie wystane dopdki btedy nie zostana poprawione. Po
poprawieniu bledow nalezy wysta¢ sprawozdanie zgodnie z powyzszym opisem. Wystane sprawozdanie
bedzie widoczne w module Sprawozdania i bedzie wyswietlato si¢ na li§cie sprawozdan ze statusem

Nieokreslony.

Dodatkowo aplikacja umozliwia uzytkownikowi wydrukowanie sprawozdanie poprzez wykonanie akcji

Wydrukuj sprawozdanie, jak rowniez pobrania i zapisania sprawozdania w formacie .xls oraz .rtf,

poprzez wykonanie akcji Pobierz sprawozdanie i wybanie odpowiedniego formatu pliku.

przez zaklad dla kazdego zanieczyszczenia przekraczajacego warto$¢ progowa (zgodnie z zatacznikiem nr Il do

Dodaj

Wydrukuj sprawozdanie

Objasnienie

12)lo4/mass zaniecryszczenia/odpscbw podawans 26 wizystKich fi6de dia wizystkich 10dzajéw dzislainokci 2 2Macznka nt | cpozadzens 16672006,

3.2. Modutl Sprawozdania

Modul sprawozdania zawiera list¢ sprawozdan jakie zostaty wystane przez Zaktad w poszczegdlnych

okresach sprawozdawczych oraz sprawozdania zapisane w wersji roboczej. Z poziomu omawianego



modutu za pomocg akcji Edytuj, prowadzacy instalacj¢ ma mozliwo$¢ edycji juz wyslanego
sprawozdania oraz sprawozdania zapisanego w wersji roboczej. Po nacisni¢ciu akcji Edytuj system
otwiera wybrane sprawozdanie w wersji edytowalnej, gdzie Uzytkownik mozne zupetic lub poprawic¢
sprawozdanie, a takze usuna¢ wczesniej dodane, poszczegdlne pozycje sprawozdania za pomoca akcji
Usun. Po dokonaniu zmian w wystanym wcze$niej sprawozdaniu nalezy ponownie wystac

sprawozdanie do Inspektoratu w celu ztozenia korekty.

W module mozna roéwniez przej$¢ do podgladu sprawozdan poprzez akcje Pokaz szczegoly.
W podgladzie sprawozdania istnieje mozliwos$¢ pobrania sprawozdania w formie pliku .rtf oraz .xls za
pomoca akcji odpowiednio Pobierz w RTF lub Pobierz w XLS. W przedmiotowym module isnienie
rowniez mozliwos¢ wydrukowania sprawozdania poprzez akcje Drukuj, otwierajaca okno podgladu

wydruku, z ktorego jest mozliwos¢ wydrukowania sprawozdania.

St
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3.3. Modut Dane Identyfikacyjne

Modut zawiera formularz z danymi identyfikacyjnymi Zakladu oraz informacje o prowadzonych

w Zaktadzie dziatalnosciach. Na ekranie tego modutu widnieje rowniez status Zaktadu oraz status konta.

Ponizej opisano znaczenie poszczegdlnych statusow.



Statusy Zakladu:

STATUS ZNACZENIE

Nie podlega pod PRTR Status oznacza, ze dany Zaklad nie podlega pod sprawozdawczos¢
Krajowego Rejestru Uwalniania 1 Transferu Zanieczyszczen.
Nadawany przez inspektora WIOS w sytuacji gdy instalacja
prowadzona w zakladzie przestata przekracza¢ proég wydajnosci
okreslony w zalgczniku I do rozprzadzenia (WE) Nr 166/2006.

Zakonczylt dziatalno$¢ Status informuje, ze dany Zaklad zakonczyl prowadzenie
swojej dziatalnosci.

Puste pole Puste pole przy statusie Zakladu oznacza, ze Zaklad jest
aktywny i podlega pod sprawozdawczo$¢ PRTR.

Statusy konta:

STATUS ZNACZENIE

Zatwierdzony Status oznacza zatwierdzenie przez administratora WIOS danych
identyfikacyjnych Zaktadu wprowadzonych podczas rejestracji. Status
dotyczy réwniez zatwierdzonych zmian danych identyfikacyjnych
w przypadku, gdy Zaktad dokonat ich edycji i korekty.

Do poprawy Status informuje Zaktad o nieprawidlowosciach, jakie WIOS
stwierdzit odnosnie danych identyfikacyjnych wprowadzonych
podczas rejestracji. Status odnosi si¢ rowniez do zastrzezen WIOS
odnos$nie zmiany danych identyfikacyjnych dokonanych przez Zaktad.
Status bedzie zawierat uwage przez administratora WIOS.

Do zatwierdzenia Status pojawia si¢ po zarejestrowaniu si¢ Zakladu do Systemu oraz
przy zmianie danych identyfikacyjnych przez Zaktad. Status informuje
0 oczekiwaniu na zatwierdzenie przez administratora WIOS danych
identyfikacyjnych badz ich zmiany.

W module mozna dokona¢ réwniez edycji danych identyfikacyjnych w celu ich zmiany. Edycja danych
identyfikacyjnych Zaktadu nastepuje poprzez wykonanie akcji Edytuj, po czym pola formularza
odblokujg si¢ do trybu edycji. Po dokonaniu zmiany danych identyfikacyjnych nalezy wysta¢ formularz
do zatwierdzenia administratorowi WIOS poprzez akcje Wyslij do zatwierdzenia. Po wystaniu

zedytowanych danych do zatwierdzenia, status konta zmieni si¢ na Do zatwierdzenia.
UWAGA:

Konto w aplikacji PRTR przypisane jest do zaktadu. Oznacza to, ze w przypadku np. przejecia przez
prowadzacego instalacj¢ zaktadu, ktory posiada juz konto w aplikacji PRTR, nowy prowadzacy
instalacje korzysta z konta istniejagcego. Powyzsze wymaga jedynie wprowadzenia zmiany danych
identyfikacyjnych przez nowego prowadzacego instalacj¢. Aby bylo to mozliwe, nowy prowadzacy
instalacje sktada do WIOS pisemny wniosek, wraz ze stosownymi dokumentami potwierdzajacymi fakt



przejecia/nabycia zaktadu, o nadanie dostepu do konta istniejgcego (poprzez zmiang hasta do konta i
jego udostepnienie).

St
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» Dane identyfikacyjne
Zmiana hasta

Wyloguj
2 Infomacje o prowadzonych dziatalnoéciach

Edytuj dane

Objasénienie

Po zatwierdzeniu zmiany danych identyfikacyjnych status konta zmieni si¢ na Zatwierdzony.

Formularz zawierajacy zmienione dane identyfikacyjne nalezy wydrukowaé, podpisa¢ oraz przedtozy¢
do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska, wasciwego dla lokalizacji zaktadu.

3.4. Modul Zmiana hasta

Z poziomu tego modulu Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany hasta do swojego konta. Po wejsciu
w modul, wyswietli si¢ ekran “Zmiana hasta” z dostgpnymi dwoma polami: Haslo i Powtorz hasto.
Hasto powinno sktada¢ si¢ z minimum 8 znakéw, w tym minimum: 1 duzej litery, 1 matej litery, 1 cyfry

oraz 1 znaku specjalnego. Hasta wpisane w ww. polach musza by¢ identyczne.

Po wpisaniu hasta nalezy =zatwierdzi¢ je poprzez akcje Zmien. Hasto zostanie zmienione,

a system wys$wietli komunikat “Hasto zostalo zmienione”.

W przypadku nieprawidtlowo wpisanych haset, system wyswietli komunikat o bledach.
W takiej sytuacji nalezy jeszcze raz uzupeli¢ ww. pola, zwracajac uwage na poprawng sktadni¢ oraz
zgodnos¢ haset w obu polach.



