附件1

股权奖励个人所得税政策备案事项
操作规程（试行）
　　
事项名称：股权奖励个人所得税政策（备案类）

　　依据：《中华人民共和国个人所得税法》、《中华人民共和国个人所得税法实施条例》、《财政部 国家税务总局关于将国家自主创新示范区有关税收试点政策推广到全国范围实施的通知》（财税〔2015〕116号，以下简称116号文）、《国家税务总局关于股权奖励和转增股本个人所得税征管问题的公告》（国家税务总局公告2015年第80号）。

分局工作要求：

一、对备案申请进行审核：

（一）审核企业是否在发生股权奖励的次月15日内申请办理分期缴纳个人所得税备案手续。
（二）审核企业是否将以下资料报送齐全：
1.高新技术企业认定证书（复印件）

2.股东大会或董事会决议

3.个人所得税分期缴纳备案表（股权奖励）
4.相关技术人员（指116号文第四条第五款规定的人员）参与技术活动的说明材料

5.企业股权奖励计划

6.能够证明股权或股票价格的有关材料

7.企业转化科技成果的说明

8.最近一期企业财务报表

　　上述资料复印件须注明与原件一致，并由企业盖章确认。

（三）审核备案条件、时限是否符合文件规定。

二、工作期限：当场办结。

三、工作流程：受理窗口。

在《个人所得税分期缴纳备案表（股权奖励）》上盖章后与告知书一并交还企业。

四、录入个人所得税分期缴纳相关信息。

　　　　
告  知  书
                       （企业）：
对已办理股权奖励个人所得税政策备案后发生以下情形的，企业应当自发生变化之日起30日内向主管税务机关报告；不再符合文件规定条件的部分，停止执行分期缴纳政策。

1. 技术人员转让奖励的股权（含奖励股权孳生的送、转股）并取得现金收入的。

2. 企业依法宣告破产。

对未按上述规定报告情况并申报纳税的企业，经主管税务机关核实后，按《中华人民共和国税收征收管理法》有关规定处理。
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