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Zarzadzenie Nr 81/2017
Wéjta Gminy Somonino
z dnia 07 sierpnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzenia 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 2016r. poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz Dziatu VI ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017r. poz. 201 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego procedurg okreslajaca zasady przeprowadzania
kontroli podatkowej pn. ,Procedura przeprowadzania kontroli podatkowej” stanowigca
zalgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowiazkoéw do zapoznania si¢ z wymieniong w § 1 procedurg i przestrzegania w petni
zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 116/2013 Wojta Gminy Somonino z dnia 5 listopada 2013r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgcej zasady przeprowadzania kontroli podatkowe;j
w zakresie podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportowych, optaty od posiadanych pséw, oplaty miejscowej oraz optaty
targowej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 81/2017
Wijta Gminy Somonino

z dnia 07 sierpnia 2017 r.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA KONTROLI PODATKOWEJ

§ 1. Podstawa prawna wprowadzenia procedury prowadzenia kontroli

1) Zasady przeprowadzania kontroli podatkowej regulujg przepisy Dziatu V1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017r. poz. 201).

2) Kontrole przedsigbiorcy reguluje rowniez rozdzial 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004r.

o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. z 2016r. poz. 1870).

§ 2. Cel kontroli podatkowe;j:

1) kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania;

2) kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa
podatkowego;

3) kontrola zgodno$ci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji skladanych przez
podatnikéw, na ktorych cigzy obowigzek podatkowy;

4) kontrola prawidtowosci poboru optat przez inkasentow.

§ 3. Kontrola podatkowa obejmuje w szczegdlnosci:

1) powierzchnie gruntéw i sposob ich wykorzystania;

2) powierzchnie uzytkowe budynkow lub ich czesci oraz sposob ich uzytkowania;
3) budowle lub ich czgsci zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;
4) dokumentacj¢ ksiggowg w zakresie pkt 1-3;

5) dokumentacje dotyczaca posiadanych §rodkéw transportowych;

6) prawidtowo$¢ poboru oplaty miejscowe;j i optaty targowej przez inkasentow.

§ 4. Zadania kontroli podatkowe;j:

1) wykonywanie czynnosci u kontrolowanych;

2) dokumentowanie czynno$ci kontrolnych w protokole kontroli;

3) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w Somoninie;

4) prowadzenie rejestrow przeprowadzonych kontroli, postanowien, wezwan, zawiadomien

oraz innej korespondenc;ji;



5) sporzadzanie informacji/sprawozdan dotyczacych przeprowadzonych kontroli i wynikow

kontroli.

§ 5. Planowanie kontroli podatkowe;:

1) Kontrolujgcy na podstawie propozycji pracownikéw ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz
pracownika ds. ksiggowosci podatkowej przygotowuje plan kontroli podatkowej;

2) plan kontroli jest przedstawiany Skarbnikowi Gminy

3) na polecenie przetozonych, poza planem kontroli, moga by¢ wszczynane kontrole

podatkowe w przypadku, gdy okoliczno$ci faktyczne uzasadniajg ich wszczgcie.

§ 6. Zakres czynnos$ci przygotowawczych (wstepnych) przed przystgpieniem do kontroli
podatkowe;j:

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

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

b) osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajagca osobowos$ci prawnej:
deklaracjami na podatek od nieruchomos$ci, wypisami z ewidencji gruntdéw i kartotekami
budynkéw oraz innymi dokumentami;

2) zweryfikowanie aktualnych danych identyfikujagcych kontrolowanego pod wzgledem:
nazwy (w przypadku osoby prawnej), nazwiska i imienia (w przypadku osoby fizyczne;j),
Pesel/NIP, adresu siedziby lub adresu zamieszkania;

3) okreslenie okresu i zakresu objetego kontrola, jak réwniez daty rozpoczegcia i zakonczenia
kontroli;

4) wygenerowanie aktualnych danych z ewidencji gruntéw i budynkow.

§ 7. Etapy przeprowadzenia kontroli podatkowe;j:

1) Kontrolg wszczyna si¢ nie wezeéniej niz po uplywie 7 dni i nie pézniej niz przed uptywem
30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o zamiarze wszczgcia kontroli. Jezeli kontrola nie
zostanie wszczg¢ta w terminie 30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli

wymaga ponownego zawiadomienia.



2) Wszczecie kontroli przed uptywem 7 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia wymaga
zgody kontrolowanego.

3) Kontrola podatkowa przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez Wojta Gminy Somonino.

4) Nie zawiadamia si¢ o zamiarze wszczgcia kontroli podatkowej w przypadkach okre§lonych
w art. 282 ¢ ustawy Ordynacja podatkowa.

5) Wszczecie kontroli podatkowej, nastgpuje po dorgczeniu kontrolowanemu lub osobie go
reprezentujacej upowaznienia do jej przeprowadzenia oraz okazaniu legitymacji stuzbowe;.

6) Kontrola podatkowa moze by¢ wszczeta bez upowaznienia, po okazaniu legitymacji
stuzbowej kontrolowanemu lub osobie go reprezentujacej w przypadku, gdy okolicznosci
faktyczne uzasadniajg niezwloczne podjecie kontroli.

7) W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 6 upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

dorgcza si¢ niezwlocznie jednak nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia wszczgcia kontroli.

§ 8. 1. Zakres czynnosci wykonywanych podczas prowadzenia kontroli podatkowe;:

1) po dorgczeniu imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowej osobie
uprawnionej, osoba ta kwituje dorgczenie upowaznienia (jeden egzemplarz pozostaje
u kontrolowanego);

2) kontrolowany na pisSmie wyznacza osobg¢ upowazniong do reprezentowania w trakcie
kontroli podatkowej (z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stluzbowego), osoba
wyznaczona do reprezentowania kontrolowanego, potwierdza wlasnorgcznym podpisem fakt
wyznaczenia jej do reprezentowania kontrolowanego, w przypadku rezygnacji z wyznaczenia
osoby upowaznionej do reprezentowania, kontrolowany réwniez w formie pisemne;j
okolicznos¢ te poswiadcza;

3) kontrola podatkowa polega na ustaleniu stanu faktycznego w oparciu o weryfikacje
dokumentéw i ewidencji bedacych w posiadaniu kontrolowanego w zakresie objetym
kontrola;

4) w toku kontroli podatku od nieruchomosci dokonywane s3: pomiary powierzchni
budynkéw, ogledziny nieruchomo$ci i obiektéw budowlanych (z czynnosci tych mozna
sporzadza¢ dokumentacje fotograficzng);

2. Kontrolujgcy w zakresie wynikajacym z upowaznienia, s3 w szczeg6lnos$ci uprawnieni do:
1) wstepu na grunt oraz do budynkéw, lokali lub innych pomieszczen kontrolowanego;

2) zadania okazania majatku podlegajacego kontroli oraz dokonania jego ogledzin;



3) zgdania udostepniania akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentéw zwigzanych
z przedmiotem kontroli oraz do sporzadzania z nich odpisoéw, kopii, wyciggow, notatek,
wydrukéw i udokumentowanego pobierania danych w formie elektronicznej;

4) zbierania innych niezbg¢dnych materialow w zakresie objetym kontrolg;

5) zabezpieczania zebranych dowodow;

6) legitymowania os6b w celu ustalenia ich tozsamosci, jezeli jest to niezb¢dne dla potrzeb
kontroli;

7) przestuchiwania $§wiadkow, kontrolowanego oraz innych oséb wymienionych w art. 287 §
4 ustawy Ordynacja podatkowa;

8) zasiggania opinii biegtych.

3. Kontrola lub poszczegélne czynnosci kontrolne za zgoda kontrolowanego moga byc
przeprowadzane rowniez w siedzibie Urzgdu Gminy w Somoninie, jezeli moze to usprawnic
prowadzenie kontroli lub kontrolowany zrezygnowal z uczestniczenia w czynnosciach
kontrolnych.

4, Kontrola podatkowa powinna zosta¢ zakonczona bez zbednej zwioki, nie pdZniej niz
w terminie wskazanym w upowaznieniu (uwzgledniajagc zapisy ustawy o swobodzie
dzialalnoéci gospodarczej), o kazdym przypadku niezakonczenia kontroli w terminie
wskazanym w upowaznieniu, kontrolujgcy zobowigzany jest zawiadomi¢ kontrolowanego,
podajac przyczyny przedtuzenia terminu zakonczenia kontroli i wskazujac nowy termin jej
zakonczenia.

5. Przebieg kontroli dokumentuje si¢ w protokole, stan faktyczny moze by¢ ponadto
utrwalony za pomocg aparatury rejestrujacej obraz i dzwigk oraz magnetycznych, optycznych

lub elektronicznych no$nikéw informacji.

6. Protokot kontroli zawiera w szczeg6lnosci:

1) wskazanie kontrolowanego;

2) wskazanie 0séb kontrolujacych;

3) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

4) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzania kontroli;

5) opis dokonanych ustaleni faktycznych;

6) dokumentacj¢ dotyczacg przeprowadzonych dowodéw;

7) ocene¢ prawng sprawy bedacej przedmiotem kontroli;

8) pouczenie o prawie zlozenia zastrzezen lub wyjasnien oraz prawie zlozenia korekty

deklaracji;



9) pouczenie o obowigzku zawiadomienia Wojta Gminy Somonino przez kontrolowanego
o kazdej zmianie swojego adresu dokonanej w ciaggu 6 miesiecy od dnia zakoniczenia kontroli
podatkowej, jezeli w toku kontroli podatkowej ujawniono nieprawidtowosci, oraz skutkach
niedopelnienia tego obowiazku.

7. Zatgezniki do protokotu kontroli stanowig protokoly z przeprowadzonych dowodéw
z zeznan Swiadkow, opinii bieglych oraz ogledzin.

8. Protokol jest sporzadzany w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
kontrolujgcy dorgcza kontrolowanemu,

9. Kontrola zostaje zakonczona w dniu dorgczenia protokotu kontroli.

10. W przypadku ztozenia zastrzezen lub wyjasnien do tresci protokotu kontrolujgcy
rozpatruje je i w terminie 14 dni zawiadamia kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia,
wskazujac w szczegdlnoSci, ktore zastrzezenia nie zostaly uwzglednione, wraz

z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

§ 9. Dokumentacj¢ po przeprowadzonej kontroli, kontrolujgcy przekazuje pracownikom
wiasciwym merytorycznie z tytutlu powierzonych im obowigzkéw, w celu przeprowadzenia

postgpowania podatkowego.

§ 10. Kontrolujacy sporzadza sprawozdania z przeprowadzonych kontroli, ktore przekazuje

Skarbnikowi Gminy oraz Wojtowi Gminy Somonino.



