Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr21/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 7 lutego 2012 roku.

Ogolne procedury przeprowadzania kontroli finansowo-podatkowej w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od Srodkéw
transportowych, oplaty od posiadania psow.

I. Podstawa prawna ustalenie zasad przeprowadzania kontroli podatkowe;j.
Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej uregulowane sa przepisami Dziatu
VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 ze zmianami).

Kontrola przedsigbiorcy jest regulowana przepisami Rozdziatu 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej ( tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1095 ze
zmianami)

II.  Cel kontroli podatkowe;j.

1. Sprawdzenie wywiazywania si¢ podatnikow z obowiazkow wynikajacych z przepisow
prawa podatkowego.

2. Kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania.

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

4. Kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym informacji sktadanych przez podatnika w
Urzedzie Miasta i Gminy Ostrzeszow, na ktorych ciazy obowiazek podatkowy.
III.  Przedmiot kontroli podatkowej.

1. Powierzchnie gruntéw i sposob ich wykorzystania.

2. Powierzchnie uzytkowe budynkow i sposéb ich wykorzystania.

3. Budowle zwiazane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j.

4. Srodki transportowe

5. Optata od posiadania psow.
IV. Zadania kontroli podatkowe;j.

1. Wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych u podatnikow, bedacych osobami

fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi, w tym spotkami
nieposiadajacymi osobowosci prawne;j.



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

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

. Wspélpraca z innymi Wydziatami Urzgdu Miasta i Gminy Ostrzeszéw oraz innymi
organami podatkowymi, zmierzajaca do rzetelnego przeprowadzenia kontroli.

V. Etapy przeprowadzenia kontroli podatkowej.
. Plan kontroli podatkowe;.

. Przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu przeprowadzenia kontroli
podatkowe;.

. Powiadomienie podatnika o przewidywanej kontroli podatkowe;.
. Przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnika.

. Zakonczenie kontroli podatkowe;j.

. Sporzadzenie protokotu z kontroli podatkowe;.

. Przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli podatkowej Skarbnikowi
Miasta i Gminy Ostrzeszow.

. Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonych kontroli podatkowej.

V1. Instrukcja przeprowadzenia kontroli podatkowej.

. Kontrole podatkowa podejmuje si¢ z urzgdu, zgodnie z planem kontroli
przygotowanym przez Wydzial Finansowy w terminie do 15 grudnia kazdego roku
zatwierdzonym przez Skarbnika Miasta i Gminy oraz Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszéw. Zatwierdzony przez Burmistrza Ostrzeszowa plan kontroli na rok
nastepny podaje sie do publicznej wiadomosci do 31 grudnia roku biezacego.

W roku 2012 plan kontroli na 2012 rok podaje si¢ do publiczne] wiadomosci do 15
lutego 2012r.

. W kazdym przypadku objetym planem podatkowej organ podatkowy dokonuje analizy
danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu (dane z systemu ewidencji podatkowe;j
POGRUN oraz Ewidencji Gruntéw i Budynkow Starostwa Powiatowego w
Ostrzeszowie). Organ podatkowy w celu wyjasnienia watpliwosci zaistniatych u
podatnika, kazdorazowo wzywa podatnika do zlozenia w Urzedzie Miasta i Gminy
Ostrzeszow niezbednych dokumentéw majacych na celu wyjasnienie watpliwych
kwestii. Burmistrz Ostrzeszowa udziela pracownikom wyznaczonym do
przeprowadzenia kontroli imiennego upowaznienia ( zgodnie z art. 283 § 11 § 2



ustawy Ordynacja Podatkowa oraz wedlug wzoru okreslonego przez ministra
wiasciwego do spraw finanséw publicznych), ktore zawiera:

— oznaczenie organu, dat¢ i miejsce wystawienia,

— wskazanie podstawy prawnej,

— imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

— numer legitymacji stuzbowej kontrolujacego (kontrolujacych),

— oznaczenie kontrolowanego,

— okreslenia zakresu kontroli,

— datg rozpoczecia i przewidywany termin zakonczenia kontroli,

— podpis osoby udzielajacej upowaznieniami z oddaniem zajmowanego
stanowiska lub funkcji,

— pouczenie o prawach i obowigzkach kontrolowanego.

. Organ podatkowy zgodnie z art. 190 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa zawiadamia
podatnika o miejscu i terminie przeprowadzenia oglgdzin przynajmniej na 7 dni przed
terminem.

Podatnicy moga, w formie pisemnej wyznaczy¢ osobg fizyczna, ktora bedzie
upowazniona do ich reprezentowania w trakcie kontroli podatkowej oraz zglosi¢ te
osob¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszow.

. Wszczecie kontroli podatkowej nastgpuje po dorgczeniu kontrolowanemu lub osobie
go reprezentujacej imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowe;
oraz okazaniu legitymacji stuzbowej.

Kontrola podatkowa moze zosta¢ wszczeta bez upowaznienia, po okazaniu legitymacji
stuzbowej kontrolowanemu lub osobie go reprezentujacej, w 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 pozniej niz w terminie 3 dni od
dnia wszczecia kontroli podatkowe;.

. Zakonczenie kontroli nastgpuje w dniu dorgczenia protokotu.

Kontrola podatkowa powinna byé zakoficzona bez zbgdnej zwloki, jednak nie pdzniej
niz w terminie wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli.

O kazdym przypadku niezakoficzenia kontroli podatkowej w terminie wynikajacym z
imiennego upowaznienia kontrolujacy obowiazany jest zawiadomi¢ kontrolowanego
podajac przyczyne przetozenia terminu zakoficzenia kontroli i wskazujac nowy termin
jej zakonczenia.

. Kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli w protokole, ktory sporzadzany jest w
dwoch jednobrzmiacych —egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza si¢
kontrolowanemu.
Protokot zawiera migdzy innymi:

— wskazanie kontrolowanego,

— wskazanie 0sob kontrolujacych,

— okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

— okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli,

— opis dokonanych ustalen faktycznych,

— dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych dowodow,



— pouczenie o prawie zlozenia zastrzezen lub wyjasnien.
Protokét nie moze zawiera¢ oceny prawnej sprawy bedacej przedmiotem kontroli.

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

W przypadku zlozenia zastrzezen lub wyjasnien do protokotu kontrolujacy jest
obowiazany je rozpatrzy¢ i w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zawiadomi¢
kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia oraz wskaza¢ na mozliwos¢ skorygowania
informacji podatkowej.

. Dokumentacj¢ z przeprowadzonej kontroli przektada si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy,

ktory postanawia o wszczeciu postepowania podatkowego oraz wyznacza osobg do
jego przeprowadzenia.

. Roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli podatkowych sporzadza si¢ do

dnia 31 marca roku nastgpnego.

. Poza protokolem, kontrolujacy moze sporzadza¢ takze notatki shuzbowe, ktore

stanowig material uzupetniajacy kontroli podatkowe;.

10. Poza planem kontroli podatkowej moga by¢ wszczynane kontrole podatkowe.
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