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1. Bezptatny test programu i zakup licencji

Uzytkownik moze uruchomi¢ program dziesie¢ razy bez koniecznosci zakupu
licencji. Mozna w ten sposob przetestowac wszystkie opcje programu, z wyja-
tkiem opcji wydruku poszczegolnych dokumentdw. Jezeli sg Panstwo zaintere-
sowani pracg z petng wersja programu, prosz¢ wprowadzi¢ klucz produktu. Po
dokonaniu platno$ci, Panstwa klucz produktu zostanie przestany na poda-
ny w zamowieniu adres e-mail.

iil Ewidencja odpadow X

Wersja demonstracyjna

Korzystasz z programu w wersji demonstracyjnej.
Pozostato uruchomieri: 10

[[] Aktywacja petnej wersiji programu

Jesli chcesz zaktualizowac program do wersji petnej, podaj klucz produktu:

Jezeli posiadasz klucz produktu, wprowad? numer licencji i aktywuj petng wersje programu.
Klucz produktu sktada sie z cyfr oraz liter rozdzielonych w srodku dwukropkiem. WielkoSé znakdw jest bez znaczenia.

Jezeli nie posiadasz klucza produktu:

* Uzyskaj numer licencji on-line: Kartakwidencji.pl
* Zadzwon do nas: 797-708-704

Zakup programu jest rOwnoznaczny z akceptacja warunkow licencji, dostgpnych
podczas instalacji programu lub w programie w zaktadce ,,Pomoc”.

Multilicencja

Program ,,Ewidencja odpadéw” dostepny jest takze z multilicencja. Rozsze-
rzona licencja umozliwia nie tylko instalacj¢ na kilku komputerach (stacjach
roboczych), ale takze prowadzenie jednocze$nie wielu niezaleznych ewidencji
odpadéw. Multilicencja pozwala np. na prowadzenie oddzielnej ewidencji dla
dwoch roznych miejsc prowadzenia dziatalnosci.

Wersje programu ,,Ewidencja odpadéw”:
*  Wersja jednostanowiskowa — to jeden komputer, jedna baza danych,
jedna ewidencja odpadow
*  Wersja dwustanowiskowa — to dwa komputery, wiele baz danych,
wiele ewidencji odpadow
*  Wersja wielostanowiskowa — to wiele komputeréw, wiele baz danych,
wiele ewidencji odpadow

KartaEwidenc;ji.pl 1



2. Aktualizacje programu

Program ,,Ewidencja odpadéw” jest nieustannie aktualizowany Nasi eksperci
na biezaco monitoruja zmiany prawa oraz prace Ministerstwa Srodowiska.
Dzigki aktualizacjom masz pewno$¢, ze pracujesz zgodnie z najnowszymi
przepisami prawa. W ramach aktualizacji ch¢tnie wdrazamy takze Panstwa
zyczenia zwiazane z funkcjonowaniem programu. Zamawiajac program
»Ewidencja odpadow”, otrzymuja Panstwo program wspottworzony przez
przedsigbiorcéw od 20 lat.

Kazdy Uzytkownik programu otrzymuje informacj¢ o dostepnej
aktualizacji na wskazany adres email, na zyczenie wysytana jest rOwniez wersja
pudetkowa programu na ptycie CD.

Automatyczna weryfikacja on-line dost¢pnosci aktualizacji programu

Niezaleznie od sposobu dostarczenia aktualizacji, od wersji programu z wrzesnia
2019 roku po uruchomieniu program, zweryfikuje czy uzytkownik korzysta
z najnowszej wersji programu ,,Ewidencja odpadéw”. Jezeli konieczna bedzie
aktualizacja, Uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim komunikatem
i od razu bedzie mial mozliwos¢ pobrania i zainstalowania najnowszej wersji
programu. Warunkiem weryfikacji jest dostep do internetu.

WYMAGANA AKTUALIZACJA (Klawisz F5)

Komunikat gdy dostepna jest do
pobrania nowa wersja programu

Dodaj odpad | ¥ Usuri odpad (© zapisz zmiany
Komunikat oznacza, ze popra-
wnie dokonano weryfikacji i onine
zainstalowana jest juz najno-
. Dodaj odpad || [ Usuh odpad © 2apisz zmiany
WSZa wersja programu

Brak komunikatu oznacza, ze program ,.Ewidencja odpaddéw” nie uzyskat
dostepu do internetu, nadal mozna bez ograniczen korzystac z aplikacji.

Instalacja aktualizacji

Po pobraniu pliku z najnowsza wersja programu, nalezy uruchomic¢ znajdujacy
si¢ w archiwum plik instalacyjny np. ,,ewidencja-odpadow-5.15.3.exe”. Podczas
instalacji dane Uzytkownika z poprzedniej wersji programu s3 przenoszone
automatycznie. Instalacja zajmuje 3 minuty. Po zakonczeniu procesu instalacji
konieczne moze by¢ podanie nowego numeru licencji.
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3. Pracaz programem
3.1. Pierwsze kroki w programie

Rozpoczynajac prace z programem ,,Ewidencja odpadow”, nalezy w pierwszej
kolejnosci wpisaé dane Uzytkownika programu, ktore beda pojawiaé si¢ w
dokumentach ewidencyjnych i sprawozdawczych. Dane Uzytkownika wpis-
ujemy, wybierajac z menu glownego opcje ,,Uzytkownik”, nastgpnie ,,Usta-

wienia”:
j Ewidencja odpadow

Uzytkownik Moduly Widok Kopie zapasowe Pomoc

Ustawienia
Wrylogu)

Zamknij  Ctrl+Q

010180 Odpac

10101 Odnar

anastepnie wybierajac opcje ,,Dane uzytkownika programu”.

S

(g}

Podstawowe ustawienia

Dane uzytkownika programu

[l
Dostosowywanie programu

Nalezy pamietac o uzupelnieniu danych we wszystkich zakladkach.

Podstawowe dane

Miejsce prowadzenia dziatalnosci PRTR Pozostate

Kolejnym krokiem powinno by¢ uzupehienie niektorych katalogow:

éﬁé Odpady
.E / Katalogi

Iﬁ PRTR
f Korekta magazynu
&/ Limity

Dokumenty

Whybierz katalog:

Znak decyzj
DSR.VI.9875
DSR.VI1.9871

Zezwolenia

Posiadacze odpaddw ~
Stawki za skladowanie odpaddw

Metody unieszkodliwania/odzysku

Sktadowiska odpaddw

Obiekty unieszkodiwiania odpaddw wydobywezych

Instalacje do unieszkodliwiania/odzysku

Miejsca unieszkodliwiania/odzysku/magazynowania

Obszary dziatalnosci
Zezwoleria
Wnioski L g

Niektore katalogi zawieraja dane zwigzane z dziatalno$cig uzytkownika i jego
kontrahentami, np. ,,Instalacje wytwarzajace odpady”, ,,Zezwolenia” ,,Posiada-
cze odpaddéw”. Dla tych katalogéw uzytkownik moze dodawa¢ i modyfiko-
waé wpisy. Istnieja rowniez katalogi state, jak np. ,Metody unieszkodli-
wiania/odzysku” lub ,,Stawki za sktadowanie odpadéw”. Katalogow stalych
uzytkownik nie moze edytowac.
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3.2 Interfejs programu

Obstuga programu ,,Ewidencja odpadéw” polega na wpisywaniu do niego infor-
macji, na podstawie ktorych program tworzy odpowiednie dokumenty ewi-
dencyjne, statystyki, zestawienia i inne dokumenty. Informacje wpisuje si¢ w
wyznaczone miejsca na odpowiednio dostosowanych do tego celu kartach w
programie (rekordach). Rekordy poszczegdlnych moduléw réznig si¢ od siebie
iloscig i zawarto$cia pol danych, jednak ogdlna zasada budowy rekordu jest taka
sama w przypadku kazdego modutu. Ogdlna zasada jest réwniez to, ze po wpro-
wadzeniu danych nalezy kazdorazowo potwierdzi¢ modyfikacj¢ przyciskiem
Zapisz”.

Ekran programu jest podzielny na trzy panele: lewy panel, Srodkowy panel,
prawy panel.

i) Ewidencja odpadéw - o X

Uzytkownik Moduly Widok Kopie zapasowe Pomoc

&3 odpady Odpad Data operacji Rodzaioperaci  ~|  pochodzenie ~
== Katatogi 200201 Odpady ulegajace biodegradacii  2015-01-15 Prayjecie odpadw o percy:  _—_— -
B e 190805 Ustabilizowane komunaine osady ... 2015-01-14 Proyiecie odpadw e aprecy:
e 200201 Odpady ulegaiace biodegradacji  2015-01-14 Prayjecie odpadsw [ ‘—‘”mg‘
190805 Ustabilizowane komunaine osady .. 2015-01-13 Prayjecie odpadw
QY Limity 190805 Ustabilizowane komunaine osady éc.. 2015-01-12 Prayjecie odpadw Feslodoc odpod, WGy practazie odpod
B oowmenty /030310 0apacy z ko, stamy z wiskien. ... 2015-01-12 6 Tranepartucy METSKIZAGAD KOMUNALNY 7.2 00 |
190805 Ustabilizowane komunalne osady sc... 2015-01-12 6 Preekazifgcy: | MIEISKI ZAKEAD KOMUNALNY SP.Z 0.0. ]
200201 Odpady ulegajace biodegradagii  2015-01-12 Prayjecie odpadaw 0 aeroacy oy spast
200201 Odpady ulegajace biodegradacii  2015-01-12 Prayjecie odpadw Ll pimet om iz
190805 Ustabilizowane komunalne osady c... 2015-01-08 Przyjecie Btipadow Dodatkowe informacje
190805 Ustabilizowane komunaine osady ... 2015-01-08 Prayiecie odpadsw e korty przskazonio odpod: (1] / [2015 -
190802 Zawartost piaskownikow 2015-01-08 e . w457

200201 Ocipady ulegajace biodegradagji 20150108 Prazyjecie odpadow Obszar dzafainosc: orek
190805 Ustabilizowane komunane osady &c... 2015-01-07 Prayjecie odpadow Mejsca pracznaczenia odpadéw: [UL. Wyécigowa

200201 Odpady ulegajace biodegradacji  2015-01-07 6 o
190805 Ustabilizowane komunane osady c... 2015-01-05 Prayiecie odpadow

wagi

190805 Ustabilizowane komunalne osady sc.. 2015-01-05 go w innym

e R R T
mn 6 v

e oy ro e | Fite svansouany) [ szablory | Dodsy |v| | usun Zapiszmiany

Lewy panel

Lewy panel stuzy do wyboru rodzaju prowadzonych dziatan w danym module.

W module ,,Odpady” mamy do wyboru nastepujace mozliwosci:

* Odpady —rejestracja odpadow
+ Katalogi—przegladanie i edycjakatalogéw danych |[ =7 xatasg
* Dokumenty—tworzenie dokumentéw Fﬁ PRTR

*  PRTR -mig¢dzynarodowy obrot odpadami P roretes gz
» Korekta magazynu—magazynowanie odpadow ﬂﬂ S
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érodkowy panel

W srodkowym panelu widoczna jest zazwyczaj lista odpadow. Wybierajac odpo-
wiednig pozycje w srodkowym panelu, otrzymujemy wglad do szczegotow tej
pozycji, co nastepuje juz w prawym panelu. Uzytkownik moze skonfigurowac,
ktére kolumny maja by¢ wyswietlane w Srodkowym panelu. W ustawieniach
programu w zakladce ,,Dostosowywanie programu” mozna wybraé pozycje:

~Komentarz”, ,,Przekazujacy”, ,, Transportujacy”, ,,Instalacja”.

Odpad
010101 Odpady z wydobywania rud metali (z wylaczeniem 01 01 80)
010304 Odpady z przer6bki rud siarczkowych powodujace samocz..
010180 Odpady skalne z gérnictwa miedzi, cynku i olowiu

010101 Odpady z wydobywania rud metali (z wylaczeniem 01 01 80)
010101 Odpady z wydobywania rud metali (z wylaczeniem 01 01 80)
010101 Odpady z wydobywania rud metali (z wylaczeniem 01 01 80)
010101 Odpady z wydobywania rud metali (z wyfaczeniem 01 01 80)
010102 Odpady z wydobywania kopalin innych niz rudy metali
010101 Odpady z wydobywania rud metali (z wylaczeniem 01 01 80)
150102 Opakowania z tworzyw sztucznych

150101 Opakowania z papieru i tektury

150107 Opakowania ze szkia

150107 Opakowania ze szkia

160117 Metale zelazne

Data
2018-01-18
2018-01-17
2018-01-17
2018-01-17
2018-01-17
2018-01-17
2018-01-17
2018-01-16
2017-11-09
2017-10-31
2017-10-31
2017-10-23
2017-10-19
2017-10-19

Rodzaj operadji
Wytworzenie odpadéw
Przyjecie odpadow

Wytworzenie odpadéw
Przyjecie odpadow

Wytworzenie odpadow
Wytworzenie odpadéw
Wytworzenie odpadow
Wytworzenie odpadéw
Wytworzenie odpadow
Wytworzenie odpadow
Wytworzenie odpadéw
Przyjecie odpadow

Przyjecie odpadéw

Wytworzenie odpadow

Masa

976

Przekazujacy

PLASTIKPOL SA

KOM-POL ODPADY SP.J.

KOM-POL ODPADY SP.J.
PLASTIKPOL SA

Niezwykle pomocna w $rodkowym panelu jest opcja wyszukiwania (filtr),
umieszczona w dolnej czesci. Dzigki niej mozna w prosty sposob wyszukac na
liscie okreslone pozycje. Wyszukiwanie ma charakter dynamiczny, co ozna-
cza, ze zawarto$¢ listy w srodkowym panelu zaweza si¢ do pozycji zawie-
rajacych frazg zawarta w filtrze juz w trakcie wpisywania ciggu znakow.

Prace utatwia opcja sortowania alfabetycznego. Sortowanie wykonuje sig, klik-
ajac na nagtéwek okreslonego typu danych zawartych w srodkowym panelu.

Prawy panel

Prawy panel pokazuje szczegolowe infor-
macje w oparciu o kryteria okreslone w
lewym i $rodkowym panelu. Dla pozycji
,,Odpady” bedzie to konkretny rekord, dla
pozycji ,,Dokumenty” — okreslony doku-
ment, a dla pozycji ,,Katalogi” — dany wpis
katalogowy (o ile wystepuje). Po prawej
zaprezentowano prawy panel umozliwiajacy

wprowadzenie i edycje danych o odpadach.

Mozliwe jest dostosowanie szerokosci pra-

wego panelu w ustawieniach programu.

odpad

(2908011 skratia

Komentarz;

Zuzyty spraet
elektryczny i
elektronicany;

[] wytwarzanie odpadéw w wyniku przetwarzania zuzytego sprzetu

brak

mopedpo fezpoy

opedpo alLazpoLpod

[] wytwarzanie odpadéw w wyniku demontazu pojazdéw

[] Nieselektywnie

Dodaj odpad  |v

Usuri odpad

mopedpo ajuemoepodsobez

on-line

Administrator

© zepice miony
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3.3. Wprowadzanie i modyfikacja danych

Dane o uzytkowniku programu wprowadza si¢ w gornym menu, wybierajac
Uzytkownik>Ustawienia. Dane o kontrahentach, miejscach przeznaczenia czy
instalacjach wytwarzajacych wprowadza si¢ w zaktadce ,,Katalogi”. Dane o
odpadach wprowadza si¢ w zakladce ,,Odpady”.

Nowe dane

Nowe dane do programu wprowadza si¢ w zaktadce odpady po kliknigciu na
przycisk ,,Dodaj odpad” (klawisz INSERT) w dolnej czesci ekranu pod pra-
wym panelem. Powoduje to dodanie nowej (pustej) pozycji w sSrodkowym pane-
lu, ktora jest automatycznie uzupetniana w trakcie, gdy uzytkownik wpisuje
dane w prawym panelu. Po wprowadzeniu wszystkich potrzebnych informacji
nalezy klikna¢ na przycisk ,,Zapisz zmiany” (klawisz ENTER), ktory bedzie
oznaczony ikong, gdy program wykryje zmiany danych.

Dodaj odpad |v Usuri odpad @ Zapisz zmiany

3.4. Ewidencja odpadéw w programie

W programie ewidencje odpadow prowadzi si¢ w zakladce ,,Odpady”. Po
wybraniu tej zaktadki uzytkownik w srodkowym panelu widzi list¢ odpadow
znajdujacych si¢ w ewidencji, a w prawym panelu ma dostepne trzy zaktadki
definiujace kazdy odpad.
Ewidencjaw trzech krokach (zakladkach):

* Rodzaj odpadow —przypisz kod odpadu

» Pochodzenie odpaddw — okresl pochodzenie odpadu

e Zagospodarowanie odpadow — okresl gospodarowanie odpadami

Ewidencja odpadow prowadzona jest zawsze wedhug logiki narzuconej przez
Ustawe o odpadach. Kazdy odpad musi zostaé¢ okreslony co do rodzaju,
pochodzeniaizagospodarowania.

Rodzaj odpadow

Nalezy wybrac¢ prawidlowy kod odpadu z katalogu odpadow, klikajac w prawym
gérnym rogu ikone gwiazdki. Po wyswietleniu katalogu odpadéw mozna
skorzysta¢ z opcji filtra w lewym dolnym rogu lub opcji ,,Pokaz tylko Moje
odpady”, by szybciej znalez¢ szukang pozycje.

il odpaay x

Kod Nazua
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Moje odpady

Uzytkownik moze w programie wybra¢ kody odpadéw, ktore wprowadza
najczesciej. Za kazdym razem, gdy bedzie chcial doda¢ w programie nowy
odpad, po zaznaczeniu opcji ,,Pokaz tylko Moje odpady” zamiast calego katal-
ogu odpadéw beda widoczne tylko odpady wczesniej wybrane. Grupe tych
odpaddéw nalezy najpierw zdefiniowaé w nowym katalogu ,,Moje odpady”.
Istnieje takze mozliwos¢ zdefiniowania w ,,Ustawieniach programu”, by pole
,Pokaz tylko Moje odpady” w katalogu odpadéw byto domyslnie zaznaczone.

Pochodzenie odpadéw

Nalezy okresli¢ pochodzenie odpadu, jego mas¢ w Mg (tony) i datg operacji. W
programie dostepne jest do wyboru dziesig¢ wariantow pochodzenia odpaddw.
Dla kazdego typu pochodzenia rekord zawiera inny zakres informacji. Najcze-
$ciej rekomenduje si¢ wybor opcji ,,Przyjecie odpadow”, ,,Wytworzenie odpa-
dow” lub ,,0dpady z magazynu”. Pozostate operacje widoczne sg po wybraniu
w ustawieniach programu w zaktadce ,,Dostosowywanie programu” opcji
.Pokazujzaawansowane rodzaje operacji”.

Rodzaje operacji pochodzenia:
*  Przyjecie odpadow (od innego posiadacza odpaddw)
*  Wytworzenie odpaddéw
*  Odpady zmagazynu (wtasnego)
*  Przyjecie odpaddéw metali
* Przyjecie odpaddow do odzysku
* Przyjecie odpadow do recyklingu
* Odbieranie odpadow komunalnych
e Zbieranie zuzytego sprzetu
»  Przyjecie odpaddw do stacji demontazu
* Przyjecie odpaddw do punktu zbierania

Wybér rodzaju operacji decyduje, w jakich dokumentach sprawozda-
wezychistatystykach bedzie uwzgledniany dany odpad.

Pochodzenie

Rodzaj operacji: Wytworzenie odpaddéw A
Data operacji: |2016-UZ—U4 ® |
Masa odpaddw ogdtem: |nie podano |

[] odpady wydobyte ze sktadowiska
Instalacja wytwarzajaca™: |Poza instalacjg A

*Katalog Instalacje wytwarzajgce odpady. Nalezy zawsze dokonad wyboru.
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Masa odpadow powinna by¢ wprowadzana zgodnie ze stanem faktycznym,
program sam zaokragla dane, generujac poszczegélne dokumenty zgodnie z
wymogami przepisow prawa.

Jezeli wytwarzasz odpady, pamigtaj, by w zakladce ,,Pochodzenie odpadow”
wybrac, czy odpad zostal wytworzony w zwiagzku z eksploatacja instalacji czy
poza instalacja wytwarzajaca odpady. W tym celu uzupetnij katalog ,.Instalacje
wytwarzajgce odpady”, dodajac nowy rekord z nazwa twojej instalacji wytwa-
rzajacej odpady.

Odpady z magazynu

Program ,,Ewidencja odpadoéw” umozliwia okreslanie pochodzenia odpadow
jako ,,Odpady z magazynu”. Jest to rozwigzanie szczegodlnie przydatne dla
uzytkownikow, ktorzy przed poddaniem odpadéw procesom odzysku lub
unieszkodliwiania magazynuja je, na przyktad w celu zebrania odpowiedniej
partii ilosciowej. Wydobycie odpadéw z magazynu nie jest wykazywane w
karcie ewidencji odpadéw po stronie lewej, poniewaz zostato wykazane w
momencie przyjecia lub wytworzenia odpadu. W karcie pojawia si¢ natomiast po
prawej stronie operacja zagospodarowania takiego odpadu. Wigcej informacji
odnosnie operacji magazynowych znajda Panstwo w rozdziale 4. Gospodarka
magazynowa.

Zagospodarowanie odpadow

W celu wypehienia pol zwigzanych z zagospodarowaniem odpadow nalezy w
pierwszej kolejnosci klikngé na zaktadke ,,Zagospodarowanie odpadow”, a
nastepnie na przycisk ,,Dodaj”, ktory przedstawia zielony znak ,,+”. W przy-
padku gdy odpady zostaty przekazane kilku posiadaczom lub zostaty poddane
réznym procesom zagospodarowania, nalezy (korzystajac z przycisku ,,Dodaj”)
powtdrzy¢ odpowiednia ilo$¢ razy opisane wyzej czynnosci, dodajac kolejne
operacje zagospodarowania opadow.

Zagospodarowanie

Rodzaj operagji Masa Data Metoda R/D
Przekazanie odpaddow 22,19 2016-10-08

Odzysk/Recykling odpadow 2016-10-03

filtr dﬁ—| e 7 2
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4. Gospodarka magazynowa

Program ,,Ewidencja odpadéw” umozliwia prowadzenie gospodarki magazy-
nowej. Uzytkownik moze wygenerowa¢ stan odpadéw magazynowych na dany
dzien oraz dokona¢ dowolnej korekty stanu magazynowego.

Gospodarke¢ magazynowa prowadzi si¢ za pomoca:

*  Operacji zagospodarowania odpaddw ,,Magazynowanie odpaddéw”

»  Operacji pochodzenia odpadow,,Odpady zmagazynu”

o Zaktadkiekranu gtéwnego ,,Korekta magazynu”

o Statystyki,,Bilans odpadéw magazynowych”

» Statystyki,,Stan magazynu”

« Statystyki,,Informacja o masie i rodzajach odpadow magazynowanych”

Pochodzenie odpadéw

Operacja pochodzenia odpadow ,,Odpady z magazynu’ nie jest wykazywana w
dokumentach ewidencyjnych i sprawozdawczych, stuzy tylko i wytacznie do
prowadzenia gospodarki magazynowej i jest uwzgledniana w statystykach
zwiazanych z gospodarka magazynowa jako wydanie z magazynu.

Zagospodarowanie odpadow

Operacja zagospodarowania odpadow ,,Magazynowanie odpadow” moze by¢
wykazywana w Karcie Ewidencji odpaddw lub nie. Uzytkownik moze dokonaé
wyboru w opcjach programu Uzytkownik>Ustawienia>Dokumenty. Domy$Inie
operacje zagospodarowania poprzez magazynowanie sg wykazywane po prawej
stronie Karty ewidencji odpadow.

W zbiorczych zestawieniach danych dla Marszatka Wojewddztwa operacja
zagospodarowania odpadu ,,Magazynowanie odpadow” jest wykazywana
tylko, gdy Uzytkownik przypisze jej proces odzysku lub unieszkodliwienia
R131ubD15.

il Zagospodarowanie odpadéw x
Dane  zakres dzioolnosci
Zagospocdarowanie odpadow

Magazynowanie odpadéw

[orzar .

125Mg
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Rodzaje operacji zagospodarowania:

» Przekazanie odpadow

»  Unieszkodliwienie odpadow

e Odzysk/Recykling odpadow

»  Magazynowanie odpadoéw

e Przetwarzanie we wlasnym zakresie

Wybdr rodzaju operacji decyduje, w jakich dokumentach sprawozdawczych i
statystykach bedzie uwzgledniany dany odpad. Masa odpadéw powinna by¢
wprowadzana zgodnie ze stanem faktycznym, program sam zaokragla dane,
generujac poszczegolne dokumenty zgodnie z wymogami przepisow prawa.

,‘;]. Zagospodarowanie odpadow X

Dane  Zakres dzistalnodci

Zagospodarowanie odpaddv ~
Rodzaj operacji: 0Odzysk/Recykling edpadéw hd

Data operagji: |zn15—1z—31 & |

Masa odpaddw ogdtem: | 12,5 Mg|

Sucha masa odpadow: | L]
Unieszkodiviianie/odzysk

Metoda unieszkodliwiania/odzysku R3 -

Liczba porzadkowsa: [ ]
Miejsce unieszkodiucania/odzysku: [PPHU "Recykling® Sp. z 0.0, |

[[] odpady iw iieniu ustawy o

] wyp terendw pr jako proces odzysku w rozumieniu ustawy o odpadach

(] ia do uzycia w iieniu ustawy o

[[] 0dpady przekazane w celu ich wykorzystania

[ Proces prowadzony poza instalacjami i urzadzeniami

Instalacja do unisszkodliviiania/odzysku | brak | "

i

Nalezy zwroci¢ uwage na opcje dodatkowe zagospodarowania, takie jak:
*  Odpady poddawane recyklingowi w rozumieniu ustawy o odpadach

* Przygotowania do ponownego uzycia w rozumieniu ustawy o odpadach

»  Proces prowadzony poza instalacjamiiurzadzeniami

» Przekazanie odpadu os. fiz (do wykorzystania na wtasne potrzeby)

* Celmagazynowania

Ich odpowiednie oznaczenie jest szczegolnie istotne w zwiazku z planowanym
wprowadzeniem nowych rocznych sprawozdan dla Marszatka Wojewodztwa, w
ktérych informacje wykazywane bedg réwniez z uwzglednieniem powyzszych
kryteriow.
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W nowych sprawozdaniach rocznych, dodatkowo bedzie trzeba wykaza¢ info-
rmacje¢ o masie i rodzajach odpadéw magazynowanych oraz cel ich magaz-
ynowania. Dlatego dodano do programu katalog celow magazynowania odpad-
6w i mozliwos¢ przypisywania celu dla operacji ,,Magazynowanie odpadéw”.
Dodano takze odpowiednig statystyke.

Cele magazynowania odpadéw:

*  Wstepne magazynowanie przez wytworce

* Tymczasowe magazynowanie przez prowadzacego zbieranie

* Magazynowanie odpadoéw przez prowadzacego przetwarzanie odpadow
*  R—Wprzypadku przeznaczenia odpadow do odzysku

*  D—Wprzypadku przeznaczenia odpadéw do unieszkodliwienia

Operacja ,,Magazynowanie odpadéw” jest uwzgledniana w statystykach
zwigzanych z gospodarka magazynowa jako przyjecie na magazyn.

Uwaga: procesy R13 i D15 moga zosta¢ takze przypisane poprzez operacje
zagospodarowania odpadu ,,Unieszkodliwienie odpadéw” lub ,,Odzysk
/Recykling odpadéw”. Wybér sposobu ewidencji proceséw R13 i D15 nalezy
do Uzytkownika. Wskazany jest wybor jednej metody i konsekwentne jej
stosowanie.

Zaktadka ekranu glownego ,, Korekta magazynu” umozliwia wprowadzenie
recznie korekty magazynu na dany dzien dla danego kodu odpadu.

System korekty magazynu umozliwia:

» Korekte masy odpadow przez dodanie lub odjecie masy [Mg]

» Korekte suchej masy odpaddw przez dodanie lub odjecie masy [Mg s.m.]
(dotyczy to tylko okreslonych odpadow ptynnych)

» Korekte celu magazynowania odpadoéw

» Rejestracje wewnetrznej przyczyny korekty

il Ewidencja odpadéw - o x
Utytkownik Moduly Widok ~Kopie zapasowe ~Pomoc
& om e om e e g
== |11 Opakowania z papieru .. 20161007 R
oata korekty: 20160825 °
Opakowania z metali 2016-08-25  Wstepne magazynowanie przez wytwérce =
Praycayma korakty:
Opakowania z metali 2016-10-01  Wstepne magazynowanie przez wytwérce e
# o e 5
5 Opakowania wielomat.. 2016-10-08  Tymczasowe magazynowanie przez prowadz. i
)7 Opakowaniaze szda braki 2016-10-01 p: <
=l Wasa odpadéw odejmoranych od stanu i fig
|7 Metale zelazne Braki 2016-09-14 Wsigpne magazynowanie przez wytworce magazynu: ——
7 Metale zelazne braki 2016-09-30 Wstepne magazynowanie przez wytworce e saradow dodowmnychdosorw [ s
8 Metale nieelazne 2016-09-12 Wstepne magazynowanie przez wytwérce Corekta suchel masy odpadéw-
1 Skratii 20160930 Wstepne magazynowanie przez wytworce Masa suchych odpadow odeimawanyeh [mmsigem ]
d st :
1 Papier i tektura 20151231 R ot ey megenny e,
Masa suchych odpadie dodawenych do [5iz g =rm
19 Tworzywa sztuczne 20130628 R stonu mageaynu*:
10 Metale 2016-10-01 D
[ “Dotyczy ko 5
Spraviazdan dis ersesika weyew st
< >
e ) ] [ e
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5. Dokumenty w programie

Program ,,Ewidencja odpadéw” umozliwia automatyczne wygenerowanie
ponad pieédziesieciu dokumentéw. Wygenerowanie kazdego z dokumentoéw
odbywa si¢ na podstawie innego zestawu danych, innego przedziatu czasowego
lub dodatkowych warunkoéw. Wszystkie dokumenty dostgpne sg w zaktadce
,,Dokumenty” w lewym panelu. Dokumenty podzielone sg wedlug tematyczny-
ch sekeji. Na poczatku listy znajda Panstwo aktualne oficjalne dokumenty
ewidencyjne, a na koncu listy Zbiorcze zestawienia danych dla Marszalka

Wojewodztwa.

j Ewidencja odpadow

Uzytkownik Moduly Widok Kopie zapasowe Pomoc

éﬁé Qdpady
// Katalogi

P PRTR
/ Korekta magazynu
&, ) Limity

Dokumenty

v E 1. Dokumenty ewidencyjne
Karta ewidencji odpadéw
Karta przekazania odpadéw
Zbiorcza karta przekazania odpadow
E 2. Dokumenty ewidencyjne przed 1 maja 2019
v E 3. Statystyki - Wytworzone odpady
QOdpady wytworzone poza instalacja

Qdpady wytworzone szczegdlowe dane

Odpady wytworzone w instalacji
~ |~ 4. Statystyki - Przekazanie odpadoéw
Qdpady przekazane

Qdpady przekazane odbiorcy

Odpady przekazane osobom fizycznym
Qdpady przekazane zestawienie zbiorcze
v E 5. Statystyki - Magazyn
Bilans odpaddw magazynowych
Infarmacja o masie i rodzajach odpadéw magazynowanych
Stan magazynu
E 6. Statystyki - Odzysk, recykling, unieszkodliwianie
E 7. Statystyki - Pozostale
v E 8. Zbiorcze zestawienia danych dla Marszatka Wojewddztwa
Dziat 1. Dane o posiadaczu odpadow
Dziat 2. Rodzaje i ilosci wytworzonych odpadow
Dziat 4. Rodzaje i ilosci zebranych odpadow

Dziat 5. Rodzaje i ilosci odpadéw poddanych odzyskowi

Dziat 6. Rodzaje i ilosci unieszkodliwionych odpadow

Dziat 7. Instalagje i urzadzenia do odzysku lub unieszkodliwiania odpadow

[Fier "
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Dokumenty archiwalne

W zwiazku z licznymi zmianami przepisow w programie ukryto archiwalne
wersje dokumentow, obowigzujace w poprzednich latach. Uzytkownik moze
odblokowac archiwalne dokumenty w ustawieniach programu.

il Ustawienia X

rf} Podstawowe ustawienia Praca z programem

tn

B Dane uzytkownika programu [ zmniejsz szerokosé prawego panelu
Bl . [[] Pokazuj domyéinie tylko ,Moje odpady” podczas wybierania koddw odpadd
ostosowywanie programu
okﬂzu] archiwalne dokumenty lub archiwalne szablony dokumentow

[] Pokazuj zaawansowane rodzaje operacji

5.1. Tworzenie i wydruk dokumentow

Tworzenie dokumentow

Dokumenty tworzymy, wybierajac w pierwszej kolejnosci pozycje¢ ,,Dokumen-
ty” w lewym panelu, a nastepnie konkretny rodzaj dokumentu w srodkowym
panelu. Po wybraniu konkretnego dokumentu pojawia si¢ okno, w ktorym
mozliwe jest okreslenie zakresu czasowego, dla ktorego majg zostaé utwor-
zone dokumenty danego typu, a w przypadku niektorych dokumentéw mozna
zawezi¢ generowanie dokumentow w oparciu o dodatkowe kryteria. Nalezy je
nastepnie zatwierdzié, klikajac przycisk ,,Dalej” umieszczony w prawym dol-
nym rogu ekranu lub przyciskiem ,,Enter”.

dlil Ewidencja odpadow - m] x
Uzytkownik Moduly Widok Kopie zapasowe Pomoc

@fé Kod i radzaj odpaddw
&
EL Kod Nazwa
=] (+]}(F}
Posiadacz odpadow
Nazwa Miasto Ulica REGON
O

Data operacji
od: l:l Do l:l (O pzisiaj () 0d poczatku roku (g 0d poczatku miesiaca () Poprzedni miesigc () Poprzedni rok

[] Pokaz dodatkowy komentarz na karcie KPO

Anuluj Dalej
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Po zatwierdzeniu procesu tworzenia dokumentdéw w oparciu o okreslone kryteria
otrzymamy w $rodkowym panelu liste dokumentéw spetniajacych te kryteria.
Nalezy wybra¢ odpowiednia pozycje z listy wygenerowanych dokumentéw,
a w prawym panelu widoczny bedzie podglad tego dokumentu. Wrocic do listy
dokumentow mozna klawiszem ,,Esc”.

,,,,,,,

Drukowanie i eksport dokumentéw

W celu wydrukowania dokumentu, nalezy klikngé¢ przycisk ,,Drukuj” oraz
wybraé z podrgcznej listy, czy wydruk powinien dotyczy¢ tylko wyswietlanego
dokumentu, czy wszystkich dokumentow

wys$wietlanych biezaco w srodkowym panelu. Dokument 23: 040220
Mozliwy jest takze eksport danych do format- Dokument 24: 040220
6w: PDF lub ODT (Open-Office). Eksport mv;‘;b"ra:;d; = navon
dokumentu np. ,,Karty ewidencji odpadéw” do Wazyste dokumenty,

formatu PDF umozliwia przy uzyciu zewn¢t-
rznych narzedzi podpisanie dokumentu podpis-
em elektronicznym.

Eksportuj

5.2. Dokumenty ewidencyjne

W zwiazku z obowiazujacymi od maja 2019 roku nowymi wzorami dokume-
ntéw ewidencyjnych w zaleznosci od daty dokumentu dostepne sa dwie wersje
drukow Karta przekazania odpadu (KPO) oraz Karta ewidencji odpadow
(KEQ). W zaktadce ,,Dokumenty” znajduja si¢ odpowiednie sekcje. Aktualne
dokumenty znajduja si¢ zawsze w sekcji,,Dokumenty ewidencyjne”.
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Karta ewidencji odpadow (KEO)

Opis: Karta ewidencji odpadow jest sporzadzana odrebnie dla kazdego rodzaju
odpadow. Karte sporzadza si¢ dla kazdego miejsca wytwarzania odpadoéw oraz
dla kazdego miejsca gospodarowania nimi. Wyjatkiem jest wytwarzanie odpa-
dow pochodzacych z dziatalnosci w zakresie obiektow liniowych (w rozumieniu
prawa budowlanego) oraz odpadéw pochodzacych ze $wiadczenia ustug w
zakresie budowy, rozbiorki, remontu obiektéw, czyszczenia zbiornikow lub
urzadzen oraz sprzatania, konserwacji i napraw. Wyjatek stanowi takze odbiera-
nie odpadow komunalnych. Dla kazdego rodzaju odebranego odpadu komuna-
Inego sporzadzana jest jedna karta dla kazdej gminy.

Dane w KEO podajemy zawsze z doktadnoscia do 3 miejsc po przecinku.
W przypadku gdy masa odpadéw jest mniejsza niz 0,001 Mg, nalezy poda¢ mase
w zaokragleniu do 0,001 Mg. Czyli jezeli bedzie to np. 0,0004, to program wsta-
wi automatycznie 0,001. Zaokraglanie wartosci wigkszych niz 0,001 odbywa si¢
standardowo.

Numer karty ewidencji odpadéw nadawany w programie sktada si¢ z trzech
cztondéw: numer / kod odpadu / rok. Pierwszy czlon numeru nadawany przez
uzytkownika. Dwa pozostate cztony: kod odpadu oraz rok sa podstawiane auto-
matycznie, np. 1/150101/2017. Jezeli Uzytkownik nie wstawi pierwszego czto-
nunumeru, pole w dokumencie pozostanie puste.

Uzytkownik ma do wyboru dwie mozliwosci oznaczenia zakresu dzialalno$ci
w KEO. Indywidualnie dla kazdego kodu odpadu lub zbiorczo dla wszystkich
odpadow. Wyboru nalezy dokona¢ w ,,Ustawieniach” programu.

Dane o odpadach pobierane do dokumentu

Rodzaj operacji—zakladka,,Pochodzenie odpadow”:
»  Przyjecie odpadow

*  Wytworzenie odpadow

*  Przyjecie odpaddéw metali

* Odbieranie odpadoéw komunalnych

e Zbieranie zuzytego sprz¢tu

»  Przyjecie odpaddw do stacji demontazu

»  Przyjecie odpadow do punktu zbierania

Rodzaj operacji—zakladka ,,Zagospodarowanie odpadow”:

» Przekazanie odpadow

e Unieszkodliwienie odpadow

e Odzysk/Recykling odpadow

» Magazynowanie odpadow (opcjonalnie w zaleznos$ci od ustawien programu)

Domyslny zakres dat: Domyslnie od poczatku biezacego roku
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Karta przekazania odpadu (KPO)

Opis: Karta przekazania odpadu jest najbardziej rozpowszechnionym dokum-
entem ewidencji odpadow. Jej istota jest petnienie funkcji protokotu zdawczo-
odbiorczego. Sporzadzenie karty przekazania odpadu jest obowigzkiem posiad-
acza przekazujacego odpad. Cho¢ w praktyce zdarza sig, ze kartg wystawia
odbiorca odpadow. Dane podajemy zawsze z doktadnoscia do 3 miejsc po prze-
cinku. W przypadku gdy masa odpadoéw jest mniejsza niz 0,001 Mg, nalezy
poda¢ mase w zaokragleniu do 0,001 Mg. Czyli jezeli bedzie to np. 0,0004, to
program musi wstawia¢ 0,001. Zaokraglanie wartosci wiekszych niz 0,001 Mg
wprowadza si¢ standardowo.

Szczegoélne przypadki: Co do zasady, w KPO w polu ,,Miejsce prowadzenia

dzialalno$ci” nalezy podac adres miejsca prowadzenia dziatalnosci. Sa wyjatki

od tej reguly, gdy podajemy nazwe wojewddztwa i gminy:

» W przypadku prowadzenia dziatalno$ci w zakresie obiektow liniowych

e W przypadku wykonywania ustug, w zakresie budowy, rozbiérki, remontu
obiektow, czyszczenia zbiornikow lub urzadzen

*  Wprzypadku odbierania odpadéw komunalnych

W przypadku prowadzenia dziatalnosci w powyzszym zakresie nalezy w ustaw-
ieniach programu Uzytkownik>Ustawienia>Miejsce prowadzenia dziatalno$ci
wypetnic pole ,,Wpis dla KPO”. Wszystkie inne podmioty pozostawiaja to pole
puste.

Dane o odpadach pobierane do dokumentu

Rodzaj operacji—zakladka ,,Pochodzenie odpadow”:
*  Przyjecie odpadow

»  Przyjecie odpadow metali

*  Przyjecie odpaddow do odzysku

*  Przyjecie odpaddw do recyklingu

* Odbieranie odpadow komunalnych

Rodzaj operacji—zakladka ,,Zagospodarowanie odpadow”:

* Przekazanie odpadow

Domyslny zakres dat: Domyslnie od poczatku biezacego roku

Dodatkowe opcje:
* Kodirodzaj odpadow
» Posiadacz odpadow (przyjmujacy/przekazujacy odpady)
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5.3. Zbiorcze zestawienia danych dla Marszatka Wojewodztwa

Zbiorcze zestawienie sktada si¢ z 10 dziatow zawierajacych odpowiednie tabele.
Kazdy dziat generuje si¢ w programie oddzielnie. Sktada sig tylko te dziaty, ktore
dotycza danego podmiotu. Ponizej opisano szczegdtowo kazdy dziat zbiorczego
zestawienia pod kontem danych niezbednych do jego wygenerowania.

Dane o posiadaczu odpadow (Dzial 1)

Dokument generuje kazdy Uzytkownik. Podczas generowania nalezy zazna-
czy¢, z jakich dziatow i tabel skladac si¢ bedzie zbiorcze zestawienie dla Marsz-
atka Wojewddztwa. Dane pobierane sg z ustawien Uzytkownika i katalogu ,,Zez-
wolenia”. Nalezy w katalogu ,,Zezwolenia” dla odpowiedniej decyzji oznaczy¢
pole,,Zezwolenie wydane dla wlasciciela programu”.

Rodzajeiilosci wytworzonych odpadéw (Dzial 2)
Dokument generuja podmioty wytwarzajace odpady.

Dane o odpadach pobierane do dokumentu:
*  Wytworzenie odpadoéw

Rodzajeiilo$cizebranych odpadéw (Dzial4)
Dokument generuja podmioty przyjmujace odpady.
Dane o odpadach pobierane do dokumentu:

* Przyjecie odpadow

»  Przyjecie odpadow metali

»  Przyjecie odpadow do odzysku

* Przyjecie odpaddow do recyklingu

* Odbieranie odpadow komunalnych

Rodzajeiilosci odpadéw poddanych odzyskowi (Dzial 5)
Tabela A, Tabela B, Tabela C.
Dane o odpadach pobierane do dokumentu:

*  Odzysk/Recykling odpadow

* Magazynowanie odpadow (R13)

Rodzajeiilo$ci unieszkodliwionych odpadéw (Dzial 6)
Dane o odpadach pobierane do dokumentu:

» Unieszkodliwienie odpadow

* Magazynowanie odpadow (D15)

Instalacjeiurzadzenia do odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw (Dzial 7)
By wygenerowa¢ dokument, nalezy uzupehi¢ dane w katalogu ,,Instalacje do
unieszkodliwiania/odzysku”.
Dane o odpadach pobierane do dokumentu:

*  Odzysk/Recykling odpadow
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