ZARZADZENIE NR 40/2015
Kierownika Urzedu Gminy - Wéjta Gminy Y.¢ka Opatowska
z dnia 25 listopada 2015r.

w sprawie: ustalenia procedur przeprowadzania kontroli finansowo - podatkowej w
zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,

podatku od $rodkéw transportowych u podatnikéw.

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

§1

Okregla sie ogélne procedury przeprowadzania kontroli finansowo - podatkowej w zakresie
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkow
transportowych u podatnikéw, dokonywanej przez pracownikow Urzgdu Gminy L¢ka

Opatowska, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Okredla sie procedure kontroli finansowo - podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od
nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny , zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
§3

Ustala sie procedure kontroli finansowo - podatkowej w zakresie informacji na podatek od
nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.



§ 4

Okresla sie procedure kontroli finansowo - podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od

srodkow transportowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 40/2015
Wojta Gminy Leka Opatowska
z dnia 25.11.2015r.

Ogolne procedury przeprowadzania kontroli finansowo- podatkowej w zakresie
podatku od nieruchomosci , podatku rolnego, podatku leSnego podatku od §rodkéw

transportowych u podatnikéw oraz nastepcéw prawnych podatnikéw.

1. Podstawa prawna

Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej uregulowane sg przepisami
Dziatu VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

(Dz. U.z2015 poz. 613)

Kontrola przedsiebiorcy uregulowana jest przepisami rozdziatu 5 ustawy z dnia 02 lipca
2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tj. Dz. U. z 2007 Nr 155, poz. 1095 ze
zmianami)

II. Cel kontroli podatkowej

1. Sprawdzenie wywigzywania si¢ podatnikéw z obowiazkéw wynikajacych z przepisow
prawa podatkowego .

2. Kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania .

3. Kontrola powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa
podatkowego .

4, Kontrola zgodnoéci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji sktadanych przez
podatnikéw w Urzedzie Gminy Leka Opatowska, na ktérych cigzy obowigzek
podatkowy.

II1. Przedmiot kontroli podatkowej

1. Powierzchnie gruntéw i sposéb ich wykorzystania .

2. Powierzchnie uzytkowe budynkdw i sposob ich wykorzystania .

3. Budowle zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej

4. Srodki transportowe podlegajace opodatkowaniu.

1V. Zadania kontroli podatkowej

1. Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych u podatnikéw oraz ich nastgpcow prawnych
bedgcych osobami fizycznymi , osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi

w tym spotkami nie posiadajgcymi osobowosci prawne;.



2. Prowadzenie rejestréw przeprowadzanych kontroli , upowaznien do przeprowadzania
kontroli , postanowiefi , wezwan zawiadomien oraz innej korespondencji zwiazanej z
kontrola podatkowa.

3. sporzadzanie protok6téw z kontroli podatkowych oraz rocznych sprawozdan z
przeprowadzanych kontroli podatkowych .

4.Wspblpraca z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzgdzie
Gminy oraz innymi organami podatkowymi , zmierzajgca do rzetelnego
przeprowadzenia kontroli.

V. Etapy przeprowadzania kontroli podatkowej

1. Wydanie planu kontroli podatkowej

2. Przygotowanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia kontroli.

3. Powiadomienie podatnikoéw o przewidywanym terminie kontroli podatkowej

4. Zakonczenie kontroli podatkowe]j u podatnika.

5. Zakonczenie kontroli podatkowej i sporzadzenie protokétu z kontroli

6. Przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli Wojtowi Gminy.

7. Podjecie dziatan zmierzajacych do likwidacji niezgodnosci ustalonych w wyniku
kontroli podatkowej .

8. Sporzadzenie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych kontroli podatkowych.
VI. Instrukcja przeprowadzania kontroli podatkowej.

1. Kontrole podatkowa podejmuje si¢ z urzedu, zgodnie z planem kontroli
przygotowanym przez Skarbnika Gminy i zatwierdzonym przez Wojta Gminy. Plan
kontroli podatkowej przygotowuje si¢ do konca I kwartatu roku podatkowego podaje
do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen 1 ogloszeniu w BIP
w terminie do 15 kwietnia roku podatkowego.

2. W kazdym przypadku objetym planem kontroli podatkowej organ podatkowy dokonuje
analizy danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu ( dane z systemu ewidencji
podatkowej oraz ewidencji gruntow i budynkéw Starostwa Powiatowego. Organ
podatkowy w celu wyjasnienia watpliwosci zaistniatych u podatnika, kazdorazowo wzywa
podatnika do zlozenia w Urzgdzie Gminy niezbednych dokumentéw majacych na celu
wyjasnienie watpliwych kwestil. W6jt Gminy udziela pracownikom wyznaczonym do
przeprowadzenia kontroli Imiennego upowaznienia (zgodnie z art. 238§ 11 § 2 ustawy
Ordynacja podatkowa oraz wedtug wzoru okre$lonego przez ministra wasciwego do
spraw finansow publicznych) ktore zawiera:

- oznaczenie organu, date i miejsce wystawienia,



- wskazanie podstawy prawnej,

- imie 1 nazwisko kontrolujgcego,

- nr legitymacji stuzbowej kontrolujacego,

- wskazanie podmiotu kontrolowanego,

-okreslenie zakresu kontroli,

- date rozpoczecia i przewidywany termin kontroli,

- podpis osoby udzielajgcej upowaznienia z podaniem stanowiska lub funkcji,

-pouczenie o prawach i obowigzkach kontrolowanego

3. Organ podatkowy zgodnie za art. 190 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa

zawiadamia podatnika o miejscu i terminie przeprowadzenia oglgdzin przynajmniej na

7 dni przed terminem kontroli. Podatnicy lub ich nastepcy prawni moga w formie pisemne;
upowazni¢ inng osobe fizyczna do reprezentowania ich w trakcie kontroli podatkowej.

O fakcie upowaznienia innej osoby nalezy powiadomi¢ Wéjta Gminy w formie pisemne;j
przed terminem rozpoczecia kontroli.

4. Wszczecie kontroli podatkowej nastepuje po dorgezeniu kontrolowanemu lub Osobie
go reprezentujacej imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowe;

oraz okazaniu legitymacji stuzbowej.

W przypadku podatnika bedacego przedsigbiorca osoby kontrolujgce dokonuja takze wpisu
o przeprowadzonej kontroli do ksigzki kontroli, kt6ra przedsigbiorca jest obowigzany
prowadzié, przechowywaé, a takze udostgpniac na zadanie organu kontroli zgodnie z art. 81
ustawy z dnia 02 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tj. Dz. U. z 2007
Nr 155, poz. 1095 ze zmianami).

Kontrola podatkowa moze byé wszczeta bez upowaznienia, po okazaniu legitymacji
stuzbowej kontrolowanemu lub osobie go reprezentujacej przypadku gdy okolicznosci
faktyczne uzasadniaja niezwloczne podjecie kontroli. W tym przypadku imienne
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podatkowej dorgcza sig kontrolowanemu lub
osobie go reprezentujgcej nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia wszczgcia kontroli
podatkowe;j.

5. W trakcie prowadzonej kontroli kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli

w protokole, ktéry sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza si¢
kontrolowanemu.

Protokot z kontroli zawiera miedzy innymi: -

- wskazanie kontrolowanego

- wskazanie 0sob kontrolujgcych,



- okres$lenie przedmiotu i zakresu kontroli,

- okreélenie miejsca i czasu prowadzonej kontroli.

- opis dokonanych ustalen,

- pouczenie o prawie zlozenia wyjasnien lub zastrzezen.

- podpisy kontrolujgcego 1 kontrolowanego

Protokot nie moze zawiera¢ oceny prawnej sprawy bedacej przedmiotem kontroli.
Poza protokolem kontrolujacy moze sporzadzac takze notatki stuzbowe. ktére stanowia
materiat uzupekniajgcy kontroli.

Kontrolowany, ktéry nie zgadza sie z ustaleniami protokotu moze w terminie 14 dni od
dnia podpisania protokétu przedstawié¢ zastrzezenia lub wyjasnienia do protokétu,
wskazujac jednoczesénie stosowne srodki dowodowe.

W przypadku zlozenia zastrzezen lub wyjasnien do protokotu kontrolujgcy jest
zobowiazany je rozpatrzy¢ i w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zawiadomié
kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia oraz wskaza¢ na mozliwos¢ skorygowania
deklaracji.

6. Kontrola podatkowa uznaje si¢ za zakonczong w momencie podpisania protokotu.
Dokumentacje z przeprowadzonej kontroli przedktada si¢ Wojtowi Gminy,

ktory postanawia o wszczeciu postgpowania podatkowego.

7.Do korica marca roku nastepujacego po roku podatkowym sporzadza si¢ roczne

sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli podatkowych.




Zatacznik nr 2

do zarzgdzenia nr 40/2015
Wojta Gminy Leka Opatowska
z dnia 25.11.2015r.

Procedura kontroli finansowo- podatkowej w zakresie deklaracji na podatek rolny,

podatek lesny i podatek od nieruchomosci

I. Sprawdzenie czy podatnik w ustawowym terminie (do 15 lub 31 stycznia roku
podatkowego, ajezeli obowigzek podatkowy powstat po tym dniu w terminie 14 dni od dnia
zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych powstanie obowigzku podatkowego) ztozyt
organowi podatkowemu deklaracje.
II. Sprawdzenie deklaracji pod wzgledem formalnym i rachunkowym( czy deklaracja zostata
ztozona na wlasciwym druku, czy zastosowal stawki podatkowe wynikajace z uchwaty Rady
Gminy, czy wyliczona kwota podatku jest prawidtowa)
TII. Sprawdzenie czy dane z deklaracji zostaty naniesione do systemu ewidencji podatkowej
w Urzedzie Gminy.
IV. Sprawdzenie czy podatnik od dnia zastosowania procedury kontrolnej sktadat w Urzedzie
Gminy korekty deklaracji wraz z zalgczonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn tej korekty,
oraz czy korekty za naniesione do systemu ewidencji podatkowej Urzgdu Gminy.
V. Sprawdzenie czy podatnik reguluje naleznosci ustalone w deklaracji podatkowej .
1. W przypadku regulowana wptat stwierdzenie prawidlowo naniesienia wplat w systemie
ksiegowym.
| 2.W przypadku nie regulowania wptat stwierdzenie czy wystawiane sg terminowo
upomnienia, tytuly egzekucyjne a w przypadku wptat zalegtych sprawdzenie czy prawidlowo
naliczane sg odsetki za zwloke,
3.W przypadku dtugotrwalych zalegltosci sprawdzenie, czy nalezno$ci gminy zabezpieczane
sg poprzez ustanowienie hipoteki.
VI. Na wypadek wystapienia watpliwosci co do prawidtowosci ztozonej deklaracji w ramach
czynnosci sprawdzajacych:
1. Wezwanie podatnika do ztozenia w Urzedzie Gminy dokumentéw, na podstawie ktérych
ztozona zostata deklaracja podatkowa a lub korekta deklaracji.
1.1 Gdy podatnik ztozy dokument w Urzgdzie Gminy dokonanie przez organ podatkowy ich

analizy i stwierdzenie prawidlowosci lub nieprawidtowosci ztozonej deklaracji.



1.1.1 W przypadku gdy zlozone dokumenty wskazuja na nieprawidtowosci:

a) wydanie postanowienia o wszczeciu postgpowania podatkowego

b)wydania zawiadomienia o terminie przeprowadzenia ogledzin w terenie i dokonanie
kontroli u podatnika,

¢) sporzadzenie protokdtu z kontroli

d) W przypadku zlozenia przez kontrolowanego zastrzezen do protokotu rozpatrzenie ich 1
wydanie W terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zastrzezen zawiadomienia o sposobie ich
zalatwienia.

e) wydanie postanowienia o 7 dniowym terminie wypowiedzenia si¢ kontrolowanego w
zakresie zebranego materiatu dowodowego w przedmiotowej sprawie

t) wydanie przez organ podatkowy decyzji okre$lajgcej kwote podatku z uwzglednieniem
wynikdéw kontroli.

1.2 Gdy podatnik nie ztozy dokumentéw w Urzgdzie Gminy:

a) Wydanie postanowienia o wszczgciu postegpowania podatkowego.

b) wydanie zawiadomienia o terminie przeprowadzenia kontroli,

¢) okazanie kontrolowanemu stosownych upowaznien i legitymacji do prowadzenia kontroli.
d) dokonanie kontroli

e) sporzadzeni protokohu z kontroli w 2 egzemplarzach,

f) W przypadku ztozenia przez kontrolowanego zastrzezen do protokotu rozpatrzenie ich i
wydanie w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zastrzezen { zawiadomienia o sposobie ich
zalatwienia.

g) wydanie postanowienia o 7 dniowym terminie wypowiedzenia si¢ kontrolowanego w
zakresie zebranego materiatu dowodowego w przedmiotowej sprawie

h) wydanie przez organ podatkowy decyzji okreslajacej kwote podatku z uwzglednieniem

wynikéw kontroli.




Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 40/2015
Wojta Gminy Leka Opatowska
z dnia 25.11.2015r.

Procedura kontroli finansowo - podatkowej w zakresie informacji na podatek rolny,

podatek le$ny i podatek od nieruchomosci

1. Sprawdzenie czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego
podatku.

2.Sprawdzenie czy do wydania decyzji wymiarowych zastosowano prawidtowe stawki
podatku wynikajace z uchwaty Rady Gminy.

3. Sprawdzenie daty dorgczenia decyzji wymiarowych.

4. Sprawdzenie czy u podatnika do dnia zastosowani procedury kontrolnej nastapity

zmiany danych majgcych wplyw na wysoko$¢ kwoty podatku, czy podatnik w zwiazku z tym
ztozyt korekte informacji.

5. Sprawdzenie czy zmiany zglaszane przez podatnikéw i zmiany w ewidencji gruntow
Starostwa Powiatowego zostaly naniesione w systemie ewidencji podatkowe;.

6. Sprawdzanie czy ustalone w decyzji raty podatku wplacane s3 terminowo.

a) w przypadku braku wplat sprawdzenie czy wystawiane sa upomnienia i tytuly egzekucyjne,
a w przypadku wplaty podatkéw zalegtych czy naliczane sa prawidtowo odsetki za zwloke.
b) na wypadek systematycznego uchylania si¢ od obowigzku podatkowego. czy naleznosci
gminy zabezpieczane sa na hipotece.

7. Poréwnanie danych ( dotyczace powierzchni i klasyfikacji gruntéw) znajdujacych sig

w systemie ewidencji podatkowej Urzedu Gminy z wydrukiem z internetowej bazy danych
ewidencji gruntéw i budynkow Starostwa Powiatowego.

8. W przypadku stwierdzenia przez organ podatkowy nieprawidtowosci lub w przypadku
watpliwosci jakie powstaly w trakcie czynnosci sprawdza gcych organ podatkowy

wzywa podatnika do ztozenia innych dokumentow mogacych przyczynié si¢ do wyjasnienia
Sprawy.

9 W przypadku zlozenia przez podatnika dokumentoéw do przedlozenia ktorych zostat
zobowiazany w wezwaniu organu podatkowego

1.1. dokonanie przez organ podatkowy weryfikacji danych zwartych w systemie ewidencji



podatkowej Urzgdu Gminy z danymi wynikajacymi z dokumentéw przedlozonych przez
podatnika oraz potwierdzenia prawidtlowoséci danych podlegajgcych opodatkowaniu lub
stwierdzenia nieprawidtowosci

1. 2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w podstawie opodatkowania wezwanie
przez organ podatkowy podatnika do ztozenia korekty informacji.

1.3. W przypadku ztozenia przez podatnika korekty informacji wydanie przez organ

podatkowy decyzji z uwzglednieniem zmian wynikajacych z korekty informacji podatkowe;.




Zatacznik Nr 4

do zarzgdzenia Nr 40/2015
Wojta Gminy Leka Opatowska
z dnia 25.11.2015r.

Procedura kontroli finansowo- podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od

Srodkéw transportowych

1. Sprawdzenie czy podatnik w ustawowym terminie (do 15 lutego a jezeli obowigzek
podatkowy powstat po tym dniu - w terminie 14 dni od zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych powstanie obowigzku podatkowego) zlozyl organowi podatkowemu
deklaracje.

2.Sprawdzenie deklaracji pod wzgledem formalnym i rachunkowym (czy podatnik ztozyt
deklaracje na prawidtowym druku, czy zastosowal stawki podatku wynikajace z uchwatly
Rady Gminy, czy kwota podatku zostata ustalona w sposéb prawidtowy)

3. Sprawdzenie czy dane z deklaracji zostaly naniesione do programu ewidencji
podatkowej srodkéw transportowych.

4. Sprawdzenie, czy podatnik do dnia zastosowania procedury kontrolnej skiadat w urzgdzie
gminy korekty deklaracji wraz z dolaczonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn tej
korekty oraz czy korekty naniesione zostaty do ewidencji podatkowej w Urzedzie Gminy.
5. Sprawdzenie czy $rodki transportowe wykazane przez Wydziat Komunikacji Starostwa
Powiatowego uwzglednione zostaly do systemu ewidencji podatkowej Urzedu Gminy.

6. Sprawdzenie czy w stosunku do wiascicieli srodkéw transportowych, ktérzy nie ztozyli
stosownej deklaracji dokonano nastepujgcych czynnosci:

a) czy wszczeto postepowanie podatkowe celem okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego

b) czy przed wydaniem decyzji wyznaczono stronie 7 dniowy termin do wypowiedzenia sig
w sprawie zebranego materiatu

¢) czy wydano decyzje okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego

d) czy dokonano po wydaniu decyzji stosownej wplaty podatku,

e) czy podjeto czynnosci windykacyjne celem wyegzekwowania zobowigzan podatkowych
7.Sprawdzenie czy naleznosci podatkowe ustalone przez podatnika w deklaracji od

$rodkéw transportowych regulowane sg w ustawowych terminach



a) w przypadku terminowego regulowania wptat sprawdzenie ich naniesienia w system
ewidencji Urzgdu Gminy,

b) w przypadku nieterminowego regulowania wplat czy naliczane s3 odsetki za zwloke, oraz
czy prowadzone jest postgpowanie podatkowe zmierzajace do zabezpieczenia wykonania

zobowigzan podatkowych.




