ZARZADZENIE NR 83/19
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 02 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej u oséb
fizycznych i prawnych na terenie Gminy Nowy Dwér.

Na podstawie art. 281§1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.
U. z 2019 r. poz.900 z péz. zm.), art. 47 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsigbiorcow (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1292) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ przeprowadzania kontroli podatkowej u oséb fizycznych i
prawnych na terenie Gminy Nowy Dwor stanowiaca Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikdw odpowiedzialnych merytorycznie do
zapoznania si¢ z wymieniong w § 1 procedurg i przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 90/11 W¢jta Gminy Nowy Dwor z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie przeprowadzenia kontroli podatkowej w zakresie nastepujacych podatkéw: podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkéw transportowych.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnik Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wit

Andrzej Humienny



Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 83/19
W¢jta Gminy Nowy Dwor
z dnia 02 grudnia 2019 1.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA KONTROLI PODATKOWE]J U OSOB FIZYCZNYCH I
PRAWNYCH NA TERENIE GMINY NOWY DWOR.

§ 1. Podstawa prawna ustalenia zasad przeprowadzania kontroli podatkowe;.

1. Dziat VI Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 900 z p6z. zm.), zwanej dalej Ustawa.

2. Rozdziat 5 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw (t.j. Dz.U. 2019
poz. 1292.), w stosunku do podatnikéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg.

§ 2. Cel kontroli podatkowe;.

1.Sprawdzenie wywigzywania si¢ podatnikéw z obowigzkéw wynikajacych z przepiséw
prawa podatkowego.

2. Kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych.

3. Weryfikacja rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania.

4. Kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji 1 informacji sktadanych przez
podatnikéw na ktérych cigzy obowiazek podatkowy.

§ 3. Przedmiot kontroli podatkowe;.

1. Powierzchnie gruntéw i sposéb ich wykorzystywania.

2. Powierzchnie uzytkowe budynkéw lub ich czesci oraz sposéb ich wykorzystywania.
3. Budowle lub ich cze¢sci zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;.

4. Dokumentacj¢ dotyczaca posiadanych srodkéw transportowych.

5. Dokumentacja ksiegowa w zakresie pkt.1-4.
§ 4. Zadania kontroli podatkowe;.

1. Wykonywanie czynnos$ci sprawdzajacych u podatnikéw, ptatnikéw, inkasentow oraz
nastepcOw prawnych, bedacych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi, w tym spotkami nie posiadajagcymi osobowosci prawnej jak réwniez w
komorkach organizacyjnych gminy Nowy Dwor.

2. Podejmowanie dziatan w celu wyjasnienia rozbiezno$ci w zakresie danych zawartych
w deklaracjach lub informacjach, a stanem faktycznym.

3. Prowadzenie rejestrow spraw przeprowadzonych kontroli, zawiadomien, upowaznien
do przeprowadzenia kontroli, postanowien, wezwan, zawiadomien oraz innej korespondencji.



4. Sporzadzanie protokotéw z kontroli podatkowych.

5. Przekazanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli podatkowych Wéjtowi i
Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Organizacja kontroli podatkowej

1. Kontrola podatkowa jest przeprowadzana w oparciu o przepisy ustawy o podatkach i
oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym oraz ustawy o podatku lesnym, od $rodkéw
transportowych.

2. Zespot kontrolny prowadzi dzialania kontrolne, w szczegélnosci w oparciu o
ewidencj¢ podatnikdw oraz analiz¢ informacji i dokumentéw zrédtowych znajdujacych sig
zasobach Urzedu Gminy.

3. Planowanie kontroli podatkowe;j:

a) kontrole przeprowadza si¢ na podstawie zatwierdzonego przez Wojta Gminy Planu
Kontroli,

b) Skarbnik Gminy przygotowuje na podstawie propozycji pracownikéw ds. wymiaru plan
kontroli podatkowej,

c¢) Skarbnik Gminy przedktada Wojtowi Gminy do zatwierdzenia Plan kontroli na dany
rok do dnia 31 marca biezacego roku w ktérym kontrola podatkowa ma by¢
przeprowadzona.

4. Na polecenie Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy, poza planem kontroli moga by¢
wszczynane kontrole podatkowe w przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg ich
wszczecie.

5. Do przeprowadzenia kontroli upowaznia imienna legitymacja stuzbowa.
6. Kontrole podatkowe przeprowadzane sg w zespotach sktadajacych si¢ z 1-3 oséb.

7. Kontrolujacy zobowigzany jest do zachowania tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych, ktére stanowig tajemnice
skarbowg w rozumieniu Ustawy. Dostep do powyzszych informacji posiada Wéjt Gminy oraz
inne osoby jezeli wynika to z obowigzujacych przepisow prawa. Obowigzek zachowania
tajemnicy skarbowej istnieje takze w przypadku ustania zatrudnienia lub zakonczenia pracy w
Referacie Finansowym.

§ 6. Zakres czynnoSci przygotowawczych (wstgpnych) przed przystgpieniem do kontroli
podatkowe;j:

1. Zapoznanie si¢ z aktami wytypowanego kontrolowanego, a w szczegdlnosci w
przypadku gdy kontrolowanym jest:

a) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg lub osoba fizyczna nie prowadzaca
dziatalnosci gospodarczej: informacjami w sprawie podatku od nieruchomosci,
decyzjami w sprawie podatku od nieruchomos$ci, wypisami z ewidencji gruntéw i
kartotekami oraz posiadanymi innymi dokumentami,

b) osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej:
deklaracjami na podatek od nieruchomosci, wypisami z ewidencji gruntéw i kartotekami
budynkoéw oraz innymi dokumentami;



2. 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.

3. Okreslenie okresu i zakresu objetego kontrolg, jak réwniez daty rozpoczegcia i
zakonczenia kontroli.

§ 7. Tryb i zasady przeprowadzenia kontroli podatkowe;j

1. Obowigzkiem kontrolujacego jest prawidlowe i1 obiektywne przeprowadzenie
czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ustalenie stanu faktycznego oraz
wlasciwe udokumentowanie poczynionych ustalen.

2. Kontrolg¢ podatkowa poprzedza dorgczenie zawiadomienia, wystawionego wedtug
wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansow, podpisanego przez Wéjta Gminy.

3. Nie zawiadamia si¢ o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej w przypadkach
okreslonych w art. 282c Ustawy.

4. Kontrolg wszczyna si¢ nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz przed
uplywem 30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. Jezeli
kontrola nie zostanie wszcz¢ta w terminie 30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia, wszczgcie
kontroli wymaga ponownego zawiadomienia.

5. Wszczgcie kontroli przed uptywem 7 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia wymaga
zgody kontrolowanego.

6. Wszczegcie  kontroli  nastgpuje  po doreczeniu kontrolowanemu imiennego
upowaznienia, wystawianego wedlug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw, udzielonego przez W¢jta Gminy lub osobg¢ go zast¢pujacg oraz po okazaniu
legitymacji stuzbowe;j.

7. Kontrola podatkowa moze by¢ wszczeta bez upowaznienia, w przypadku gdy
okolicznosci uzasadniajg niezwtoczne podjecie kontroli. W takim przypadku upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli dor¢cza si¢ bez zbgdnej zwloki, jednak nie pdzniej niz w terminie 3
dni roboczych od wszczecia kontroli.

8. W ramach kontroli podatkowej kontrolujacy upowazniony jest w szczegdlnosci do:

-wstepu na grunt oraz do budynkéw, budowli lokali i innych pomieszczen
kontrolowanego podatnika w celu dokonania ogledzin tych nieruchomosci,

- do zadania od podatnika udostgpnienia akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentéw
zwigzanych z przedmiotem kontroli oraz do sporzadzenia z nich odpiséw, kopii,
wyciagow, notatek, wydrukow,

- do wykonywania zdje¢, filméw jak rowniez do zbierania innych dowodéw w zakresie
objetym kontrolg podatkowa.

9. Kontrola powinna by¢ zakonczona bez zbg¢dnej zwloki, jednak nie pozniej niz w
terminie wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli podatkowej. O kazdym
przypadku niezakonczenia kontroli podatkowej w terminach wynikajagcych z imiennego
upowaznienia kontrolujagcy obowigzany jest zawiadomi¢ kontrolowanego podajac przyczyny
przedluzenia terminu oraz zakonczenia terminu kontroli wskazujac nowy termin jej
zakonczenia.



10. Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protok6t w dwodch jednobrzmiagcych
egzemplarzach spetniajacy wymagania okreslone w art. 290 Ustawy. Protokét podpisywany
jest przez zespot kontrolny. Jeden egzemplarz przekazywany jest kontrolujacemu za
potwierdzeniem odbioru, a drugi jest dotgczany do akt sprawy.

11. Poza protokotem, zespdl kontrolny moze sporzadza¢ notatki stuzbowe, ktore
stanowig material uzupetniajacy kontroli podatkowe;.

12. W przypadku zlozenia zastrzezen lub wyjasnien do ustalen protokotu, kontrolujacy
jest obowigzany rozpatrzy¢ zastrzezenia 1 w terminie 14 dni od ich otrzymania zawiadomic
kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia. Projekt informacji jest przedktadany do akceptacji
Woéjtowi Gminy, a nastgpnie informacja jest podpisywana przez zesp6t kontrolny.

13. Pozostale uregulowania nieujete w powyzszym paragrafie zawarte s3 w Dziale VI
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa.

Wit

Andrzej Humienny



Zatacznik do Procedury przeprowadzania kontroli
podatkowej u 0s6b fizycznych 1 prawnych

na terenie Gminy Nowy Dwor.

Urzad Gminy Nowy Dwér
ul. Plac Rynkowy 21
16 - 205 Nowy Dwoér

Sygn. Dok. .......cc.co..i

PROTOKOLNR. .. c..ueen......

Dane Kontrolowanego:

Pracownik/cy/ urzedu gminy przeprowadzajacy kontrole, stanowisko, nr legitymacji:
dzialajacy na podstawie upowaznienia .........cccevvvuviinninnnn. Zdnia ....oeevviniiinnnnnns

Przedmiot, zakres i okres objety kontrola:
podatek od nieruchomosci/rolny/lesny/od srodkéw transportowych za ...... rok, w tym:

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z p6z.
Zm).



Pouczenie:

Kontrolowany, ktéry nie zgadza si¢ z ustaleniami protokotu moze w terminie 14 dni od dorgczenia
protokotu przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujac stosowne wnioski dowodowe (art. 291
§ 1 Ordynacji podatkowej). W przypadku nieztozenia wyjasnien lub zastrzezen we wskazanym
terminie przyjmuje si¢, ze kontrolowany nie kwestionuje ustalen kontroli (art. 291 § 3 Ordynacji
podatkowej). Kontrolowany ma prawo do zlozenia korekty deklaracji po zakonczeniu kontroli
podatkowej (art. 81 w zw. z art 81b § 1 pkt 2 lit. a Ordynacji podatkowej).

Jezeli w toku kontroli podatkowej ujawniono nieprawidtowosci, kontrolowany ma obowiazek
zawiadomienia organu podatkowego o kazdej zmianie swojego adresu dokonanej w ciggu 6 miesigcy
od dnia zakonczenia kontroli podatkowej. W razie niedopelnienia tego obowigzku postanowienie o
wszczeciu postepowania podatkowego uznaje si¢ za dorgczone pod dotychczasowym adresem (art.
291b Ordynacji podatkowej).

W przypadku ujawnienia przez kontrole podatkowa nieprawidtowosci co do wywiazywania si¢ przez
kontrolowanego z obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego oraz nieztozenia przez
podatnika deklaracji lub niedokonania przez niego korekty deklaracji w catosci uwzgledniajace;j
ujawnione nieprawidtowosci, organ podatkowy wszczyna postgpowanie podatkowe w sprawie, ktéra
byta przedmiotem kontroli podatkowej, nie p6zniej niz w terminie 6 miesi¢cy od zakonczenia kontroli
(art. 165b. § 1 Ordynacji podatkowe;j).

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach

(data i podpis kontrolujacego)

Pokwitowanie doreczenia protokotu*®

(data) (podpis kontrolowanego/petnomocnika)

*wypetnia si¢ w przypadku osobistego dorgczenia protokotu



