ZARZ ADZENIE NR 37. 2015
WOJITA GMINY MIASTKOWO
z dnia 7 sierpnia 2015 roku

w sprawie ustalenia procedur przeprowadzenia kontrb finansowo- podatkowej
w zakresie podatku od nieruchoméci, podatku rolnego, podatku lénego, podatku od

srodkéw transportowych.

Na podstawie art.281 8 1 ustawy z dnia 29 siarg®97r.-Ordynacja podatkowa ( tekst
jednolity Dz.U. z 2015 r. poz.613 z p@m.) zargdzam, co nagpuje:

81. Ustalam ogodlne procedury przeprowadzania trébn finansowo-podatkowej
w zakresie podatku od nieruchofop podatku rolnego, podatku stkeego, podatku od
srodkéw transportowych dokonywanej przez ReferabRgowy Urzdu Gminy Miastkowo,
stanowjce zacznik Nr 1 do niniejszego Zaydzenia.

§82. Ustalam procedgikontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklarag podatek od
nieruchomeci, podatek rolny i lény stanowaca zahcznik Nr 2 do niniejszego Zagdzenia.

§3.Ustalam procedgikontroli finansowo-podatkowej w zakresie informat podatek od
nieruchoméci , podatek rolny i podatek dey stanowiaca zahcznik Nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

84. Ustalam procedgikontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklarag podatek od
srodkow transportowych stanoye zabcznik Nr 4 do niniejszego Zagdzenia.

85. Wykonanie Zagdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

86. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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KazimierdiGSki



Zatacznik Nrl

Do Zarzdzenia Nr 37. 2015
Wjta Gminy Miastkowo

Z dnia 7 sierpnia 2015 roku

Ogoblne procedury przeprowadzania kontroli finansowepodatkowej w zakresie podatku
od nieruchomaici, podatku rolnego, podatku I|énego, podatku od srodkow

transportowych.

l. Podstawa prawna ustalenia zasad przeprowadzenia ktoli podatkowej.
Podstawowe zasady przeprowadzenia kontroli podakavegulowanegsprzepisami Dziatu
VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja pkoaa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613 z 0
zm.) Kontrola podatkowa przedbiorcy jest rownie regulowana przepisami Rozdzialu 5
ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dzmkdi gospodarczej (Dz.U. z 2015
r.poz.584 z po. zm.).

I. Cel kontroli podatkowej

1. Sprawdzenie wywizywania s¢ podatnikdéw z obowizkow wynikagcych z przepisow
prawa podatkowego.

2. Kontrola rzetelnéci deklarowanych podstaw opodatkowania.

3. Kontrola powszechrigi i prawidtowasci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa
podatkowego.

4. Kontrola zgodnéci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji adhnych przez

podatnikow w Urzdzie Gminy Miastkowo, na ktorychagy obowizek podatkowy.

[I. Przedmiot kontroli podatkowej

Powierzchnia gruntéw i sposob ich wykorzystania
Powierzchnia gytkowa budynkow i sposéb ich wykorzystania
Budowle zwizane z prowadzeniem dziatafitgogospodarczej
Srodki transportowe

a bk 0N e

Dokumentacja kggowa w zakresie pkt 1-4

IV.  Etapy przeprowadzania kontroli podakowe,;.

1. Plan kontroli podatkowe]



N o g &~ w

Przygotowanie niezldnych dokumentow w celu przeprowadzenia kontroli
podatkowej.

Powiadomienie podatnika o przewidzianej kontrolil@ixowe;.

Przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnika.

Zakaczenie kontroli podatkowej

Sporadzenie protokotu z kontroli podatkowe.

Przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonej kbnpodatkowej Skarbnikowi
Gminy.

Podjecie dziala mapcych na celu likwidagj niezgodnéci ustalonych w wyniku
kontroli podatkowe;j.

Sporzdzenie sprawozdania z przeprowadzonych kontrolapganvych.

Instrukcja przeprowadzania kontroli podatkowej.
Kontrole podatkows podejmuje s z wurzdu, zgodnie z planem kontroli
przygotowanym przez Referat Finansowy w terminiedsa 15 grudnia kalego
roku zatwierdzonym przez Skarbnika Gminy oraz W@jtainy.
W kazdym przypadku olfym planem kontroli podatkowej organ podatkowy
dokonuje analizy danych znajdaych s¢ w jego posiadaniu . Organ podatkowy
w celu wyja&nienia watpliwosci zaistniatych u podatnika , k@orazowo wzywa
podatnika do zlenia w Urzdzie Gminy Miastkowo niezfuinych dokumentow
majcych na celu wyjaienie wtpliwych kwestii. WOojt udziela pracownikom
wyznaczonym do przeprowadzenia kontroli imiennegmweznienia ( zgodnie
z art.283 81 i 8§ 2 ustawy Ordynacja podatkowa avadiug wzoru okrdonego

przez ministra wigciwego do spraw finansow publicznych), ktore zawier

- 0znaczenie organu, @dtmiejsce wystawienia,

- wskazanie podstawy prawnej,

- imi¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

- oznaczenie kontrolowanego,

- okreslenie zakresu kontroli,

- dak rozpoczcia i przewidywany termin zakezenia kontroli,

- podpis osoby udzielggej upowanienia , z podaniem zajmowanego stanowiska lub

funkciji,

- pouczenie o prawach i obayzkach kontrolowanego.



3. Organ podatkowy zgodnie z art.190 81 ustawy Ordgnpodatkowa zawiadamia
podatnika o miejscu i terminie przeprowadzenigdzgh przynajmniej na 7 dni przed
terminem. Podatnicy, ptatnicy mgpgv formie pisemnej wyznacgyosolg fizyczm,
ktora kedzie upowaniona do ich reprezentowania w trakcie kontroli gttdwej oraz
zgtosi te osolg do Wojta Gminy.

4. Wszczcie kontroli podatkowej nagtuje po dogczeniu kontrolowanemu lub osobie
go reprezentdpej imiennego upowaienia do przeprowadzenia kontroli podatkowej
W przypadku podatnikagdacego przedgbiorcg osoby kontrolujce dokonuj takze
wpisu o przeprowadzaniu kontroli do &ski kontroli, ktorg przedsgbiorca jest
obowihzany prowadz, przechowywé a take udostpniat na zadanie organu
kontroli (‘art. 81 ustawy z dnia 2 lipca 2004 rokutswobodzie dziatalr$oi gospodarc
zej tekst jednolity Dz.U. z 2015 roku poz.584dz..zm.). Kontrola podatkowa ne
zost& wszczta bez upowanienia w przypadku, gdy okoliczém faktycznie
uzasadniaj niezwtoczne podgie kontroli. W tym przypadku imienne upoiveenie
do przeprowadzenia kontroli podatkowej ¢bma s¢ kontrolowanemu lub osobie go
reprezentuyjcej nie paéniej niz w terminie 3 dni od dnia wszezia kontroli
podatkowej.

5. Zakoiczenie kontroli nagpuje w dniu dogczenia protokotu. Kontrola podatkowa
powinna by zakaczona bez zwnej zwioki, jednak nie piiej niz w terminie
wskazanym w upowaieniu do przeprowadzenia kontroli. Ozkigm przypadku
niezakaczenia kontroli podatkowej w terminie wynikaym z imiennego
upowanienia kontrolujcy obowgzany jest zawiador@ikontrolowanego podag
przyczyny przedtzenia terminu zakiczenia i wskazuag nowy termin zakaczenia.

6. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg kontroli w protokole, ktésporzdzany jest
w dwoéch jednobrzmcych egzemplarzach , z ktérych jeden dostarcza si
kontrolowanemu. Protoko6t zawiera m.in.:

- wskazanie kontrolowanego

- wskazanie 0sob kontrolgych

- okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli

- okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli

- opis dokonanych ustaldaktycznych

- dokumentagj dotyczca przeprowadzonych dowoddéw

- pouczenie o0 prawie ztenia zastrzeen lub wyjasnien.

Protokot nie mae zawierd oceny prawnej sprawyctacej przedmiotem kontroli.



Kontrolowany, ktory nie zgadzagst ustaleniami protokotu, mie w terminie 14 dni od

dnia jego dagczenia przedstawizastrzeenia lub wyjanienia., wskazuac réwnoczénie

stosownesrodki dowodowe. W przypadku nie z&nia zastrzeen Ilub wyjanien do

protokotu przez kontrolowanego, przyjmuje,ste nie kwestionuje on ustal&ontroli.

W przypadku zileenia zastrzeen lub wyjasnien do protokotu kontrolujcy jest

obowigzany je rozpatrzy w i terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zavaadé

kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia oraz wakaa maliwos$¢ skorygowania

deklaraciji.

7. Dokumentagj z przeprowadzonej kontroli przedktada Skarbnikowi Gminy , ktory
postanawia o wsze¢gziu postpowania podatkowego.

8. Sporadza s¢ roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontmadiagkowych do
dnia 31 marca roku ngginego.

9. Poza protokotem kontrolagy maze sporadza takze notatki stabowe, ktore
stanowy materiat uzupetniggy kontroli podatkowej.

10. Poza planem kontroli podatkowej mpdoy¢ wszczynane dovme  kontrole

podatkowe.



Zatacznik Nr 2

Do Zarzdzenia Nr 37. 2015
Wéjta Gminy Miastkowo

Z dnia 7 sierpnia 2015 roku

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWO-PODATKOWEJ W ZAKRESIE
DEKLARACJI NA PODATEK OD NIERUCHOMO $CI, PODATEK ROLNY

V1.

| PODATEK LE SNY
Kontrola finansowo-podatkowa polega na:
Sprawdzenie, czy podatnik w terminie zlb organowi podatkowemu
deklaracg
Sprawdzenie deklaracji pod wzdem formalno- rachunkowym ( czy
podatnik ztayt deklaracg na prawidtowym druku, czy zastosowat stawki
wynikajace z uchwaty Rady Gminy, czy kwota podatku ustalpnzez
podatnika w deklaraciji jest prawidtowo wyliczona)
Sprawdzenie, czy dane z deklaracji zostaty namesiolo systemu
ewidencji podatkowej Ukdu Gminy Miastkowo
Sprawdzenie, czy podatnik do dnia zastosowaniaeginy kontrolnej
sktadat w Urzdzie Gminy korekty deklaracji wraz z dokzonym pismem
uzasadniajcym przyczyny korekty oraz czy zostaly one naniesiao
systemu ewidencji podatkowej Wdu Gminy.
Sprawdzenie, czy podatnik reguluje malesci ustalone w deklaracji
podatkowej. W przypadku regulowania przez podatnikaleznosci
ustalonych w deklaracji podatkowej, stwierdzenie awidtowasci
zarachowania dokonywanych wptat. W przypadku nigi@gania przez
podatnika nakenosci ustalonych w deklaracji podatkowej, stwierdzecrg
naliczane s odsetki za zwilok od zalegtéci podatkowych , czy
egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ustd@wdynacja
podatkowa, czy prowadzone jest ppstwanie podatkowe zmieraag do
zabezpieczenia wykonania zobagwan podatkowych.
W ramach czynnizi sprawdzajcych:

1. Wezwanie podatnika do ztenia w Urzdzie Gminy Miastkowo dokumentow

na podstawie ktérych zostata spmizona deklaracja i korekta deklaracji (

jesli podatnik korekg ztozyt)



1.1 Gdy podatnik ztay dokumenty w Urgdzie Gminy , dokonanie przez organ

d)

f)

podatkowy ich analizy i stwierdzenie prawidiogolub nieprawidtowséci zto
zonej deklaracji. W przypadku nieprawidtoyeolub gdy ztazone dokumenty
wzbudzaj watpliwos¢ organu podatkowego:

wydanie postanowienia 0 wszciu postpowania podatkowego i oldlenie
terminu przeprowadzenia kontroli,

dokonanie kontroli,

sporadzenie protokotu kontroli w 2 jednobrzgoych egzemplarzach
i dostarczenie 1 egzemplarza kontrolowanemu wraz veskazaniem
nieprawidtowdci i maozliwosci skorygowania deklaracji ,w przypadku
stwierdzenia nieprawidtovéai w trakcie kontroli,

w przypadku zteenia przez kontrolowanego zastree do protokotu
rozpatrzenie ich przez organ podatkowy i zawiadomiekontrolowanego
0 sposobie ich zatatwienia w terminie 14 dni odydel otrzymania,

wydanie postanowienia o 7 dniowym terminie do wymuzenia si
kontrolowanego w zakresie zebranego materiatu dowedo

w przedmiotowej sprawie,

wydanie przez organ podatkowy decyzji chkagce] kwot podatku
w wysokaci wskazanej przez podatnika w deklaracji lub wselaci innej
niz ustalona przez podatnika z uwadhieniem wynikow przeprowadzonej

kontroli podatkowej,

1.2 Gdy podatnik nie ztoy dokumentéw w Urgdzie Gminy:

a)

b)

C)

d)

wydanie postanowienia 0 wszciu postpowania podatkowego i okilenie
terminu przeprowadzenia kontroli,

dokonanie kontroli,

sporadzenie protokotu kontroli w 2 jednobrzgoiych egzemplarzach
i dostarczenie 1 egzemplarza kontrolowanemu wraz wskazaniem
nieprawidtowdci i maozliwosci skorygowania deklaracji ,w przypadku
stwierdzenia nieprawidtovéoi w trakcie kontroli..

w przypadku zteenia przez kontrolowanego zastree do protokotu
rozpatrzenie ich przez organ podatkowy i zawiadomiekontrolowanego
0 sposobie ich zatatwienia w terminie 14 dni odydel otrzymania,



e) wydanie postanowienia o 7 dniowym terminie do wymuzenia s
kontrolowanego w  zakresie zebranego materialu  dowedo
w przedmiotowej sprawie,

f) wydanie przez organ podatkowy decyzji dlkagcej kwot podatku
w wysokaci wskazanej przez podatnika w deklaracji lub wselaci innej
niz ustalona przez podatnika z uwadhieniem wynikéw przeprowadzonej

kontroli podatkowe;j.



Zalacznik Nr 3

do Zaradzenia Nr 37. 2015
Wéjta Gminy Miastkowo

Z dnia 7 sierpnia 2015 roku

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWO-PODATKOWEJ W ZAKRESIE
INFORMACJI NA PODATEK OD NIERUCHOMO SCl,
PODATEK ROLNY | PODATEK LE SNY

|. Sprawdzenie, czy wszystkim osobom fizycznym zel@anym do wptaty podatku od
nieruchoméci, podatku rolnego i podatkusteego ustalono w drodze decyzji wyséko

tego podatku.

Il. Sprawdzenie, czy do wydania decyzji ustggch wysoké¢ podatku zostaty zastosowane
stawki podatku uchwalone przez Ra@@miny Miastkowo

lll. Sprawdzenie daty deczenia decyzji ustalagej wysokadc¢ podatku.

IV. Sprawdzenie, czy u podatnika do dnia zastostavgmocedury kontrolnej nagdity
zmiany danych magych wpltyw na wysok& kwoty podatku oraz czy podatnik zid
koreke informacji na podatek, ktérego dotyczy zmiana.

V. Sprawdzenie, czy zmiany zgtaszane przez podatnikzostaty naniesione do systemu
ewidencji podatkowej.

VI. Sprawdzenie, czy ustalone w decyzji podatkowaeznosci podatkowe regulowane; s
przez podatnika w ustawowych terminach.

1. W przypadku regulowania przez podatnika snabéci podatkowych ustalonych w decyzji,
stwierdzenie prawidtowdzi zarachowania dokonywanych wptat.

2. W przypadku nieregulowania przez podatnika amadéi ustalonych w decyzji,
stwierdzenie, czy naliczaneg sodsetki za zwlok od zalegtéci podatkowych, czy
egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ugtd@wdynacja podatkowa, czy
prowadzone jest pagiowanie podatkowe zmierzap do zabezpieczenia wykonania
zobowgzan podatkowych.

VII. Poréwnanie danych (dotygzych powierzchni i klasyfikacji gruntow) znajdaych se

w systemie ewidencji podatkowej , z wydrukiem zemetowej bazy danych Ewidencji
Gruntéw i Budynkéw Starostwa Powiatowego.

VIII. W przypadku stwierdzenia przez organ podatigaweprawidtowdci lub w przypadku

watpliwosci jakie powstaty w trakcie czynia sprawdzajcych, organ podatkowy wzywa



podatnika do zteenia dokumentow (np. w przypadku podatku od nievoutsci pozwolenia
na budow budynku mieszkalnego lub gatg, ktére mog przyczynt sic do wyjanienia
sprawy.

1. W przypadku ztzenia przez podatnika dokumentéw, do przeeioa ktérych zostat
zobowhgzany w wezwaniu organu podatkowego.

1.1.dokonanie przez organ podatkowy weryfikacji yddmzawartych w systemie ewidencji
podatkowej Urzdu z danymi wynikajcymi z dokumentow przedtonych przez podatnika
oraz potwierdzenie prawidtowo danych podlegagych opodatkowaniu lub stwierdzenie
nieprawidtowdgci.

1.2.w przypadku stwierdzenia nieprawidtaiwow podstawie opodatkowania wezwanie przez
organ podatkowy podatnika do zémia korekty informaciji.

1.3.w przypadku zigenia przez podatnika korekty informacji, wydaniezgxr organ
podatkowy decyzji z uwzgtinieniem zmian wynikagych z korekty informacji podatkowe;j.
2. W przypadku niezigenia przez podatnika dokumentéw, do przeeida ktorych zostat
zobowpgzany w wezwaniu organu podatkowego lub w przypadikeztazeni korekty
informaciji.

2.1.wydanie przez organ podatkowy postanowienisspcwciu postpowania podatkowego.
I okreslenie terminu przeprowadzenia kontroli podatkovegjl¢dzin),

2.2.dokonanie kontroli podatkowej,

2.3. sporzdzenie protokotu kontroli i dostarczenie 1 egzemgalakontrolowanemu wraz ze
wskazaniem madiwosci  skorygowania informacji, w przypadku stwierdzeni
nieprawidtowdci w trakcie kontroli.

2.4.w przypadku zteenia przez kontrolowanego zastiee do protokotu rozpatrzenie ich
przez organ podatkowy i zawiadomienie kontrolowanewy sposobie ich zatatwienia
w terminie 14 dni od daty ich otrzymania,

2.5.wydanie postanowienia o 7 dniowym terminie dpewiedzenia si kontrolowanego

w zakresie zebranego materiatu dowodowego w przsidmej sprawie,

2.6.wydanie przez organ podatkowy decyzji usdakgjkwot podatku w wysoksxi takiej
samej jak ustalona przez organ podatkowy pierwdtiiev wysokdci innej uwzgédniajgcej

ustalenia kontroli podatkowej.



Zalkacznik Nr 4

do Zaradzenia Nr 37. 2015
Wéjta Gminy Miastkowo

z dnia 7 sierpnia 2015 r

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWO-PODATKOWEJW ZAKRESIE
DEKLARACJI NA PODATEK OD SRODKOWTRANSPORTOWYCH

|. Sprawdzenie, czy podatnik w ustawowym terminie {5 lutego, a jeeli obowizek
podatkowy powstat po tym dniu — w terminie 14 ddidnia zaistnienia okoliczgoi
uzasadniaijcych powstanie obowzku podatkowego) zkyt organowi podatkowemu
deklaracg.

Il. Sprawdzenie deklaracji pod wzgdem formalno-rachunkowym (czy podatnik zjb
deklaracg na prawidtowym druku, czy zastosowat stawki podatkynikapce z uchwaty
Rady Gminy Miastkowo, czy kwota podatku ustalonazepr podatnika w deklaracji jest
prawidtowo wyliczona).

lll. Sprawdzenie, czy dane z deklaracji zostalyiesione do systemu ewidencji podatkowej
srodkow transportu Ugdu Gminy.

IV. Sprawdzenie, czy podatnik do dnia zastosowprogedury kontrolnej sktadat w Usdzie
Gminy korekty deklaracji wraz z dgizonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn tej korekty
oraz, czy zostaly one naniesione do systemu ewjid@aclatkowej srodkow transportu
Urzedu Gminy

V. Sprawdzenie, czysrodki transportu wykazane przez Wydziat KomunikacjiDrég
Starostwa Powiatowego w tam w pismach wpltywajcych do Urzdu Gminy Miastkowo,
uwzgkdnione zostaty do systemu ewidencji podatko$&eglkow transportu Ugdu Gminy

VI. Sprawdzenie, czy w stosunku do wdgcieli srodkow transportowych, ktorzy nie zigi
deklaracji na podatek cadodkéw transportowych, dokonano rgmtjagcych czynnéci:

- czy wszcgto postpowanie podatkowe celem oklenia wysokéci zobowgzania
podatkowego

- czy przed wydaniem decyzji wyznaczono strongmiowy termin do wypowiedzenia

sie w sprawie zebranego materiatu

- czy wydano decyzjokreslajaca wysoka¢ zobownzania podatkowego

- czy uregulowano natacsci okreslone decyzj

- czy pod¢to czynndci windykacyjne celem wyegzekwowania zobgren podatkowych.

VII. Sprawdzenie, czy nataeosci podatkowe ustalone przez podatnika w deklawt;ji



srodkéw transportowych regulowang s ustawowych terminach.

1. W przypadku terminowego regulowania zal@&ci podatkowych sprawdzenie
prawidtowaci zarachowania wptat.

2. W przypadku nieterminowego regulowania pa@éci podatkowych sprawdzenie:
- czy naliczanesgodsetki od zalegkei podatkowych,

- czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnistawy Ordynacja podatkowa,
- czy prowadzone jest pgpowanie podatkowe zmierzap do zabezpieczenia



