ZARZADZENIE NR RAG.0050.79.2026
WOJTA GMINY KLUKI

z dnia 22 lipca 2026 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji ksiegowej, wymiaru i poboru oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Kluki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2026.
poz. 662), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 522 z p6zn.
zm.), art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
72025 1. poz. 1483 zpdzn. zm.) oraz art. 6q wzwigzku zart. 6h ustawy zdnia 13 wrzesnia 1996 .
o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 733), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje zasad ewidencji ksiggowej, wymiaru i poboru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy w Klukach”, stanowiaca Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Kluki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Kluki

Grzegorz Gryczka

Signature Not Verified
Dokument podpi’é y przez

14:58:37
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Zatacznik do zarzadzenia nr
RAG.0050.79.2026

Wojta Gminy Kluki

z dnia 22 lipca 2026 r.

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI KSIEGOWEJ, WYMIARU I POBORU OPLATY
ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI W URZEDZIE GMINY W KLUKACH

Rozdzial 1. Wyjasnienie pojeé
§ 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Wiascicielu nieruchomosci (Zobowigzanym) — nalezy przez to rozumie¢ podmioty okreslone

w art. 2 ust. 1 pkt 4 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, na ktorych cigzy obowiazek
ponoszenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) Optacie — nalezy przez to rozumie¢ oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) Deklaracji — nalezy przez to rozumie¢ deklaracj¢ o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym deklaracje pierwsza, nowg oraz korekt¢ deklaracji;

4) Decyzji okreslajacej — nalezy przez to rozumie¢ decyzje Wojta Gminy Kluki okreslajaca wysokos¢ oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) Zobowiazaniu biezacym — nalezy przez to rozumie¢ kwote optaty wynikajaca ze zlozonej deklaracji lub
doreczonej decyzji okreslajacej, ktorej termin ptatnosci jeszcze nie uptynat;

6) Przypisie — nalezy przez to rozumie¢ kwote oplaty stanowigca przychdd (naleznos$¢) Urzedu Gminy,
wynikajacg z deklaracji lub decyzji okreslajace;;

7) Odpisie — nalezy przez to rozumie¢ kwote zmniejszajacg uprzednio zaksiggowana wysoko$¢ opflaty,
ustalong na podstawie nowej deklaracji, korekty lub decyz;i;

8) Dowodzie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument begdacy podstawa dokonania zapisu
w ksiggach rachunkowych zgodnie zustawa o rachunkowo$ci oraz przepisami wykonawczymi
dotyczacymi zasad rachunkowosci dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;

9) Uldze — nalezy przez to rozumie¢ umorzenie zaleglosci, odroczenie terminu ptatnosci lub rozlozenie na raty
zaplaty optaty na zasadach okreslonych w ustawie — Ordynacja podatkowa.

10) Programie BDF EFKA - nalezy przez to rozumie¢ program shuzacy do ewidencji ksiggowej wptlat,
przypisow i odpisow;
11) Programie Odpady w Gminie - nalezy przez to rozumie¢ program stuzacy do ewidencji deklaracji oraz
wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
Rozdzial 2. Zadania w zakresie wymiaru oplaty

§ 2. 1. Ewidencja wymiaru optaty prowadzona w programie Odpady w Gminie obejmuje dane niezb¢dne do
prawidtowego ustalenia wysokosci optaty, identyfikacji wlascicieli nieruchomos$ci oraz przedmiotow
podlegajacych oplacie.

2. Wymiaru optaty dokonuje si¢ na podstawie deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomos$ci na
wzorze okreslonym uchwata Rady Gminy Kluki. Wtasciciel nieruchomosci jest zobowigzany ztozy¢ pierwsza
deklaracj¢ w terminie 14 dni od dnia zamieszkania na danej nieruchomosci pierwszego mieszkanca lub
powstania na danej nieruchomosci odpadéow komunalnych.

3. Pracownik odpowiedzialny za wymiar optaty przeprowadza czynnosci sprawdzajace majgce na celu:

a) weryfikacje formalna i rachunkowa deklaracji (terminowos$¢, kompletnosé, wiasciwe podpisy, poprawnosé
wyliczen, weryfikacj¢ dotaczonych pelnomocnictw),
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b) weryfikacj¢ zgodnosci danych ze stanem faktycznym przy wykorzystaniu wewngetrznych zasobow
irejestrow (m.in. ewidencja ludnosci, ewidencja podatku od nieruchomosci, dane z Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej — np. Swiadczenia i dodatki mieszkaniowe/ostonowe, ewidencja szkot 1 przedszkoli),

c) wzywanie sktadajacego deklaracj¢ do udzielenia niezbgdnych wyjasnien lub uzupehlienia brakow
w wyznaczonym terminie, w przypadku stwierdzenia rozbieznosci w deklarowanym stanie faktycznym,

d) inicjowanie kontroli w terenie (ogledzin nieruchomos$ci), w sytuacjach powzigcia uzasadnionych
watpliwosci co do rzeczywistej liczby osob zamieszkujacych dang nieruchomosé lub posiadania
zadeklarowanego kompostownika.

4. W ramach czynno$ci sprawdzajacych, jezeli deklaracja zawiera btgdy rachunkowe lub inne oczywiste
omyltki, pracownik ds. wymiaru moze skorygowaé¢ ja samodzielnie na zasadach okre$lonych
w art. 274 Ordynacji podatkowej, pod warunkiem, Zze zmiana wysokosci zobowigzania lub kwoty nadptaty
nie przekracza kwoty 5 000,00 zt. Pracownik dorecza skladajacemu uwierzytelniong kopie¢ skorygowanej
deklaracji wraz z informacjg o zwigzanej z korekta zmianie wysoko$ci oplaty oraz pouczeniem o prawie
wniesienia sprzeciwu w terminie 14 dni od dnia dorgczenia.

5. W przypadku powzigcia watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji lub braku jej zlozenia
pomimo wezwania, pracownik ds. wymiaru wszczyna z urzedu postepowanie podatkowe, wydajac stosowne
postanowienie. Przed wydaniem decyzji okreslajacej wysokos¢ optaty, pracownik ma obowigzek zapewnic
stronie czynny udzial w postepowaniu, wyznaczajac 7-dniowy termin na wypowiedzenie si¢ w sprawie
zebranego materialu dowodowego (zgodnie z art. 200 Ordynacji podatkowej).

6. Decyzje oraz inne pisma w sprawie dorgcza si¢ w pierwszej kolejno$ci na adres do doreczen
elektronicznych (w ramach systemu e-Doreczen). W przypadku braku adresu do dorgczen elektronicznych,
dokumenty dorgcza si¢ w formie papierowej (w tym w ramach publicznej ushugi hybrydowej), listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem operatora wyznaczonego lub przez
uprawnionych pracownikow Urzgdu Gminy w Klukach.

7. W przypadku zmiany danych bedacych podstawa ustalenia wysokosci naleznej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (w szczegdlno$ci: zamieszkanie na terenie nieruchomosci nowej
osoby, narodziny dziecka, zmiana miejsca zamieszkania), wlasciciel nieruchomosci jest bezwzglednie
obowigzany ztozy¢ nowa deklaracj¢ w nieprzekraczalnym terminie do 10. dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym nastapita zmiana.

8. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. wymiaru optlaty do kazdorazowej, szczegotowej weryfikacji sktadanych
dokumentow pod katem prob niedopuszczalnego zmniejszenia wymiaru zobowigzania za okres wsteczny.

9. Zgodnie z art. 6m ust. 4 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, wprowadza si¢ zakaz
przyjmowania deklaracji zmniejszajacych zobowigzanie za okres wsteczny, z zastrzezeniem ust. 10.

10. Jedynym ustawowym wyjatkiem od zakazu, o ktorym mowa w ust. 9, jest $mier¢ mieszkanca. W takim
przypadku wilasciciel nieruchomosci moze zlozy¢ deklaracje zmniejszajaca wysokos$¢ optaty w terminie do
6 miesiecy od dnia zgonu. Deklaracja ztozona po uplywie tego terminu nie wywotuje skutkéw prawnych za
okres wsteczny.

11. Wiasciciel nieruchomos$ci ma prawo do ztozenia korekty uprzednio ztozonej deklaracji na zasadach
ogolnych Ordynacji podatkowej. Pracownik ds. wymiaru weryfikujac dokument musi rozr6znic:

a) korekte deklaracji - ktora stuzy wylacznie do poprawienia bledu popelnionego w pierwotnej deklaracji (np.
pomylka w obliczeniach, btgdny adres, podanie niewtasciwej liczby 0s6b od samego poczatku);

b) nowa deklaracje - ktora stuzy wykazaniu zmiany stanu faktycznego (np. kto$ si¢ wyprowadzit w trakcie
roku). Dziata ona na biezaco, od momentu zaistnienia zmiany.

12. Pracownik ds. wymiaru ma obowigzek, w terminie 5 dni od dnia ztozenia deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, przekaza¢ wiascicielowi nieruchomosci informacje o nadanym
indywidualnym numerze rachunku bankowego przeznaczonym do dokonywania wptat z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Rozdzial 3. Zasady dokonywania przypisow i odpisow
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§ 3. 1. Przez przypis naleznosci rozumie si¢ ujgcie w ksiegach rachunkowych naleznej opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Przez odpis naleznosci rozumie si¢ ujecie w ksiegach rachunkowych zmniejszenia uprzednio przypisanej
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Przypisow 1 odpisow w systemie finansowo-ksiggowym dokonuje si¢ na podstawie nastgpujacych
dokumentow:

a) ztozonych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich korekt,
b) zawiadomien o zmianie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c¢) decyzji organu podatkowego (w szczegdlnosci okreslajacych wysoko$¢ optaty, zmieniajacych wysoko$é¢
optaty lub decyzji o ulgach i umorzeniach),

d) prawomocnych orzeczen sagdow administracyjnych,

e) dowodow wewngtrznych, w szczegdlnosci polecen ksiggowania (PK), sporzadzanych m.in. w celu ewidencji
przedawnienia naleznosci lub odsetek.

4. Przypisow 1odpisow oplaty, wynikajacych znowych dokumentéw dotyczacych biezacego roku
kalendarzowego i sktadanych w trakcie tego roku, dokonuje si¢ w programie dziedzinowym ,,Odpady
w Gminie” odpowiednio pod data:

a) wptywu deklaracji (nowej, korekty lub deklaracji zmieniajacej) do Urzedu Gminy — w przypadku naleznos$ci
wynikajacych z deklaracji;

b) dorgczenia zobowigzanemu decyzji organu podatkowego — w przypadku nalezno$ci wynikajacych z decyzji;

¢) uprawomocnienia si¢ orzeczenia sgdu administracyjnego — w przypadku naleznoséci wynikajacych z wyroku
sadu.

5. Pobrania do programu BDF EFKA przypiséw i odpiséw, o ktérych mowa w pkt 4, dokonuje si¢ z data
operacji odpowiadajacg dacie okreslonej w pkt 4.

6. Przypisow oplat wynikajacych z deklaracji zlozonych do dnia 31 grudnia roku poprzedniego oraz
z zawiadomien o wysokosci optaty, dotyczacych nieruchomo$ci zamieszkatych, dokonuje si¢ w programie
,»Odpady w Gminie” pod data pierwszego dnia roboczego stycznia roku biezacego w terminie do dnia
15 stycznia roku biezacego.

7. Pobrania do programu BDF EFKA przypisow optat wynikajacych z deklaracji ztozonych do dnia
31 grudnia roku poprzedniego oraz zzawiadomien o wysokosci oplaty, dotyczacych nieruchomosci
zamieszkatych, dokonuje si¢ pod datg pierwszego dnia roboczego stycznia roku biezgcego w terminie do dnia
15 stycznia roku biezacego.

8. Przypisow optat wynikajacych z deklaracji ztozonych do dnia 31 grudnia roku poprzedniego oraz
z zawiadomien o wysokosci optlaty, dotyczacych nieruchomosci, na ktorej znajduje si¢ domek letniskowy,
iinnej nieruchomosci wykorzystywanej na cele rekreacyjno-wypoczynkowe, dokonuje si¢ w programie
,»Odpady w Gminie” pod datg ostatniego dnia roboczego czerwca roku biezacego.

9. Pobrania do programu BDF EFKA przypisow optat wynikajacych z deklaracji ztozonych do dnia
31 grudnia roku poprzedniego oraz z zawiadomien o wysokosci optaty, dotyczacych nieruchomosci, na ktorej
znajduje si¢ domek letniskowy, i innej nieruchomosci wykorzystywanej na cele rekreacyjno-wypoczynkowe,
dokonuje si¢ pod data ostatniego dnia roboczego czerwca roku biezacego.

10. Przypis kosztow upomnienia.

a) Koszty upomnienia przypisuje si¢ po uzyskaniu dowodu potwierdzajacego jego skuteczne dorgczenie
zobowigzanemu.

b) Za date przypisu kosztéw upomnienia przyjmuje sie:

1) datg odbioru upomnienia wskazang na zwrotnym potwierdzeniu odbioru lub na elektronicznym
potwierdzeniu dorgczenia (EPO);
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2) date, w ktorej dorgczenie uznaje si¢ za dokonane — w przypadku dorgczenia zastepczego lub uptywu
terminu awizowania przesylki, zgodnie z przepisami ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks
postepowania administracyjnego lub ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych.

c¢) Pracownik prowadzacy sprawe dokonuje przypisu kosztéw upomnienia niezwlocznie po otrzymaniu
dokumentu potwierdzajacego jego skuteczne dorgczenie.

d) Jezeli dowdd dorgczenia wptynie do Urzedu po zamknigciu miesigca obrachunkowego, badz w sytuacji,
gdy wzgledy techniczne (w tym brak ciggtosci numeracji dowodow ksiggowych lub zablokowanie
dziennika czgéciowego) uniemozliwiaja ujecie przypisu pod data dorgczenia, przypisu dokonuje si¢
niezwlocznie z data pierwszego dnia biezacego, otwartego okresu obrachunkowego (lub pierwszego
dnia, w ktérym system umozliwia nadanie kolejnego numeru ewidencyjnego).

11. Przypis naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ksieguje si¢:
Wn 221-12-3A ,,Naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi”,
Ma 720-2-3 ,,Przychody z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.

12. Odpis naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ksieguje si¢ zapisem
ujemnym (Storno):

Wn 221-12-3A ,,Naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi”,
Ma 720-2-3 ,,Przychody z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.

13. Przypis kosztéw upomnienia i odsetek za zwloke ksieguje sie:
Wn 221-12-3A ,,Nalezno$ci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi”,
Ma 720-3-1 ,,Przychody z odsetek i innych nalezn. ubocz. od nalez.pod.r.,nier, i tr.”

14. Przypiséw i odpiséw dokonuje si¢ na kontach analitycznych prowadzonych dla poszczegdlnych
wlascicieli nieruchomosci.

15. Do prowadzenia ewidencji szczegotowej (analitycznej) rozrachunkéw z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wykorzystuje si¢ program Odpady w Gminie, ktorego producentem jest Profeko
Sp.zo.o.

16. Ewidencja szczegblowa prowadzona jest dla kazdego kontrahenta na indywidualnym koncie
kartotekowym. Przypisy iopisy naleznoSci generowane s3 w programie automatycznie na podstawie
wprowadzonych deklaracji o wysokosci optaty lub decyzji administracyjnych.

17. Dane o przypisach i odpisach sa przenoszone do systemu finansowo-ksiegowego BDF EFKA. System
Odpady w Gminie i BDF EFKA komunikuja si¢ za pomocg narzedzi SQL Linked Servers i ORACLE.
Wymiana danych przebiega poprzez wystawienie odpowiednich tabel dla uprawnionego uzytkownika. Z tabel,
ktore sa wystawiane przez program Odpady w Gminie, narz¢dzia ORACLE pobieraja dane do bazy programu
BDF EFKA.

18. Identyfikacja wptat dokonywanych przez platnikéw realizowana jest automatycznie przy uzyciu
mechanizmu platno$ci masowych i importu wyciggéw bankowych do programu.

19. Dane z ewidencji wymiarowej prowadzonej w programie dziedzinowym ,,Odpady w Gminie” oraz
ewidencji ksiegowej prowadzonej w systemie finansowo-ksiggowym BDF EFKA podlegaja biezacej
weryfikacji i uzgodnieniu na koniec kazdego miesigca (okresu sprawozdawczego).

20. Do prowadzenia iprzechowywania dokumentacji dotyczacej wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zobowigzuje si¢ pracownika Referatu Podatkow i Optat zajmujacego si¢ wymiarem
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Rozdzial 4. Pobor oplaty i ksiegowosé
§ 4. 1. Do zadan pracownika ds. ksiegowos$ci oplat nalezy w szczegdlnosci:
a) prawidtowa ewidencja syntetyczna i analityczna wptat, zwrotéw oraz nadptat,
b) biezaca kontrola terminowo$ci wplat,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.
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2. Wptaty z tytutu optaty sg dokonywane bezgotdwkowo na indywidualne rachunki bankowe przypisane do
poszczegdlnych nieruchomosci/wlascicieli w systemie masowych ptatnosci.

3. Wiasciciele nieruchomosci zobowigzani sg do dokonywania ptatnosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w terminach oraz w sposoéb okreslony w obowigzujacej uchwale Rady Gminy Kluki
w sprawie terminu, czg¢stotliwosci 1 trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Za termin dokonania zaptaty oplaty uwaza si¢ w obrocie bezgotowkowym - dzien obcigzenia rachunku
bankowego podatnika, rachunku podatnika w spotdzielczej kasie oszczgdnos$ciowo-kredytowej lub rachunku
platniczego podatnika w instytucji platniczej, w matej instytucji platniczej lub instytucji pieniadza
elektronicznego na podstawie polecenia przelewu, a w przypadku zaptaty za pomoca instrumentu ptatniczego
innego niz polecenie przelewu, zwanego dalej "innym instrumentem platniczym" - dzien uzyskania
potwierdzenia autoryzacji transakcji ptatniczej, o ktorej mowa w art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
o ustugach ptatniczych.

5. Wplaty zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet zalegto$ci o najwczesniejszym terminie platnosci,
a nastgpnie na zobowigzania biezace. W przypadku wptat po terminie, ktore nie pokrywaja catosci zalegloSci
wraz z odsetkami, dokonang wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwtoke (zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej).

6. Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ na kontach bilansowych (syntetycznych i analitycznych) oraz kontach
pozabilansowych zgodnie z zakladowym planem kont.

6.1. Konto 130-1-5
a) stanowi rachunek biezacy dla dochodow z tytutlu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6.2. Na koncie 130-1-5:

a) zapisy dokonywane sa na podstawie wyciggdéw bankowych, musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy
jednostka a bankiem,

b) obowigzuje zachowanie czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

6.3. Wplaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, kosztow upomnien iodsetek za
nieterminowe wplaty ksigguje sig:

Wn 130-1-5 - Rachunek biezagcy dla dochodéw z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Ma 221-12-3A -Naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7. Pracownik ds. ksiggowos$ci sporzadza sprawozdanie jednostkowe Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi iprzekazuje je do Referatu Budzetu
i Finansow w terminie do 7 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu sprawozdawczym.

8. W przypadku uzyskania informacji o dokonaniu przez zobowigzanego wptaty na poczet naleznosci
objetej postepowaniem egzekucyjnym, pracownik ksiegujacy wplaty wiascicieli nieruchomosci na kontach
kontrahentéw niezwlocznie przekazuje e-mailowa informacje o wplacie do osoby odpowiedzialnej za
wspolprace z organem egzekucyjnym w celu aktualizacji stanu zadluzenia.

Rozdziat 5. Nadplaty i zwroty

§ 5. 1. Sposéb postgpowania w zakresie nadptat okres$laja przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.
Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci oraz zobowigzan biezacych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czgsci na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych. Przed dokonaniem zwrotu nadptaty pracownik ds. ksiegowosci:

a) weryfikuje poprawnos¢ stanu konta,
b) sprawdza, czy dtuznik nie posiada innych zalegtosci publicznoprawnych wobec Gminy,

¢) przedktada udokumentowany zwrot do podpisu Skarbnikowi oraz Wojtowi Gminy.
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2. Zwrot nadplaty nastgpuje na wskazany rachunek bankowy lub przekazem pocztowym na adres
wilasciciela nieruchomosci. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

3. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,

w ktorym uplynat termin jej zwrotu. Nadptaty przedawnione podlegaja odpisaniu na podstawie polecenia
ksiggowania zatwierdzonego przez Skarbnika i Wojta.

Rozdzial 6. Zaswiadczenia

§ 6. 1. Zaswiadczenia o niezaleganiu lub stwierdzajace stan zalegloSci wydaje si¢ na wniosek
zainteresowanego na zasadach okreslonych w Ordynacji podatkowe;.

2. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego wydania, na podstawie
prowadzonej ewidencji.

3. Odmowa wydania zaswiadczenia o tresci zadanej przez wnioskodawce nastgpuje w drodze
postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.

4. Zaswiadczenie wydaje si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia ztozenia
whniosku.

5. Do wniosku winien by¢ dotaczony dowod zaplaty naleznej optaty skarbowej, chyba ze wniosek lub
wnioskodawca podlega zwolnieniu z mocy prawa.

Rozdzial 7. Przedawnienie naleznoSci
§ 7. 1. Zobowigzanie z tytutu optaty przedawnia si¢ z uplywem 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym uptynal termin platno$ci oplaty.

2. Bieg terminu przedawnienia nie rozpoczyna si¢, arozpoczety ulega zawieszeniu lub przerwaniu
w przypadkach ina zasadach okreslonych w ustawie Ordynacja podatkowa, w szczegdlnosci wskutek
zastosowania §rodka egzekucyjnego, o ktérym zobowigzany zostal zawiadomiony, lub ogtoszenia upadtosci.

3. Podstawa odpisu zaleglosci przedawnionych jest polecenie ksiggowania, ktore wymaga akceptacji
Skarbnika Gminy i zatwierdzenia przez Wojta Gminy Kluki.

4.Do polecenia ksiggowania pracownik ksiegowosci zalacza dokument uzasadniajacy odpisanie
naleznos$ci, zawierajacy w szczegolnosci informacje o przyczynach bezskutecznosci egzekucji, uptywie terminu
przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postgpowania egzekucyjnego.
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