Zarzadzenie Wéjta Gminy Zaluski
Nr 0050.16.2019
z dnia 15 kwietnia 2019 roku

w sprawie instrukeji przeprowadzania kontroli podatkowej w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od Srodkow transportowych

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn.zm.) zarzgdzam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje okreslajaca zasady
przeprowadzania kontroli podatkowej, stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikoéw wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowiazkéw do zapoznania si¢ z wymieniong w §1 instrukcjg i
przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Wojt Gmi uski
Kamil ski



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.16.2019
Wojta Gminy Zaluski

z dnia 15.04.2019r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI PODATKOWEJ
W ZAKRESIE PODATKU OD NIERUCHOMOSCI, ROLNEGO, LESNEGO

I.  Podstawa prawna zasad przeprowadzania kontroli podatkowej.

Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej uregulowane sa przepisami
Dziatu VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 800 z pézn. zm.). Postgpowanie kontrolne u przedsigbiorcy jest regulowane ponadto
przepisami Rozdziatu 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(t.j. Dz. U. 22017 r., poz. 2168 z p6zn. zm.).

II.  Przedmiot kontroli podatkowej.
Kontrola podatkowa winna obejmowa¢ w szczegdlnoscei:

1) Powierzchnie gruntdéw i sposob ich wykorzystania.

2) Powierzchnie uzytkowe budynkow i sposob ich wykorzystania.
3) Budowle zwiazane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej.
4) Dokumentacj¢ ksiggowa w zakresie pkt. 1-3.

III. Zadania zwigzane z kontrolg podatkowq.
Zadania dotyczace kontroli podatkowej winny by¢ realizowane migdzy innymi poprzez:

1) Wykonywanie czynnosci kontrolnych u podatnikow, bedacych —osobami
fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi, w tym spotkami
nie posiadajacymi osobowosci prawne;j.

2) Prowadzenie rejestrow  przeprowadzonych  kontroli, —upowaznien  do
przeprowadzenia kontroli, postanowien, wezwan, zawiadomien oraz innej
korespondencji.

3) Sporzadzanie protokoléw z kontroli podatkowych oraz rocznych sprawozdan z
przeprowadzonych kontroli podatkowych.

4) Wspolprace z innymi organami podatkowymi i komoérkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy Zatuski, zmierzajaca do rzetelnego przeprowadzenia kontroli.

IV.  Cel kontroli podatkowej.
Celem kontroli podatkowej jest:

1) Sprawdzenie wywigzywania si¢ podatnikow z obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
prawa podatkowego.

2) Kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania.

3) Kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa
podatkowego.



Y.

4)

Kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji 1 informacji skladanych przez
podatnikéw, na ktorych cigzy obowigzek podatkowy.

Etapy przeprowadzania kontroli podatkowej.

Kontrola podatkowa sklada si¢ z nastepujacych etapow:

1.

No v W

VL

Sporzadzenia planu kontroli podatkowe;j.

Przygotowania niezbednych dokumentéow w celu przeprowadzenia kontroli
podatkowej.

Powiadomienia podatnika o przewidywanej kontroli podatkowej.

Przeprowadzenia kontroli podatkowej u podatnika.

Zakonczenia kontroli podatkowej - sporzadzenie protokotu z kontroli podatkowej.
Przedstawienia dokumentacji z przeprowadzonej kontroli podatkowej Skarbnikowi.
Podjecia dzialah majacych na celu likwidacje niezgodnosei ustalonych w wyniku
kontroli podatkowej.

Sporzadzenia rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli podatkowych.

Instrukcja przeprowadzania kontroli podatkowej.

Instrukcja przeprowadzania kontroli podatkowej przedstawia sig nastgpujaco:

)

2)
3)
4)

5)

6)

Skarbnik przygotowuje w uzgodnieniu
z pracownikami plan kontroli podatkowej. Plan kontroli przedkladany jest do
weryfikacji i zatwierdzenia Wojtowi Gminy.
Poza planem kontroli moga byé wszczynane kontrole podatkowe w przypadku gdy
okolicznosci faktyczne uzasadniajg ich wszczecie.
Kontrole podatkowa podejmuje si¢ z urzgdu, zgodnie z planami kontroli o ktorych
mowa w pkt. 1
Kontrole podatkowa przeprowadzajg zespotly, sktadajace sie
z wyznaczonych do tego pracownikow.
W kazdym przypadku objetym planem kontroli podatkowej pracownicy dokonuja
analizy danych znajdujacych si¢ w posiadaniu komorki merytorycznej (dane
z systemu ewidencji podatkowej, akt wymiarowych, ewidencji ludnosci oraz rejestru
ewidencji gruntéw i budynkoéw Starostwa Powiatowego w Plonsku, ortofotomapy,
centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej, bazy ksiag wieczystych, innych
ogodlnodostepnych rejestrow, stron internetowych, ogloszen prasowych i obserwacji w
terenie).
Kontrola podatkowa przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez Wojta Gminy. Wojt Gminy Zaluski udziela pracownikom
wyznaczonym do przeprowadzenia kontroli imiennego upowaznienia (zgodnie
z art. 283 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa oraz wedlug wzoru okreslonego przez
ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych), ktore zawiera:

— oznaczenie organu, datg i miejsce wystawienia,

— wskazanie podstawy prawnej,

— imie i nazwisko kontrolujacych,

— oznaczenie kontrolowanego,

— okreslenie zakresu kontroli,

— date rozpoczecia i przewidywany termin zakonezenia kontroli,



7)

8)

9

— podpis osoby udzielajacej upowaznienia z podaniem zajmowanego stanowiska
lub funkcji,

— pouczenie o prawach i obowiazkach kontrolowanego.

Kontrole wszczyna sie nie wczesniej niz po uplywie 7 dni i nie pozniej niz przed
uptywem 30 dni od dnia dorgczenia kontrolowanemu zawiadomienia o zamiarze
wszezecia kontroli podatkowej. Jezeli kontrola nie zostanie wszczeta w terminie
30 dni od dnia doreczenia zawiadomienia, wszczgcie kontroli wymaga ponownego
zawiadomienia. Wszczecie kontroli przed uplywem 7 dni od dnia dorgczenia
zawiadomienia wymaga zgody kontrolowanego. Nie zawiadamia si¢ o zamiarze
wszczecia kontroli podatkowej w przypadkach okreslonych w art. 282c¢ ustawy
Ordynacja podatkowa.

Wszczecie kontroli podatkowej, nastepuje po dorgezeniu kontrolowanemu lub osobie
go reprezentujacej upowaznienia do jej przeprowadzenia. Kontrola podatkowa moze
by¢ wszczeta bez upowaznienia w przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg
niezwloczne podjecie kontroli. W przypadku o ktéorym mowa powyzej upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli dorecza si¢ niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w terminie
3 dni od dnia wszczgcia kontroli.

Kontrolujgcy w zakresie wynikajacym z upowaznienia, sa w szczegdlnosci uprawnieni
do:

— wstepu na grunt oraz do budynkéw, lokali lub innych pomieszczen
kontrolowanego;

— wstepu na teren, do budynku lub lokalu mieszkalnego kontrolowanego w celu
dokonania ogledzin jezeli zostaly one wskazane jako miejsce wykonywania
dziatalnosci gospodarczej lub jako siedziba kontrolowanego;

— zadania okazania majatku podlegajgcego kontroli oraz dokonania jego ogledzin;

— zadania udostepniania akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentéw zwigzanych
z przedmiotem kontroli oraz do sporzadzania z nich odpiséw, kopii, wyciagow,
notatek, wydrukéw i udokumentowanego pobierania danych w formie
elektronicznej;

— zbierania innych niezbednych materialdéw w zakresie obj¢tym kontrola;

— zabezpieczania zebranych dowodow;

— legitymowania 0s6b w celu ustalenia ich tozsamosci, jezeli jest to niezbedne dla
potrzeb kontroli;

— przestuchiwania $wiadkow, kontrolowanego oraz innych oséb wymienionych w
art. 287 § 4 Ordynacji podatkowej;

— zasiggania opinii bieglych.

10) Kontrola lub poszczegdlne czynnoscei kontrolne za zgoda kontrolowanego moga by¢

przeprowadzane rowniez w siedzibie organu podatkowego, jezeli moze to usprawnic
prowadzenie kontroli lub kontrolowany zrezygnowat z uczestniczenia w czynnosciach
kontrolnych.

11) W toku kontroli podatkowej, jezeli zachodzi uzasadniona obawa niewykonania

zobowigzania podatkowego, organ podatkowy wzywa kontrolowanego do zlozenia
oswiadczenia o nieruchomos$ciach oraz prawach majatkowych, ktére mogg byé
przedmiotem hipoteki przymusowe;j i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach
majatkowych, ktore moga by¢ przedmiotem zastawu skarbowego. Oswiadczenie sktada
si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania. Osobg wezwang
nalezy uprzedzi¢c o prawie odmowy zlozenia tego oswiadczenia oraz
o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania.

12) Kontrola podatkowa powinna zosta¢ zakonczona bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz

w terminie wskazanym w upowaznieniu (uwzgledniajac przepisy ustawy o swobodzie



dziatalnosci gospodarczej). O kazdym przypadku niezakoficzenia kontroli w terminie
wskazanym w  upowaznieniu kontrolujacy zobowigzany jest zawiadomi¢
kontrolowanego. podajac przyczyny przedluzenia terminu zakonfczenia kontroli
i wskazujac nowy termin jej zakonczenia.

13) Przebieg kontroli dokumentuje si¢ w protokole. Stan faktyczny moze by¢ ponadto
utrwalony za pomoca aparatury rejestrujgcej obraz i dzwigk oraz elektronicznych
nosnikow informacji.

14) Protokot kontroli zawiera w szczegdlnosci:

— wskazanie kontrolowanego:

— wskazanie 0sob kontrolujacych;

— okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

— okreslenie miejsca i czasu przeprowadzania kontroli;

— opis dokonanych ustalen faktycznych;

— dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych dowodow;

— ocene prawng sprawy bedacej przedmiotem kontroli;

— pouczenie o prawie zlozenia zastrzezen lub wyjasnien oraz prawie zlozenia
korekty deklaracji;

— pouczenie o obowigzku zawiadomienia organu podatkowego przez
kontrolowanego o kazdej zmianie swojego adresu dokonane] w ciggu
6 miesiecy od dnia zakonczenia kontroli podatkowej, jezeli w toku kontroli
podatkowej ujawniono nieprawidtowosci, oraz skutkach niedopetnienia tego
obowigzku.

15) Protokoly z przeprowadzonych dowodoéw z zeznan §wiadkéw, opinii bieglych oraz
ogledzin stanowig zatgczniki do protokotu kontroli. Poza protokotem, kontrolujacy
moze sporzadzaé takze notatki stuzbowe, ktére stanowiag material uzupelniajgcy w
kontroli podatkowej.

Protokot jest sporzadzany w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych jeden
kontrolujacy doreczajg kontrolowanemu.

16) Kontrola zostaje zakonczona w dniu dorgczenia protokotu kontroli.

17) W przypadku zlozenia zastrzezen lub wyjasnien do tresci protokotu kontrolujacy
rozpatruje je 1 w terminie 14 dni zawiadamia kontrolowanego o sposobie ich
zatatwienia, wskazujgc w szczegdlnosci, ktore zastrzezenia nie zostaty uwzglednione,
wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

18) Dokumentacje¢ z przeprowadzonej kontroli przedklada si¢ Skarbnikowi, ktory
postanawia o zakwalifikowaniu kontroli jako negatywnej lub pozytywnej i postanawia
0 wszczeciu postepowania podatkowego. Wszczecie postgpowania podatkowego winno
nastgpi¢ w okresie nieprzekraczajacym szesciu miesigey od dnia zakonczenia kontroli.

19) Sporzadza sie roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli podatkowych do dnia
31 marca roku nast¢pnego.

20) Poza planem kontroli podatkowej moga by¢ wszczynane dorazne kontrole podatkowe,
w zaleznosci od potrzeb pracownikéw wymiaru podatku.

21) W przypadkach waznego interesu publicznego, kontrole podatkowe moga by¢
wszcezynane poza planem kontroli.

Wijt Gminy Zaluski

Kamil K ski



PROTOKOL OGLEDZIN

w sprawie dotyczacej kontroli zadeklarowanych powierzchni na ktorych jest
prowadzona dzialalno$¢ gospodarecza

przeprowadzonych :
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Przedmiotem ogledzin jest :

Lokal, w ktorym jest prowadzona dziatalnos¢ gospodarcza —

Ogledziny przeprowadzono w dnili: .....cevveiieiniinrnrcnrencnnne

W czasie ogledzin dokonano nast¢pujacych ustalen faktycznych:

...............................................................................................................
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.......................................................................................................................................................

Protokot zostat odczytany wszystkim osobom obecnym biorgcym udzial w czynnosciach
ogledzin i zostaje nizej podpisany:

Podpisy komisji: Podpis kontrolowanego:

.......................................................................................................................................................

POUCZENIE
Zgodnie z art. 291 Ordynacji Podatkowej. Kontrolowany, ktéry nie zgadza si¢ z ustaleniami
protokotu, moze w terminie 14 dni od dnia jego doreczenia przedstawi¢ zaskarzenia lub

wyjasnienia, wskazujac réwnoczesnie stosowane wnioski dowodowe.



Plan kontroli podatkowej na 2019 rok

Zgodnie z punktem V  zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.18.2019 z dnia
15 kwietnia 2019 roku w sprawie instrukcji przeprowadzenia kontroli podatkowe;j
w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkow
transportowych podaje si¢ do publicznej wiadomosci plan kontroli podatkowej na
2019 rok zatwierdzony przez Wéjta Gminy Zatuski

Lp Zakres kontroli podatkowej Termin = Szacunkowa ilos¢
kontroli kontrolowanych
podatnikow
1 | Kontrola podatku od nieruchomosci, II 50
rolnego, lesnego (weryfikacja Kwartat
powierzchni gruntow budynkow oraz 11 50
wartos$ci budowli wykazanych przez Kwartat
podatnikéw w deklaracjach lub
informacjach podatkowych)

Celem kontroli jest sprawdzenie wywiazywania si¢ podatnikow z
obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa podatkowego, kontrola rzetelnosci
deklarowanych podstaw opodatkowania oraz powszechnosci i prawidlowosci
opodatkowania zgodnie z przepisami praw podatkowego.

Sporzadzita dn. 15.04.2019r.
Edyta Sachnowska



