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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia nr 90/2015
Woéjta Gminy Gostynin z dnia 30 pazdziernika
2015r. w sprawie wprowadzenia procedury
przeprowadzania kontroli podatkowej na
terenie gminy Gostynin

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA KONTROLI PODATKOWEJ

Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej regulujg przepisy Dziatu VI ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pézn. zm.).

Kontrole przedsigbiorcy reguluje réwniez rozdziat 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o0 swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (Dz. U. z 2015 . poz. 584 z pozn. zm.).

Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczajg:

kontrola — kontrola podatkowa;

kontrolowany — podatnik, ptatnik, inkasent oraz nastepca prawny, bedacy osobg fizyczng, osobg prawng
oraz jednostkg organizacyjna, w tym spétkg nieposiadajgcg osobowosci prawne;j;

kontrolujgcy — pracownik, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci zajmuje sie kontrolg podatkows;

organ podatkowy — organ podatkowy w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 . poz. 613 z pézn. zm.);

pracownik ds. wymiaru podatkéw — pracownik, ktdry zgodnie z zakresem czynnosci Zajmuje sie wymiarem
podatkow;

ustawa Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.z2015r.
poz. 613 z pézn. zm.);

ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej — ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (Dz. U. z 2015 1. poz. 584 z pozn. zm.).

Cel kontroli podatkowej:

1) kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania;

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

3) kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaraciji i informacii sktadanych przez podatnikéw, na
ktorych cigzy obowigzek podatkowy,

4) kontrola prawidtowosci poboru opfat przez inkasentow.

Zakres kontroli podatkowej:

1) powierzchnie gruntéw i sposéb ich wykorzystania;

2) powierzchnie uzytkowe budynkéw Iub ich czesci oraz sposob ich uzytkowania;

3) budowle lub ich czesci zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j;

4) dokumentacje ksiegowg w zakresie pkt 2 ust. 1-3;

5) dokumentacije dotyczaca posiadanych $rodkow transportowych.



3. Zadania kontroli podatkowej:

1) wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych u kontrolowanych;

2) dokumentowanie czynnosci kontrolnych w protokole kontroli;

3) wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w Gostyninie oraz innymi organami
podatkowymi zmierzajgca do rzetelnego przeprowadzenia kontroli:

4) prowadzenie rejestréw przeprowadzonych kontroli, postanowien, wezwan, zawiadomien oraz innej
korespondencji;

9) sporzadzanie informacji/sprawozdan dotyczacych przeprowadzonych kontroli i wynikéw kontroli.

§3
1. Planowanie kontroli podatkowej:
1) Skarbnik Gminy wraz z Referatem Finansowym Zespotem Ds. Podatkéw i Optat Lokalnych
przygotowuje plan kontroli podatkowej;
2) plan kontroli sporzadzany jest na okres catego roku, do dnia 31 grudnia roku poprzedniego,
zatwierdzany przez Waéjta Gminy;
3) na polecenie przetozonych, poza planem kontroli, mogg by¢ wszczynane dorazne kontrole
podatkowe w przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg ich wszczecie.

§4
1. Zakres czynnosci przygotowawczych (wstepnych) przed przystgpieniem do kontroli podatkowe;:
1) zapoznanie sig z aktami wytypowanego kontrolowanego, w szczegdlnosci w przypadku gdy
kontrolowanym jest:

a) osoba fizyczna prowadzgca dziatalnosé gospodarczg 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 budynkow
i innymi dokumentami,

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

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

3) okreslenie okresu i zakresu objgtego kontrolg, daty rozpoczecia i zakoniczenia kontroli;

4) wygenerowanie aktualnych danych z ewidenciji gruntéw i budynkéw.

§5

1. Kontrole wszczyna sig nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pozniej niz przed uptywem 30 dni od dnia
dorgczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. Jezeli kontrola nie zostanie wszczeta w terminie
30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga ponownego zawiadomienia.

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

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

4. Nie zawiadamia sie 0 zamiarze wszczecia kontroli podatkowej w przypadkach okreslonych w art. 282 ¢
ustawy Ordynacja podatkowa.

5. Wszczecie kontroli podatkowej, nastgpuje po doreczeniu kontrolowanemu lub osobie go reprezentujgcej
upowaznienia do jej przeprowadzenia oraz okazaniu legitymacji stuzbowej.

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

7. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6 upowaznienie do przeprowadzenia kontroli dorecza sie
niezwiocznie jednak nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia wszczecia kontroli.

§6
1. Zakres czynnosci wykonywanych podczas prowadzenia kontroli podatkowej:

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

2) kontrolowany na pismie wyznacza osobe upowazniong do reprezentowania w trakcie kontroli
podatkowej (z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego), osoba wyznaczona do
reprezentowania kontrolowanego, potwierdza wiasnorecznym podpisem fakt wyznaczenia jej do
reprezentowania kontrolowanego, w przypadku rezygnacji z wyznaczenia osoby upowaznionej do
reprezentowania, kontrolowany rowniez w formie pisemnej okolicznosc¢ te poswiadcza;

3) w przypadku kontroli u przedsigbiorcy, kontrolujgcy fakt przeprowadzenia kontroli odnotowujg
w ksigzce kontroli;

4) kontrola podatkowa polega na ustaleniu stanu faktycznego w oparciu o weryfikacje dokumentow
i ewidencji bedgcych w posiadaniu kontrolowanego w zakresie objetym kontrolg;

5) w przypadku kontroli podatku od nieruchomosci ww. czynnosci polegajg na sprawdzaniu miedzy
innymi takich dokumentéw Zrédtowych jak:

a) informacji w sprawie podatku od nieruchomosci (wg wzoru IN-1),

b) deklaracji na podatek od nieruchomosci (wg wzoru DN-1),

c) umow sprzedazy/zakupu nieruchomosci sporzgdzonych w formie aktéw notarialnych,

d) umodw najmu/dzierzawy nieruchomosci lub lokali,

e) ewidencji srodkéw trwatych,

f) odpisow z ksigg wieczystych,

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

h) dowodow Zrodiowych dotyczacych nakitadéw zwigzanych z wytworzeniem nowych lub
ulepszeniem istniejgcych obiektow budowlanych,

i) bankowych dowodéw dotyczgcych uiszczenia podatku,

j) innych dokumentéw zwigzanych z przedmiotem kontroli;

6) w toku kontroli podatku od nieruchomosci dokonywane sg: pomiary powierzchni budynkdw, ogledziny
nieruchomos$ci i obiektéw budowlanych (z czynnosci tych mozna sporzadza¢ dokumentacje
fotograficzng);

7) informowanie na biezgco Skarbnika Gminy o przebiegu kontroli, w szczegdlnosci: wynikiych w toku
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kontroli utrudnieniach, stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie objetym kontrolg;

8) omawianie na biezgco ze Skarbnikiem Gminy lub/i z pracownikami ds. wymiaru podatkéw, kwestii
budzgcych watpliwosci lub tematow nietypowych wystepujgcych na kontroli;

9) poszukiwanie rozwigzania probleméw zwigzanych z tematykg kontroli w literaturze fachowe;j,
orzeczeniach sadu itp.;

10) w przypadkach szczegdlnie skomplikowanych skierowanie zapytania (na piémie) do Radcy Prawnego
o zajecie stanowiska w kwestii budzgcej watpliwosci:

11) kontrolujgcy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, jesli zachodzg okolicznosci, ktore mogg mieé
wpiyw na bezstronnos¢ jego postepowania;

12) o istnieniu podstawy wytgczenia kontrolujgcy jest zobowigzany niezwtocznie powiadomié Wijta Gminy
oraz Skarbnika.

Kontrolujgcy w zakresie wynikajgcym z upowaznienia, $3 W szczegolnosci uprawnieni do:

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

2) zadania okazania majagtku podlegajgcego kontroli oraz dokonania jego ogledzin;

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

4) zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie objetym kontrolg;

5) zabezpieczania zebranych dowodow:

6) legitymowania osob w celu ustalenia ich tozsamosci. jezeli jest to niezbedne dla potrzeb kontroli;

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

8) zasiegania opinii biegtych.

Kontrola lub poszczegdine czynnosci kontrolne za zgodg kontrolowanego mogg byé przeprowadzane

rowniez w siedzibie Urzedu Gminy Gostynin, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli lub

kontrolowany zrezygnowat z uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych.

W toku kontroli podatkowej, jezeli zachodzi uzasadniona obawa niewykonania zobowigzania

podatkowego, Wajt Gminy wzywa kontrolowanego do ztozenia:

1) oswiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktére mogg by¢ przedmiotem hipoteki
przymusowej;

2) oswiadczenia o rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majgtkowych, ktére moga by¢
przedmiotem zastawu skarbowego.

Oswiadczenie skiada sie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania.

Osobe wezwang nalezy uprzedzi¢ o prawie odmowy ziozenia tego oSwiadczenia oraz o odpowiedzialnosci

karnej za fatszywe zeznania.

Kontrola podatkowa powinna zostaé¢ zakornczona bez zbednej zwioki, nie poézniej niz w terminie

wskazanym w upowaznieniu (uwzgledniajgc zapisy ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej), o

kazdym przypadku niezakonczenia kontroli w terminie wskazanym w upowaznieniu, kontrolujgcy

zobowigzany jest zawiadomi¢ kontrolowanego, podajac przyczyny przediuzenia terminu zakonczenia

kontroli i wskazujac nowy termin jej zakonczenia.

Przebieg kontroli dokumentuje sie w protokole, stan faktyczny moze by¢ ponadto utrwalony za pomoca
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aparatury rejestrujgcej obraz i dzwiek oraz magnetycznych, optycznych Iub elektronicznych nosnikow

informaciji.

9. Z projektem protokotu zapoznaije sie Skarbnik Gminy, co potwierdza podpisem i data.
10. Protokét kontroli zawiera w szczegélinosci:

1) wskazanie kontrolowanego;

2) wskazanie osob kontrolujgcych;

3) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

4) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzania kontroli;

5) opis dokonanych ustalen faktycznych:;

6) dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych dowodow;

7) oceng prawna sprawy bedacej przedmiotem kontroli;

8) pouczenie o prawie ztozenia zastrzezen lub wyjasnien oraz prawie ziozenia korekty deklaraciji;

9) pouczenie o obowigzku zawiadomienia Wéjta Gminy przez kontrolowanego o kazdej zmianie swojego
adresu dokonanej w ciggu 6 miesigcy od dnia zakoriczenia kontroli podatkowej, jezeli w toku kontroli
podatkowe] ujawniono nieprawidiowosci, oraz skutkach niedopetnienia tego obowigzku.

11. Zataczniki do protokotu kontroli stanowig w szczeg6inosci protokoly z przeprowadzonych dowoddw i opinie
biegtych.

12. Protokot jest sporzgdzany w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden kontrolujgcy
dorecza kontrolowanemu.

13. Kontrola zostaje zakorniczona w dniu doreczenia protokotu kontroli.

14. W przypadku ztozenia zastrzezer lub wyjasnien do tresci protokotu kontrolujgcy rozpatruje je i w terminie

14 dni zawiadamia kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia, wskazujgc w szczegéinosci, kiére

zastrzezenia nie zostaty uwzglednione, wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

§7
Z dokumentacjg po przeprowadzonej kontroli zapoznaje sie Wéjt Gminy oraz Skarbnik Gminy oraz wyznacza
osobe do przeprowadzenia postepowania podatkowego.

§8
Kontrolujacy sporzgdzajg roczne (w terminie do 20 marca) sprawozdania z przeprowadzonych kontroli, ktére
sg akceptowane przez Skarbnika Gminy a nastepnie zatwierdzane przez Wojta Gminy.




