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INSTRUKCJA  

WYDAWANIA ZAŚWIADCZENIA O NIEZALEGANIU   

W PODATKACH I OPŁATACH LUB STWIERDZAJĄCE STAN ZALEGŁOŚCI

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 określenie wymagań oraz zapewnienie prawidłowości przy wydawaniu  zaświadczenia o niezaleganiu w podatkach i opłatach lub stwierdzające stan zaległości.

2. PRZEDMIOT INSTRUKCJI.

Przedmiotem niniejszej instrukcji są  zasady i tryb opracowania, sporządzania                    i doręczania zaświadczenia o niezaleganiu w podatkach i opłatach lub stwierdzające stan zaległości.

3. ZAKRES STOSOWANIA .

Niniejsza instrukcja obowiązuje w Wydziale Finansowym w Referacie Podatków i Opłat 

i w Kancelarii Urzędu. 
4.  OPIS POSTĘPOWANIA.
4.1 Wymagania odnośnie wydawania zaświadczenia o niezaleganiu w   podatkach
 i opłatach  lub stwierdzające stan zaległości :   

Wymagania odnoszące się do realizacji usług wydawania zaświadczenia o niezaleganiu  w podatkach i opłatach lub stwierdzające stan zaległości zostały określone w Karcie Informacyjnej FN.PO.K2 – Zaświadczenie o niezaleganiu w podatkach i opłatach lub stwierdzające stan zaległości.

4.2  Przyjęcie wniosku:

Pracownik Kancelarii Urzędu przyjmuje od Klienta wniosek na formularzu FN.PO.K2.F1 lub podanie. Wniosek przekazany jest bezpośrednio do Wydziału Finansowego Referatu Podatków i Opłat, natomiast podanie wymaga dekretacji Sekretarza Miasta, a następnie przekazane jest do Wydziału Finansowego do Referatu Podatków i Opłat. Skarbnik, Z-ca Skarbnika lub Kierownik Referatu Podatków i Opłat  przekazuje wniosek inspektorowi ds. podatkowych. 

	      [image: image3.jpg]


 


	INSTRUKCJA                                      

 WYDAWANIA ZAŚWIADCZENIA 

O NIEZALEGANIU W PODATKACH I OPŁATACH LUB STWIERDZAJĄCE STAN ZALEGŁOŚCI.


	I/7.5/51



	
	
	Strona 3 z 5


4.3.Rejestracja wniosku:

-inspektor ds. podatkowych rejestruje wniosek w sprawie wydania  zaświadczenia 

o niezaleganiu w   podatkach  i opłatach   lub stwierdzające stan zaległości w wykazie spraw  w teczce  FN.PO.3140.      .JK   i nadaje kolejny numer w danym roku.

4.4.Rozpatrzenie wniosku:

 -Inspektor ds. podatkowych sprawdza wniosek pod względem prawidłowości jego wypełnienia .W przypadku stwierdzenia braków we wniosku inspektor ds. podatkowych wysyła do klienta poprzez Kancelarię Urzędu wezwanie do jego uzupełnienia informując, iż nie usunięcie tych braków spowoduje pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia .

4.5.Przegląd wymagań:

· Kierownik Referatu Podatków i Opłat lub osoba upoważniona dokonuje przeglądu wymagań. Zapisem z przeglądu i działań po przeglądzie jest podpis Kierownika Referatu Podatków i Opłat lub osoby upoważnionej, w spisie spraw w rubryce „uwagi” wraz z datą i wynikiem przeglądu (co piąty projekt).
4.6.Przygotowanie projektu zaświadczenia o niezaleganiu w   podatkach i opłatach    lub stwierdzające stan zaległości:

-inspektor ds. podatkowych  w oparciu o komputerową bazę danych i ewidencji innych należności prowadzonych ręcznie sporządza projekt zaświadczenia na formularzu (wzór F.I/7.5/51/01) o niezaleganiu w podatkach i opłatach lub stwierdzające stan zaległości w dwóch egzemplarzach.
4.7.Sprawdzenie – monitorowanie projektu zaświadczenia o niezaleganiu w podatkach i opłatach lub stwierdzające stan zaległości:

- po przygotowaniu projektu zaświadczenia o niezaleganiu w podatkach i opłatach  lub stwierdzające stan zaległości inspektor ds. podatkowych przekazuje Kierownikowi Referatu Podatków i Opłat   lub osobie upoważnionej, do sprawdzenia (co piąty projekt) – zapis z monitorowania procesu i usługi na formularzu F/PR/8.4./01/02.
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4.8.Zatwierdzenie zaświadczenia:

-inspektor ds. podatkowych zatwierdza projekt  zaświadczenia o niezaleganiu 
 w podatkach i opłatach  lub stwierdzające stan zaległości poprzez złożenie podpisu  i przystawienie imiennej pieczęci z upoważnienia Burmistrza. Inspektor ds. podatkowych na jednym egzemplarzu zatwierdzonego zaświadczenia przeznaczonego dla wnioskodawcy przystawia okrągłą pieczęć -Burmistrz Miasta Płońsk.

       4.9.Doręczenie zaświadczenia :

-inspektor ds. podatkowych jeden egzemplarz  zaświadczenia (egzemplarz z okrągłą pieczęcią -Burmistrz Miasta Płońsk)  wydaje klientowi lub osobie  przez niego upoważnionej za pokwitowaniem odbioru na drugim egzemplarzu zaświadczenia lub  przekazuje do Kancelarii Urzędu celem wysłania pocztą  na wskazany adres, za zwrotnym poświadczeniem odbioru.

      4.10. Archiwizacja zaświadczenia  – zgodnie z instrukcją kancelaryjną 

-inspektor ds. podatkowych kopię zaświadczenia wkłada do teczki oznaczonej numerem  FN.PO.3140.       .JK

5 DEFINICJA, TERMINOLOGIA I INFORMACJE DODATKOWE.

Zaświadczenie o niezaleganiu w podatkach i opłatach lub stwierdzające stan zaległości wydawane jest na podstawie Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku – Ordynacja podatkowa,  Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie zaświadczeń wydawanych przez organy podatkowe,   ustawa z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego oraz Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach 
i opłatach lokalnych .
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Dokumenty  związane.

PR/7.2/01 Proces określania i przeglądu wymagań dotyczących usługi.
PR/7.5/02 Procedura wydawania zaświadczeń.
PR/8.4/01 Monitorowanie zadowolenia klienta, procesów i wyrobu oraz analiza danych     i ciągłe doskonalenie.

FN.PO.K2 -  Zaświadczenie o niezaleganiu w podatkach i opłatach lub stwierdzające stan zaległości.

6 WYKAZ FORMULARZY I ZAŁĄCZNIKÓW

· F.I/7.5/51/01 – formularz „Zaświadczenie o niezaleganiu w podatkach i opłatach  lub stwierdzające stan zaległości”.

· FN.PO.K2.F1 – wniosek o wydanie zaświadczenia o niezaleganiu w podatkach i opłatach  lub stwierdzające stan zaległości.

