
INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA DEKLARACJI 
DLA SPÓŁDZIELNI/WSPÓLNOTY 

1. Aby rozpocząć wypełnianie deklaracji  należy zaznaczyć opcje „Kreator deklaracji” i kliknąć 
„Wybierz” 
 

 
 
2. Należy wybrać właściwą opcje 
 

 
 
3. W dalszej części należy uzupełnić  podstawowe dane składającego deklarację  
 

 
 
oraz dane dotyczące zamieszkania/siedziby czy adresu do korespondencji 
 
4. Należy wybrać jedną z opcji 
 

 
 
osoby wypełniające deklarację do 31 grudnia 2015 r. zaznaczają opcję  „Pierwsza deklaracja”   
 



5. Należy wybrać opcję „zabudowa wielorodzinna”  
 

 
 
oraz uzupełnić szczegółowe dane dotyczące nieruchomości dla której składana jest deklaracja 

 
 
w punkcie 27 można skorzystać z dostępnego linka, zostaniemy przekierowani na stronę 
Systemu Informacji Przestrzennej Miasta Koszalin 
 
6. Należy wybrać właściwą opcję 

 
 
„zamieszkała” wybieramy gdy nieruchomość jest zamieszkała i powstają na niej odpady 
komunalne 
„w części zamieszkała i w części niezamieszkała” wybieramy gdy nieruchomość jest 
zamieszkała i na części nieruchomości jest prowadzona działalność gospodarcza  
„niezamieszkała” wybieramy gdy nieruchomość na dzień złożenia deklaracja jest 
niezamieszkała i nie powstają odpady komunalne 
 
7. Należy podać miejsce, z którego będą odbierane odpady komunalne 

 
 
8. Należy zaznaczyć  w jaki sposób będą zbierane odpady na nieruchomości 

 
 



9. Należy uzupełnić dane wszystkich lokali mieszkalnych za które składana jest deklaracja 
 

 
 
poprzez kliknięcia „dodaj lokal mieszkalny” dodawać można dowolna liczbę wierszy. Po 
wprowadzeniu wszystkich trzeba kliknąć „zapisz lokale” a wtedy automatycznie zostaną  
przyporządkowane do odpowiednich komórek  
 
Analogicznie postępujemy w przypadku lokali użytkowych 
 

 
 
10. Po zapisaniu lokali automatycznie wyliczona zostanie opłata 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



11. Należy zaznaczyć pole nr 73. 
 

 
 
11. Należy wypełnić dane składającego deklarację oraz datę 
 

 
 
 
12. Tak wypełniona deklaracje można zapisać 
 

 
 
Deklaracje należy zapisać w formacie PDF, wydrukować i złożyć w Urzędzie Miejskim lub za 
pośrednictwem ePUAP. 
 
Jeśli w przyszłości chcieliby Państwo ponownie złożyć już raz wypełnioną deklarację ze zmianą 
danych bądź dokonać jej korekty należy kliknąć „zapisz jako XML” plik zostanie zapisany na 
dysku Państwa komputera.  Później należy deklarację wczytać i ponownie wygenerować  
 

 
 


