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Zarzadzenie nr 142/0/2015
Burmistrza Gluszycy
z dnia 13 sierpnia 2015 roku

w sprawie ustalenia procedur przeprowadzania kontroli finansowo-podatkowej

w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od
Srodkéw transportowych.

Na podstawie art. 281 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 613), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ dla Gminy Gluszyca procedury przeprowadzania kontroli finansowo-
podatkowej w zakresie podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego, podatku le$nego oraz

podatku od $rodkéw transportowych stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ procedure kontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklaracji na podatek

od nieruchomoéci, podatek rolny i podatek lesny stanowiacg zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3.Ustala si¢ procedure kontroli finansowo-podatkowej w zakresie informacji na podatek

od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniej szego
Zarzadzenia. '

§ 4. Ustala si¢ procedure kontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklaracji na podatek
od srodkéw transportowych stanowigca zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 142/0/2015 Burmistrza Ghuszycy

z dnia 13 sierpnia 2015 r.

Ogélne procedury przeprowadzania kontroli finansowo-podatkowej
w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku leSnego
i podatku od $rodkéw transportowych.

L. Podstawa prawna ustalania zasad przeprowadzania kontroli podatkowei.

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

Kontrola przedsigbiorcy jest réwniez regulowana przepisami Rozdziatu 5 ustawy z dnia
2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz.

584).

1I. Cel kontroli podatkowej.

1.

Sprawdzenie wywiazywania sie podatnikéw z obowiazkéw wynikajacych z przepisow
prawa podatkowego.
Kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania.

- Kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa

podatkowego.

Kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacii sktadanych przez

podatnikéw w Urzedzie Miejskim w Gluszycy, na ktérych ciazy obowiazek
podatkowy.

1. Przedmiot kontroli podatkowe;.

SR LN

Powierzchnie gruntow i sposéb ich wykorzystania.
Powierzchnie uzytkowe budynkéw i sposéb ich wykorzystania.

Budowle zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej .
Srodki transportowe.

Dokumentacja ksiegowa w zakresie pkt. 1-4.

1V. Zadania kontroli podatkowej.

—

Wykonanie czynnosci sprawdzajacych u podatnika.

Prowadzenie rejestrow przeprowadzonych kontroli, upowaznien do przeprowadzenia
kontroli, postanowien, wezwar, zawiadomien oraz innej korespondencji.
Sporzadzanie protokotéw z kontroli podatkowych oraz rocznych sprawozdan
z przeprowadzonych kontroli podatkowych.

Wspolpraca z innymi organami podatkowymi, zmierzajaca do rzetelnego
przeprowadzenia kontroli.

V. Etapy przeprowadzania kontroli podatkowe;.

1.

Plan kontroli podatkowe;.



SRR

7.

Przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu przeprowadzenia kontroli
podatkowe;.

Zawiadomienie podatnika o planowanej kontroli podatkowe;.
Przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnika.
Sporzadzenie protokotu z kontroli podatkowej i doreczenie.

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

Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonych kontroli podatkowych.

VL. Instrukeja przeprowadzania kontroli podatkowej.

1.

3.

4.

Kontrole podatkowa podejmuje si¢ z urzgdu zgodnie z planem kontroli
przygotowanym przez Referat Budzetu i Finanséw w terminie do dnia 15 grudnia
kazdego roku, zatwierdzonym przez Skarbnika Gminy oraz Burmistrza Gminy, przy

czym plan kontroli na rok 2015 rok nalezy przygotowaé do dnia 31 sierpnia 2015
roku.

W kazdym przypadku objetym planem kontroli podatkowej organ podatkowy
dokonuje analizy danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu (dane z ewidencji
podatkowej Urzgdu Miejskiego w Gluszycy oraz ewidencji gruntéw i budynkow
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu). Organ podatkowy w celu wyjasnienia
zaistniatych watpliwosci, kazdorazowo wzywa podatnika do zlozenia w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy niezbednych dokumentéw majgcych na celu wyjasnienie
watpliwych kwestii. Burmistrz Gminy Gluszyca udziela pracownikom wyznaczonym
do przeprowadzenia kontroli imiennego upowaznienia (zgodnie z art. 283 §1i§2
ustawy Ordynacja podatkowa oraz wedlig wzoru okreslonego przez ministra
wiasciwego do spraw finanséw publicznych), ktére zawiera:

a) oznaczenie organu, date i miejsce wystawienia,

b) wskazanie podstawy prawnej,

¢) imi¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

d) numer legitymacji stuzbowej kontrolujacego (kontrolujacych),

e) oznaczenie kontrolujacego,

f) okreslenie zakresu kontroli,

g) dat¢ rozpoczecia i przewidywany termin zakoficzenia kontroli,

h) podpis osoby udzielajacej upowaznienia, z podaniem zajmowanego stanowiska lub
funkc;ji,

1) pouczenie o prawach i obowiazkach kontrolowanego.

Organ podatkowy zgodnie z art. 190 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa zawiadamia
0 miejscu i terminie przeprowadzenia kontroli przynajmniej na 7 dni przed jej
terminem. Podatnicy moga w formie pisemnej wyznaczy¢ osobe fizyczng ktéra bedzie

upowazniona do ich reprezentowania w trakcie kontroli podatkowej oraz zglosié te
0sobe Burmistrzowi Gminy Ghuszyca.

Wszczgcie kontroli podatkowej nastepuje po dorgczeniu kontrolowanemu lub osobie
g0 reprezentujgcej imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowe;j
oraz okazaniu legitymacji shizbowej. W przypadku podatnika bedacego
przedsigbiorca osoby kontrolujace dokonujg takze wpisu o przeprowadzeniu kontroli
do ksigzki kontroli, ktéra przedsiebiorca jest obowigzany prowadzi, przechowywag,
a takze udostgpni¢ na zgdanie organu kontroli (art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 2 lipca



2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 roku,
poz. 584). Kontrola podatkowa moze byé wszczgta bez upowaznienia, po okazaniu
legitymacji  stuzbowej kontrolowanemu lub  osobie go  reprezentujacej,
w przypadku gdy okolicznosei faktycznie uzasadniajg niezwloczne podjecie kontroli.
W tym przypadku imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podatkowej
dorgeza si¢ kontrolowanemu Iub osobie go reprezentujacej nie pozniej niz w terminie
3 dni od dnia wszczecia kontroli podatkowej.

Zakonczenie kontroli nastgpuje w dniu doreczenia protokotu. Kontrola powinna byé
zakonczona bez zbednej zwloki, jednak nie poZniej niz w terminie wskazanym
W upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli. O kazdym przypadku niezakonczenia
kontroli podatkowej w terminach wynikajgcych z  imiennego upowaznienia
kontrolujagcy obowigzany jest zawiadomi¢ kontrolowanego podajac przyczyny
przedluzenia terminy zakonczenia kontroli wskazujac nowy termin jej zakonczenia.

Kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli w protokole, ktory sporzgdzany jest
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza si¢ kontrolowanemu.

Protoko6t zawiera m. in.

a) wskazanie kontrolowanego,

b) wskazanie 0s6b kontrolujacych,

¢) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

d) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli,
e) opis dokonanych ustaleri faktycznych,

f) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych dowodow,
g) pouczenie o prawie zlozenia zastrzezen lub wyjasnien.

Protokot nie moze zawieraé oceny prawne;j sprawy bedacej przedmiotem kontroli.
Kontrolowany, ktéry nie zgadza sie z ustaleniami protokotu, moze w terminie 14 dni od dnia
doreczenia przedstawié zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujgc réwnoczeénie stosowane
srodki dowodowe. W przypadku niezlozenia zastrzezes lub wyjasnien do protokotu przez
kontrolowanego, przyjmuje si¢, ze nie kwestionuje on ustalen kontroli.

W przypadku ztozenia zastrzezen lub wyjasnien do protokotu kontrolujgey jest obowigzany je
rozpatrzy¢ 1 w terminic 14 dni od dnia ich otrzymania zawiadomi¢ kontrolowanego
0 sposobie ich zatatwienia oraz wskaza¢ mozliwosé korygowania deklaracji.

7.

9.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonej kontroli skiada si¢ Burmistrzowi Gminy Gluszyca.
W wyniku rozbieznosei miedzy danymi znajdujgcymi si¢ w ewidencji podatkowej
a stanem faktycznym wszczyna sie postepowanie podatkowe.

Sporzgdza si¢ roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli podatkowych do
dnia 31 marca roku nastepnego.

Poza protokotem, kontrolujacy moze sporzadzaé notatki stuzbowe, ktére stanowia
material uzupehiajacy kontroli podatkowe;.

10. Poza planem kontroli podatkowej moga byé wszczynane dorazne kontrole podatkowe.
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II.

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 142/0/2015 Burmistrza Gluszycy

z dnia 13 sierpnia 2015 r.

Procedura kontroli finansowo - podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od

ne

IV.

VL

c)
d)

nieruchomosci, podatek rolny i podatek le$ny.

Weryfikacja ztozonych deklaracji pod wzgledem zachowania terminéw ustawowych

powodujgcych powstanie, wygasnigcie lub zmiang wysokosci zobowigzania
podatkowego.

Sprawdzenie deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym: zlozenia deklaracji na
prawidlowym  formularzu,  zastosowanie  stawek podatku  wynikajgcych

z obowigzujgcych Uchwal Rady Gminy Gluszyca, prawidtowosci ustalenia kwoty
podatku.

Sprawdzenie, czy dane z deklaracji zostaly naniesione do systemu ewidencji
podatkowej Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

Sprawdzenie, czy podatnik do dnia zastosowania procedury kontroli sktadat korekty
deklaracji wraz z dolgczonym pisemnym ich uzasadnieniem oraz, czy zostaly one
naniesione do systemu ewidencji podatkowej.

Sprawdzenie regulowania naleznosci podatkowych w ustawowych terminach.

- W przypadku regulowania przez podatnika naleznosci ustalonych w deklaracji

podatkowej, stwierdzenie prawidtowosci zarachowania dokonywanych wplat.

W przypadku nieuregulowania przez podatnika naleznosci ustalonych w deklaracji
podatkowej, stwierdzenie poprawnosci naliczania odsetek za zwloke od zaleglosci
podatkowych, egzekwowania wplat zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa

i prowadzenie postepowania zmierzajacego do zabezpieczenia wykonania
zobowigzan podatkowych.

W ramach czynnosci sprawdzajacych:

. Wezwanie podatnika do zlozenia w Urzedzie Miejskim w Gluszycy dokumentéw,

na podstawie ktorych zostata sporzadzong deklaracja (korekta).
Analiza dokumentéw ztozonych przez podatnika.

. W przypadku nieprawidlowosci lub gdy zlozone dokumenty wzbudzajg watpliwosci

organu podatkowego badz w sytuacji niezastosowania si¢ podatnika do wezwania:
zawiadomienie o terminie przeprowadzenia kontroli.

okazanie kontrolowanemu lub osobie reprezentujgcej podatnika upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli oraz legitymacji stuzbowych przez pracownikow Urzedu
Miejskiego w Ghuszycy. W przypadku podatnika bedacego przedsiebiorca dokonanie
przez pracownikOw wpisu o przeprowadzeni kontroli do ksigzki kontroli, ktorg
przedsigbiorca jest obowigzany prowadzi¢ i przechowywa¢ w swojej siedzibie,
przeprowadzenie kontroli,

sporzadzenie protokotu kontroli w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach
i dorgezenie jednego z nich kontrolowanemu wraz ze wskazaniem mozliwo$ci
skorygowania deklaracji (w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci),

w przypadku ztoZenia przez kontrolowanego zastrzezen do protokotu rozpatrzenie



ich przez organ podatkowy i zawiadomienie kontrolowanego o sposobie ich
zatatwienia w terminie 14 dni od daty ich otrzymania,

f) wydanie postanowienia o mozliwosci wypowiedzenia si¢ kontrolowanego w zakresie
zebranego materiatu dowodowego w przedmiotowej sprawie,

g) wydanie przez organ podatkowy decyzji  okreslajacej kwote podatku,
z uwzglednieniem wynikéw przeprowadzonej kontroli podatkowe;j.
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Zatacznik nr 3
do Zarzgdzenia Nr 142/0/2015 Burmistrza Gluszycy

z dnia 13 sierpnia 2015 r.

Procedura kontroli finansowo - podatkowej w zakresie informacji
na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny

Dokonanie weryfikacji os6b zobowiazanych do wplaty podatku od nieruchomosci,

podatku rolnego i podatku lesnego ustalonego na podstawie decyzji oraz kontrola
rachunkowa naliczonego podatku.

Weryfikacja stawek podatkowych zgodnych z obowigzujgcg Uchwatg Rady Gminy
w Gluszycy.

Kontrola terminu dorgczenia decyzji ustalajacej wysokogé podatku.

Weryfikacja danych majacych wplyw na podstawe naliczenia podatku oraz
w przypadku zlozenia korekty dokonanie zmian objetych korektg.

Kontrola terminowo$ci i poprawnosci prowadzonych postepowan podatkowych
wynikajgcych ze zmian zglaszanych przez podatnikéw oraz zawiadomien o zmianach
w danych ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa Powiatowego w Walbrzychu.

Kontrola terminu wptat naleznosci podatkowych wynikajacych z decyzji, w przypadku
opdznien z regulacja wplat kontrola naliczania odsetek oraz uruchamianie procedur

zwiazanych z postgpowaniem podatkowym zmierzajacych do wykonania zobowiazan
podatkowych.

Analiza zgodnosci danych zawartych w ewidencji podatkowej Urzedu z ewidencja
gruntéw i budynkéw prowadzong przez Starostwo Powiatowe w Walbrzychu.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci organ podatkowy wzywa podatnika
do zlozenia dokumentéw w celu wyjasnieni a rozbieznosci oraz zobowigzuje
podatnika do zlozenia korekty informacji. Jezeli podatnik uchyla sie od zlozenia
dokumentéw i wyjasnien organ podatkowy wszczyna procedure wynikajacg
z przepisdw Ordynacji Podatkowe;. Kontrolowany ma prawo wgladu do zebranego
materiatu dowodowego oraz do wypowiedzenia si¢ w zakresie zebranych materialow,
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II.

II.

IV.

Zaltacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 142/0/2015 Burmistrza Gluszycy

z dnia 13 sierpnia 2015 r.

Procedura kontroli finansowo - podatkowej w zakresie
deklaracji na podatek od srodkow transportowych

Weryfikacja zlozonych deklaracji pod wzgledem zachowania terminéw ustawowych

powodujacych powstanie, wygasniecie lub zmiang wysokosci zobowigzania
podatkowego.

Weryfikacja deklaracji pod wzgledem aktualnego wzoru formularza okreslonego
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw oraz pod wzglgdem formalno - rachunkowych
zastosowania stawek okre$lonych obowigzujaca Uchwalg Rady Gminy w Gtuszycy.

Biezaca kontrola i aktualizacja ewidenciji podatkowej Urzedu (analiza deklaracii,
korekt, informacji wynikajacych z wykazu Starostwa Powiatowego w Walbrzychu).

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci organ podatkowy wszczyna

postgpowanie podatkowe z zachowaniem procedury wynikajacej z ustawy Ordynacja
podatkowa.
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