ZARZADZENIE NR 42/11
WOJTA GMINY GRODEK

zdnia 12 maja 2011 r.

w sprawie ustalenia procedur przeprowadzania kontroli finansowo-podatkowej w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od §rodkow transportowych u podatnikow,
platnikow, inkasentéw oraz nastepeéw prawnych

Na podstawie art. 281 § | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60, Nr 85, poz. 727, Nr 86, poz. 732, Nr 143, poz. 1199, 2006 r. Nr 66, poz. 470, Nr 104, poz. 708, Nr 143,
poz. 1031, Nr 217, poz. 1590, Nr 225. poz. 1635, 2007 r. Nr 112, poz. 769, Nr 120, poz. 818, Nr 192, poz. 1378, Nr
225, poz. 1671, 2008 r. Nr 118, poz. 745, Nr 141, poz. 888, Nr 180, poz. 1109. Nr 209, poz. 1316, 1318 i 1320,
2009 r. Nr 18, poz. 97, Nr 44, poz. 362, Nr 57, poz. 466, Nr 131, poz. 1075, Nr 157, poz. 1241, Nr 166, poz. 1317,
Nr 168, poz. 1323, Nr 213, poz. 1652, Nr 216, poz. 1676, 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 57, poz. 355, Nr 127, poz.
858, Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228, Nr 197, poz. 1306, 2011 r. Nr 34, poz. 173, Nr 75, poz. 398) zarzgdza
sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ogdlne procedury przeprowadzania kontroli finansowo-podatkowej w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych u podatnikéw, platnikéw,
inkasentow oraz nastgpcow prawnych, stanowiace zatgcznik Nr | do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ procedurg kontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od nieruchomosci,
podatek rolny i podatek lesny stanowigea zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ procedurg kontroli finansowo-podatkowej w zakresie informacji na podatek od nieruchomosci,
podatek rolny i podatek lesny stanowigcg zataeznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ procedure kontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od S$rodkéw
transportowych stanowigcg zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodziw zycie z dniem podpisania.

Zalgcznik Nr | do Zarzadzenia Nr 42/1 ]
Wojta Gminy Grodek
z dnia 12 maja 2011 r.

Zalacznik|.docx

OGOLNE PROCEDURY PRZEPROWADZANIA KONTROLI FINANSOWO-PODATKOWEJ

Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 42/1 |
Wojta Gminy Grodek
zdnia 12 maja 2011 r.

Zalacznik2.docx

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWO-PODATKOWEJ W ZAKRESIE DEKLARACJI NA
PODATEK OD NIERUCHOMOSCI, PODATEK ROLNY I PODATEK LESNY

Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 42/1]
Wajta Gminy Grodek

1d: GGYPT-DOUIK-MBETI-ZJKUG-NLWQZ. Podpisany Strona |



zdnia [2 maja 2011 r.

Zalacznik3.docx

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWO-PODATKOWEJ W ZAKRESIE INFORMACJI
PODATKOWYCH

Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 42/11
Wojta Gminy Grodek
z dnia 12 maja 2011 r.

Zalacznik4.docx

PROCEDURA KONTROLI FINANSQWO—PQDATKOWEJW ZAKRESIE DEKLARACJI NA
PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH

1d: GGYPT-DONK-MBETI-ZJKUG-NLWQZ. Podpisany Strona 2



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 42/11
Wojta Gminy Grodek
zdnia 12 maja 2011 r.

OGOLNE PROCEDURY PRZEPROWADZANIA KONTROLI FINANSOWO-
PODATKOWEJ W ZAKRESIE PODATKU OD NIERUCHOMOSCI, PODATKU ROLNEGO,
PODATKU LESNEGO, PODATKU OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH U
PODATNIKOW, PEATNIKOW, INKASENTOW ORAZ NASTEPCOW PRAWNYCH

I. Podstawa prawna ustalenia zasad przeprowadzania kontroli podatkowe;j.

1. Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej uregulowane sa przepisami Dziatu VI
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z
pdzn.zm.)

2. Kontrola przedsigbiorcy regulowana jest réwniez przepisami Rozdziatu 5 ustawy z dnia 2 lipca
2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1095 z p6zn.zm.)

II. Cel kontroli podatkowej.

1. Sprawdzenie wywigzywania si¢ podatnikow 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 zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji skiadanych przez podatnikow w
Urzgdzie Gminy Grodek, na ktérych cigzy obowigzek podatkowy.

I11. Przedmiot kontroli podatkowe;j.

1. Powierzchnie gruntow i sposob ich wykorzystania.

2. Powierzchnie uzytkowe budynkow i sposob ich uzytkowania.

3. Budowle lub ich czgsci zwigzane z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej.
4. Srodki transportowe i dokumentacje dotyczacg ich posiadania.

5. Dokumentacja ksiggowa w zakresie pkt. 1-4.

IV. Zadania kontroli podatkowej.

1. Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych u podatnikow, platnikdw, inkasentdw oraz nastepcow
prawnych, bedacych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi,
w tym spotkami nieposiadajgcymi osobowosci prawnej. zwanych dalej . .kontrolowanymi”,

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

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

4. Wspblpraca z innymi stanowiskami w Urzgdzie Gminy Grodek oraz innymi organami
podatkowymi, zmierzajaca do rzetelnego przeprowadzenia kontroli.

V. Etapy przeprowadzania kontroli podatkowej.

. Przygotowanie planu kontroli podatkowe;j.

. Przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu przeprowadzenia kontroli podatkowe;.

. Powiadomienie podatnika o przewidywanej kontroli podatkowej z zastrzezeniem art. 282¢ ustawy
Ordynacja podatkowa.

. Przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnika.

. Zakonczenie kontroli podatkowej.

. Sporzadzenie protokotu z kontroli podatkowe;.

. Przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli podatkowej Wojtowi Gminy Grodek.

. Podjecie dziatan majacych na celu likwidacje niezgodnosci ustalonych w wyniku kontroli
podatkowej.

9. Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonych kontroli podatkowych.
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Instrukeja przeprowadzania kontroli podatkowej.

Kontrole podatkowa podejmuje sie¢ z urzedu, zgodnie z planem kontroli przygotowanym przez

pracownikéw Referatu Finansowego ksiggowosci podatkowej w terminie do dnia 15 grudnia

kazdego roku poprzedzajacego kontrole, zatwierdzonym przez Wojta Gminy Grodek i

skonsultowanym ze Skarbnikiem Gminy.

Zatwierdzony plan kontroli na rok nastgpny podaje si¢ do publicznej wiadomosci do dnia 31

grudnia roku biezacego, z tym ze plan kontroli na rok 2011 podaje si¢ do publicznej wiadomosci

w terminie do dnia 31 maja 2011 r.

Do obowigzkéw pracownikow wyznaczonych do przeprowadzenia kontroli nalezy:

1) Przygotowanie upowaznien,

2) Zawiadomienie kontrolowanego o kontroli,

3) Przygotowywanie danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli w tym informacji z
innych komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy Grédek. jak i z innych organdw
podatkowych,

4) Wpisanie kontroli do rejestru kontroli prowadzonego w ksiggowodcei podatkowej Referatu
Finansowego.

W kazdym przypadku objetym planem kontroli podatkowej wyznaczeni do kontroli pracownicy

przez organ podatkowy dokonuja analizy danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu (dane z

systemu ewidencji podatkowej organu podatkowego oraz Ewidencji Gruntéw i Budynkow

Starostwa Powiatowego w Biatymstoku). Organ podatkowy w celu wyjasnienia watpliwosci

zaistniatych u podatnika, kazdorazowo wzywa podatnika do ztozenia w Urzgdzie Gminy Grodek

niezbednych dokumentéw majacych na celu wyjasnienie watpliwych kwestii.

Wojt Gminy Grédek udziela pracownikom wyznaczonym do przeprowadzenia kontroli

imiennego upowaznienia (zgodnie z art. 283 § 1 i § 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,

- imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

- numer legitymacji stuzbowej kontrolujacego (kontrolujacych),

- oznaczenie kontrolowanego,

- okreslenie zakresu kontroli,

- date rozpoczecia i przewidywany termin zakonczenia kontroli.

- podpis osoby udzielajacej upowaznienia, z podaniem zajmowanego stanowiska lub funkgeji,

- 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.

Organ podatkowy zawiadamia kontrolowanego o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej

przynajmniej na 7 dni przed planowanym terminem kontroli i nie pézniej niz przed uptywem 30

dni od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze wszczgcia kontroli. Jezeli kontrola nie zostanie

wszezeta w terminie 30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia, wszczgeie kontroli wymaga
ponownego zawiadomienia.

Wszczecie kontroli przez uptywem 7 dnia od dnia dorgczenia zawiadomienia wymaga zgody

kontrolowanego.

Nie zawiadamia sie o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej w przypadkach okreslonych w art.

2823c Ordynacji podatkowej.

Podatnicy, ptatnicy, inkasenci oraz nastgpcy prawni moga, w formie pisemnej wyznaczy¢ osobg

fizyczna, ktora bedzie upowazniona do ich reprezentowania w trakcie kontroli podatkowej oraz

zglosi¢ te osobe Wojtowi Gminy.

Wszczecie kontroli podatkowej nastepuje po dorgczeniu kontrolowanemu lub osobie go

reprezentujacej imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowej oraz okazaniu

legitymacji shuzbowe;.

W przypadku podatnika bedgcego przedsigbiorca osoby kontrolujace dokonujg takze wpisu w

ksiazce kontroli o przeprowadzaniu kontroli, ktora przedsigbiorca jest obowigzany prowadzic,

przechowywaé, a takze udostgpnia¢ na zadanie organu kontroli (art. 81 ustawy z dnia 2 lipca
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2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej — t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1095 z
pozn.zm.).

. Kontrola pedatkowa moze zosta¢ wszczeta bez upowaznienia. po okazaniu legitymacji stuzbowe]

kontrolowanemu lub osobie go reprezentujacej, w przypadku gdy okolicznosci faktyczne
uzasadniajg niezwloczne 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 wszczecia kontroli podatkowe;j.

Kontrolujacy w zakresie wynikajacym z upowaznienia, sg uprawnieni w szczegdlnosci do:

- wstepu na grunt oraz do budynkaw, lokali lub innych pomieszczen kontrolowanego,

- zadania okazania majatku podiegajacego kontroli oraz dokonania jego ogledzin,

- zadania udostgpniania akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentdw zwigzanych z przedmiotem
kontroli oraz do sporzadzania z nich odpisow, kopii, wyciagow, notatek, wydrukéw i
udokumentowanego pobierania danych w formie elektronicznej,

- zbierania innych niezbednych materiatéw w zakresie objetym kontrols,

- zabezpieczania zebranych dowoddw,

- legitymowania oséb w celu ustalenia ich tozsamosci, jezeli jest to niezbgdne dla potrzeb
kontroli,

- przestuchiwania swiadkow, kontrolowanego oraz innych oséb wymienionych w art. 287 § 4
ustawy Ordynacja podatkowa,

- zasiggania opinii bieglych.

W toku kontroli podatkowej, jezeli zachodzi uzasadniona obawa niewykonania zobowigzania
podatkowego, organ podatkowy wzywa kontrolowanego do zlozenia oswiadczenia o:

1) nieruchomosciach oraz prawach majgtkowych, ktore moga by¢ przedmiotem hipoteki
przymusowej,

2) rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktére moga by¢ przedmiotem
zastawu skarbowego.

Oswiadczenie sktada si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania.

Osobe wezwang nalezy ustnie uprzedzi¢ o prawie odmowy zlozenia tego o$wiadczenia oraz o
odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania.

Kontrola [ub poszczegdlne czynnosci kontrolne za zgoda kontrolowanego mogg byc
przeprowadzane réwniez w siedzibie organu podatkowego, jezeli moze to usprawnié prowadzenie
kontroli lub kontrolowany zrezygnowat z uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych.

. Zakonczenie kontroli nastgpuje w dniu dorgczenia protokotu.
8.2.

Kontrola podatkowa powinna by¢ zakonczona bez zbednej zwtoki, jednak nie pozniej niz w
terminie wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli (uwzgledniajac zapisy ustawy
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej).

. O kazdym przypadku niezakonczenia kontroli podatkowej w terminie wynikajacym z imiennego

upowaznienia kontrolujagcy obowiazany jest zawiadomi¢ kontrolowanego podajac przyczyny
przedtuzenia terminu zakonczenia kontroli | wskazujac nowy termin jej zakonczenia.
Kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli w protokole, ktéry sporzadzany jest w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych jeden dorecza sig kontrolowanemu.

Protokot zawiera w szezegdlnosei:

- wskazanie kontrolowanego,

- wskazanie osob kontrelujgcych,

- okreslenie przedmiotu 1 zakresu kontroli,

- okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli,

- opis dokonanych ustalen faktycznych,

- dokumentacj¢ dotyczacg przeprowadzonych dowoddw,

- ocene prawna sprawy bedacej przedmiotem kontroli,

- pouczenie o prawie zfozenia zastrzezen lub wyjasnien oraz prawie ztozenia korekty deklaracji,

- pouczenie o obowigzku zawiadomienia organu podatkowego przez kontrolowanego o kazdej
zmianie swojego adresu dokonanej w ciggu 6 miesiecy od dnia zakonczenia kontroli podatkowej,
jezeli w toku kontroli podatkowej ujawniono nieprawidtowosci, oraz skutkach niedopetnienia
tego obowigzku.

8.6. Protokot podpisuja kontrolujacy, jak i kontrolowany.



8.7. Poza protokotem, kontrolujacy moze sporzadzaé takze notatki stuzbowe, ktore stanowig materiat

8.8.

30,

10.1.

uzupetniajacy kontroli podatkowej. Stan faktyczny moze by¢ ponadto utrwalony za pomocsy
aparatury rejestrujgcej obraz i dzwiek oraz na elektronicznych lub informatycznych nosnikach
informacji.
Kontrolowany, ktory nie zgadza sie z ustaleniami protokotu, moze w terminie 14 dni od dnia jego
dorgczenia przedstawic¢ zastrzezenia lub wyjagnienia. wskazujgc réwnoczesnie stosowne $rodki
dowodowe. W przypadku nieztozenia w terminie zastrzezen lub wyjasnien do protokotu przez
kontrolowanego, przyjmuje si¢, ze nie kwestionuje on ustalen kontroli.
W przypadku ztozenia zastrzezen lub wyjasnieni do tredci protokofu kontrolujgcy jest obowigzany
Je rozpatrzy¢ i w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zawiadomi¢ kontrolowanego o sposobie
ich zafatwienia, wskazujac w szezegdlnosci, ktore zastrzezenia nie zostaty uwzglednione, wraz z
uzasadnieniem faktycznym i prawnym.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonej kontroli przedktada si¢ Wojtowi Gminy, ktory postanawia o
wszezeeiu postgpowania podatkowego oraz wyznacza osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie
postepowania.

Pracownicy przeprowadzajacy kontrole sporzadzaja roczne sprawozdanie z przeprowadzonych
kontroli podatkowych do dnia 31 marca roku nastepnego.

10.2. W sprawozdaniu nalezy przedstawi¢: ilos¢ kontroli. numer kontroli, rodzaj podatku, okres objety

kontrolg, rodzaj stwierdzonych nieprawidiowosci. efekty ekonomiczne dla Gminy (w tym
wartos¢ odsetek).

I'l. Poza planem kontroli podatkowej moga by¢ wszezynane dorazne kontrole podatkowe.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 42/11
Wajta Gminy Grédek
zdnia 12 maja 2011 r.

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWO-PODATKOWEJ W ZAKRESIE DEKLARACJI
NA PODATEK OD NIERUCHOMOSCI, PODATEK ROLNY I PODATEK LESNY

1. Sprawdzenie, czy podamik w ustawowym terminie (do 15 stycznia, a jezeli obowigzek podatkowy
powstat po tym dniu w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych powstanie
obowiazku podatkowego) zlozyt organowi podatkowemu deklaracje lub po zaistnieniu zmian
korekte deklaracji.

2. Sprawdzenie deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym (czy podatnik ztozyt deklaracje na
prawidfowym druku, czy zastosowat stawki podatku wynikajace z uchwaty Rady Gminy Grodek,
czy kwota podatku ustalona przez podatnika w deklaracji jest prawidtowo wyliczona).

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

4. Sprawdzenie, czy podatnik do dnia zastosowania procedury kontrolnej sktadat w Urzedzie Gminy
korekty deklaracji wraz z dotaczonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn tej korekty. Ponadto
dokonuje sig¢ kontroli systemu ewidencji podatkowej w celu sprawdzenia poprawnosci
naniesionych korekt deklaracji podatkowych.

5. Sprawdzenie, czy podatnik reguluje naleznosci ustalone w deklaracji podatkowej.

5.1. W przypadku regulowania przez podatnika naleznoéci ustalonych w deklaracji podatkowe;,
stwierdzenie prawidlowosci zaksiggowania dokonywanych wptat,

5.2. W przypadku nieregulowania przez podatnika naleznosci ustalonych w deklaracji podatkowej,
stwierdzenie, czy naliczane sg odsetki za zwloke od zaleglosci podatkowych, czy
egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa, czy
prowadzone jest postepowanie podatkowe zmierzajgce do zabezpieczenia wykonania
zobowigzan podatkowych

6. Biezgcego i cigglego sprawdzania, o ktérym mowa w pkt 1-5 dokonuja pracownicy ksiegowosci
podatkowej. W ramach czynnosci sprawdzajgcych kontrolnych do wyznaczonego pracownika do
przeprowadzenia kontroli nalezy:

6.1. Wezwanie podatnika do zozenia w Urzedzie Gminy Grodek dokumentéw, na podstawie ktérych
zostata sporzadzona deklaracja i korekta deklaracji (jesli podatnik korekte ztozyt).

6.2. Dokonanie przez organ podatkowy analizy ztozonych przez podatnika dokumentéw i stwierdzenie
prawidfowosci lub nieprawidtowosci ztozone; deklaracji.

6.2.1. W przypadku nieprawidtowosci lub gdy ztozone dokumenty wzbudzaja watpliwosé organu
podatkowego, organ podatkowy zwraca sie do sktadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz
ztozenie niezbednych wyjasnien, wskazujac przyczyny. z powodu ktorych informacje zawarte w
deklaracji budza watpliwosé,

6.2.2. W przypadku uchylania sie przez podatnika od ztozenia dokumentéw, wyjasnien lub w
przypadku zlozenia dokumentéw budzacych watpliwos¢ organu podatkowego wszczyna sie
procedure wynikajgcg z przepiséw ustawy Ordynacja podatkowas:

a) wydanie postanowienia o wszczeciu postepowania podatkowego,

b) wydanie zawiadomienia o terminie przeprowadzenia kontroli,

¢) okazanie kontrolowanemu lub osobie go reprezentujgcej upowaznien do przeprowadzenia

kontroli oraz legitymacji stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy Grodek. W przypadku
podatnika bedacego przedsiebiorca dokonanie przez pracownikow Urzedu Gminy wpisu o
przeprowadzaniu kontroli do ksiazki kontroli, ktora przedsigbiorca jest obowiazany prowadzi¢ i
przechowywac w swojej siedzibie,

d) dokonanie kontroli,



e) sporzadzenie protokotu kontroli w 2 Jednobrzmigcych egzemplarzach i dostarczenie |
egzemplarza kontrolowanemu wraz ze wskazaniem mozliwosci skorygowania deklaracji, w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w trakeie kontroli,

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

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

h) wydanie przez organ podatkowy decyzji okreslajacej kwote podatku w wysokosci wskazanej
przez podatnika w deklaracji lub w wysokosci innej niz ustalona przez podatnika, z
uwzglednieniem wynikow przeprowadzonej kontroli podatkowe;.

6.3. W przypadku, gdy podatnik nie ztozy stosownych dokumentéw w Urzedzie Gminy Grodek w
celu wydania decyzji podatkowej ma zastosowanie procedura podatkowa zgodnie z pkt 6.2.2. lit.a)-
g) oraz:

h) wydanie przez organ podatkowy decyzji okreslajacej kwote podatku, w wysokosci wskazanej w
deklaracji ztozonej przez podatnika po wezwaniu lub w wysokosci innej niz ustalona przez
podatnika, z uwzglednieniem wynikéw przeprowadzonej kontroli podatkowe;.




Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 42/] |
Waéjta Gminy Grédek
zdnia 12 maja 2011 r.

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWO-PODATKOWEJ W ZAKRESIE
INFORMACJI NA PODATEK OD NIERUCHOMOSCI,
PODATEK ROLNY I PODATEK LESNY

I. Dokonanie weryfikacji osob zobowigzanych do wptaty podatku od nieruchomosci, rolnego i
podatku lesnego, tj. sprawdzenia, czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wptaty
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego ustalono w drodze decyzji wysokosé
tego podatku.

2. Kontrola rachunkowa naliczonego podatku i sprawdzenie, czy do wydania decyzji ustalajacych
wysokos¢ podatku zostaly zastosowane wiasciwe stawki podatku uchwalone przez Rade Gminy
Grodek.

3. Sprawdzenie daty doreczenia decyzji ustalajacej wysokos¢ podatku,

4. Sprawdzenie, czy u podatnika do dnia zastosowania procedury kontrolnej nastgpity zmiany danych
majgcych wplyw na wysokosé kwoty podatku oraz czy podatnik ztozyt korekte informacji na
podatek, ktérego dotyczy zmiana — weryfikacja danych majacych wplyw na podstawe naliczenia
podatku oraz w przypadku zlozenia korekty dokonanie zmian objetych korekta.

5. Sprawdzenie, czy zmiany zglaszane przez podatnikéw i zmiany z Ewidencji Gruntéw i Budynkow
Starostwa Powiatowego w Biatymstoku zostaty naniesione do systemu ewidencji podatkowe;,

6. Sprawdzenie, czy ustalone w decyzji podatkowej naleznosci podatkowe regulowane sy przez
podatnika w ustawowych terminach.

6.1. W przypadku regulowania przez podatnika naleznosci podatkowych ustalonych w decyzji,
stwierdzenie prawidtowosci zarachowania dokonywanych wptat.

6.2. W przypadku opédinien z regulacja wptat badz w przypadku nieregulowania przez podatnika
naleznosci ustalonych w decyzji, stwierdzenie, czy naliczane s3 odsetki za zwiloke od
zaleglosci podatkowych, czy egzekwowanie wpftat dokonywane jest zgodnie z ustawg
Ordynacja podatkowa, uruchamianie procedur zwigzanych z postepowaniem podatkowym
zmierzajagcym do wykonania zobowigzan podatkowych, kontrola czy prowadzone jest
postgpowanie  podatkowe zmierzajace do zabezpieczenia  wykonania zobowigzan
podatkowych.

7. Poréwnanie danych (dotyczacych powierzchni i klasyfikacji gruntéw) znajdujacych sie w systemie
ewidencji podatkowej z Ewidencja Gruntow i Budynkdw Starostwa Powiatowego w Biatymstoku.

8. W przypadku stwierdzenia przez organ podatkowy nieprawidlowosci lub w przypadku watpliwosci
Jakie powstaty w trakcie czynnosci sprawdzajacych, organ podatkowy wzywa podatnika do
ztozenia dokumentéw (np. w przypadku podatku od nieruchomosci pozwolenia na budowe
budynku mieszkalnego), ktére moga przyczynic sig do wyjasnienia sprawy.

8.1. W przypadku zlozenia przez podatnika dokumentéw, do przedlozenia ktérych zostat
zobowiazany w wezwaniu organu podatkowego

8.1.1.Dokonanie przez organ podatkowy weryfikacji danych zawartych w systemie ewidencji
podatkowej Urzgdu Gminy z danymi wynikajgcymi z dokumentow przedfozonych przez
podatnika oraz potwierdzenie prawidtowos$ci danych podlegajacych opodatkowaniu lub
stwierdzenie nieprawidtowosci.

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

8.1.3.W przypadku ztozenia przez podatnika korekty informacji. wydanie przez organ podatkowy
decyzji z uwzglednieniem zmian wynikajacych z korekty informacji podatkowe;j.

8.2. W przypadku nieziozenia przez podatnika dokumentéw, do przediozenia ktérych zostat
zobowiazany w wezwaniu organu podatkowego lub w przypadku nieztozenia korekty
informacji.

8.2.1.Wydanie przez organ podatkowy postanowienia o wszczeciu postepowania podatkowego.

8.2.2.Wydanie zawiadomienia o terminie przeprowadzenia kontroli podatkowej (ogledzin).



8.2.3.0kazanie kontrolowanemu lub osobie go reprezentujgcej upowaznien do przeprowadzenia
kontroli oraz legitymacji stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy Grédek. W
przypadku podatnika bedacego przedsiebiorca dokonanie przez pracownikow Urzedu Gminy
Grodek wpisu o przeprowadzaniu kontroli do ksigzki kontroli, ktora przedsiebiorca Jjest
obowigzany prowadzi¢ i przechowywaé w swojej siedzibie.

8.2.4. Dokonanie kontroli podatkowe;.

8.2.5. Sporzadzenie protokotu kontroli i dostarczenie 1 egzemplarza kontrolowanemu wraz ze
wskazaniem  mozliwosci  skorygowania informacji, w  przypadku  stwierdzenia
nieprawidlowosci w trakcie kontroli.

8.2.6. W przypadku zfozenia przez kontrolowanego zastrzezei do protokotu rozpatrzenie ich przez
organ podatkowy i zawiadomienie kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia w terminie 14
dni od daty ich otrzymania.

8.2.7. Wydanie postanowienia o 7 dniowym terminie do wypowiedzenia si¢ kontrolowanego w
zakresie zebranego materiatu dowodowego w przedmiotowe] sprawie.

8.2.8. Wydanie przez organ podatkowy decyzji ustalajacej kwotg podatku w wysokosci takiej
samej jak ustalona przez organ podatkowy pierwotnie lub w wysokosci innej -
uwzgledniajacej ustalenia kontroli podatkowe;j.

9. Oprocz czynnosei w ramach postepowania kontrolnego, biezgcego i ciaglego sprawdzania, o ktérym
mowa w pkt 1-7 dokonujg pracownicy ksiegowosci podatkowe;j.

)




Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 42/1 |
Wajta Gminy Grodek
zdnia 12 maja 2011 r.

PROCEDURA KONTROLI FINANSQWO—PQDATKOWEJW ZAKRESIE DEKLARACJI
NA PODATEK OD SRODKOWTRANSPORTOWYCH

I. Weryfikacja zlozonych deklaracji pod wzgledem zachowania termindéw ustawowych
powodujgcych powstanie, wygasnigeie lub zmiane wysokosci zobowiazania podatkowego (do 15
lutego, a jezeli obowigzek podatkowy powstal po tym dniu — w terminie 14 dni od dnia
zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych powstanie obowiazku podatkowego) ztozyt organowi
podatkowemu deklaracje.

2. Sprawdzenie deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym (czy podatnik ztozyt deklaracje
na prawidtowym druku, czy zastosowal obowigzujace stawki podatku wynikajace z uchwaty
Rady Gminy Grédek, czy kwota podatku ustalona przez podatnika w deklaracji jest prawidlowo
wyliczona).

3. Sprawdzenie, czy dane z deklaracji zostaty naniesione do systemu ewidencji podatkowej srodkow
transportu Urzedu Gminy.

4. Sprawdzenie, czy podatnik do dnia zastosowania procedury kontrolnej skfadat w Urzedzie Gminy
korekty deklaracji wraz z dofaczonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn tej Korekty oraz, czy
zostaly one naniesione do systemu ewidencji podatkowej Srodkow transportu Urzedu Gminy.

5. Biezaca kontrola i aktualizacja systemu ewidencji podatkowej urzgdu (analiza deklaracji, korekt,
informacji otrzymanych z Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Biatymstoku) -
sprawdzenie, czy srodki transportu wykazane przez Wydzial Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Biatymstoku w pismach wptywajacych do Urzgdu Gminy Grodek, uwzglednione
zostaty do systemu ewidencji podatkowej srodkéw transportu Urzedu Gminy.

6. Sprawdzenie, czy w stosunku do wiascicieli $rodkow transportowych, ktorzy nie zlozyli
deklaracji na podatek od srodkow transportowych, dokonano nastepujacych czynnosci:

6.1. Czy wszczeto postgpowanie podatkowe celem okreélenia wysokosci  zobowigzania
podatkowego

6.2. Czy przed wydaniem decyzji wyznaczono stronie 7 dniowy termin do wypowiedzenia
si¢ w sprawie zebranego materiatu

6.3. Czy wydano decyzje okreslajaca wysoko$é zobowiazania podatkowego

6.4. Czy uregulowano naleznosci okreslone decyzja

6.5. Czy podjeto czynnosei windykacyijne celem wyegzekwowania zobowigzan podatkowych.

7. Sprawdzenie, czy naleznosci podatkowe ustalone przez podatnika w deklaracji od $rodkdow

transportowych regulowane sg w ustawowych terminach.

1.1. W przypadku terminowego regulowania naleznosci podatkowych sprawdzenie prawidtowosci

zarachowania wpfat.

7.2. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci podatkowych sprawdzenie:

- czy naliczane s3 odsetki od zaleglosci podatkowych oraz czy naliczane s3 w prawidlowej
wysokoscei,
- czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa,
- czy prowadzone jest postepowanie podatkowe zmierzajgce do zabezpieczenia wykonania
zobowigzan podatkowych.




