Zarzadzenie Nr 6/2010
Wojta Gminy Krzemieniewo
z dnia 15 marca 2010

W sprawie : ustalenia procedur przeprowadzania kontroli finansowo-
podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od sSrodkow transportowych u podatnikow .

Na podstawie art. 281 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa
(4. Dz. U. z 2005 Nr 8, poz. 60 ze zmianami ) zarzadzam co nastg¢puje :

§1
Okresla si¢ ogolne procedury przeprowadzania kontroli finansowo-podatkowej w zakresie
w/w podatkow , dokonywanej przez pracownikéw Urzedu Gminy
w Krzemieniewie , zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Okresla si¢ procedurg¢ kontroli finansowo- podatkowej w zakresie deklaracji na podatki od
nieruchomosci, rolny, leSny zgodnie z zatacznikiem Nr 2 .

§3
Ustala si¢ procedurg kontroli finansowo-podatkowej w zakresie informacji na podatki od
nieruchomosci , rolny i le$ny zgodnie z zatacznikiem nr 3 .

§ 4
Okresla si¢ procedurg kontroli finansowo- podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od
srodkéw transportowych stanowiaca zatacznik nr 4 .

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy .

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i1 podlega ogloszeniu.

Woéijt Gminy
Andrzej Pietrula



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2010

Wojta Gminy Krzemieniewo
Z dnia 15 marca 2010

Ogolne procedury przeprowadzania kontroli finansowo- podatkowej w zakresie
podatku od nieruchomosci , podatku rolnego, podatku lesnego podatku od Srodkow
transportowych u podatnikéw oraz nastepcow prawnych podatnikow .

I. Podstawa prawna

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

(4. Dz.U. z 2005 Nr 8, poz. 60 ze zmianami )
Kontrola przedsigbiorcy 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 )

P

I1. Cel kontroli podatkowej
Sprawdzenie wywiazywania si¢ podatnikoéw z obowiazkow wynikajacych z przepisow
Prawa podatkowego .
Kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania .
Kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa
podatkowego .
Kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji sktadanych przez
podatnikow w Urzgdzie Gminy w Krzemieniewie , na ktorych ciazy obowiazek
podatkowy .

III.  Przedmiot kontroli podatkowej
Powierzchnie gruntow i sposob ich wykorzystania .
Powierzchnie uzytkowe budynkow i sposob ich wykorzystania .
Budowle zwiazane z prowadzeniem dziatalnos$ci gospodarczej
Srodki transportowe podlegajace opodatkowaniu .

IV . Zadania kontroli podatkowej

Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych u podatnikéw oraz ich nastgpcéw prawnych
bedacych osobami fizycznymi , osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
w tym spotkami nie posiadajacymi osobowos$ci prawnej.

Prowadzenie rejestrow przeprowadzanych kontroli , upowaznien do przeprowadzania
kontroli , postanowien , wezwan zawiadomien oraz innej korespondencji zwiazanej z
kontrola podatkowa.

sporzadzanie protokotdow z kontroli podatkowych oraz rocznych sprawozdan z
przeprowadzanych kontroli podatkowych .

Wspotpraca z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie
gminy oraz innymi organami podatkowymi , zmierzajaca do rzetelnego
przeprowadzenia kontroli .
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IV.  Etapy przeprowadzania kontroli podatkowej

Wydanie planu kontroli podatkowe;]

Przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli .
Powiadomienie podatnikow o przewidywanym terminie kontroli podatkowe;j
Zakonczenie kontroli podatkowej u podatnika.

Zakonczenie kontroli podatkowej 1 sporzadzenie protokétu z kontroli
Przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli Wojtowi Gminy .
Podjecie dziatan zmierzajacych do likwidacji niezgodnosci ustalonych w wyniku
kontroli podatkowe; .

Sporzadzenie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych kontroli podatkowych.

V. Instrukcja przeprowadzania kontroli podatkowej .
Kontrole podatkowa podejmuje si¢ z urzedu , zgodnie z planem kontroli
przygotowanym przez Skarbnika Gminy i1 zatwierdzonym przez Woéjta Gminy.
Plan kontroli podatkowej przygotowuje si¢ do konca I kwartatu roku podatkowego 1
podaje do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen i
ogltoszeniu w BIP w terminie do 15 kwietnia roku podatkowego.
W kazdym przypadku obje¢tym planem kontroli podatkowej organ podatkowy
Dokonuje analizy danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu ( dane z systemu
ewidencji podatkowej POGRUN oraz ewidencji gruntéw i budynkow Starostwa
Powiatowego w Lesznie ) . Organ podatkowy w celu wyjasnienia watpliwosci
zaistniatych u podatnika , kazdorazowo wzywa podatnika do zlozenia w Urzedzie
Gminy niezbg¢dnych dokumentéw majacych na celu wyjasnienie watpliwych kwestii.
Wo6jt Gminy udziela pracownikom wyznaczonym do przeprowadzenia kontroli
Imiennego upowaznienia ( zgodnie z art. 238§ 1 1 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa
oraz wedtug wzoru okreslonego przez ministra wtasciwego do spraw finanséw
publicznych ) ktére zawiera :
- oznaczenie organu , datg 1 miejsce wystawienia ,
- wskazanie podstawy prawne;j,
- imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego,
- nr legitymacji stuzbowej kontrolujacego ,
- wskazanie podmiotu kontrolowanego,
-okre$lenie zakresu kontroli ,
- datg rozpoczecia 1 przewidywany termin kontroli ,
- podpis osoby udzielajacej upowaznienia z podaniem stanowiska lub funkcji,
-pouczenie o prawach 1 obowiazkach kontrolowanego

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

Zawiadamia podatnika o miejscu i terminie przeprowadzenia ogledzin przynajmniej
na 7 dni przed terminem kontroli. Podatnicy lub ich nastgpcy prawni moga w formie
pisemnej upowazni¢ inng osobg fizyczna do reprezentowania ich w trakcie kontroli
podatkowej. O fakcie upowaznienia innej osoby nalezy powiadomi¢ Wojta gminy w
formie pisemnej przed terminem rozpoczecia kontroli .

Wszczgcie kontroli podatkowej nastepuje po dorgczeniu kontrolowanemu lub
Osobie go reprezentujacej imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
podatkowej oraz okazaniu legitymacji stuzbowe;.

W przypadku podatnika bedacego przedsigbiorca osoby kontrolujace dokonuja takze
wpisu o przeprowadzonej kontroli do ksiazki kontroli, ktora przedsigbiorca jest



obowiazany prowadzi¢ , przechowywac¢ a takze udostgpnia¢ 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 by¢ wszczgta 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 reprezentujacej nie poézniej niz w terminie 3 dni od
dnia wszczecia kontroli podatkowe; .

5. W trakcie prowadzonej kontroli kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli
W protokdle , ktory sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach , z ktorych jeden dostarcza
sie kontrolowanemu.
Protokot z kontroli zawiera miedzy innymi :
- wskazanie kontrolowanego
- wskazanie osob kontrolujacych,
- okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli ,
- okreslenie miejsca i czasu prowadzonej kontroli,
- opis dokonanych ustalen ,
-pouczenie o prawie ztozenia wyjasnien lub zastrzezen .
Protok6t nie moze zawiera¢ oceny prawnej sprawy bedacej przedmiotem kontroli.
- podpisy kontrolujacych i kontrolowanego .
Poza protokdtem kontrolujacy moze sporzadzac takze notatki stuzbowe , ktore
stanowia materiat uzupetniajacy kontroli .

Kontrolowany, ktory nie zgada si¢ z ustaleniami protokotu moze w terminie 14 dni od
dnia podpisania protokétu przedstawic zastrzezenia lub wyjasnienia do protokotu ,
wskazujac jednocze$nie stosowne srodki dowodowe.
W przypadku ztozenia zastrzezen lub wyjasnien do protokotu kontrolujacy jest
zobowiazany je rozpatrzy¢ 1 w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zawiadomi¢
kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia oraz wskaza¢ na mozliwo$¢ skorygowania
deklaracji .

6. Kontrola podatkowa uznaje si¢ za zakonczona w momencie podpisania protokotu.

7. Dokumentacj¢ z przeprowadzonej kontroli przedktada si¢ Wojtowi Gminy , ktory
postanawia o wszczgciu postgpowania podatkowego.
8. Do konca lutego roku nastgpujacego po roku podatkowym sporzadza si¢ roczne
sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli podatkowych .



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 6/2010
Wojta Gminy Krzemieniewo
Z dnia 15 marca 2010

Procedura kontroli finansowo- podatkowej w zakresie deklaracji na podatek rolny,
lesny i od nieruchomosci

IL.

II1.

IV.

VL

Sprawdzenie czy podatnik w ustawowym terminie ( do 15 stycznia roku
podatkowego a jezeli obowiazek podatkowy powstat po tym dniu w
terminie 14 dni od dnia zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych powstanie
obowiazku podatkowego ) ztozyl organowi podatkowemu deklaracje.
Sprawdzenie deklaracji pod wzgledem formalnym i rachunkowym ( czy
deklaracja zostata ztozona na wlasciwym druku, czy zastosowat stawki
podatkowe wynikajace z uchwaty Rady Gminy , czy wyliczona kwota
podatku jest prawidtowa )

Sprawdzenie czy dane z deklaracji zostaly naniesione do systemu
ewidencji podatkowej w Urzedzie Gminy .

Sprawdzenie czy podatnik od dnia zastosowania procedury kontrolne;j
sktadat w Urzedzie Gminy korekty deklaracji wraz z zataczonym
pisemnym uzasadnieniem przyczyn tej korekty, oraz czy korekty zostaty
naniesione do systemu ewidencji podatkowej Urzedu Gminy .
Sprawdzenie czy podatnik reguluje naleznos$ci ustalone w deklaracji
podatkowej .

1. W przypadku regulowana wplat stwierdzenie prawidtowego
naniesienia wptat w systemie ksiggowym.

2. w przypadku nie regulowania wptat stwierdzenie czy wystawiane sa
terminowo upomnienia , tytuty egzekucyjne a w przypadku wplat
zalegtych sprawdzenie czy prawidlowo naliczane sa odsetki za
zwloke .

3. W przypadku dlugotrwatych zalegtosci sprawdzenie czy naleznos$ci
gminy zabezpieczane sa poprzez ustanowienie hipoteki.

Na wypadek wystapienia watpliwosci co do prawidlowosci ztozone;j
deklaracji w ramach czynnosci sprawdzajacych :

1. Wezwanie podatnika do ztozenia w Urzedzie Gminy dokumentéw ,
na podstawie ktorych ztozona zostala deklaracja podatkowa lub
korekta deklaracji.

1.1 Gdy podatnik ztozy dokumentu w Urzgdzie Gminy , dokonanie

przez organ podatkowy ich analizy i1 stwierdzenie prawidtowosci lub

nieprawidlowosci ztozonej deklaracji.

1.1.1 w przypadku gdy ztozone dokumenty wskazuja na

nieprawidtowosci :

a) wydanie postanowienia o wszczgciu postgpowania podatkowego

b) wydania zawiadomienia o terminie przeprowadzenia oglgdzin w

terenie 1 dokonanie kontroli u podatnika ,

¢) sporzadzenie protokotu z kontroli



d) 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 zatatwienia .
e) wydanie postanowienia o 7 dniowym terminie wypowiedzenia si¢
kontrolowanego w zakresie zebranego materialu dowodowego w
przedmiotowej sprawie
f) wydanie przez organ podatkowy decyzji okreslajacej kwotg podatku z
uwzglednieniem wynikow kontroli .

1.2 . Gdy podatnik nie ztozy dokumentow w Urzedzie Gminy :

a) wydanie postanowienia o wszczeciu postgpowania podatkowego ,

b) wydanie zawiadomienia o terminie przeprowadzenia kontroli ,

c¢) okazanie kontrolowanemu stosownych upowaznien i legitymacji

do prowadzenia kontroli.
d) dokonanie kontroli

e) sporzadzeni protokotu 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 zatatwienia .

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

h) wydanie przez organ podatkowy decyzji okre$lajacej kwotg podatku z uwzglednieniem
wynikoéw kontroli .



Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 6/2010
Wojta Gminy Krzemieniewo
z dnia 15 marca 2010

Procedura kontroli finansowo- podatkowej w zakresie informacji na podatek rolny,
lesny i od nieruchomosci

1. Sprawdzenie czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wptaty podatku do
nieruchomosci , rolnego 1 leSnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku .
2. Sprawdzenie czy do wydania decyzji wymiarowych zastosowano prawidtowe stawki
podatku wynikajace z uchwaly Rady Gminy .
3. Sprawdzenie daty dorgczenia decyzji wymiarowych .
4. sprawdzenie czy u podatnika do dnia zastosowani procedury kontrolnej nastapity
zmiany danych majacych wptyw na wysokos¢ kwoty podatku czy podatnik w
zwiazku z tym ztozyl korektg informac;ji .
5. Sprawdzenie czy zmiany zglaszane przez podatnikéw i zmiany w Ewidencji gruntéw
Starostwa Powiatowego w Lesznie zostaty naniesione w systemie ewidencji
podatkowej POGRUN .
6. Sprawdzanie czy ustalone w decyzji raty podatku wptacane sa terminowo.
a) w przypadku braku wplat sprawdzenie czy wystawiane sa upomnienia i tytuly
egzekucyjne a w przypadku wptaty podatkow zaleglych czy naliczane sa
prawidlowo odsetki za zwlokg.
b) na wypadek systematycznego uchylania si¢ od obowiazku podatkowego , czy
nalezno$ci gminy zabezpieczane sa na hipotece .
7. Poréwnanie danych ( dotyczace powierzchni i klasyfikacji gruntow ) znajdujacych sie¢
w systemie ewidencji podatkowej Urzgdu Gminy z wydrukiem z internetowej bazy
danych Ewidencji gruntow i budynkéw Starostwa Powiatowego w Lesznie .
8. W przypadku stwierdzenia przez organ podatkowy nieprawidtowosci lub w przypadku
watpliwosci jakie powstaty w trakcie czynno$ci sprawdzajacych organ podatkowy
wzywa podatnika do ztozenia innych dokumentoéw mogacych przyczyni¢ si¢ do
wyjasnienia sprawy.
1. W przypadku ztozZenia przez podatnika dokumentéw do przedtozenia ktorych
zostal zobowigzany w wezwaniu organu podatkowego
1.1 . dokonanie przez organ podatkowy weryfikacji danych zwartych w
systemie ewidencji podatkowej Urzedu Gminy — pogrub z danymi
wynikajacymi z dokumentéw przedtozonych przez podatnika oraz
potwierdzenia prawidlowos$ci danych podlegajacych opodatkowaniu lub
stwierdzenia nieprawidtowosci

1.2 W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci 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;.



2. W przypadku niezlozeni przez podatnika dokumentoéw do przediozenia ktorych
zostal zobowigzany w wezwaniu organu podatkowego lub w przypadku nie
ztozenia korekty informacji :

2.1 wydanie przez organ podatkowy postanowienia 0 wszczeciu postgpowania
podatkowego ,
2.2. Wystanie do podatnika zawiadomienia o terminie przeprowadzenia
kontroli podatkowej ( ogledzin )
2.3 wydanie postanowienia 0 wszczgciu postepowania podatkowego
2.4 wydania zawiadomienia o terminie przeprowadzenia ogledzin w terenie
1 dokonanie kontroli u podatnika ,
2.5 sporzadzenie protokétu z kontroli
2.6 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 .
2.7 wydanie postanowienia o 7 dniowym terminie wypowiedzenia
si¢ kontrolowanego w zakresie zebranego materiatu dowodowego
w przedmiotowej sprawie
2.8 wydanie przez organ podatkowy decyzji okreslajacej kwotg podatku
z uwzglednieniem wynikéw kontroli .



Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 6/2010
Wojta Gminy Krzemieniewo
z dnia 15 marca 2010

Procedura kontroli finansowo- podatkowej w zakresie deklaracji na podatek
od Srodkow transportowych

1.Sprawdzenie czy podatnik w ustawowym terminie ( do 15 lutego a jezeli obowiazek
podatkowy powstal po tym dniu — w terminie 14 dni od zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych powstanie obowiazku podatkowego ) ztozyl organowi podatkowemu
deklaracje .

2.Sprawdzenie deklaracji pod wzgledem formalnym i rachunkowym ( czy podatnik Ztozyt
deklaracjg na prawidlowym druku , czy zastosowat stawki podatku wynikajace z uchwaty
Rady gminy , czy kwota podatku zostata ustalona w sposéb prawidtowy )

3. Sprawdzenie czy dane z deklaracji zostaty naniesione do programu ewidencji podatkowe;]
srodkow transportowych .

4. Sprawdzenie , czy podatnik do dnia zastosowania procedury kontrolnej sktadal w urzgdzie
gminy korekty deklaracji wraz z dotaczonym 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 w Lesznie uwzglednione zostaty do systemu ewidencji podatkowej urzedu
gminy .

6. Sprawdzenie czy w stosunku do wiascicieli $srodkow transportowych , ktdrzy nie ztozyli
stosownej deklaracji dokonano nastepujacych czynnosci:

a) czy wszczeto postgpowanie podatkowe celem okreslenia wysoko$ci zobowiazania
podatkowego ,

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

¢) czy wydano decyzje okreslajaca wysoko$¢ zobowiazania podatkowego ,

d) czy dokonano po wydaniu decyzji stosownej wptaty podatku,

e) czy podjeto czynnosci windykacyjne celem wyegzekwowania zobowiazan podatkowych

6. Sprawdzenie czy naleznos$ci podatkowe ustalone przez podatnika w deklaracji od
srodkow transportowych regulowane sa w ustawowych terminach

a) w przypadku terminowego regulowania wptat sprawdzenie ich naniesienia w
system ewidencji urzedu gminy ,

b) w przypadku nieterminowego regulowania wptat
- czy naliczane sa odsetki za zwloke,
- czy prowadzone jest postgpowanie podatkowe zmierzajace do zabezpieczenia
wykonania zobowiazan podatkowych .






