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WEJSCIE: decyzja podatkowa.

1.

Pracownik ds. wymiaru podatku i optat wprowadza wymierzone kwoty podatkow i optat na dany rok
podatkowy do ewidencji komputerowej podatnikow i platnikow. Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej w
zakresie podatkow i optat lokalnych pobiera dane ze stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat, a w zakresie
oplat z tytulu: uzytkowania, wieczystego uzytkowania, zarzadu gruntami, dzierzawy gruntéw, najmu lokali
(gminy i Skarbu Panstwa) — z Referatu Rozwoju Gospodarczego.

Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej wypisuje dowody wptat podatnikom i ptatnikom (takze na zalegtosci
podatkowe). Jednocze$nie ksigguje wptaty dokonywane w bankach i placowkach pocztowych na podstawie
dokumentéw bankowych.

Kasjer w Referacie przyjmuje wptaty do kasy, przekazuje je pracownika ds. ksiggowosci podatkowej w celu
potwierdzenia w komputerze przyjecia wplaty, sporzadza raport kasowy i przekazuje pieniadze do banku.

Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej sporzadza bilanse kwartalne na podstawie kart podatnikow, a
naste¢pnie dokonuje analizy stanu zaleglosci i nadptat na koniec kazdego kwartatu.

Po sprawdzeniu Wojt Gminy podpisuje wystawione przez inspektorow decyzje przerachowan, zwrotu i
zarachowan naleznosci z tytutu podatkow i oplat.

Na podstawie dokonanej analizy stanu zalegtosci i nadpiat po uplyww terminu platnosci, pracowmk ds.
ksiggowosci podatkowej wystawiaja i wysylaja upomnienia i wezwania do zaplaty oraz zwracaja nadptaty.

W ciagu kazdego miesiaca inspektor ds. ksiggowosci podatkowej ksigguje wplaty biezace i1 zalegle,
dokonuje korekt na podstawie zgtaszanych przez podatnikéw zmian w naliczeniach podatkéw oraz uzgadnia
kwoty prawidlowych nalezno$ci gminy i Skarbu Panstwa z pracownikami ds. wymiaru podatkow.

Na podstawie rejestru wyslanych upomnien, postanowien i decyzji okreslajacych wysoko$é zalegtosci
podatkowych pracownik ds. ksiggowosci podatkowej dokonujr analizy wplat oraz wystawia tytuly
wykonawcze na zaleglosci. Wierzytelnosci Skarbu Panstwa i Gminy (sukcesywnie) przekazujr do Wojta
Gminy Nowy Duninéw, a podczas jego nieobecnos$ci do Zastepcy Wojta Gminy w celu ich zatwierdzenia do
egzekucji w imieniu Wojta Gminy.

Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej, przekazuje niezwlocznie zatwierdzone tytulty wykonawcze do
Urzedow Skarbowych, a wierzytelnosci i wnioski do Sadu Rejonowego w Gostyninie (Wydzial
Gospodarczy).

Kopie dokumentow przechowywane sa przez 5 lat w referacie, a po 5 latach przekazywane sa do archiwum.

WYJSCIE: analiza wplat i zaleglosci.
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