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Instrukcja postępowania
1. Właściciel

Dyrektor Wydziału Podatków i Opłat UMK

2. Cel
Realizacja obowiązków wynikających z zapisów ustawy o utrzymaniu czystości 
i porządku w gminach. 

3. Zakres stosowania:
Dostęp do aplikacji w zakresie wprowadzania danych stanowiących podstawę 
dokonywanych naliczeń/przypisów i odpisów należności z tytułu opłaty za 
gospodarowanie odpadami komunalnymi posiada Miejskie Przedsiębiorstwo 
Oczyszczania sp. z o. o. (zwane MPO). Pracownicy Wydziału Podatków i Opłat UMK na 
podstawie stosownych upoważnień wystawionych w oparciu o umowę o powierzeniu 
przetwarzania danych osobowych zawartą w dniu 28.06.2013 r. pomiędzy MPO a UMK, 
mają dostęp do aplikacji (poprzez przeglądarkę internetową) w celu obsługi kasy oraz 
prowadzenia ewidencji księgowej i egzekwowania należności z tytułu opłaty za 
gospodarowanie odpadami komunalnymi w zakresie wystawiania upomnień, tytułów 
wykonawczych. Przewiduje się integrację aplikacji ecoSANIT z aplikacją FK_JB Firmy 
OTAGO (ewidencja syntetyczna do zapisów analitycznych w aplikacji ecoSANIT) oraz 
aplikacją wind Firmy IMERI (egzekucja tytułów wykonawczych w aplikacji ecoSANIT).

4. Definicje i skróty
Zgodnie z Zarządzeniem Nr 958/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 kwietnia 
2010 r. 

5. Opis postępowania
Miejskie Przedsiębiorstwo Oczyszczania sp. z o. o. wprowadza do aplikacji ecoSANIT 
dane wynikające z deklaracji/korekt deklaracji oraz decyzji określających wysokość 
zobowiązania z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowiące 
podstawę dokonywanych naliczeń tj. przypisów i odpisów. Pracownicy Wydziału 
Podatków i Opłat UMK w aplikacji ecoSANIT ewidencjonują wpłaty dokonywane 
w kasach umiejscowionych w kilku lokalizacjach, na bieżąco drukują dokumenty kasowe 
tj. dowody potwierdzenia wpłaty, zbiorcze dokumenty KP, raporty kasowe itp. 
Wygenerowane z aplikacji ecoSANIT raporty kasowe wprowadzane są do aplikacji 
FK_JB Firmy OTAGO. Docelowo przewiduje się eksport raportów kasowych z aplikacji 
ecoSANIT do aplikacji FK_JB Firmy OTAGO. W aplikacji ecoSANIT prowadzona jest 
analityczna ewidencja księgowa wpłat dokonywanych w formie bezgotówkowej. Na 
podstawie wprowadzonych danych w wyznaczonych okresach sprawozdawczych 
pracownicy Wydziału Podatków i Opłat UMK uzgadniają dane z MPO oraz generują 
raporty/zestawienia oraz sprawozdania budżetowe. Zgodnie z wymogami Ordynacji 
podatkowej w zakresie poboru i egzekucji opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi pracownicy ww. Wydziału generują w aplikacji ecoSANIT m.in. 
postanowienia, upomnienia oraz tytuły wykonawcze. Docelowo wystawione w aplikacji 
ecoSANIT tytuły wykonawcze mają być eksportowane do aplikacji wind Firmy IMERI.



6. Odpowiedzialności i kompetencje w ramach UMK

Rola Odpowiedzialności/kompetencje
Merytoryczny 
Administrator 
Informacji

- koordynacja i realizowanie zadania po stronie PD,
- współpraca z Administratorem aplikacji

Gospodarz aplikacji - zatwierdzanie rozwiązań dot. zakresu działania Wydziału do wdrożenia 
w produkcji, w tym wprowadzanych zmian,
- zgłaszanie błędów, proponowanie zmian w obszarze będącym w 
kompetencji Wydziału,
- opracowanie scenariuszy testowych i planu testów,
- przygotowanie raportów z realizacji zmian

Koordynator - wyłącznie w zakresie koordynacji działań związanych z integracją 
aplikacji ecoSANIT z aplikacja wind Firmy IMERI oraz aplikacją FK_JB 
Firmy OTAGO.

ABI - wprowadzanie aplikacji do SEZAM,
- przechowanie Karty Aplikacji w wersji elektronicznej w aplikacji 
SEZAM.


