DOP 1 — kroku po kroku
STRONA 1

Informacje, ktére pomoga Ci wypetni¢ deklaracje znajdziesz uruchamiajgc przycisk Objasnienia, ktory
znajduje sie na stronie pierwszej deklaracji w lewym gdérnym rogu uruchomionego formularza

Blok BiB1

Pkt. 1 — wybierz odpowiedni status wtadania

W zaleznosci od wybranego typu podmiotu podaj swoje dane osobowe i adresowe
Blok C

Pkt. 17

- w przypadku sktadania pierwszej deklaracji sktadanej do 14 stycznia 2014 zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami zaznacz pkt. 1 i wpisz styczen 2014, tj. 01-2014

- jesli ztozono juz deklaracje na rok 2013 nalezy zaznaczy¢ pkt.2 i wpisac styczen 2014, tj. 01-2014

Blok D Dane nieruchomosci

Pkt. 18,19,20 wprowadz adres swojej nieruchomosci, ulice wybierz ze stownika, po wybraniu ulicy i
nr domu wcisnij klawisz DODA)J

Pkt. 21 wpisz numer geodezyjny dziatki i obrebu jesli nie posiadasz numeru domu (np. budowany
dopiero dom)

W pkt. 22

e Zaznacz 1 —jesli jest w catosci zamieszkata, tzn. nie znajduja sie wydzielone lokale uzytkowe
e Zaznacz 2 — jesli jest nieruchomoscig mieszang, tzn. nieruchomosé posiada oprdocz lokali
mieszkalnych takze wydzielone lokale uzytkowe

W pkt. 23 podaj adres nieruchomosci z ktérego sg odbierane Twoje odpady (z reguty jest to ten sam
adres co nieruchomosci) , jesli nie i trudno Ci wskaza¢ doktadny adres opisz go w czesci opisowe;j .

Po wypetnieniu tych informacji — przejdz do wypetniania STRONY 2
Blok E
W pkt. 24

e zaznacz 1 - jedli deklarujesz selektywng zbiérke odpadéow
e zaznacz 2 — jesli deklarujesz nieselektywng zbiérke odpadéw
e zaznacz 3 —jesli deklarujesz, ze nie bedg odbierane odpady (deklaracja zerowa)

Blok F.1

Pkt. 25 i 26 podpowiadane sg stawki optat za zbieranie odpaddw selektywne i nieselektywne



Jesli zadeklarowates, ze jest nieruchomoscia mieszang podaj w bloku F.2 w zaleznosci od
zadeklarowanego sposobu zbierania odpadéw odpowiednig ilos¢ pojemnikéw

Blok F.2

o jesli wybrates/tas zbidrke odpaddw selektywng i zaznaczyte$/tas nieruchomos$é mieszang w
pkt. 22.2 wypetnij tabele po lewej stronie podajgc ilos¢ pojemnikéw , liczbe wywozéw w
tygodniu — kwota optaty wyliczy sie automatycznie

o jesli wybrates/tas zbiorke odpaddw nieselektywng i zaznaczytes$/tas nieruchomosé mieszang
w pkt. 22.2 wypetnij tabele po prawej stronie podajac ilos¢ pojemnikéw , liczbe wywozéw w
tygodniu — kwota optaty wyliczy sie automatycznie

Nastepnie przejdz do STRONY 3

Blok G

Woyliczany automatycznie (pole 87. i pole 88.)
BLOK H

w pkt. 89 zaznacz Tak jesli dotaczasz kopie swojej ostatniej umowy na wywdz odpaddw (jestes do
tego zobowigzany jesli sktadasz pierwszy raz deklaracje)

Mozesz dotgczy¢ takze inne dokumenty np. petnomocnictwo. W celu ich dofaczenia przycisnij
przycisk dodaj. Dotacz teraz dokumenty, ktdre masz zapisane w swoich zasobach.

Nie zapomnij wypetni¢ Bloku | — Podpis osoby sktadajacej deklaracje/osoby reprezentujacej
Po Zatwierdzeniu nalezy wykonac operacje
PRZEKAZ BEZ PODPISU- jeéli nie posiadasz podpisu kwalifikowanego.

Operacja ta konczy cykl wprowadzania deklaracji poprzez nadanie jej numeru oraz przekazanie
danych na serwer urzedu. Nalezy pamietac, ze musimy deklaracje wydrukowaé podpisac i dostarczy¢
do urzedu.

WYSLI Z PODPISEM - koriczy cykl wprowadzania deklaracji poprzez nadanie jej numeru, podpisanie
deklaracji za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz wystanie deklaracji na serwer urzedu
Funkcje te wybierajg osoby, ktére posiadajg wazny kwalifikowany certyfikat . W tym wypadku nie
dostarczamy juz do urzedu papierowej deklaracji. Nalezy pamieta¢ aby wybrac wtasciwy certyfikat.

UWAGA! Jesli posiadasz profil zaufany Epuap mozesz wybrac certyfikat : Epuap. System ,,przekieruje
sie” automatycznie na strone logowania do Epuap, gdzie nalezy sie zalogowac i dokonaé procedury
podpisu . Po uzyciu profilu nastgpi powrdt do edeklaracji.

Po wykonaniu jednej z wyzej wymienionych operacji mozna wydrukowa¢ deklaracje.

W tym celu nalezy najpierw zapisa¢ wydruk deklaracji w PDF-ie w swoich zasobach. Uruchamiamy
przycisk DRUKUJ DO PLIKU. Zapisz wydruk wskazujemy gdzie chcemy go zapisaé. Po zapisaniu



bedziemy mogli wydrukowaé¢ deklaracje — tak jak kazdy inny dokument zapisany w swoim
komputerze. Uwaga — poczekaj na komunikat, ze dokument poprawnie wyeksportowany do PDF-a.

Po przekazaniu/wystaniu danych mozina pobraé potwierdzenie — przycisk POTWIERDZENIE .
Postepujemy analogicznie jak przy wydruku deklaracji.

Funkcja ZAPISZ/WCZYTAJ

Warto sobie zapisa¢ swojg deklaracje (wprowadzone dane a nie tylko wydruk deklaracji) na swoim
komputerze tak aby w przysztosci mozna byto wykorzystac je przy sporzadzaniu korekty.

Mozna to tez zrobi¢ w trakcie pracy. Gdy przewidujemy, ze nie zakoriczymy wprowadzania danych
od razu, ze konczy¢ deklaracje bedziemy pdzniej. Obojetnie w ktdrym momencie mozemy przerwac
wprowadzanie danych. Zeby ich nie utraci¢ nalezy je zapisa¢. Wykorzystujemy przycisk ZAPISZ.
Podajemy miejsce gdzie plik ma by¢ zapisany. Plik zapisany bedzie w formacie xml-a.

Jesli chcemy dokonczy¢ prace z deklaracjg wczesniej rozpoczetg wezytujemy wczesniej zapisane dane
uzywajac przycisku WCZYTAJ.



