BURMISTRZ
MIASTA I GMINY Zarzadzenie Nr 55/2015
FROMBORK
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 8 czerwca 2015 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do uzytku wewnetrznego procedure okreslajacg zasady przeprowadzania

kontroli podatkowe;j, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z wymieniong w § 1 procedurg i przestrzegania w pelni

zawartych w niej postanowien.
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w spos6b zwyczajowo

przyjety na terenie miasta i gminy Frombork.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 55/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 8 czerwca 2015 1.

Procedury przeprowadzania kontroli podatkowej

A. Podstawa prawna ustalenia zasad przeprowadzania kontroli podatkowe;j.

1.

Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej uregulowane sg przepisami
Dziatu VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r.
poz. 613 z pdzn. zm.).

Zasady i tryb kontroli przedsigbiorcy reguluja przepisy Rozdziatu 5 ustawy z dnia
2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584
Z pOZn. zm.).

Instrukcja stanowi element udokumentowanego systemu kontroli zarzgdczej
w jednostce i uwzglednia zasady i standardy kontroli zarzadczej okreslone w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pézn. zm.) oraz komunikacie Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U.
MF Nr 15 poz. 84).

B. Cel kontroli podatkowe;j.

1.
2.

3.

4.

Rzetelnosé deklarowanych podstaw opodatkowania.

Powszechno$é i prawidlowo$¢ opodatkowania zgodnie z przepisami prawa
podatkowego.

Zgodno$é ze stanem faktycznym deklaracji i informacji sktadanych przez podatnikow,
na ktérych cigzy obowigzek podatkowy.

Prawidlowos¢ poboru optat przez inkasentow.

C. Przedmiot kontroli podatkowej.

ShRGSNEONS =

Powierzchnie gruntéw i sposob ich wykorzystania.

Powierzchnie uzytkowe budynkéw lub ich czedci oraz sposéb ich uzytkowania.
Budowle lub ich czesci zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej.
Dokumentacja ksiegowa w zakresie ust. 1-3.

Dokumentacja dotyczaca posiadanych srodkow transportowych.

D. Zadania kontroli podatkowe;j.

1.

Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych u podatnikéw, platnikéw oraz nastepcow
prawnych, bedgcych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi, w tym spotkami nie posiadajacymi osobowosci prawne;j.
Prowadzenie rejestréw przeprowadzonych kontroli, upowaznien do przeprowadzenia
kontroli, postanowien, wezwaf, zawiadomien oraz innej korespondencji.

Wspblpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi organami
podatkowymi, zmierzajaca do rzetelnego przeprowadzenia kontroli.

Sporzadzanie informacji - sprawozdan dotyczacych przeprowadzonych kontroli
i wynikéw kontroli.



E. Etapy przeprowadzania kontroli podatkowe;j.

—

. Plan kontroli podatkowe;.

Przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu przeprowadzenia Kkontroli
podatkowe;.

Powiadomienie podatnika o przewidzianej kontroli podatkowe;j.

Przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnika.

Sporzadzenie protokotu z kontroli podatkowe;.

Zakonczenie kontroli podatkowe;.

Przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli podatkowej Skarbnikowi
Gminy a nastgpnie Burmistrzowi Miasta i Gminy.

8. Podjecie dzialan majacych na celu likwidacje niezgodnosci ustalonych w wyniku
kontroli podatkowe;.

o

ARG

F. Instrukeja przeprowadzania kontroli podatkowej.

1. Planowanie kontroli podatkowe;j:

a) Skarbnik przygotowuje plan kontroli podatkowej po otrzymaniu pisemnych
propozycji od pracownika ds. wymiaru podatkéw i optat oraz wyznacza pracownikow
do kontroli.

b) Pracownik ds. wymiaru podatkéw 1 optat przekazuje propozycje planu kontroli
podatkowej do 10 grudnia kazdego roku poprzedzajacego kontrole.

c) Plan kontroli sporzadzany jest w terminie do 31 grudnia kazdego roku
poprzedzajacego kontrole i przedktadany jest Burmistrzowi do zatwierdzenia.

d) Poza planem kontroli, moga by¢ wszczynane kontrole podatkowe na polecenie
Burmistrza, w przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg ich wszczgcie.

e) Do obowigzkow pracownikow wyznaczonych do przeprowadzenia kontroli nalezy:

— przygotowywanie upowaznien,

— zawiadomienie kontrolowanego o kontroli,

— przygotowywanie danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli, w tym
informacji z innych komoérek organizacyjnych Urzedu jak i z innych organow
podatkowych,

- wpisywanie  kontroli do rejestru kontroli prowadzonego przez pracownika
ds. wymiaru podatkow i optat.

2. Zakres czynnosci przygotowawczych przed przystgpieniem do kontroli podatkowe;j:

a) zapoznanie si¢ z aktami wytypowanego kontrolowanego, w szczegdlnosci
w przypadku gdy kontrolowanym jest:

— osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza lub osoba fizyczna
nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej: informacjami w sprawie podatku
od nieruchomosci, decyzjami w sprawie podatku od nieruchomosci, wypisami
z ewidencji gruntéw i kartotekami budynkéw 1 innymi dokumentami,

— osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej:
deklaracjami na podatek od nieruchomosci, wypisami z ewidencji gruntow
i kartotekami budynkéw oraz innymi dokumentami.

b) zweryfikowanie aktualnych danych identyfikujacych kontrolowanego pod wzgledem:
nazwy (w przypadku osoby prawnej), nazwiska i imienia (w przypadku osoby
fizycznej), Pesel/NIP, adresu siedziby lub adresu zamieszkania,

c) okreslenie okresu i zakresu objetego kontrola, jak rdéwniez daty rozpoczecia
1 zakonczenia kontroli,

d) wygenerowanie aktualnych danych z ewidencji gruntéw i budynkow.



3. Kontrolg wszczyna si¢ nie weczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz przed
uptywem 30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli.
Jezeli kontrola nie zostanie wszczeta w terminie 30 dni od dnia doreczenia
zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga ponownego zawiadomienia.

4. Nie zawiadamia si¢ o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej w przypadkach
okreslonych w art. 282c¢ ustawy Ordynacja podatkowa.

5. Wszczecie kontroli podatkowej, nastepuje po doreczeniu kontrolowanemu lub osobie
go reprezentujgcej upowaznienia do jej przeprowadzenia.

6. Kontrola podatkowa przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Kontrola podatkowa moze by¢ wszczeta bez upowaznienia, w przypadku, gdy
okolicznosci faktyczne uzasadniajg niezwloczne podjecie kontroli.

8. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7 upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
dorecza si¢ niezwlocznie jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia wszczecia
kontroli.

9. Zakres czynnosci wykonywanych podczas prowadzenia kontroli podatkowej:

a) po doreczeniu imiennego upowaznienia do przeprowadzema kontroli podatkowej
osobie uprawnionej, osoba ta kwituje doreczenie upowaznienia (jeden egzemplarz
pozostaje u kontrolowanego),

b) kontrolowany na pismie wyznacza osob¢ upowazniong do reprezentowania w trakcie
kontroli podatkowej (z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stluzbowego),
osoba wyznaczona do reprezentowania kontrolowanego, potwierdza wiasnorgcznym
podpisem fakt wyznaczenia jej do reprezentowania kontrolowanego, w przypadku
rezygnacji z wyznaczenia osoby upowaznionej do reprezentowania, kontrolowany
réwniez w formie pisemnej okolicznos¢ t¢ poswiadcza,

c) w przypadku kontroli u przedsigbiorcy, kontrolujacy fakt przeprowadzenia kontroli
odnotowuja w ksigzce kontroli,

d) kontrola podatkowa polega na ustaleniu stanu faktycznego w oparciu o weryfikacje
dokumentéw i ewidencji bedgcych w posiadaniu kontrolowanego w zakresie objetym
kontrola,

e) w przypadku kontroli podatku od nieruchomosci ww. czynno$ci polegajg na
sprawdzaniu mi¢dzy innymi takich dokumentéw zrodtowych jak:

- informacji w sprawie podatku od nieruchomosei,

— deklaracji na podatek od nieruchomosci,

- umoéw sprzedazy/zakupu nieruchomosci sporzgdzonych w formie aktow
notarialnych,

— umoéw najmu/dzierzawy nieruchomosci lub lokali,

— odpisoéw z ksiag wieczystych,

— dokumentacji zwigzanej z budowa/przebudowa obiektéw budowlanych
(pozwolenie na budowe, pozwolenie na uzytkowanie itp.),

— dowoddéw zrédlowych dotyczacych naktadow zwigzanych z wytworzeniem nowych
lub ulepszeniem istniejacych obiektéw budowlanych,

- bankowych dowoddw dotyczacych uiszczenia podatku,

- innych dokumentéw zwigzanych z przedmiotem kontroli.

f) w toku kontroli podatku od nieruchomosci dokonywane sa: pomiary powierzchni
budynkoéw, ogledziny nieruchomosci i obiektéw budowlanych (z czynnosci tych
mozna sporzadzi¢ dokumentacje fotograficzng),



g) informowanie na biezgco Burmistrza oraz Skarbnika o przebiegu kontroli,
w szczegblnosci: wyniktych w  toku kontroli utrudnieniach, stwierdzonych
nieprawidtowo$ciach w zakresie objetym kontrola,

h) omawianie na biezaco ze Skarbnikiem lub innymi pracownikami Urzedu kwestii
budzacych watpliwosci lub tematéw nietypowych wystepujacych podczas kontroli,

i) poszukiwanie rozwigzania probleméw zwigzanych z tematyka kontroli w literaturze
fachowej, orzeczeniach sadu itp.,

j) w przypadkach szczegolnie skomplikowanych skierowanie zapytania (na piSmie) do
Radcy Prawnego o zajecie stanowiska w kwestii budzacej watpliwosci.

10. Kontrolujacy w zakresie wynikajacym z upowaznienia, sa w szczegdlnosci
uprawnieni do:

a) wstepu na grunt oraz do budynkéw, lokali lub innych pomieszczen kontrolowanego,

b) zadania okazania majatku podlegajacego kontroli oraz dokonania jego ogledzin,

¢) zadania udostepniania akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentéw zwigzanych
z przedmiotem kontroli oraz do sporzadzania z nich odpiséw, kopii, wyciagdw,
notatek, wydrukow i udokumentowanego pobierania danych w formie elektronicznej,

d) zbierania innych niezbednych materialéw w zakresie objetym kontrola,

e) zabezpieczania zebranych dowodow,

f) legitymowania 0séb w celu ustalenia ich tozsamosci, jezeli jest to niezbedne dla
potrzeb kontroli,

g) przestuchiwania $wiadkéw, kontrolowanego oraz innych os6b wymienionych
w art. 287 § 4 Ordynacji podatkowej,

h) zasiggania opinii biegtych.

11. Kontrola lub poszczegdlne czynnosci kontrolne za zgoda kontrolowanego moga by¢
przeprowadzane réwniez w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, jezeli
moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli lub kontrolowany zrezygnowat
z uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych.

12. W toku kontroli podatkowej, jezeli zachodzi uzasadniona obawa niewykonania
zobowigzania podatkowego, Burmistrz wzywa kontrolowanego do zlozenia
oswiadczenia o:

a) nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktére moga by¢ przedmiotem hipoteki
Przymusowe;j,

b) rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktére mogg by¢
przedmiotem zastawu skarbowego.

13. O$wiadczenie sktada sie pod rygorem odpowiedzialnodci karnej za fatszywe zeznania.

14. Osobe wezwang nalezy ustnie uprzedzi¢ o prawie odmowy zltozenia tego o$wiadczenia
oraz o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania.

15. Kontrola podatkowa powinna zosta¢ zakoniczona bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej
jednak niz w terminie wskazanym w upowaznieniu (uwzgledniajgc zapisy ustawy
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej). O kazdym przypadku nie zakonczenia
kontroli w terminie wskazanym w upowaznieniu kontrolujacy zobowigzany jest
zawiadomié¢ kontrolowanego, podajgc przyczyny przedtuzenia terminu zakonczenia
kontroli i wskazujgc nowy termin jej zakonczenia.

16. Zakonczenie kontroli nastepuje w dniu dorgczenia protokotu.



17. Przebieg kontroli dokumentuje sie w protokole. Stan faktyczny moze by¢ ponadto
utrwalony za pomocg aparatury rejestrujgcej obraz i dzwigk oraz magnetycznych,
optycznych lub elektronicznych no$nikéw informacji. Dane utrwalone w ten sposéb
stanowig zatgczniki do protokotu kontroli. Zataczniki do protokotu kontroli stanowia
w szczegoOlnosci protokoty z przeprowadzonych dowodow oraz opinie biegtych.

18. Protokot kontroli zawiera w szczegdlnoscei:

a) wskazanie kontrolowanego,

b) wskazanie 0s6b kontrolujacych,

¢) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

d) okre$lenie miejsca i czasu przeprowadzania kontroli,

e) opis dokonanych ustalen faktycznych,

f) dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych dowodow,

g) ocene¢ prawng sprawy bedacej przedmiotem kontroli,

h) pouczenie o prawie zlozenia zastrzezen lub wyjasnien oraz prawie ztozenia korekty
deklaracji,

i) pouczenie o obowigzku zawiadomienia Burmistrza o kazdej zmianie swojego adresu
dokonywanej w ciggu 6 miesiecy od dnia zakonczenia kontroli podatkowej, jezeli
w toku kontroli podatkowej ujawniono nieprawidlowosci oraz o skutkach
niedopelnienia tego obowigzku.

19. Protokot podpisujg kontrolujacy jak i kontrolowany.

20. Protokot jest sporzgdzany w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
kontrolujacy dorgcza kontrolowanemu.

21. W przypadku zlozenia zastrzezen lub wyjasnien do tresci protokolu kontrolujgcy
rozpatruje je i w terminie 14 dni zawiadamia kontrolowanego o sposobie ich
zalatwienia, wskazujac w szczego6lnosci, ktére zastrzezenia nie zostaty uwzglednione,
wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

22.Poza protokotem, kontrolujagcy moze sporzadzi¢ takze notatki stuzbowe, ktdre
stanowig material uzupetniajacy w kontroli podatkowe;j.

23. Dokumentacje z przeprowadzonej kontroli przedklada sie¢ Burmistrzowi, ktéry
decyduje o dalszym toku postgpowania.

24.Pracownik ds. wymiaru podatkéw 1 oplat sporzadza roczne sprawozdanie
z przeprowadzonych kontroli podatkowych do dnia 31 marca roku nastgpnego.
W sprawozdaniu nalezy przedstawi¢ ilo§¢ skontrolowanych podatnikéw, efekty
ekonomiczne dla Gminy.

25.W przypadkach waznego interesu publicznego, kontrole podatkowe moga by¢
wszczynane poza planem kontroli.

26. Poza planem kontroli podatkowej moga by¢ wszczynane dorazne kontrole podatkowe,
w zaleznosci od potrzeb pracownika ds. wymiaru podatkéw i oplat.



