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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: decyzja podatkowa.

1. Wykaz podatnikéw, kwoty podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od 0s6b
fizycznych prawnych oraz terminy platnosci wynikajace z decyzji wymiarowych i
zmieniajacych wymiar oraz deklaracji w ciagu catego roku podatkowego rejestrowane sa na
kontach poszczegélnych podatnikéw w ksiggowosci podatkowe;.

2. Pracownik dokonuje zarachowania wptat podatkéw dokonywanych przez soltyséw oraz
wptat podatkéw i optat dokonywanych za posrednictwem banku lub poczty zgodnie z
przepisami ordynacji podatkowej 1 KPA.

3. Pracownik sporzadza zestawienie miesigczne podatkow i optat lokalnych, 1 uzgadnia z
ksiggowoscia budzetowa, sporzadza bilanse kwartalne i bilanse roczne, a nastgpnie dokonuje
analizy stanu zaleglosci 1 nadplat na koniec kazdego miesigca.

4. Na podstawie dokonanej analizy stanu zalegtosci i nadptat po uptywie terminu ptatnosci,
pracownik wystawia i wysyta upomnienia i wezwania do zaplaty oraz zwracania nadptaty.
Egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z przepisami, od nieterminowych wptat
naliczane sa odsetki i koszty upomnienia.

5. Na podstawie rejestru wystanych upomnien okreslajacych wysokos¢ zalegtosci
podatkowych pracownik dokonuje analizy wptat oraz wystawia tytulty wykonawcze na
zalegtosci w terminie 2 tygodni po dacie przyjgcia potwierdzenia dokumentéw przez
dluznika. Tytuty wykonawcze przesylane sa do Naczelnika Urzedu Skarbowego. Poborca z
Urzedu Skarbowego Sciaga zalegte podatki od zobowiazanego i kwoty przesyla do Urzedu
Gminy. Rejestry i Ewidencje tytutéw wykonawczych przechowywane sa przez okres 5 lat, po
5 latach przekazywane sa do archiwum.

WYJSCIE: analiza wptat i zalegtosci.
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