[image: Obraz zawierający tekst. Obraz składa się z trzech elementów graficznych w postaci trzech poziomych, falujących pasów w odcieniach koloru granatowego. Ułożone jeden pod drugim pasy swoim kształtem przypominają kształt terytorium Rzeczpospolitej Polskiej. Górny pas jest koloru niebieskiego. Środkowy pas jest koloru ciemnoniebieskiego. Dolny pas jest koloru granatowego. Po prawej stronie pasów umieszczony jest napis: Państwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie. Napis ułożony jest w trzech linijkach. W pierwszej linijce znajduje się słowo państwowe, w drugim znajdują się słowa gospodarstwo wodne, a w trzecim słowa wody polskie. Napisy słów wody polskie zostały wykonane pogrubioną czcionką.]



[bookmark: _Hlk51144384]Instrukcja wypełniania ankiety sprawozdawczej z realizacji KPOŚK w 2022 r.								
[bookmark: _Hlk124762672]Ankieta sprawozdawcza z realizacji KPOŚK w 2022 r. w odróżnieniu do poprzednich lat, składa się z 3 arkuszy: „Aglomeracje 2022 r.”, „Oczyszczalnie 2022 r.”, „KP 2022 r.” (Końcowy Punkt Zrzutu). 
Numeracja kolumn jest ciągła we wszystkich arkuszach.
W celu ułatwienia uzupełniania danych zawiera wiele kolumn uzupełniających się automatycznie.
Nad nagłówkami kolumn znajdują się dwa niebieskie wiersze. Zawierają one wskazówki dotyczące sposobu uzupełniania kolumn, oraz pola zawierające informacje o ilości komórek które należy uzupełnić i często, też o ilości popełnionych błędów w danej kolumnie. 
W tabelach zamieszczono kilka kolumn oznaczonych znakiem „x” na żółtym tle. Kolumny te nie będą publikowane w tabeli podsumowującej. Kolumny te zawierają albo dane osobowe, albo uzupełniają się automatycznie i zawierają obliczenia ułatwiające wykrycie błędów. 
Większość kolumn w kolorze szarym uzupełnia się automatycznie i nie podlega edycji. Wyjątek stanowią, kolumny dotyczące podstawowych danych aglomeracji w arkuszu „Aglomeracje 2022 r.”, które w miarę potrzeby można edytować, gdyby nastąpiła potrzeba korekty danych w stosunku do sprawozdania 2021 r.
By ułatwić uzupełnienie wiele kolumn zawiera pola z listą rozwijalną. Listy zawierają wszystkie możliwe przewidziane odpowiedzi, jakie mogą wystąpić. Dodatkowe wyjaśnienia razie potrzeby, można zamieścić w kolumnie uwag znajdujących się w kol. 130, 239, 248.
Ze względu na ochronę zastosowanych algorytmów sprawdzających, tabele nie posiadają możliwości wstawiania i usuwania wierszy i kolumn. Można jednak dowolnie zmieniać ich wysokość i szerokość.
Należy zachować szczególną ostrożność przy wpisywaniu ID aglomeracji we wszystkich arkuszach. W tej komórce nie powinno być spacji. W przypadku, źle wpisanego ID będą się pojawiały komunikaty o braku takiego ID w sprawozdaniu z 2021 r. (jeśli jest to nowy nr nadany w 2022 r. należy te komunikaty pozostawić w arkuszu Oczyszczalnie i KP, natomiast w arkuszu Aglomeracje usunąć i wpisać poprawne dane).
Komunikat o braku ID w sprawozdaniu z 2022 r. pojawi się gdy ID zostało źle przepisane z arkusza „Aglomeracje 2022 r.” do arkusza „Oczyszczalnie 2022 r.” lub „KP 2022 r.”, dane wtedy nie będą mogły być przenoszone automatycznie między tymi arkuszami.

Instrukcja wypełniania poszczególnych arkuszy:

[bookmark: _Hlk124767199]Wypełnianie sprawozdania należy rozpocząć od arkusza: „Aglomeracje 2022 r.”
Dla każdej aglomeracji należy wypełnić tylko JEDEN wiersz. W przeciwnym razie, ID aglomeracji wpisane kilkukrotnie zmieni się na kolor różowy.
[bookmark: _Hlk125356645][bookmark: _Hlk125357455]Po wpisaniu poprawnego ID aglomeracji, uzupełnią się automatycznie kol. 2,7,8,9,10,11,12. Jeśli w kol. 2 pojawi się komunikat „Brak takiego ID aglomeracji w spr. z 2021 r.” oznacza, że jeśli nie jest to nowy ID, to nr ID jest najprawdopodobniej źle wpisany (np. zawiera spację, lub pomyłkę w numerze). W przypadku nowego ID, w kol. 2 należy usunąć pojawiający się komunikat i uzupełnić ręcznie dane z kol. 2,7,8,9,10,11,12.
Kolejne komórki należy wypełnić z uwzględnieniem wskazówek, które pojawiają się po kliknięciu na daną komórkę oraz wskazówek z 1 i 2 niebieskiego wiersza.
Brak sugestii oznacza, że należy zastosować się do wskazówek tylko z 1 i 2 niebieskiego wiersza i nie ma ograniczeń w sposobie wpisywania danych.



Omówienie najważniejszych kolumn:

Kol. 1 – wpisać poprawny ID aglomeracji.

Kol. 4 – jeżeli aglomeracja posiada tylko KP, ale buduje lub zamierza budować nową OŚ, to w tej kolumnie wybiera „Aglomeracja z KP”, ale także wpisuje w kolumnę 5 liczbę budowanych OŚ.

Kol. 5 – wpisać liczbę oczyszczalni w danej aglomeracji (jeżeli aglomeracja nie ma OŚ, należy wpisać 0)

Kol. 6 - wpisać liczbę końcowych punktów w danej aglomeracji (jeżeli aglomeracja nie ma KP, należy wpisać 0)

Kol. 18 – należy wpisać uchwałę obowiązującą w dniu 31 grudnia 2022 r. Decyduje data podjęcia uchwały przez Radę gminy, a nie data publikacji. Wyjątkiem jest sytuacja, gdy wiemy, że w 2023r . dana uchwała została unieważniona – wtedy wpisujemy poprzednią.

Kol. 24 – wpisać liczbę mieszkańców na terenie, na którym zbudowano już kanalizację (w drodze, ulicy), ale istnieją mieszkańcy, którzy dalej korzystają z szamb pomimo możliwości podłączenia.
Kol. 25 - wpisać liczbę mieszkańców na terenie, na którym nie istnieje kanalizacja i nie ma możliwości ich podłączenia.

Kol. 33 i 34 – w przypadku przemysłu podajemy wyłącznie RLM skanalizowany i korzystający z szamb. Nie uwzględniamy indywidualnych OŚ, gdyż traktujemy je jako oczyszczalnie przemysłowe i nie uwzględniamy w RLM aglomeracji (rzeczywistym).

Kol. 39 – w tej kolumnie jest sumowany całkowity RLM korzystający z szamb i POŚ.

Kol. 53 i kol. 56 – w kolumnie 53 (która jest sumą kolumn 49 i 51) pojawia się wartość: długość istniejącej sieci na terenie aglomeracji (wartość ta jest sumą sieci będącej własnością gminy, przedsiębiorstwa kanalizacyjnego oraz sieci prywatnej przesyłającej ścieki komunalne). Natomiast w kol. 56 wpisuje się tylko sieć wciągniętą na majątek przedsiębiorstwa kanalizacyjnego/gminy. Oznacza to, że wartość w kol. 53 może być większa niż suma kolumn analogicznych do kolumn 53 i 56 ze sprawozdania za rok 2021. Wynika to z faktu, że wartość w kol. 53 będzie sumą długości sieci istniejącej na terenie aglomeracji w roku 2021, sieci wciągniętej na majątek w roku 2022 oraz sieci „publicznej”, która została wybudowana w 2022 roku przez prywatnych inwestorów, ale nie została przekazana na majątek gminy lub przedsiębiorstwa kanalizacyjnego.

Kol. 65 – Należy zwrócić uwagę, że w tę kolumnę wpisuje się wyłącznie ścieki z przelewów burzowych, o ile są zainstalowane na ogólnospławnej sieci kanalizacyjnej. Nie uwzględnia się tutaj ścieków, które zostały odprowadzone bez oczyszczania z „by-passu” oczyszczalni ścieków.

Kol. 72 i 73 – Wzorem ubiegłego roku w kolumny te należy wpisać wyłącznie środki bezzwrotne.
Kol. 76 i 77 – Należy wpisać również środki z NFOŚiGW oraz WFOŚiGW przyznane w formie zwrotnej.

Kol. 98 – Zwrócić należy uwagę, że wpisuje się tu liczbę urządzeń przelewowych a nie liczbę zrzutów, jakie wystąpiły w roku sprawozdawczym (tę ostatnią wartość podaje się jako sumę w kol. 99).

Kol. 111-129 – W związku z koniecznością raportowania do KE (art. 17 dyrektywy ściekowej) oraz rezygnacją przez MI z wykonywania aktualizacji KPOŚK w cyklach 2 letnich (wymagania prawne co 4 lata), w sprawozdaniu wprowadzono nowe kolumny, które umożliwią zaraportowania planowanych (zaktualizowanych) potrzeb inwestycyjnych bez konieczności wykonania VII aKPOŚK wg stanu na 31 grudnia 2022r.

Kol. 131-138 – automatyczne kolumny robocze na potrzeby KZGW.


Kolejnym arkuszem do wypełnienia, jest „Oczyszczalnie 2022 r.”

W komórce E2 arkusza pojawia się liczba, która jest sumą danych wpisanych w kolumnie nr 5 w arkuszu „Aglomeracje 2022 r.”, jest to sumaryczna liczba oczyszczalni ścieków z terenu danego RZGW, które zostały zadeklarowane w arkuszu „Aglomeracje 2022 r.” i które należy opisać.
Każdą oczyszczalnię należy wpisać w osobnym wierszu, zaczynając od ID aglomeracji w kol. 139. 
Po wpisaniu ID aglomeracji, kolumny 140 i 141 uzupełnią się automatycznie. Gdy w kol. 140 pojawi się komunikat „Brak takiego ID aglomeracji w spr. z 2021 r.” , a kolumna 141 pozostanie pusta, oznacza, że jeśli ID jest poprawnie wpisane, nie występowało w sprawozdaniu z 2021 r. Należy tak pozostawić, jest to informacja dla KZGW o konieczności weryfikacji ID aglomeracji. Natomiast dane dot. poprawnej nazwy aglomeracji i RZGW są już zawarte w kol. 2 i 9 arkuszu „Aglomeracje 2022 r.” i te zostaną użyte w sprawozdaniu.

Jeżeli aglomeracja ma wyłącznie KP nie wypełnia tego arkusza z wyjątkiem przypadku, że ma zamiar budować lub buduje nową OŚ.

Kol. x – kolumna pokazuje wartość x/y, gdzie y to sumaryczna liczba oczyszczalni w aglomeracji, zaś x to liczba oczyszczalni, które już uzupełniono. Po uzupełnieniu kolumny 139 dla wszystkich oczyszczalni w aglomeracji x=y. Jeżeli w tej komórce pojawi się komunikat "Brak ID aglomeracji w Aglomeracje 2022 r.", należy sprawdzić, czy ID został tak samo wpisany w arkuszu „Aglomeracje 2022 r.” 

Kol. 139 – Należy zwrócić uwagę, że wpisuje się tu ID aglomeracji, a nie oczyszczalni. ID oczyszczalni należy wpisywać w kolumnę 142.

Kol. 142 – Jeżeli ID oczyszczalni zostaną zdublowane, zostaną podświetlone na różowo.

Kol. 144 – Rozszerzono listę statusów OŚ. W roku 2021 były 2 statusy 1 – obecnie „A” i 0 – obecnie „W”. Obecnie wprowadzono dodatkowy status „B”, aby odróżnić 2 rodzaje nieaktywnych OŚ: wyłączone i w budowie.
Kol. 146 – Należy zwrócić uwagę, że dla wszystkich nieaktywnych OŚ („W” i „B”) wpisuje się „nonB”.

Kol. 158 i 159 – Przypominamy, że wpisuje się oddzielnie dla warunków określonych w PWP i oddzielnie dla rozporządzenia ściekowego, a więc warunków wymaganych przez dyrektywę ściekową.

Kol. 160 i 161 – analogicznie jw.

Kol. 162-166 – Wybór powinien być dokonany na podstawie warunków rozporządzenia ściekowego, a nie PWP. Dla aglomeracji poniżej 10 000 RLM w kol. 165 i 166 należy wybrać „TAK”, o ile RLM OŚ nie przekracza 10 000 RLM.

Kol. 183 – ilość osadów wpisana w tę komórkę powinna być sumą kolumn: 185, 186, 187, 188, 189, 190, 191, 192 lub 193, 196 i 198.

Kolumny dot. finansowania – uwagi jak dla arkusza „Aglomeracje 2022 r.”

Ostatnim arkuszem do wypełnienie jest: „KP 2022 r.” czyli dane o końcowych punktach zrzutu.

W komórce E2 również pojawia się informacja o liczbie końcowych punktów zrzutu, które należy opisać.
W kolumnie „x” na żółtym tle pojawi się informacja analogiczna jak w arkuszu „Oczyszczalnie 2022 r.”, opisująca liczbę punktów zrzutu wymienionych i wszystkich w danej aglomeracji. Po wypełnieniu arkusza, te dwie liczby powinny być równe.
Każdy punkt zrzutu należy opisać w osobnym wierszu. 
Po wpisaniu poprawnie ID aglomeracji, kolumny 242, 243, 245 uzupełnią się automatycznie. Gdy w kol. 242 pojawi się komunikat „Brak takiego ID aglomeracji w spr. z 2021 r.” , a kolumna 243 pozostanie pusta, oznacza, że jeśli ID jest poprawnie wpisane, nie występowało w sprawozdaniu z 2021 r. Należy tak pozostawić, jest to informacja dla KZGW o konieczności weryfikacji ID aglomeracji. Natomiast dane dot. poprawnej nazwy aglomeracji i RZGW są już zawarte w kol. 2 i 9 arkuszu „Aglomeracje 2022 r.” i te zostaną użyte w sprawozdaniu.

Kol. 244 – Należy wpisać ID aglomeracji, DO KTÓREJ są odprowadzane ścieki. Dla każdego KP należy wpisać odpowiedni ID.

Po uzupełnieniu 3 arkuszy, należy przejść do arkusza „Aglomeracje 2022 r.” i w komórce D2 zaznaczyć odpowiedź „TAK” na pytanie „Czy uzupełnianie sprawozdania zostało zakończone?”. Pojawi się podsumowanie z 3 arkuszy wskazujące liczbę ew. braków i błędnie wypełnionych komórek w sprawozdaniu (zapisy w komórkach E2 do M2). Informacje o komórkach pustych wymagających uzupełnienia oraz błędnie wypełnionych, pojawiają się również w niebieskim wierszu nad nagłówkami kolumn.
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