DOP 2 z zatacznikami ZOP 2 tzn. z wieloma nieruchomosciami — 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 B i B1

Pkt. 1 — wybierz odpowiedni status wtadania, uwaga jesli deklaracje sktada Wspdlnota wybierz pkt.8 i
w opisie napisz wspodlnota

W zaleznosci od wybranego typu podmiotu wprowadz dane wtasciciela, zarzadcy i dane adresowe
Blok C

Pkt. 17 w przypadku skfadania pierwszej deklaracji zaznacz pkt. 1 i wpisz lipiec 2013, tj. 07-2013. Po
wypetnieniu tych informacji przechodzimy do STRONY 2.

Blok E

Zostanie wypetniony automatycznie po wypetnieniu zatacznikéw.

Blok G

Wysokos¢ optat zostanie wyliczona automatycznie po wprowadzeniu i obliczeniu zatgcznikéw ZOP 2.
Blok H

Przystepujemy do wypetniania zatagcznikow ZOP 2.

Zatgczniki wprowadzamy przy wykorzystaniu przycisku Dodaj. Po uruchomieniu przycisku otwiera sie

formularz Zatgcznika ZOP 2.Rozpoczynamy od wypetnienia
Bloku B

W pkt. 2, 2a , 2b wprowadzamy adres nieruchomosci. Ulice wybieramy ze stownika. Po
wprowadzeniu tych informacji przyciskiem Dodaj zapisujemy adres w licie Wprowadzonych
adreséw. Wprowadzamy nastepnie kolejny adres. Ponownie wybieramy ulice ze stownika,
wpisujemy numer domu ewentualnie takze lokalu i przyciskiem Dodaj zapisujemy do listy adresow.
W tej liscie zawsze widoczny jest pierwszy wprowadzony adres, pozostate wprowadzone adresy
zobaczymy jak rozwiniemy liste. Poszczegdlne adresy mozna usuwac poprzez przycisk Usun.

Po wprowadzeniu wszystkich adreséw przechodzimy do wypetniania kolejnych informacji, tj. numer i
Obre dziatki, Ksiega Wieczysta.

W pkt. 5

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



W pkt. 6

e Zaznacz 1 — jesli deklaracja dotyczy catej nieruchomosci (jesli w nieruchomosci jest tylko
jedno gospodarstwo domowe)

e Zaznacz 2 - jesli Twoja deklaracja dotyczy czesci nieruchomosci (jesli w nieruchomosci jest
wiecej niz jedno gospodarstwo domowe i z danej nieruchomosci bedzie wiecej niz jedna
deklaracja)

W pkt. 7 i 7.1 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
w pkt.7.2. Jesli nieruchomosci posiada kilka punktow zbierania (wywozu odpaddw) poprzez przycisk
Dodaj wprowadz kolejne adresy. Po wypetnieniu tych informacji — przejdz do wypetniania STRONY 2

W pkt. 8 wprowadz zgodnie z objasnieniami zuzycie wody i podaj okres na podstawie, ktdrego
dotyczy to zuzycie

W pkt. 9 podaj licze lokali mieszkalnych a w pkt. 10 liczbe lokali niemieszkalnych, jesli nieruchomos¢
ma charakter mieszany . Nastepnie przejdz do STRONY 2.

W pkt. 11

e zaznacz 1 - jesli deklarujesz selektywng zbiérke odpadéw
e zaznacz 2 — jesli deklarujesz nieselektywng zbiérke odpadéw

Blok C.1
Pkt. 12 wpisz Srednie miesieczne zuzycie wody jesli zadeklarowates$ selektywng zbidrke odpaddw.
Jesli zadeklarowate$ nieselektywng zbiérke odpaddw to Srednie zuzycie wody wpisz w pkt. 15.

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

Nastepnie zatwierdz wprowadzone informacje za pomoca przycisku ZATWIERDZ. Teraz mozesz
powrdci¢ do deklaracji za pomoca przycisku POWROC DO DEKLARACII. Aby anulowaé wprowadzone
zapis uzyj przycisku ANULUJ.

Jeste$ ponownie w deklaracji . W Bloku H w okienku ZOP — 2 pojawi sie liczba wprowadzonych
zatgcznikéw. Aby wprowadzi¢ kolejny postepuj jw. Aby poprawi¢ dane w wprowadzonym zatgczniku
uruchom przycisk EDYTUJ.

w pkt. 92 zaznacz Tak jesli dotgczasz kopie swojej ostatniej umowy na wywdz odpadow (jestes do
tego zobowigzany)

Mozesz dotaczy¢ takze inne dokumenty np. petnomocnictwo, uchwate Wspdlnoty o zarzadzie. W
celu ich dofaczenia przycisnij przycisk Dodaj. Dotacz teraz dokumenty, ktére masz zapisane w swoich
zasobach.

Nie zapomnij wypetni¢ Bloku | — Oswiadczenia



Jeéli wypetnite$ juz cata deklaracje to nalezy ja teraz Zatwierdzi¢ - przycisk ZATWIERDZ
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 pamieta¢, ze musimy deklaracje wydrukowaé podpisac i dostarczy¢
do urzedu.

WYSLI Z PODPISEM — koriczy cykl wprowadzania deklaracji poprzez nadanie jej numeru, podpisanie
deklaracji za pomocg 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.

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 zapisa¢. Po zapisaniu
bedziemy mogli wydrukowa¢ 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 mozna pobraé¢ potwierdzenie — przycisk POTWIERDZENIE .
Postepujemy analogicznie jak przy wydruku deklaraciji.

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 pdziniej. Obojetnie w ktérym 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 wczytujemy wczesniej zapisane dane
uzywajac przycisku WCZYTAJ.



