Zarzgdzenie Nr 162 /2020
Burmistrza Miasta Uniejow

z dnia 31 grudnia 2020 roku

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 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1. Wprowadza do uzytku wewnetrznego procedure okreslajaca zasady przeprowadzania
kontroli podatkowej, stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytuhi powierzonych
im obowiazkéw do zapoznania si¢ z procedurg okreslajacy zasady przeprowadzania kontroli
podatkowej 1 przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3 Traci moc zarzadzenie nr 102/2016 z dnia 20.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia procedury
przeprowadzania kontroli podatkowej zmienione zarzadzeniem nr 147/2019 w sprawie zZmiany
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowe;j.

§4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 162/2020 w sprawie wprowadzenia
procedury przeprowadzania

kontroli podatkowej

PROCEDURY PRZEPROWADZANIA KONTROLI PODATKOWEJ

1,

Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej uregulowane sg przepisami
Dziatu VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity:
Dz. U. 22020 r. poz. 1325 z p6Z. zm.).

Kontrola przedsiebiorcy uregulowana jest przepisami Rozdziatu 5 ustawy z dnia 2 lipca
2004 1. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz.
2168 z pdin. zm.)

. Instrukcja stanowi element udokumentowanego systemu kontroli zarzgdczej w

jednostce zgodnie z art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 roku poz. 869 z pdzn. zm.) i uwzglednia
standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§1

Przedmiot kontroli podatkowej.

Dy e 3 b

Grunty i spos6b ich wykorzystania.

Powierzchnie uzytkowe budynkéw lub ich czesei i sposéb ich wykorzystania.
Budowle zwiazane z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;.
Dokumentacja dotyczaca §rodkéw transportowych.

Prawidtowos¢ poboru podatkéw i optat przez inkasentow.

§2

Zadania kontroli podatkowej.

L

Wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych u podatnikéw, platnikéw, inkasentow oraz
nastepcéw prawnych, bedacych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz
jednostkami organizacyjnymi, w tym sp6tkami nie posiadaj acymi osobowosci prawne;.
Prowadzenie rejestréw przeprowadzonych kontroli, upowaznien do przeprowadzenia
kontroli, postanowien, wezwarl, zawiadomien oraz innej korespondencji.

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

Sporzadzanie protokotéw z kontroli podatkowych oraz rocznych sprawozdan z
przeprowadzonych kontroli podatkowych.

§3



Cel kontroli podatkowej.

1.

2.
3

Sprawdzenie wywiazywania si¢ podatnikéw z obowiazkéw wynikajacych z przepiséw
prawa podatkowego.

Kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania.

Kontrola powszechnoéci i prawidtowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa

podatkowego.

Kontrola zgodno$ci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji skladanych przez
podatnikéw Burmistrzowi Miasta Uniejéw, na ktérych cigzy obowigzek podatkowy.
Kontrola prawidtowogci poboru optat przez inkasentdw

§4

Etapy przeprowadzania kontroli podatkowej.

1
2.

S U

oo

Plan kontroli podatkowe;.

Przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu przeprowadzenia kontroli
podatkowe;j.

Powiadomienie podatnika o przewidywanej kontroli podatkowe;.

Przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnika.

Zakonczenie kontroli podatkowej.

Sporzadzenie protokohu z kontroli podatkowej.

Przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli podatkowej Skarbnikowi a
nastepnie Burmistrzows.

Podjecie dzialati majgcych na celu likwidacje niezgodnosci ustalonych w wyniku
kontroli podatkowej.

§5

Instrukcja przeprowadzania kontroli podatkowej.

1. Planowanie kontroli podatkowej

1) Pracownicy referatu podatkowego przygotowuje plan kontroli podatkowej;

2) Plan kontroli jest zatwierdzany przez Skarbnika oraz Burmistrza Miasta
Uniejéw;

3) Na polecenie przetozonych, poza planem kontroli, moga by¢ wszczynane
kontrole podatkowe w przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg ich
Wszczecie.

2. Zakres czynnosci przygotowawczych (wstepnych) przed przystapieniem do kontroli
podatkowe;j:

1) Zapoznanie sie z aktami wytypowanego kontrolowanego, w szczegdlnosci w
przypadku gdy kontrolowanym jest :

a) osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé gospodarczg lub osoba fizyczna
nie prowadzaca dziatalnogci gospodarczej: informacjami w sprawie
podatku od nieruchomosci, decyzjami w sprawie podatku od
nieruchomosci, wypisami z ewidencji gruntéw i innymi dokumentami;



b) osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej: deklaracjami na podatek od nieruchomodci, wypisami z
ewidencji gruntéw 1 innymi dokumentami;

2) zweryfikowanie aktualnych danych identyfikujacych Kkontrolujacego pod
wzgledem nazwy (w przypadku osoby prawnej), nazwiska i imienia (W
przypadku osoby fizycznej), Pesel/NIP, adresu siedziby Iub adresu
zamieszkania;,

3) okreélenie okresu i zakresu objetego kontrola, jak réwniez daty rozpoczgcia i
zakonczenia kontroli;

4) wygenerowanie aktualnych danych z ewidencji gruntéw i budynkow.

3. 1. Kontrole wszczyna si¢ nie wezesniej niz po uptywie 7 dni i nie p6zniej niz przed
uplywem 30 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze wszczgeia kontroli.
Jezeli kontrola nie zostanie wszczeta w terminie 30 dni od dnia dorgczenia
zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga ponownego zawiadomienia.

2. Wszcezecie kontroli przed uptywem 7 dnia od dnia dorgczenia zawiadomienia wymaga
zgody kontrolowanego.

3. Kontrola podatkowa przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia
udzielanego przez Burmistrza Miasta Uniejéw (zgodnie z art. 283 § 11 § 2 ustawy
Ordynacja podatkowa oraz wedlug wzoru okre$lonego przez ministra wiasciwego do
spraw finanséw publicznych), ktére zawiera:

1) oznaczenie organu, datg i miejsce wystawienia;

1a) wskazanie podstawy prawnej;

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) numer legitymacji stuzbowej kontrolujacego (kontrolujacych);

4) oznaczenie kontrolowanego;

5) okreslenie zakresu kontroli;

6) date rozpoczecia i przewidywany termin zakonczenia kontroli;

7) podpis osoby udzielajacej upowaznienia, z podaniem zajmowanego stanowiska lub
funkcji;

8) pouczenie o prawach i obowiazkach kontrolowanego wynikajacych z pPrzepisow
niniejszego dziatu;

9) wskazanie informacji, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679.

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

5. Wszczecie kontroli podatkowej, nastgpuje po dorgezeniu kontrolowanemu lub osobie
g0 reprezentujgce], upowaznienia do jej przeprowadzenia.

6. Kontrola podatkowa moze byé wszczeta bez upowaznienia, W przypadku, gdy
okolicznodci faktyczne uzasadniaja niezwioczne podjecie kontroli.

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

4.1. Zakres czynno$ci wykonywanych podczas prowadzenia kontroli podatkowej:
1) po doreczeniu imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowej

osobie uprawnionej, osoba ta kwituje dorgczenie upowaznienia ( jeden egzemplarz
pozostaje u kontrolowanego);



2) kontrolowany na pi$mie wyznacza osobe do reprezentowania w trakcie kontroli
podatkowej (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego), osoba
wyznaczona do reprezentowania kontrolowanego, potwierdza wilasnorecznym
podpisem fakt wyznaczenia jej do reprezentowania kontrolowanego, w przypadku
rezygnacji z wyznaczenia osoby upowaznionej do reprezentowania, kontrolowany
rowniez w formie pisemnej okolicznogé te poswiadcza;

3) 1. Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ w obecnosci kontrolowanego,
reprezentanta kontrolowanego lub pelnomocnika, chyba ze kontrolowany zrezygnuje z
prawa uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych.

2. Oswiadczenie o rezygnacji z prawa uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych
sktadane jest na pismie. W razie odmowy zlozenia o§wiadczenia kontrolujacy
dokonuje odpowiedniej adnotacji, dotaczajac ja do protokotu.

3. W przypadku gdy w toku kontroli kontrolowany, reprezentant kontrolowanego Iub
petnomocnik jest nieobecny, lecz nie Zrézygnowano z prawa uczestniczenia w
czynnosciach kontrolnych, czynnosci kontrolne mogg by¢ wykonywane w obecnosci
innych os6b, o ktérych mowa w art. 284a § la.

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

4) w przypadku kontroli podatku od nieruchomosci ww. czynnosci polegaja na
sprawdzeniu migdzy innymi takich dokumentéw zrédiowych jak:

a) informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,

b) deklaracji na podatek od nieruchomosci,

¢) uméw sprzedazy/zakupu nieruchomosdci sporzgdzonych w formie aktdw
notarialnych,

d) uméw najmw/dzierzawy nieruchomosci lub lokali,

e) ewidencji Srodkéw trwatych,

1) odpiséw z ksiag wieczystych,

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

h) dowodéw Zrédtowych dotyczacych nakladéw zwiazanych z wytworzeniem
nowych lub ulepszeniem istniejgcych obiektdw budowlanych,

i) bankowych dowoddw dotyczacych uiszczenia podatku,

j) innych dokumentéw zwiazanych z przedmiotem kontroli

5) w toku kontroli podatku od nieruchomodci dokonywane sg: pomiary powierzchni
budynkéw, ogledziny nieruchomosci i obiektdw budowlanych (z czynnosci tych mozna
sporzgdza¢ dokumentacje fotograficzng);

6) informowanie na biezaco Skarbnika o przebiegu kontroli, w szczegdlnosci o wyniktych
w toku kontroli utrudnieniach, stwierdzonych nieprawidfowosciach w zakresie objetym
kontrola;

7) omawianie na biezgco ze Skarbnikiem oraz innymi pracownikami Urzgdu kwestii
budzacych watpliwosci lub tematéw nietypowych wystepujacych podczas kontroli

8) poszukiwanie rozwigzan probleméw zwigzanych z tematykg kontroli w literaturze
fachowej, orzeczeniach sadu itp.; ‘

9) w przypadkach szczegélnie skomplikowanych skierowanie zapytania do Radcy
Prawnego o zajecie stanowiska w kwestii budzacej watpliwosci.

2. Kontrolujacy w zakresie wynikajacym z upowaznienia, sa w szczegOlnosei
uprawnieni do:



1) wstepu na grunt oraz do budynkéw, lokali lub innych pomieszezen

kontrolowanego;

2) wstepu do lokali mieszkalnych w przypadku, o ktérym mowa w art. 276 § 1;

3) zgdania okazania majatku podlegajacego kontroli oraz do dokonania jego ogledzin;
4) zadania udostepniania akt, ksiag i wszelkiego rodzaju dokumentoéw zwigzanych z
przedmiotem kontroli oraz do sporzadzania z nich odpiséw, kopii, wyciggdw, notatek,
wydrukéw i udokumentowanego pobierania danych w formie elektroniczne;;

5) zbierania innych niezbednych materiatéw w zakresie objetym kontrola;

6) zabezpieczania zebranych dowodow;

7) legitymowania os6b w celu ustalenia ich tozsamosci, jezeli jest to niezbgdne dla
potrzeb kontroli;

8) zadania przeprowadzenia spisu z natury;

9) przeshuchiwania §wiadkow, kontrolowanego oraz innych oséb wymienionych w art.
287 § 4;

10) zasiggania opinii biegtych.

§ 2. Kontrolujgcy moze zazada¢ wydania, na czas trwania kontroli, za
pokwitowaniem:

1) akt, ksiag i dokumentéw, o ktérych mowa w § 1 pkt 4:

a) w razie powziecia uzasadnionego podejrzenia, Ze sa one nierzetelne, lub

b) gdy podatnik nie zapewnia kontrolujacym warunkéw umozliwiajacych
wykonywanie czynnoéci kontrolnych zwiazanych z badaniem tej dokumentacji, a w
szczegdlnosci nie udostepnia kontrolujacym samodzielnego pomieszezenia 1 miejsca
do przechowywania dokumentow.

§ 3. Przegladanie akt postepowania przygotowawczego i sgdowego, akt spraw
sadowych, a takze dokumentéw zawierajacych informacje niejawne lub stanowiace
tajemnice zawodowa oraz sporzadzanie z nich odpiséw i notatek nastgpuje z
zachowaniem wiasciwych przepisow.

Czynnosci kontrolne prowadzone sa w siedzibie kontrolowanego, w innym miejscu
przechowywania dokumentacji oraz w miejscach zwigzanych z prowadzong przez niego
dziatalno$cia i w godzinach jej prowadzenia, a w przypadku skrécenia w toku kontroli
czasu prowadzenia dziatalnodci - czynnodci kontrolne moga by¢ prowadzone przez 8
godzin dziennie. W przypadku gdy ksiegi podatkowe sg prowadzone lub
przechowywane poza siedziba kontrolowanego, kontrolowany na zadanie
kontrolujacego obowiazany jest zapewni¢ dostep do ksigg w swoje] siedzibie albo w
miejscu ich prowadzenia lub przechowywania, jezeli udost¢pnienie ich w siedzibie
moze W znacznym stopniu utrudnié prowadzenie przez kontrolowanego biezgce]
dziatalno$ci.

. Kontrola lub poszczegdlne czynnosei kontrolne za zgoda kontrolowanego moga by¢
przeprowadzane rowniez w siedzibie Urzgdu Gminy Unigjow, jezeli moze to usprawnic¢
prowadzenie kontroli lub kontrolowany zrezygnowat z uczestniczenia w czynnosciach
kontrolnych.

. W toku kontroli podatkowej, jezeli zachodzi uzasadniona obawa niewykonania
zobowiazania podatkowego, Burmistrz Miasta Uniejéw wzywa kontrolowanego do
ztozenia:

1) o$wiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach maj atkowych, ktére moga by¢
przedmiotem hipoteki przymusowej;



10.

11.

12.

2) o$wiadczenia o rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktére
mogg by¢ przedmiotem zastawu skarbowego.
Oswiadczenie sklada sie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania,
Osobe wezwana nalezy uprzedzié o prawie odmowy zfoZenia tego o§wiadczenia oraz o
odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania.
Zakonczenie kontroli nastepuje w dniu dorgezenia protokotu. Kontrola podatkowa
powinna by¢ zakoniczona bez zbednej zwloki, jednak nie pdzniej niz w terminie
wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzenie kontroli. O kazdym przypadku nie
zakonczenia kontroli podatkowej w terminie wynikajacym z imiennego upowaznienia
kontrolujagcy obowiazany jest zawiadomié kontrolowanego podajgc przyczyny
przedtuzenia terminu zakonczenia kontroli i wskazujgc nowy termin jej zakonczenia.
Kontrolujgcy dokumentuje przebieg kontroli w protokole, ktéry sporzadzany jest w
dwdch jednobrzmiaeych egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza sie kontrolujacemu.
1. Przebieg kontroli kontrolujacy dokumentuje w protokole. Stan faktyczny moze byé
ponadto utrwalony za pomocg aparatury rejestrujgcej obraz i dzwiek lub na
informatycznych nosnikach danych.

2. Protokot kontroli zawiera w szczegélnosci:
1) wskazanie kontrolowanego;
2) wskazanie 0s6b kontrolujacych;
3) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;
4) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli;
5) opis dokonanych ustaleri faktycznych;
6) dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych dowodow;
6a) oceng prawna sprawy bedacej przedmiotem kontroli;
7) pouczenie o prawie ztozenia zastrzezen lub wyjasnien oraz prawie ztozenia korekty
deklaracji;
8) pouczenie o obowigzku zawiadomienia organu podatkowego przez kontrolowanego
o kazdej zmianie swojego adresu dokonanej w ciggu 6 miesiecy od dnia zakoriczenia
kontroli podatkowej, jezeli w toku kontroli podatkowej ujawniono nieprawidtowosci,
oraz skutkach niedopelnienia tego obowiazku.
Kontrolowany, ktéry nie zgadza sie z ustaleniami protokotu, moze w terminie 14 dni od
dnia jego dorgczenia przedstawié zastrzezenmia lub wyjasnienia, wskazujac
réwnoczesnie stosowne wnioski dowodowe. W przypadku nieztozenia zastrzezeri lub
wyjasnieni do protokotu przez kontrolowanego, przyjmuje sig, Ze nie kwestionuje on
ustaled kontroli. W przypadku zlozenia zastrzezen lub wyjasnien do protokotu
kontrolujgcy jest obowiazany je rozpatrzy¢ i w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania
zawiadomi¢ kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia. Jezeli w toku kontroli
podatkowej ujawniono nieprawidfowosci, kontrolowany ma obowiazek zawiadomienia
organu podatkowego o kazdej zmianie swojego adresu dokonanej w ciggu 6 miesiecy
od dnia zakoriczenia kontroli podatkowej. W razie niedopelnienia tego obowigzku
postanowienie o wszczgciu postgpowania podatkowego uznaje sie za dorgczone pod
adresem, pod ktéry dorgczono protokét kontroli. Po zakoficzeniu kontroli podatkowej
kontrolowanemu zgodnie z art. 81b. Ordynacji podatkowej przystuguje prawo do
skorygowania deklaracji podatkowej. Skorygowanie deklaracji nastepuje poprzez
ztozenie korygujacej deklaracji (art. 81 § 2 Ordynacii podatkowej).
Zalgczniki do protokotu kontroli stanowiag w szczegdlnosci protokoty z
przeprowadzonych dowodéw 1 opinie biegtych.



13.

14.
15

16.

17

18.

19.

Protokot jest sporzgdzany w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, w ktérych jeden
kontrolujacy dorecza kontrolowanemu.

Kontrola zostaje zakonczona w dniu doreczenia protokotu kontroli.

W przypadku zlozenia zastrzezen lub wyjasnien do tresci protokotu kontrolujgcy
rozpatruje je i w terminie 14 dni zawiadamia kontrolowanego o sposobie ich
zatatwienia, wskazujac w szczegdlnoscel, ktdre zastrzezenia nie zostaly uwzglednione,
wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

Dokumentacje z przeprowadzonej kontroli przedklada sie Burmistrzowi Miasta
Uniejéw, ktéry decyduje o dalszym toku tego postepowania.

Poza protokolem, kontrolujacy moze sporzadzac takze notatki stuzbowe, ktére stanowia
materiat uzupelniajacy w kontroli podatkowe;.

W przypadkach waznego interesu publicznego, kontrole podatkowe moga byé
wszczynane poza planem kontroli.

Poza planem kontroli podatkowej mogg by¢ wszczynane dorazne kontrole podatkowe,
w zaleznosci od potrzeby pracownika wymiaru podatku.




PLAN KONTROLI PODATKOWEJ NA 2021 ROK

Uniejow, 30. 12. 2020 .

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 162/2020 Burmistrza Miasta Uniejéw z dnia 31 grudnia 2020 r. w
sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej podaje do publicznej
wiadomosci plan kontroli podatkowej na 2021 rok.

W 2021 roku kontrola podatkowg objeci zostana podatnicy okregleni ponizej:

Lp. Miejscowos¢ | Zakres kontroli Termin ]
' przedmiot podmiot przeprowadzenia
kontroli

L Uniejow Wykorzystanie gruntéw i | Osoba fizlyczna - | 11l kwartat 2021
budynkéw do prowadzenia | 2
dziatalno$ci gospodarczej

2 Brzeziny Wykorzystanie gruntéw i | Osoba fizjczna | IV kwartal 2021
budynkéw do prowadzenia
dziatalno$ci gospodarcze;

3 Uniejow Wykorzystanie gruntéw i | Osoba prawna IV kwartat 2021
budynkow do prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej

Ponadto Burmistrz Miasta Uniejéw zgodnie z §1 pkt. 3 zatacznika do Zarzadzenia

informujg, ze poza planem kontroli mogg by¢ wszczynane kontrple podatkowe w przypadku,

gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja ich wszczecie.
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