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INSTRUKCJA

WYDAWANIA DECYZJI W SPRAWIE OKREŚLENIA ZALEGŁOŚCI PODATKU OD ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH

Niniejszy dokument stanowi własność Urzędu Miejskiego w Płońsku.

Dokonywanie zmian w treści bez zgody zatwierdzającego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji Burmistrza lub Pełnomocnika Burmistrza ds. systemu zarządzania jakością i kontroli zarządczej jest zabronione.
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1. CEL  INSTRUKCJI:
Celem instrukcji jest zapewnienie prawidłowości postępowania przy wydawaniu decyzji w sprawie określenia zaległości podatku od środków transportowych.

2. PRZEDMIOT INSTRUKCJI.

Przedmiotem niniejszej instrukcji są zasady i tryb opracowania, sprawdzania, opiniowania, zatwierdzania i doręczania decyzji w sprawie określenia zaległości  podatku od środków transportowych. 

3. ZAKRES STOSOWANIA.

Niniejsza instrukcja obowiązuje w Wydziale Finansowym Referacie Podatków i Opłat     i Kancelarii Urzędu.
4. OPIS POSTĘPOWANIA.

4.1.Wszczęcie postępowania

Inspektor ds. podatkowych aktualizuje rejestr wymiarowy podatku od środków transportowych na podstawie Informacji Podatkowej z Wydziału Komunikacji Starostwa Powiatowego w Płońsku. Pod koniec marca każdego roku sporządza w oparciu o wyżej wymieniony rejestr listę podatników, którzy w terminie do dnia 15 lutego nie złożyli deklaracji DT–1 i nie wpłacili należnego podatku. Wysyła do podatnika wezwanie do złożenia deklaracji ( wzór ma formularzu F/I/7.5/35/02).

· złożenie deklaracji przez podatnika stanowi podstawę ustalenia zaległości.

· w przypadku nie złożenia deklaracji przez podatnika inspektor ds. podatkowych na podstawie w/w wykazu ustala zaległość podatku od środków transportowych.

4.2.Przegląd wymagań.

Kierownik Referatu Podatków i Opłat dokonuje przeglądu wymagań co piątej sprawy. Zapisem z przeglądu i działań po przeglądzie jest podpis Kierownika Referatu Podatków i Opłat w rubryce „uwagi” wraz z datą i wynikiem przeglądu.

4.3.Przygotowanie projektu decyzji.

Inspektor ds. podatkowych w wyniku sprawdzenia danych w Informacji Podatkowej Wydziału Komunikacji Starostwa Powiatowego w Płońsku przygotowuje projekt decyzji w dwóch egzemplarzach na formularzu ( wzór F/I/7.5/35/01).
4.4.Sprawdzenie- monitorowanie projektu decyzji.

Po przygotowaniu Inspektor ds. podatkowych projekt decyzji przekazuje Kierownikowi Referatu Podatków i Opłat do sprawdzenia, który dokonuje zapisu z monitorowania wyrobów/usług co piątej decyzji na formularzu F/PR/8.4/01/02.
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4.5. Zatwierdzenie decyzji.

Burmistrz lub Zastępca Burmistrza zatwierdza decyzje przez złożenie podpisu                   i przystawienie pieczęci.

4.6. Doręczenie decyzji.

Inspektor ds. podatkowych jeden egzemplarz decyzji przekazuje do Kancelarii Urzędu  celem wysłania pocztą za zwrotnym poświadczeniem odbioru.

4.7. Archiwizacja.

Inspektor ds. podatkowych drugi egz. decyzji wkłada do teczki oznaczonej numerem FN.PO.3114.5......r. i po upływie dwóch lat przekazuje do archiwum zakładowego.

5. DEFINICJE, TERMINOLOGIA I INFORMACJE DODATKOWE.

Decyzje wydaje się na podstawie Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i 

opłatach lokalnych oraz Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku – Ordynacja Podatkowa.
Wydawanie decyzji odbywa się przy wspomaganiu programu komputerowego Auta.
Dokumenty związane: 
PR/7.2/01 Proces określania i przeglądu wymagań dotyczących usługi. 
PR/8.4/01 Monitorowanie zadowolenia klienta, procesów i wyrobu oraz analizy danych i ciągłe doskonalenie.
PR/7.5/01 Wydawanie decyzji administracyjnych.

FN.PO.K14 – karta informacyjna w sprawie określenia zaległości podatku od środków transportowych.
6. WYKAZ FORMULARZY I ZAŁĄCZNIKÓW.

6.1. Formularz decyzji -  F/I/7.5/35/01

6.2. Formularz wezwanie -  F/I/7.5/35/02 

