Zarzadzenie Nr /f é‘?.)IZ(]lZ
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia
z dnia A2, HHS/A1Z. 2012 1.

w sprawie ustalenia procedur przeprowadzania kontroli podatkowej w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkiow
transportowych, oplaty od posiadania pséw.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz 281 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. —
Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012r. Nr 749 z p6ézn. zm.)

Zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ ogdine procedury przeprowadzania kontroli podatkowe]j w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych,
oplaty od posiadania pséw dokonywanej przez Wydziat Finansowy Urzedu Miasta i Gminy w
Nakle nad Notecia, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ procedure koniroli podatkowej w zakresie informacji na podatek od
nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny stanowiaca zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Ustala sie procedure kontroli podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od srodkow
transportowych stanowigcg zatgeznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4
Ustala sie procedure kontroli podatkowej w zakresie oplaty od posiadania pséw i
zwolnien stanowigca zalacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§35

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Naklo nad Notecig.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Naklo nad Notecia
Nr ..ﬁi.g..../?_OIZ z . 5. Adey i Aoty

Ogolne procedury przeprowadzania kontroli podatkowej w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le$nego, podatku od §rodkéw
transportowych, oplaty od posiadania pséw.

I. Podstawa prawna ~ ustalenie zasad przeprowadzania kontroli podatkowe;j.

Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej uregulowane sg przepisami Dziatu
VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r. Nr 749 7
pozn. zm.).

Kontrola przedsigbiorey jest regulowana przepisami rozdziatu 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz. U. z 2010 r, Nr 220, poz. 1447 z pdzn. zm.).

II. Cel kontroli podatkowej,

u—

. Sprawdzenie wywigzywania si¢ podatnikéw z obowiazkow wynikajacych z przepiséw
prawa podatkowego.

- Kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania.

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

4. Kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym informacji sktadanych przez podatnika w

Urzgdzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia, na ktérych cigzy obowigzek podatkowy.

L

III.  Przedmiot kontroli podatkowe;j.

Powierzchnie gruntéw i sposéb ich wykorzystania.
Powierzchnie uzytkowe budynkdw i sposéb ich wykorzystania.
Budowle zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej.
Srodki transportowe.

Oplata od posiadania psow.

el e

IV.  Zadania kontroli podatkowe;j.

1. Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych u podatnikéw, bedacych osobami fizycznymi,
osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi, w tym spélkami nieposiadajacymi
osobowosci prawnej.

2. Prowadzenie rejestrow przeprowadzonych kontroli, upowaznien do przeprowadzenia
kontroli, postanowien, wezwan, zawiadomien oraz innej korespondencii.

3. Sporzadzanie protokoléw z kontroli podatkowych oraz rocznych sprawozdan z
przeprowadzonych kontroli podatkowych.

4. Wspolpraca z innymi Wydziatami Urzedu Miasta i (Gminy Naklo nad Notecig oraz innymi
organami podatkowymi, zmierzajaca do rzetelnego przeprowadzenia kontroli.
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V. Etapy przeprowadzania kontroli podatkowe;j.

Plan kontroli podatkowe;).

Przygotowanie niezbgdnych dokumentéw w celu przeprowadzenia kontroli podatkowe;.
Powiadomienie podatnika o przewidywanej kontroli podatkowej.

Przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnika.

Zakonczenie kontroli podatkowe;.

Sporzadzenie protokolu z kontroli podatkowej.

Przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli podatkowej Skarbnikowi Miasta
1 Gminy Naldo nad Notecia.

Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonych kontroli podatkowych.

VL. Instrukcja przeprowadzenia kontroli podatkowej.

- Kontrol¢ podatkowa podejmuje si¢ z urzedu, zgodnie z planem kontroli przygotowanym

przez Wydzial Finansowy w terminie do 15 grudnia kazdego roku zatwierdzonym przez
Skarbnika oraz Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig.

Zatwierdzony przez Burmistrza plan kontroli na rok nastepny podaje si¢ do publicznej
wiadomosei do 31 grudnia roku biezacego.

. W kazdym przypadku objetym planem kontroli podatkowej, organ podatkowy dokonuje

analizy danych znajdujgcych sig w jego posiadaniu (dane z systemu ewidencji podatkowej
TENSOFT oraz Ewidencji Gruntéw i Budynkoéw Starostwa Powiatowego w Nakle nad
Notecig). Organ podatkowy w celu wyjasnienia watpliwosei zaistnialych u podatnika,
kazdorazowo wzywa podatnika do ziozenia w Urzedzie Miasta i Gminy Nakio nad Notecig
niezbgdnych dokumentéw majacych na celu wyjasnienie watpliwych kwestii. Burmistrz
udziela pracownikom wyznaczonym do przeprowadzenia kontroli imiennego upowaznienia
(zgodnie z art. 283 § 11 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa oraz wedtug wzoru okreslonego
przez ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych), ktore zawiera:

- oznaczenie organu, date i miejsce wystawienia,

- wskazanie podstawy prawnej,

- imig i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

- numer legitymacji shizbowej kontrolujgcego (kontrolujaeych),

- oznaczenie kontrolowanego,

- okreslenia zakresu kontroli,

- dat¢ rozpoczgeia i przewidywany termin zakonczenia kontroli,

- podpis osoby udzielajgcej upowaznienia z podaniem zajmowanego stanowiska lub
funkeji,

- pouczenie o prawach i obowigzkach kontrolowanego.

- Organ podatkowy zgodnie z art. 190 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa zawiadamia

podatnika o miejscu i terminie przeprowadzenia ogledzin przynajmniej na 7 dni przed
terminem,.

Podatnicy moga, w formie pisemnej wyznaczy¢ osobe fizyczna, kiéra bedzie upowazniona
do ich reprezentowania w trakeie kontroli podatkowe] oraz zglosi¢ t¢ osobg Burmistrzowi
Miasta i Gminy Naklo nad Notecia.

. Wszezgcie kontroli podatkowej nastepuje po doreczeniu kontrolowanemu lub osobie g0

reprezentujgce] imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowej oraz



okazaniu legitymacji stuzbowej.

Kontrola podatkowa moze zosta¢ wszczeta bez upowaznienia, po okazaniu legitymacji
stuzbowej kontrolowanemu lub osobie go reprezentujgcej, w przypadku gdy okolicznosci
faktyczne uzasadniajg niezwioczne podjecie kontroli. W tym przypadku imienne
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podatkowej dorecza sie kontrolowanemu lub
osobie go reprezentujacej nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia wszezecia kontroli
podatkowe;j.

5. Zakonczenie kontroli nastepuje w dniu doreczenia protokotu.
Kontrola podatkowa powinna by¢ zakoriczona bez zbednej zwloki, jednak nie pdzniej niz w
terminie wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzania kontroli.
O kazdym przypadku niezakoriczenia kontroli podatkowe] w terminie wynikajacym z
imiennego upowaznienia kontrolujacy obowiazany jest zawiadomi¢ kontrolowanego
podajac przyczyne przelozenia terminu zakoficzenia kontroli i wskazujgc nowy termin jej
zakonczenia.

6. Kontrolujgey dokumentuje przebieg kontroli w protokole, ktéry sporzadzany jest w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza sie kontrolowanemu.
Protokot zawiera migdzy innymi:

- wskazanie kontrolowanego,

- wskazanie osob kontrolujacych,

- okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

- okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli,

- opis dokonanych ustalen faktycznych,

- dokumentacjg dotyczaca przeprowadzonych dowodéw,

- pouczenie o prawie zlozenia zastrzezen lub wyjasnien.

Protoko! nie moZe zawiera¢ oceny prawnej sprawy bedacej przedmiotem kontroli.

Kontrolowany, ktéry nie zgadza si¢ z ustaleniami protokotu, moze w terminie 14 dni od
dnia jego dorgezenia przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujac rownoczesnie
stosowne srodki dowodowe. W przypadku niezlozenia zastrzezef lub wyjasnien do
protokotu przez kontrolowanego, przyjmuje sie, ze nie kwestionuje on ustalen kontroli.

W przypadku zloZenia zastrzezen lub wyjasnien do protokotu kontrolujacy jest obowigzany
Je rozpatrzy€ i w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zawiadomié kontrolowanego o
sposobie ich zalatwienia oraz wskazaé na mozliwosé skorygowania informacji podatkowe;.

7. Dokumentacje z przeprowadzonej kontroli przedklada sie Skarbnikowi Miasta i Gminy,
ktdry postanawia o wszczeciu postepowania podatkowego oraz wyznacza osobe do jego

przeprowadzenia.

8. Roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli podatkowych sporzadza sie do dnia
31 marca roku nastepnego.

9. Poza protokolem, kontrolujacy moze sporzadzaé takze notatki stuzbowe, ktére stanowia
material uzupetniajacy kontroli podatkowe;.

10.Poza planem kontroli podatkowej moga byé wszczynane kontrole podatkowe.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzgdzenia Burmistrza

Miasta i, Gminy Nakl nad Nateclq s
Nr . 4492012 2 A2 Hikeshe Lof

..........

Procedura kontroli podatkowej w zakresie informacji na podatek od nieruchomosei,
podatek rolny, podatek lesny

. Sprawdzenie, czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wyplaty podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego ustalono w drodze decyzji wysokosé
tego podatku.

. Sprawdzenie, czy do wydania decyzji ustalajacych wysokosé podatku zostaty zastosowane

stawki podatku uchwalone przez Rade Miejska w Nakle nad Notecia.

. Sprawdzenie daty dorgczenia decyzji ustalajgcej wysokodé podatku.
. Sprawdzenie, czy u podatnika do dnia zastosowania procedury kontrolnej nastapily zmiany

danych majgcych wplyw na wysoko$é kwoty podatku oraz czy podatnik zlozyt korekte
informacji na podatek, ktérego dotyczy zmiana.

. Sprawdzenie, czy zmiany zgtaszane przez podatnikéw i zmiany z Ewidencji Grunt6w i

Budynkdéw Starostwa Powiatowego w Nakle nad Notecig zostaly naniesione do systemu
ewidencji podatkowej - TENSOFT.

. W przypadku stwierdzenia przez organ podatkowy nieprawidlowosci tub w przypadku

watpliwosci jakie powstaly w trakcie czynnosci sprawdzajacych, organ podatkowy wzywa

podatnika do zlozenia dokumentéw (np. w przypadku podatku od nieruchomosci

pozwolenia na budoweg budynku mieszkalnego lub garazu), ktére mogg sie przyczynié do
wyjasnienia sprawy:

a. w przypadku zlozenia przez podatnika dokumentéw, do przedtozenia ktérych zostat
zobowigzany w wezwaniu organu podatkowego
- dokonanie przez organ podatkowy weryfikacji danych zawartych w systemie

ewidencji podatkowej Urzedu — TENSOFT z danymi wynikajacymi z dokumentéw
przediozonych przez podatnika oraz potwierdzenie prawidlowosci danych
podiegajacych opodatkowaniu lub stwierdzenie nieprawidtowosci,

- w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w podstawie opodatkowania wezwanie
przez organ podatkowy podatnika do zlozenia korekty informacji,

- w przypadku zlozenia przez podatnika korekty informacji, wydanie przez organ
podatkowy decyzji z uwzglgdnieniem zmian wynikajacych z korekty informacji
podatkowe;

b. w przypadku nieztozenia przez podatnika dokumentéw, do przedtozenia ktérych zostat
zobowigzany w wezwaniu organu podatkowego lub w przypadku niezlozenia korekty
informaciji:

- wydanic przez organ podatkowy postanowienia o wszezeciu postepowania
podatkowego,

- wydanie zawiadomienia o terminie przeprowadzenia kontroli podatkowej (ogledzin),

- okazanie kontrolowanemu lub osobie go reprezentujacej upowaznien do
przeprowadzenia kontroli oraz legitymacji stuzbowych przez pracownikéw Urzedu,

- dekonanie kontroli podatkowej,

- sporzgdzenie protokofu kontroli i dostarczenie 1 egzemplarza kontrolowanemu wraz
ze wskazaniem mozliwosci skorygowania informacji, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci w trakcie kontroli,



- w przypadku zlozenia przez kontrolowanego zastrzezen do protokotu rozpatrzenie ich
przez organ podatkowy i zawiadomienie kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia
w terminie 14 dni od daty ich otrzymania,

- wydanie postanowienia o siedmiodniowym terminie do wypowiedzenia sie
kontrolowanego w zakresie zebranego materialu dowodowego w przedmiotowej
sprawie,

- wydanie przez organ podatkowy decyzji ustalajacej kwote podatku w wysokodci takiej
samej jak ustalona przez organ podatkowy pierwotnie lub w wysokosci innej —
uwzgledniajgeej ustalenia kontroli podatkowe;.



2

Zalgeznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Naldo nad Notecig
Nr . JLJ‘J 2012 7 1D HResidts ,,gazJ/

Procedura kontroli podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od $rodkoéw
transpertowych

. Sprawdzenie, czy podatnik w ustawowym terminie (do 15 lutego, a jezeli obowiazek

podatkowy powstal po tym dniu — w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okolicznodci
uzasadniajgcych powstanie obowiazku podatkowego) ztozyt organowi podatkowemu
deklaracje.

. Sprawdzenie deklaracji pod wzglgdem formalno-rachunkowym (czy podatnik ztozyl

deklaracje na prawidtowym druku, czy zastosowal stawki podatku wynikajace z uchwaty
Rady Miejskiej w Nakle nad Notecia, czy kwota podatku ustalona przez podatnika w
deklaracji jest prawidlowo wyliczona).

. Sprawdzenie, czy dane z deklaracji zostaly naniesione do systemu ewidencji podatkowej

srodkéw transportowych.

. Sprawdzenie, czy podatnik do dnia zastosowania procedury kontrolnej sktadal w Urzedzie

korekty deklaracji wraz z dotgczonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn tej korekty oraz,
czy zostaly one naniesione do systemu ewidencji podatkowej $rodkéw transportowych.

. Sprawdzenie, czy w stosunku do wiascicieli rodkdw transportowych, ktérzy nie zlozyli

deklaracji na podatek od srodkéw transportowych, dokonano nastepujacych czynnosci:

a. czy wszezgto postgpowanie podatkowe celem okreslenia wysokosci zobowiazania
podatkowego,

b. czy przed wydaniem decyzji wyznaczono stronie siedmiodniowy termin do
wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu,

c. czy wydano decyzje okreslajacg wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

d. czy uregulowano naleznosci okreslone decyzja.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Burmistrza

Miast? 1.Gminy Naklo nad Notecig

Nr .. ,Q 2012z A5 selia o

Procedura kontroli podatkowej w zakresie oplaty od posiadania pséw i zwolnier

Sprawdzenie, czy wszyscy podatnicy zapisani w ewidencji podatnikéw oplaty od
posiadania psow oplacaja w/wym. nalezno$é w uchwalonym terminie.

W przypadku podatnika, ktory ztozy! oswiadczenie o fakeie ukoriczenia 65 roku 2ycia i
prowadzeniu samodzielnie gospodarstwa domowego, sprawdzenie, czy podatnik spelnia
kryteria do zastosowania ustawowego zwolnienia z mocy ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych poprzez potwierdzenie w bazie TENSOFT okreslonego wieku oraz, czy
faktycznie prowadzi samodzielnie gospodarstwo domowe,

. Sprawdzenie, czy podatnicy, ktorzy ztozyli o§wiadezenie o nieposiadaniu psa od

wskazanego w o$wiadczeniu dnia, uiscili oplate od posiadania psa odpowiednio do ilosci
miesigcy, za ktore istniat obowigzek podatkowy. Sprawdzenie posiadania psa przez
wlasciciela bedzie mialo miejsce takze przy kontroli nieruchomosci dokonywanych
zgodnie z planem kontroli lub w trakcie kontroli doraznych.



