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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: decyzja podatkowa.

1. Inspektorzy ds. ksiegowosci podatkowej wieloosobowego stanowiska pracy ds. rachunkowosci i dochodéw
budzetowych w Oddziale Podatkéw i Optat (zwanym dalej ,,Oddzialem”) wprowadzaja wymierzone kwoty
podatkéw i optat na dany rok podatkowy do ewidencji komputerowej podatnikéw i platnikéw. W zakresie
podatkdw i optat lokalnych pobierajg dane ze stanowiska ds. wymiaru podatkéw, a w zakresie oplat z tytutu:
uzytkowania, wieczystego uzytkowania, zarzadu gruntami, dzierzawy gruntéw, najmu lokali (gminy i Skarbu
Panstwa) — z Wydziatu Geodezji i Katastru oraz z Oddziatu Gospodarowania Nieruchomosciami Gminy.

2. Inspektorzy ds. ksiegowosci podatkowej wypisuja dowody wptat podatnikom i ptatnikom — w celu dokonania
wplaty w kasie — w terminach platnosci naleznosci podatkowych oraz w sposdb ciagly — na zaleglosci
podatkowe. Jednoczesnie ksieguja wplaty dokonywane w bankach i placéwkach pocztowych na podstawie
dokumentéw bankowych.

3. Kasjer w Oddziale przyjmuje wplaty do kasy, potwierdza w komputerze przyjecie wplaty, uzgadnia wplaty
dzienne z ksiegowosciag podatkowa, sporzadza raport kasowy i przekazuje pienigdze do banku.

4. Inspektorzy ds. ksiegowosci podatkowej sporzadzaja zestawienia miesieczne oraz bilanse kwartalne, bilanse
miesieczne, na podstawie kart podatnikéw, a nastepnie dokonuja analizy stanu zaleglosci i nadptat na koniec
kazdego miesiaca.

5. Kierownik Oddzialu sprawdza i podpisuje wystawione przez inspektoréw decyzje przerachowan, zwrotu i
zarachowan naleznosci z tytutu podatkéw i optat.

6. Na podstawie dokonanej analizy stanu zaleglosci i nadptat po uptywie terminu ptatnosci, inspektorzy ds.
ksiegowosci podatkowej wystawiaja i wysylaja upomnienia i wezwania do zaplaty oraz zwracaja nadptaty.

7. W zakresie podatkéw, ktérych terminy ptatnosci wynikaja bezposrednio z ustawy, inspektorzy wystawiajg w
okresach miesiecznych postanowienia o wszczeciu postepowania i decyzje okreslajace wysokosé zalegtosci
podatkowych oraz przekazuja je do akceptacji i podpisu Kierownikowi Oddzialu a podczas jego nieobecnosci
Dyrektorowi Wydziatu Skarbu i Budzetu.

8. W ciagu kazdego miesiaca inspektorzy ds. ksiegowosci podatkowej ksieguja wplaty biezace i zalegte, dokonuja
korekt na podstawie zglaszanych przez podatnikéw zmian w naliczeniach podatkéw oraz uzgadniajg kwoty
prawidlowych naleznosci gminy i Skarbu Panstwa z pracownikami stanowiska ds. wymiaru podatkéw,
pracownikami Wydziatu Geodezji i Katastru, Oddzialu Komunikacji oraz Referatu Inzynierii Miejskiej (w
miare potrzeb réwniez z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta oraz Urzedu Skarbowego).

9. Na podstawie rejestru wystanych upomnienl, postanowien i decyzji okreslajacych wysoko$¢ zaleglosci
podatkowych inspektorzy ds. ksiegowo$ci podatkowej dokonuja analizy wplat oraz wystawiaja tytuly
wykonawcze na zalegtosci w terminie 2 tygodni po dacie przyjecia potwierdzenia dokumentow przez dtuznika.
Wierzytelnosci Skarbu Panistwa i Gminy (sukcesywnie) przekazuja do Kierownika Oddziatu, a podczas jego
nieobecno$ci do Dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu w celu ich zatwierdzenia do egzekucji w imieniu
Prezydenta Miasta.

10.Kierownik Oddzialu, a podczas jego nieobecnosci Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu, przekazuje
niezwlocznie zatwierdzone tytuly wykonawcze do Referatu ds. Egzekucji Administracyjnej lub do Urzedéw
Skarbowych, a wierzytelnosci i wnioski do Sadu Rejonowego w Ptocku (Wydziat Gospodarczy).

Kopie dokumentéw przechowywane sa przez 5 lat w Oddziale, a po 5 latach przekazywane sa do archiwum.

WYJSCIE: analiza wptat i zaleglosci.
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