Rozdział 7

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo-księgowych

OBIEG DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH DOTYCZĄCYCH DOCHODÓW BUDŻETOWYCH Z TYTUŁU PODATKÓW I OPŁAT LOKALNYCH

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Nazwa stanowiska sporządzającego dowód

i obieg dowodu w wydziale merytorycznym
	Przeznaczenie dokumentów

i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie

kontroli wewnętrznej

	1.
	Postanowienie o wszczęciu postępowania
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód księgowy dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

wydanie decyzji podatkowej

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

zaistnienie zdarzenia powodującego powstanie obowiązku podatkowego

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po złożeniu wniosku lub uzyskaniu informacji mających wpływ na obowiązek podatkowy
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	2.
	Postanowienie wzywające do złożenia wyjaśnień, w sprawie złożonego wniosku przez podatnika
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód księgowy dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

zebranie materiału dowodowego umożliwiającego podjęcie decyzji w sprawie udzielenia ulgi podatkowej

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa  o podatkach i opłatach lokalnych 

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po złożeniu wniosku lub uzyskaniu informacji mających wpływ na obowiązek podatkowy
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	3.
	Postanowienie zarachowujące dokonane wpłaty na podatki i odsetki za zwłokę
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód księgowy dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

prawidłowe księgowanie zgodne z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa 

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

Ordynacja podatkowa

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po zaksięgowaniu wpłaty
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	4.
	Postanowienie w sprawie potrącenia wzajemnych, bezspornych wierzytelności podatkowych wobec gminy
	3
	Na podstawie otrzymanej faktury lub aktu notarialnego pracownik komórki merytorycznej sporządza postanowienie wraz z zestawieniem należności i zobowiązań, które pod względem formalno-rachunkowym sprawdza i akceptuje kierownik komórki oraz podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód księgowy dla komórki referatu podatkowego, a trzeci dla Referatu Księgowości w Wydziale FK Urzędu Miasta.
	Cel sporządzenia:

wygaśnięcie zobowiązania w całości lub w części

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

30 dni od wystawienia faktury lub sporządzenia aktu notarialnego
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	5.
	Postanowienie o pozostawieniu spraw bez rozpatrzenia
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

zakończenie sprawy w przypadku nieuzupełnienia braków formalnych przez podatnika

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

w ciągu miesiąca od złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	6.
	Postanowienie o odmowie wszczęcia postępowania w sprawie udzielenia ulgi podatkowej
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

zakończenie sprawy w przypadku gdy brak jest podstawy prawnej do wszczęcia postępowania

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	7.
	Postanowienie o zawieszeniu postępowania w sprawie udzielenia ulgi podatkowej
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

Ordynacja podatkowa

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	8.
	Postanowienie o wyznaczonym terminie do zapoznania się z zebranym materiałem dowodowym
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

zapoznanie podatnika z materiałem dowodowym przed wydaniem merytorycznej decyzji

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

co najmniej 7 dni przed wydaniem decyzji
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	9.
	Postanowienie o wyznaczeniu nowego terminu załatwienia sprawy
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

przedłużenie (powyżej 1 miesiąca) terminu załatwienia sprawy

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

po upływie 1 miesiąca od rozpoczęcia sprawy
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	10.
	Decyzja ustalająca wysokość podatków lokalnych od osób fizycznych
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

ustalenie wysokości zobowiązania podatkowego

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i opłatach lokalnych 

Termin sporządzenia:

30 dni od wszczęcia postępowania
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	11.
	Decyzja zmieniająca i uchylająca wymiar podatków lokalnych
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

określenie prawidłowej wysokości należnego Gminie podatku

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i opłatach lokalnych 

Termin sporządzenia:

w ciągu miesiąca od daty wszczęcia postępowania podatkowego
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	12.
	Decyzja określająca wysokość zobowiązania podatkowego
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

określenie prawidłowej wysokości należnego Gminie podatku

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i opłatach lokalnych 

Termin sporządzenia: 

w ciągu miesiąca od daty wszczęcia postępowania podatkowego
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	13.
	Decyzja w sprawie ulg w postaci umorzeń, odroczenia lub rozłożenia podatków na raty
	3
	Sporządza pracownik Wydziału FK po zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta protokołu Zespołu ds. Finansowych rozpatrującego wnioski podatników. Podpisuje Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód Referatu Restrukturyzacji Należności Podatkowych i Kontroli Podatkowej, trzeci egzemplarz dostaje Referat Opodatkowania Nieruchomości Osób Prawnych, Środków Transportowych oraz innych Podatków i Opłat Lokalnych lub Referat Opodatkowania Nieruchomości Osób Fizycznych w Wydziale FK.
	Cel sporządzenia:

rozpatrzenie wniosku podatnika

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	14.
	Decyzja w sprawie ustalenia odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe osób trzecich
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

określenie odpowiedzialności osób trzecich za zobowiązanie

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

w ciągu miesiąca od daty wszczęcia postępowania podatkowego
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	15.
	Decyzja o umorzeniu postępowania w sprawie udzielenia ulgi podatkowej
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

zakończenie sprawy, w przypadku gdy postępowanie w danej sprawie stało się bezprzedmiotowe

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	16.
	Decyzja w sprawie nadpłaconego lub nienależnie zapłaconego podatku lub opłaty
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

prawidłowe księgowanie należności Gminy

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i opłatach lokalnych 

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku lub wydaniu decyzji zmieniającej wymiar należnego podatku


	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	17.
	Postanowienie o wyrażeniu zgody na udzielenie ulgi podatkowej w postaci umorzenia, odroczenia lub rozłożenia na raty podatków stanowiących dochód gminy, a pobieranych przez urzędy skarbowe
	2
	Sporządza pracownik Wydziału FK po zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta protokołu Zespołu ds. Finansowych rozpatrującego wnioski podatników. Podpisuje Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi stanowi dowód dla Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

wydanie opinii stanowiącej podstawę do wydania decyzji przez urząd skarbowy

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o dochodach jednostek samorządu terytorialnego 

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	18.
	Upomnienie
	2
	Upomnienie wystawia pracownik księgowości Wydziału FK po dokonaniu przeglądu kart podatkowych. Nie sporządza się upomnień po racie podatku, jeżeli wysokość zaległości nie przekracza kosztów upomnienia. Wówczas upomnienie wystawia się na koniec roku podatkowego.
	Cel sporządzenia:

ściągnięcie należności

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 

Termin sporządzenia:

nie później niż po upływie dwóch miesięcy od terminu zapłaty, po uprawomocnieniu się decyzji lub postanowienia o nadaniu rygoru natychmiastowej wymagalności
	Upomnienia sporządza i kontroluje pod względem merytorycznym pracownik Wydziału FK

	19.
	Tytuł wykonawczy
	2
	Wystawia pracownik Wydziału FK, podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta i kieruje do właściwego organu egzekucyjnego celem przymusowego ściągnięcia należności.
	Cel sporządzenia:

ściągnięcie należności

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po upływie przewidzianych przepisami terminów
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Zastępca Naczelnika Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta

Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

	20.
	Bilety dziennej opłaty targowej
	
	Wydaje inkasentowi za pokwitowaniem pracownik Wydziału FK. Rozliczenie inkasenta z ilości sprzedanych biletów stanowi raport sprzedaży biletów sporządzony przez inkasenta i dostarczany do Referatu Opodatkowania Nieruchomości Osób Prawnych, Środków Transportowych oraz innych Podatków i Opłat Lokalnych w Wydziale FK.
	Cel sporządzenia:

pobór opłaty targowej

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

ustawa o podatkach i opłatach lokalnych 

Termin wydania:

raz w tygodniu, po rozliczeniu przez inkasenta uprzednio pobranych biletów, w przewidywanej ilości wystarczającej na okres jednego tygodnia
	Kontrola merytoryczna: Kierownik Referatu Opodatkowania Nieruchomości Osób Prawnych, Środków Transportowych oraz innych Podatków i Opłat Lokalnych w Wydziale FK

Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Opodatkowania Nieruchomości Osób Prawnych, Środków Transportowych oraz innych Podatków i Opłat Lokalnych w Wydziale FK

	21.
	Zawiadomienie o braku wpływu środków w przypadku płatności regulowanych kartą płatniczą
	1
	Wystawia pracownik Wydziału FK, podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta i kieruje do płatnika.
	Cel sporządzenia:

powiadomienie płatnika o braku wpłaty na rachunek bankowy pomimo pozytywnej autoryzacji

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

porównanie danych z terminala płatniczego z wyciągiem bankowym

Termin sporządzenia:

niezwłocznie
	Kontrola merytoryczna: Kierownik Referatu Opodatkowania Nieruchomości Osób Prawnych, Środków Transportowych oraz innych Podatków i Opłat Lokalnych w Wydziale FK

Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Opodatkowania Nieruchomości Osób Prawnych, Środków Transportowych oraz innych Podatków i Opłat Lokalnych w Wydziale FK
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