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1. Cel.

Celem procesu jest zapewnienie wtasciwego postepowania administracyjnego i podatkowego, wydanie
decyzji, zaswiadczenia, licencji, postanowienia zgodnie z KPA, Ordynacjg podatkowg i innymi aktami
prawnymi.

2. Zakres stosowania oraz dane wejsciowe i wyjsciowe.

Wejscia Zakres Wyjscia

- Whniosek - decyzja, zaswiadczenie,
- Zdarzenie Realizacja zadan whasnych, zleconych z postanowienie
powodujace zakresu administracji publicznej,
wszczecie
postepowania
administracyjnego z
urzedu

- Whniosek - decyzja, zaswiadczenie,
- Zdarzenie Realizacja zadan wlasnych, zleconych z postanowienie
powodujace zakresu administracji publicznej
wszczecie
postepowania
podatkowego z
urzedu

3. Definicje.

Brak
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4. Odpowiedzialnosci

Pracownik merytoryczny — przeprowadzenie postgpowania, przygotowanie projektu decyzji,
Burmistrz Miasta i Gminy Lasin - za wydanie decyzji administracyjnej lub podatkowej

5. Postepowanie

5.1 Postgpowanie administracyjne

Realizowane jest na podstawie aktualnych wymagan prawnych i Kodeksu postgpowania
administracyjnego. Za przebieg postgpowania odpowiada pracownik merytoryczny rozpatrujacy okreslona
sprawe. Za wydanie decyzji, postanowienia odpowiada Burmistrz Miasta i Gminy Lasin.

5.2 Postgpowanie podatkowe

Realizowane jest na podstawie aktualnych wymagan prawnych i Ordynacji Podatkowe;j.

Za przebieg postgpowania podatkowego odpowiada pracownik merytoryczny rozpatrujacy okreslona
sprawe. Za wydanie decyzji, postanowienia odpowiada Burmistrz Miasta i Gminy Lasin.

Decyzje wysytane sa do podatnikow i ptatnikow za potwierdzeniem odbioru, dorgczane przez soltyséw za
potwierdzeniem odbioru, dor¢czane przez wyznaczonych pracownikow.

6. Forma dokumentowania procesu zapisy: ich obieg i archiwizacja.

Whiosek strony

Material dowodowy

Decyzja

Postanowienie

Obieg dokumentow i ich archiwizacja przebiega zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcja

kancelaryjna dla organow gmin i zwiazkéw miedzygminnych.

7. Zmiany.

LP. OPIS ZMIANY

1. W pkt. 4 dokonano skreslenia zdania” Radca Prawny — opiniowanie pod katem
zgodnosci z wymaganiami prawnymi”

W pkt. 5 dodano zdanie” Decyzje wysytane sa do podatnikow i ptatnikow za
potwierdzeniem odbioru, doreczane przez soltyséw za potwierdzeniem odbioru,

dorgczane przez wyznaczonych pracownikow.”




