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1.

OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: podanie lub wniosek o wydanie zaswiadczenia

Podania lub wnioski o wydanie zaswiadczenia wptywajg z korespondencjy przekazywang z
Kancelarii ogdlnej lub tez sktadane sg osobiscie przez wnioskodawcow w Biurze Obstugi Klienta.
Skarbnik dekretuje i przekazuje wniosek do Referatu Wymiaru Podatkow.

Wtasciwy w sprawie wydawania zaswiadczen pracownik weryfikuje podanie lub wniosek pod
wzgledem formalnym oraz sprawdza czy dokonana zostata optata skarbowa. Jesli sg jakies
nieprawidtowosci, wyjasnia je z osobg sktadajgca podanie (telefonicznie lub pisemnie).

W celu wydania zaswiadczenia o nie zaleganiu z tytutu zobowigzan podatkowych pracownik
odpowiedzialny za zatatwienie sprawy zwraca sie w dniu otrzymania podania lub wniosku o
udzielenie informacji do pracownika odpowiedzialnego za windykacje podatku od danego
whnioskodawcy, a przy wydawaniu zaswiadczenia o figurowaniu w ewidencji podatkowej — do
pracownika ds. wymiaru podatkdw, prowadzacego akta podatkowe tego podatnika.

Zaswiadczenie wystawiane jest przez inspektora wyznaczonego do zatatwienia tych spraw w
Referacie Wymiaru Podatkdw, a nastepnie akceptowane i podpisywane przez Zastepce Dyrektora
Wydziatu ds. Podatkéw i Optat, a podczas jego nieobecnosci Dyrektora Wydziatu Podatkéw i
Ksiegowosci.

Pracownik wtasciwy w sprawach wydawania zaswiadczen przekazuje je za potwierdzeniem odbioru
osobom zainteresowanym lub wysyta przez Kancelarie ogdlng. Kopie zaswiadczen przechowywane
sg w opisanych teczkach przez okres 5 lat.

WYIJSCIE: zaswiadczenie.

OPIS ZAGROZEN

Zagrozenia, jakie mogg wystgpic¢ podczas wydawania zaswiadczerh osobom i podmiotom ubiegajgcym sie o
ich otrzymanie, to:

Referat Wymiaru Podatkéw

1. Skierowanie wniosku o wydanie zaswiadczenia do niewtasciwego pracownika.
2. Przeoczenie przez pracownika przyjmujgcego wnioski, obowigzku uiszczenia optaty skarbowej.
3. Nieprawidtowe wystawienie zaswiadczenia.
4. Przekroczenie terminu okreslonego do wydawania zaswiadczen.
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