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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: podanie.

1.

Podania o wydanie zaswiadczenia, wplywaja z korespondencja przekazywana z
Sekretariatu lub tez sktadane sa osobiscie przez wnioskodawcow w Sekretariacie.

Po dekretacji wlasciwy w sprawie wydawania zaswiadczen pracownik weryfikuje
podanie lub wniosek pod wzglgdem formalnym oraz sprawdza czy dokonana zostata
oplata skarbowa. Jesli sa jakie$ nieprawidlowosci, wyjasnia je z osoba sktadajaca podanie
(telefonicznie lub pisemnie).

W celu wydania zaswiadczenia o nie zaleganiu tytulem zobowiazan podatkowych
pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy sprawdza w dniu otrzymania podania
(wniosku) informacje o niezaleganiu w zaptacie podatkow wobec Gminy.

Zaswiadczenie wystawiane jest przez pracownika wyznaczonego do zalatwienia tych
spraw w Referacie Finansowym, a nastgpnie akceptowane i podpisywane przez Wojta
Gminy, a podczas jego nieobecnos$ci Zastgpce Wojta lub Sekretarza Gminy.

Inspektor wlasciwy w sprawach wydawania za§wiadczen przekazuje je na Sekretariat do
wystania. Kopie za§wiadczen przechowywane sa w opisanych teczkach przez okres 5 lat
w sekretariacie.

WYJSCIE: za$wiadczenie.

OPIS ZAGROZEN

Zagrozenia, jakie moga wystapi¢ podczas wydawania zaswiadczen osobom i podmiotom
ubiegajacym si¢ o ich otrzymanie, to:

1. Skierowanie wniosku o wydanie zaswiadczenia do niewlasciwego pracownika.
2. Przeoczenie przez pracownika przyjmujacego wnioski, obowiazku uiszczenia oplaty

skarbowe;j.

3. Nieprawidlowe wystawienie za§wiadczenia.
4. Przekroczenie terminu okre$lonego do wydawania zaswiadczen.
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