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Uzyte pojecia skroty
Nie dotyczy
Wprowadzenie

Procedura ma na celu ustalenie prawidtowego postepowania przy wystawianiu zaswiadczen o
niezaleganiu z opfatami lub stwierdzajagce stan zalegtosci. Zaswiadczenia wystawianie sg na
podstawie prowadzonych rejestréw, badz innych danych bedacych w posiadaniu przez Referat
Planowania i Finanséw Urzedu Gminy Ketrzyn.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z optatami lub stwierdzajacych stan
zaleglosci

Role:

e Whnioskodawca — osoba ubiegajgca sie o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu z optatami lub
stwierdzajgce stan zalegtosci.

e Wystawca zaswiadczenia — odpowiedzialny pracownik Referatu Planowania i Finansow.

Przebieg procedury:

KROK 1. Wypetnienie i ztozenie wniosku.
Whioskodaweca sktada wniosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu z optatami lub stwierdzajace
stan zalegtosci osobiscie w urzedzie, badz korzysta z opublikowanej przez urzad ustugi publicznej na
platformie ePUAP.

Uczestnicy: Wnioskodawca

KROK 2. Analiza wniosku pod wzgledem formalnym.

Ztozony wniosek jest weryfikowany pod wzgledem kompletnosci oraz poprawnosci danych w nim
zawartych. W przypadku stwierdzenia btedéw formalnych, wnioskodawca wzywany jest pisemnie,
badz z uzyciem srodkéw komunikacji elektronicznej do uzupetnienia brakéw formalnych w terminie 7
dni od otrzymania wezwania. W przypadku kiedy wnioskodawca nie uzupetni brakéw we wniosku w
ciggu 7 dni zgodnie z art. 64 §2 KPA wniosek pozostaje bez rozpoznania. Organ bedacy adresatem
whiosku powiadamia wodwczas wnioskodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania.
Whnioskodawca moze wnies$¢ o zawieszenie postepowania, gdy termin 7 dni jest niewystarczajacy by
uzupetnié braki w terminie.

Uczestnicy: Wystawca zaswiadczenia

KROK 3. Wystawienie zaswiadczenia.
Na podstawie prowadzonych rejestréw i standw kont ksiegowych zaswiadczenie zostaje wydane, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od daty wptyniecia wniosku.
Zawiadomienie moze by¢ dostarczone w formie dokumentu elektronicznego w przypadku wyrazenia
przez wnioskodawce zgody na komunikacje drogg elektroniczng na podstawie art.391 Kodeksu
postepowania administracyjnego — Dz. U. 2013 poz. 267.
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Uczestnicy: Wystawca zaswiadczenia

Informacje, kogo dotyczy procedura

Osoby prawne, osoby fizyczne.

Wymagane dokumenty do realizacji procedury

1. Whniosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w ptatnosciach podatkéw lokalnych,

2.

Dowdd dokonania optaty skarbowej za wydanie zaswiadczenia.

Miejsce skladania dokumentow

1. Osobiscie lub korespondencyjnie na adres:

Urzad Gminy Ketrzyn
ul. Tadeusza Ko$ciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

Skfadanie wnioskoéw: sekretariat urzedu, pokdj 16
Miejsce zatatwienia sprawy: Referat Planowania i Finansow

2. Za posrednictwem ustugi na ePUAP.

Oplaty

1.

2.

Optata skarbowa w wysokosci 21 zt za wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach i
optatach lokalnych,

Optata skarbowa w wysokosci 17 zt za wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w naleznosciach
cywilnoprawnych.

Tryb odwotawczy

Na postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia stuzy zazalenie do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego, ktére wnosi sie za posrednictwem Referatu Planowania i Finanséw w
terminie 7 dni od dnia otrzymania postanowienia.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012, poz. 749 z pdzn. zm.),
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. 2014, poz. 1628 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2011 r. roku w sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2011 r. Nr 293, poz. 1726),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r.
poz. 267 j.t.).
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