INSTRUKCJA DLA GEOWNEGO UZYTKOWNIKA PODMIOTU
W SYSTEMIE BAZA DANYCH O PRODUKTACH | OPAKOWNIACH ORAZ
O GOSPODARCE ODPADAMI -BDO

Instrukcja tworzenia kont dla uzytkownikow
gfownych oraz podrzednych

BAZA DANYCH O PRODUKTACH
B E | OPAKOWANIACH ORAZ
0 GOSPODARCE ODPADAMI

Metryka dokumentu

Autor dokumentu: Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
| Wersja dokumentu: 1.1

|
|
| Status: Obowigzujacy |
| Data obowigzywania OD: ~ 2019-12-16 |
| Data aktualizacji: 2020-01-02 |




Spis tresci
1. Uzytkownik glOWNY ...ooooeviiiiiiieee e
2. Tworzenie kont dla uzytkownikéw gtéwnych oraz podrzednych
3.  Dodawanie UZytkOWNiKOW ........cccceevviieiiiiciiiiiieieec e
3.1. Dodawanie uzytkownikéw gtéwnych ..........cccoveiininnnnnnne.

3.2. Dodawanie uzytkownikéw podrzednych.........c.cccccuveennene.

4. Uprawnienia uzytkownikéw oraz sposoby logowania.................

Strona | 2

=1 EIE]



1. Uzytkownik gtowny

Kazdy podmiot zarejestrowany w BDO musi mieé ustanowionego co najmniej jednego uzytkownika upowaznionego do dostepu do informacji zawartych w BDO
oraz zatatwiania spraw w BDO w imieniu danego podmiotu, o ktérym mowa w art. 79 ust. 7 ustawy o odpadach, zwanego dalej uzytkownikiem gtownym.

Podmioty, ktére uzyskaty wpis do Rejestru-BDO i otrzymaty od Urzedu Marszatkowskiego login (numer rejestrowy) oraz hasto, powinny wyznaczy¢ co najmniej
jedng osobe i upowazni¢ jg do wykonywania czynnosci w systemie BDO na rzecz dziatania w jego imieniu.

Upowazniony uzytkownik powinien zalogowac sie do systemu poprzez Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej (KWIE) i dokona¢ przypisania konta podmiotu
do tozsamosci osoby fizycznej uwierzytelnionej przez KWIE. Aby przypisaé konto podmiotu do uzytkownika nalezy postepowac zgodnie z instrukcja: , Instrukcja
logowania do systemu BDO oraz przypisania konta podmiotu do uzytkownika”.

Po pozytywnie zakoriczonym procesie przypisania konta podmiotu powigzany uzytkownik automatycznie staje sie uzytkownikiem gtownym dla danego
podmiotu.

» W przypadku podmiotéw wpisanych do rejestru ,,z urzedu”, w sytuacji gdy urzad marszatkowski na formularzu wpisu uzupetni adres e-mail podmiotu
do korespondencji drogg elektroniczna, osoba fizyczna, ktéra jako pierwsza kliknie w link aktywacyjny wygenerowany przez BDO oraz przestany na
wyzej wymieniony adres e-mail i uwierzytelni sie poprzez KWIE staje sie uzytkownikiem gféwnym podmiotu.

» W przypadku podmiotow wpisanych do rejestru ,,na wniosek” ztozony za posrednictwem BDO, osoba wypetniajgca formularz rejestrowy, o ktorej
mowa w art. 53 ust. 5 pkt 4, staje sie uZytkownikiem gtéwnym z chwilg wpisu podmiotu do rejestru przez wtasciwego marszatka.

» W przypadku podmiotéw wpisanych do rejestru w dniu wejscia w zycie ustawy zmienianej w art. 1, osoba logujgca sie w imieniu podmiotu na
indywidualne konto, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1, po raz pierwszy po wejsciu w zycie ustawy zmienianej w art. 1, staje sie uzytkownikiem gfownym.

Strona | 3

=1 EIE]



2. Tworzenie kont dla uzytkownikow gtownych oraz podrzednych

Konto dla nowego uzytkownika w Bazie danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami moze utworzy¢ wytgcznie osoba, ktdra uzyskata

uprawnienia uzytkownika gtéwnego do konta podmiotu.

Uzytkownik gtéwny ma mozliwos¢:

e wyznaczyc¢ innych ,uzytkownikéw gtéwnych”,

e wyznaczyé inne osoby do dokonywania okreslonych czynnosci w systemie BDO, zwanych dalej ,,uzytkownikami podrzednymi”.

Aby uzytkownik gtéwny mdgt utworzy¢ konto dla nowego uzytkownika w systemie BDO nalezy wejs¢ na strone https://rejestr-bdo.mos.gov.pl/ i zalogowad sie

przez login.gov.pl, potwierdzajgc swojg tozsamosc¢ za posrednictwem Krajowego Wezta ldentyfikacji Elektronicznej (KWIE) wybierajac opcje

[RYSUNEK 1].

Logowanie do systemu

Zaloguj sie przez

L->I)gin.gov.pl

Skorzystaj z te] funkgji, jezeli jestes uzytkownikiem
glownym podmiotu.

Wykorzystanie tej funkcji pozwoli tez na powizzanie Twojego
konta z podmiotem zarejestrowanym w BDO.

Rysunek 1 Okno logowania do systemu BDO

Login

Hasto

Mie pamietam hasta

Skorzystaj z tej funkgji, jezeli jestes uzytkownikiem
podrzednym podmiotu.
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https://rejestr-bdo.mos.gov.pl/

Po zalogowaniu system automatycznie wyswietli liste wszystkich podmiotéw przypisanych do konta zalogowanego uzytkownika gtownego [RYSUNEK 2].

Wybierz podmiot

Liczba wszystkich podmiotow: 4

Wyszukiwanie podmiotu

Numer rejetrowy Nazwa podmiotu NIP Adres

Numer rejestrowy Nazwa podmiotu

1 000119922 Firma A 8233527856 Kraj: Polska, Wojewédztwo: ZACHODNIOPOMORSKIE, Powiat: gryfinski, Gmina: Chojna (obszar
wiejski), Miejscowosc: Chojna, Ulica: Czartoryja 1, Kod pecztowy: 74-500

2 000119923 Firma B 1158705920 Kraj: Polska, Wojewédztwo: MAZOWIECKIE, Powiat: radomski, Gmina: Je
Miejscowosc: Jedlinsk, Ulica: Stawna 3 A, Kod pocztowy: | bierz »

Rysunek 2 Wybdr kontekstu podmiotu oraz mozliwos¢ utworzenia konta dla uzytkownikéw w ramach danego podmiotu

Opcje =

& Uzytkownicy
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3. Dodawanie uzytkownikéw

& Uzytkownicy
Aby utworzy¢ konto nowego uzytkownika dla wybranego podmiotu nalezy wybraé opcje . Nastepnie system wyswietli liste
uzytkownikéw w ramach podmiotu, ktéra zawiera [RYSUNEK 3]:

e imig,

e nazwisko,
e e-mail,

e role.

Uzytkownicy w ramach podmiotu

Liczba wszystkich uzytkownikéw podmiotu: 1

Lp. Imie Nazwisko E-mail Rola

1 user dwa = Glowny

Rysunek 3 Lista uzytkownikéw w ramach podmiotu

Strona | 6

EEIE



Aby dodaé nowego uzytkownika nalezy z poziomu listy uzytkownikdw w ramach podmiotu wybrac¢ opcje 2 . System wyswietli okno,

w ktorym nalezy okresli¢ role nowego uzytkownika [RYSUNEK 4].

NOWY UZYTKOWNIK

Rola *

—-wybierz— E|

B Dodaj uzytkownika

Rysunek 4 Dodanie nowego uzytkownika

Nowe konto mozna utworzy¢ dla uzytkownika:

e gtdwnego,
e podrzednego.
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Aby okresli¢ role uzytkownika nalezy rozwing¢ liste z rolami i wybraé odpowiednig [RYSUNEK 5]. W zaleznosci od wyboru roli uzytkownika wyswietlg sie
dodatkowe pola do uzupetnienia.

NOWY UZYTKOWNIK

Rola *

Gtdwiny

Podrzedny

Rysunek 5 Wybaor roli nowego uzytkownika — dostepne typy uzytkownikéw: Gtowny, Podrzedny
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3.1. Dodawanie uzytkownikéw gtéwnych

Tworzgc konto dla uzytkownika gtéwnego nalezy wytgcznie podaé adres e-mail osoby, ktéra ma uzyskaé uprawnienia uzytkownika gféwnego [RYSUNEK 6]

NOWY UZYTKOWNIK

Rola *

_ciouny ]

E-miail *

B Dodaj uzytkownika

Rysunek 6 Tworzenie konta dla uzytkownika gtownego

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane i nada¢ uprawnienia dla nowego uzytkownika nalezy zapisa¢ formularz nowego konta uzytkownika wybierajgc opcje

B Dodaj uzytkownika m i
lub aby anulowaé wprowadzony formularz.
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Po kliknieciu w opcje na adres e-mail wskazany w formularzu zostanie automatycznie wystana wiadomos¢ z informacjg o dodaniu
uzytkownika gtéwnego do konta podmiotu w BDO wraz z linkiem do potwierdzenia rejestraciji.

Aby uzytkownik, ktérego adres e-mail zostat wskazany na formularzu stat sie gtéwnym uzytkownikiem podmiotu musi on potwierdzi¢ rejestracje. W tym celu
nalezy klikng¢ w link znajdujacy sie w otrzymanej wiadomosci e-mail, a nastepnie zalogowac sie do systemu i uwierzytelni¢ tozsamos¢ osoby fizycznej poprzez
Login.gov.pl.

Link do potwierdzenia rejestracji jest aktywny przez 48 godzin. Po uptywie tego czasu konieczne bedzie powtérzenie procedury wypetniania formularza
dodawania nowego uzytkownika do konta podmiotu w BDO.

3.2. Dodawanie uzytkownikéw podrzednych

Tworzgc konto dla uzytkownika podrzednego nalezy podac [RYSUNEK 7]:
e imie,
e nazwisko,
e adres e-mail.
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NOWY UZYTKOWNIK

Rola *

Podrzedny

Imig * MNazwisko *

E-mail *

B Dodaj uzytkownika

Rysunek 7 Tworzenie konta dla uzytkownika podrzednego

Po kliknieciu w opcje na adres e-mail wskazany w formularzu zostanie automatycznie wystana wiadomos¢ z informacjg o dodaniu
uzytkownika podrzednego do konta podmiotu w BDO wraz z linkiem do potwierdzenia rejestracji.

Aby uzytkownik, ktérego dane zostaty wskazane na formularzu stat sie uzytkownikiem podrzednym podmiotu musi on potwierdzi¢ rejestracje. W tym celu
nalezy klikng¢ w link znajdujacy sie w otrzymanej wiadomosci e-mail, a nastepnie w nowym oknie ustanowi¢ hasto do konta [RYSUNEK 8].
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Rejestracja uzytkownika

Baza danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami

mig Nazwisko

Hasto *

Rysunek 8 Ustanowienie hasta przez uzytkownika podrzednego

Link do potwierdzenia rejestracji jest aktywny przez 48 godzin. Po uptywie tego czasu konieczne bedzie powtdrzenie procedury wypetniania formularza
dodawania nowego uzytkownika do konta podmiotu w BDO.
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Nowo dodani uzytkownicy bedg widoczni na liscie uzytkownikéw w ramach podmiotu [RYSUNEK 9].

Uzytkownicy w ramach podmiotu

Liczba wszystkich uzytkownikéw podmiotu: 1

Lp. Imie Nazwisko E-mail Rola

1 user dwa = Glowny

Rysunek 9 Lista uzytkownikéw w ramach podmiotu

4. Uprawnienia uzytkownikéw oraz sposoby logowania

Uzytkownik gtowny — po potwierdzeniu rejestracji uzyskuje dostep do wszystkich dostepnych modutéw systemu BDO oraz otrzymuje uprawnienia do
dodawania nowych miejsc prowadzenia dziatalnosci i edytowania nazw istniejgcych miejsc. Uzytkownik gtéwny bedzie mégt tworzy¢é wpisy w ewidencji
odpaddw, sporzadzac i wysyta¢ wnioski z modutu elektronicznych wnioskéw, sporzadzad i wysytaé sprawozdania. Dodatkowo bedzie mdgt dodawac kolejnych
uzytkownikéw gtéwnych oraz uzytkownikéw podrzednych dla swojego podmiotu. Logowanie uzytkownikéw gtéwnych do systemu BDO bedzie odbywato sie
za posrednictwem Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej (KWIE) poprzez dostawcéw tozsamosci (tj. Profil Zaufany, bankowos¢ elektroniczna lub inni
dostawcy) [RYSUNEK 10].

Uzytkownik podrzedny — po potwierdzeniu rejestracji i ustanowieniu hasta uzyskuje dostep do Modufu ewidencji z mozliwoscig wykonywania operacji tj.
wystawiania kart przekazania odpaddw, kart przekazania odpadéw komunalnych oraz prowadzenia ewidencji. Uzytkownik podrzedny bedzie logowat sie
w sposdb natywny, za pomoca loginu i hasta [RYSUNEK 10]. Loginem uzytkownika podrzednego jest adres e-mail, na ktéry otrzymat wiadomos¢ z informacja
o dodaniu uzytkownika podrzednego do konta podmiotu w BDO.
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Logowanie do systemu

Logowanie uzytkownika glownego

Rysunek 10 Okno logowania do systemu BDO — dla uzytkownikéw gtdwnych oraz podrzednych

Zaloguj sie przez

\ L-Dgin.gov.pl

Skorzystaj z te] funkgji, jezeli jestes uzytkownikiem

glownym podmiotu.

Wykorzystanie tej funkcji pozwoli tez na powizzanie Twojego
konta z podmiotem zarejestrowanym w BDO.
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