Rozdział 9

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo-księgowych

OBIEG DOKUMENTÓW DOTYCZĄCYCH OPŁAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Nazwa stanowiska sporządzającego dowód

i obieg dowodu w komórce organizacyjnej
	Przeznaczenie dokumentów

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

kontroli wewnętrznej

	1.
	Postanowienie wzywające do złożenia wyjaśnień, w sprawie złożonego wniosku przez podatnika dotyczącego opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
	2
	Sporządza pracownik komórki pomocy publicznej, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi komórka sporządzająca
	Cel sporządzenia:

zebranie materiału dowodowego umożliwiającego podjęcie decyzji w sprawie udzielenie ulgi z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Podstawa sporządzenia:

ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa  o podatkach i opłatach lokalnych 

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po złożeniu wniosku ale nie później niż w ciągu miesiąca od dnia złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna: kierownik referatu

Akceptacja: naczelnik komórki podatków i opłat lokalnych z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta




	2.
	Postanowienie zarachowujące dokonane wpłaty z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na należność główną i odsetki za zwłokę
	2
	Sporządza pracownik komórki gospodarowania odpadami komunalnymi , a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi komórka sporządzająca.
	Cel sporządzenia:

prawidłowe księgowanie zgodne z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa 

Podstawa sporządzenia :

ustawa Ordynacja podatkowa

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po zaksięgowaniu wpłaty ale nie później niż w ciągu miesiąca
	Kontrola merytoryczna: kierownik referatu

Akceptacja: naczelnik komórki podatków i opłat lokalnych z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta



	3.
	Postanowienie o pozostawieniu spraw bez rozpatrzenia
	2
	Sporządza pracownik komórki gospodarowania odpadami komunalnymi, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi komórka sporządzająca.
	Cel sporządzenia:

zakończenie sprawy w przypadku nieuzupełnienia braków formalnych przez podatnika

Podstawa sporządzenia :
ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

po upływie terminu uzupełnienia braków
	Kontrola merytoryczna: kierownik referatu

Akceptacja: naczelnik komórki podatków i opłat lokalnych z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta



	4.
	Postanowienie o wyznaczonym terminie do zapoznania się z zebranym materiałem dowodowym
	2
	Sporządza pracownik komórki gospodarowania odpadami komunalnymi, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi komórka sporządzająca.
	Cel sporządzenia:

zapoznanie podatnika z materiałem dowodowym przed wydaniem merytorycznej decyzji

Podstawa sporządzenia:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

co najmniej 7 dni przed wydaniem decyzji
	Kontrola merytoryczna: kierownik referatu

Akceptacja: naczelnik komórki podatków i opłat lokalnych z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta



	5.
	Postanowienie o wyznaczeniu nowego terminu załatwienia sprawy
	2
	Sporządza pracownik komórki gospodarowania odpadami komunalnymi, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi komórka sporządzająca.
	Cel sporządzenia:

przedłużenie (powyżej 1 miesiąca) terminu załatwienia sprawy

Podstawa sporządzenia:

ustawa Ordynacja podatkowa 

Termin sporządzenia:

przed upływem jednego miesiąca od rozpoczęcia sprawy
	Kontrola merytoryczna: kierownik referatu

Akceptacja: naczelnik komórki podatków i opłat lokalnych z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta



	6.
	Decyzja w sprawie zwrotu nadpłaty  zapłaconego tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
	2
	Sporządza pracownik komórki gospodarowania odpadami komunalnymi, a podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta. Jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, drugi komórka sporządzająca.
	Cel sporządzenia:

prawidłowe księgowanie należności Gminy

Podstawa sporządzenia:

ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i opłatach lokalnych 

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku lub wydaniu decyzji zmieniającej opłaty za gospodarowanie odpadami

	Kontrola merytoryczna: kierownik referatu

Akceptacja: naczelnik komórki podatków i opłat lokalnych z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta



	7.
	Upomnienie*)
	2
	Upomnienie wystawia pracownik komórki gospodarowania odpadami komunalnymi po dokonaniu przeglądu kart podatkowych
	Cel sporządzenia:

ściągnięcie należności

Podstawa sporządzenia:

ustawa o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 

Termin sporządzenia:

ustawa o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 


	Upomnienia sporządza i kontroluje pod względem merytorycznym pracownik komórki gospodarowania odpadami komunalnymi  zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika

Akceptacja: pracownik działający z upoważnienia Prezydenta Miasta 

	8.
	Tytuł wykonawczy*)
	2
	Wystawia pracownik komórki gospodarowania odpadami komunalnymi, podpisuje osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta i kieruje do właściwego organu egzekucyjnego celem przymusowego ściągnięcia należności.
	Cel sporządzenia:

ściągnięcie należności

Podstawa sporządzenia:

ustawa o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 

Termin sporządzenia:

ustawa o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 


	Kontrola merytoryczna: kierownik referatu

Akceptacja: naczelnik komórki podatków i opłat lokalnych z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta




*) Upomnienia i tytuły wykonawcze wymienione w pozycji 7 i 8 wystawiane przez pracowników Urzędu Miasta w trybie opisanym w tych pozycjach do dnia przekazania tego zadania do Spółki
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