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 1. Logowanie do systemu

Każdy nowo zarejestrowany użytkownik otrzymuje e-mail zawierający link do indywidualnego certyfikatu 
niezbędnego do zalogowania w systemie. Należy zapisać go na dysku i podczas logowania wskazać jego 
lokalizację. W tym celu należy kliknąć przycisk [...] znajdujący się na oknie logowania pod polami login i 
hasło. Uwaga: Zalogowanie bez wskazania pliku certyfikatu nie będzie możliwe.

 2. Ustawienia

Pracę z systemem należy rozpocząć od uzupełnienia określonych danych odpowiednich dla każdego klienta. 
W tym celu z menu po lewej stronie należy wybrać opcję „Ustawienia”.

 2.1. Ustawienia firmy.

W tej zakładce należy uzupełnić dane firmy które zostaną wykorzystane podczas pracy z systemem w 
procesie generowania raportów. Wprowadzone dane należy zatwierdzić przyciskiem „Zapisz dane”.
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 2.2. Instalacje.

Ta zakładka służy do zarządzania istniejącymi instalacjami w których zlokalizowane są urządzenia i 
procesy uwzględniane w ewidencji korzystania ze środowiska.

 a) Zarządzanie instalacjami.

Zakładka ta umożliwia dodanie/edycję/usunięcie istniejącej instalacji – miejsca w którym fizycznie 
znajdują się określone urządzenia bądź przebiegają procesy uwzględniane w ewidencji.

Powyżej przedstawiono wygląd uzupełnionej tabeli. Początkowo jest ona pusta. Aby dodać nową 
instalację, należy kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawi się formularz, po którego uzupełnieniu należy 
zatwierdzić dane przyciskiem „Zapisz instalację”.
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Zapisana instalacja pojawi się na liście. W wierszu tabeli odpowiadającym danej instalacji dostępne są 
opcje edycji i usunięcia wpisu.

 b) Pozwolenia.

Zakładka ta umożliwia dodanie/edycję/usunięcie pozwoleń jakimi dysponuje firma w zakresie ewidencji 
korzystania ze środowiska.

Powyżej przedstawiono wygląd uzupełnionej tabeli. Początkowo jest ona pusta. Aby dodać nowe 
pozwolenie, należy kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawi się formularz, po którego uzupełnieniu należy 
zatwierdzić dane przyciskiem „Zapisz pozwolenie”.

Zapisane pozwolenie pojawi się na liście. W wierszu tabeli odpowiadającym danemu pozwoleniu 
dostępne są opcje edycji i usunięcia wpisu.
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 c) Urządzenia/Procesy.

Zakładka ta umożliwia dodanie/edycję/usunięcie urządzeń i procesów podlegających ewidencji 
korzystania ze środowiska.

Powyżej przedstawiono wygląd uzupełnionej tabeli. Początkowo jest ona pusta. Aby dodać nowe 
pozwolenie, należy kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawi się lista rozwijana z której należy wybrać rodzaj 
wprowadzanego urządzenia/procesu. Otworzy się formularz, po którego uzupełnieniu należy zatwierdzić 
dane przyciskiem „Zapisz urządzenie”.

Zapisane urządzenie (lub proces) pojawi się na liście. W wierszu tabeli odpowiadającym danemu 
urządzeniu (lub procesowi) dostępne są opcje edycji i usunięcia wpisu.

 d) Odbiorniki ścieków.

Zakładka ta umożliwia dodanie/edycję/usunięcie istniejących odbiorników ścieków uwzględnianych w 
ewidencji.
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Powyżej przedstawiono wygląd uzupełnionej tabeli. Początkowo jest ona pusta. Aby dodać nowy 
odbiornik ścieków, należy kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawi się formularz, po którego uzupełnieniu 
należy zatwierdzić dane przyciskiem „Zapisz odbiornik ścieków”.

Zapisany odbiornik ścieków pojawi się na liście. W wierszu tabeli odpowiadającym danemu 
odbiornikowi ścieków dostępne są opcje edycji i usunięcia wpisu.

 e) Ujęcia wód.

Zakładka ta umożliwia dodanie/edycję/usunięcie istniejących ujęć wód uwzględnianych w ewidencji.

Powyżej przedstawiono wygląd uzupełnionej tabeli. Początkowo jest ona pusta. Aby dodać nowe ujęcie 
wód, należy kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawi się formularz, po którego uzupełnieniu należy zatwierdzić 
dane przyciskiem „Zapisz ujęcie”.
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Zapisane ujęcie wód pojawi się na liście. W wierszu tabeli odpowiadającym danemu ujęciu dostępne są 
opcje edycji i usunięcia wpisu.

 f) Gminy.

W tej zakładce można zdefiniować gminy dla których generowane będą raporty. Uwaga: Raporty 
sporządzane są dla grupy instalacji przypisanych do danej gminy, a nie dla pojedynczej instalacji.

Powyżej przedstawiono wygląd uzupełnionej tabeli. Początkowo jest ona pusta. Aby dodać nową gminę, 
należy kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawi się formularz, po którego uzupełnieniu należy zatwierdzić dane 
przyciskiem „Zapisz gminę”.

Zapisana gmina pojawi się na liście. W wierszu tabeli odpowiadającym danemu ujęciu dostępna jest 
opcja edycji wpisu.

 2.3. Stawki.

Dane w tabeli stawek są domyślnie zdefiniowane na podstawie odpowiedniego rozporządzenia i nie podlegają 
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edycji przez użytkownika. Przegląd stawek jest podzielony na 6 tabel których podgląd jest możliwy po 
wybraniu zakładki odpowiedniej dla danej tabeli.

 2.4. Jednostki.

Opcja w trakcie realizacji.

 3. Ewidencja

Ta zakładka umożliwia wprowadzenie szczegółowych danych dla urządzeń i procesów podlegających ewidencji. 
Uwzględniając wprowadzone dane oraz obowiązujące stawki aplikacja oblicza wysokości opłat należnych za 
korzystanie ze środowiska dla danych przypadków. W tym celu z menu po lewej stronie należy wybrać opcję 
„Ewidencja”.

 3.1. Wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza.

W tej zakładce prezentowane są szczegóły elementów związanych z emisją gazów i pyłów, wielkość emisji 
dla danych przypadków i opłaty jakie zostają z tego tytułu naliczone.
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Aby dodać element do tabeli należy kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawi się lista rozwijana z której można 
wybrać rodzaj procesu, który chcemy dodać. Rozwinie się formularz po którego uzupełnieniu należy 
zatwierdzić wprowadzone dane przyciskiem „Zapisz”. Niektóre pola formularza (stawka, wysokość opłaty) 
nie podlegają edycji i są uzupełniane automatycznie wartościami stałymi bądź obliczonymi przez aplikację. 
Istnieje możliwość dodania więcej niż jednego wpisu jednocześnie, korzystając z przycisków „+” (dodanie 
wiersza) i „-” (usunięcie wiersza) w pierwszej kolumnie formularza.

Zapisany wpis pojawi się na liście. W wierszu tabeli odpowiadającym danemu wpisowi dostępne są opcje 
edycji i usunięcia.

 3.2. Pobór wód.

W tej zakładce prezentowane są szczegóły elementów związanych z poborem wód, wielkość poboru dla 
danych przypadków i opłaty jakie zostają z tego tytułu naliczone.
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Aby dodać element do tabeli należy kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawi się formularz po którego uzupełnieniu 
należy zatwierdzić wprowadzone dane przyciskiem „Zapisz”. Niektóre pola formularza (wysokość opłaty, 
część współczynników) nie podlegają edycji i są uzupełniane automatycznie wartościami stałymi bądź 
obliczonymi przez aplikację.

Dodatkowe opcje dotyczące jakości pobieranej wody można wyświetlić klikając [...]. Wyświetli się 
dodatkowy element formularza umożliwiający określenie parametrów pobieranej wody. W tej części 
formularza można dokonać większej ilości wpisów korzystając z przycisków „+” (dodanie wiersza) i „-” 
(usunięcie wiersza) w pierwszej kolumnie formularza.
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Zapisany wpis pojawi się na liście. W wierszu tabeli odpowiadającym danemu wpisowi dostępne są opcje 
edycji i usunięcia.

 3.3. Wprowadzanie ścieków do wód lub ziemi.

W tej zakładce prezentowane są szczegóły elementów związanych z wprowadzaniem ścieków do wód lub 
ziemi, ilość oraz parametry ścieków dla danych przypadków i opłaty jakie zostają z tego tytułu naliczone.

Aby dodać element do tabeli należy kliknąć przycisk „Dodaj”. Pojawi się formularz po którego uzupełnieniu 
należy zatwierdzić wprowadzone dane przyciskiem „Zapisz”. Niektóre pola formularza (np. wysokość opłaty) 
nie podlegają edycji i są uzupełniane automatycznie wartościami stałymi bądź obliczonymi przez aplikację.
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Przy wyborze konkretnej kategorii ścieków pojawia się dodatkowy formularz charakterystyczny dla danej 
kategorii. Poniżej przykład formularza dla kategorii „ścieki”

W tym przypadku Dla rodzaju substancji można dokonać większej ilości wpisów korzystając z przycisków 
„+” (dodanie wiersza) i „-” (usunięcie wiersza) w pierwszej kolumnie formularza. Analogicznie można tego 
dokonać w przypadku formularzy dla innych kategorii, jeśli opcja jest dostępna.

Zapisany wpis pojawi się na liście. W wierszu tabeli odpowiadającym danemu wpisowi dostępne są opcje 
edycji i usunięcia.

 4. Raporty

Ta zakładka umożliwia wygenerowanie raportu i eksport gotowego raportu do pliku PDF. W tym celu należy z 
menu po lewej stronie ekranu wybrać opcję „Raporty”.

Aby wygenerować raport należy wybrać półrocze dla którego zostaną uwzględnione dane, oraz województwo 
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którego dotyczy (jeżeli instalacje zlokalizowane są w różnych województwach) i kliknąć „Generuj raport”

Raport podzielony jest na zakładki, na których można przeglądać poszczególne jego części. Aby eksportować 
raport do pliku PDF w celu jego wydrukowania, należy kliknąć przycisk „Eksportuj do PDF” i otworzyć bądź 
zapisać go na dysku. Wymagany jest zainstalowany program do przeglądu plików PDF (Adobe Reader, Foxit 
Reader, lub podobne).
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