PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie nr 4203/2018
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 11 maja 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej u os6b
fizycznych i prawnych na terenie Miasta Plocka oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie
Miasta Plocka.

Na podstawie art. 281 § 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.
U. z 2018 r. poz. 800), art. 47 ust.1 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéow (Dz.U. z
2018 r. poz. 646) oraz § 10 ust. 1, § 24 ust. 16 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2260/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22 lipca 2016 roku w
sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (zmienionego zarzadzeniami
Nr 2298/2016 z dnia 2.08.2016 r., Nr 2645/2016 z dnia 14.11.2016 r.,, Nr 2830/2016 z dnia
21.12.2016 r., Nr 3051/2017 r. z dnia 28.02.2017 r., Nr 3745/2017 z dnia 21.11.2017r.,, Nr
3798/2017 z dnia 8.12.2017r., Nr 3971/2018 z dnia 31.01.2018r. ), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedure przeprowadzania kontroli podatkowej u oséb fizycznych i prawnych na
terenie Miasta Ptocka oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Ptocka, stanowigcq Zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzania powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Ptocka.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 3557/2017 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 11 wrzesénia 2017 r. w
sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej u o0sob fizycznych i
prawnych w zakresie: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
$rodkow transportowych, optaty targowej na terenie Miasta Plocka oraz opfaty skarbowej w
komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 4203/2018
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 11 maja 2018 r.

Procedura przeprowadzania kontroli podatkowej
u 0s0Ob fizycznych i prawnych na terenie Miasta Ploc  ka
oraz poboru optaty skarbowejw Urz edzie Miasta Ptocka

§1
Postanowienia ogolne

Dziatania w zakresie kontroli podatkowej oraz kontroli optaty skarbowej prowadzone sg przez
Wydziat Kontroli — Zesp6t Kontroli Podatkowej Urzedu Miasta Ptocka (zwany dalej Zespotem),
ktérego pracami kieruje Dyrektor Wydziatu Kontroli (zwany dalej Dyrektorem Wydziatu).

Podstawa prawna ustalenia zasad przeprowadzania kontroli

1. Dziat VI Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 800)
— zwana dalej Ustawa.

2. Rozdziat 5 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z 2018 poz. 646).

Cel kontroli

1.

wn

ok

Kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych
oraz opflaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Weryfikacja rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania.

Kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji skladanych przez
podatnikow, na ktérych cigzy obowigzek podatkowy.

Kontrola prawidtowos$ci poboru optaty targowej przez inkasentow.

Kontrola prawidtowos$ci poboru optaty skarbowej, zaptaty oraz trybu jej zwrotu w komaérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta.

Przedmiot kontroli

Nooh~wdhPE

Powierzchnie gruntéw i sposéb ich wykorzystania.

Powierzchnie uzytkowe budynkow lub ich czesci i sposéb ich wykorzystania.
Budowle lub ich czesci zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;.
Posiadanie srodkéw transportowych.

Powstawanie odpaddw komunalnych.

Pobor optaty targowej przez inkasentow.

Dokumentowanie poboru oraz zwrotu optaty skarbowej.



Zadania kontroli

1.

Wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych u podatnikow, pfatnikow, inkasentéw oraz
nastepcéw prawnych, bedgcych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi, w tym spotkami nie posiadajacymi osobowosci prawnej jak rowniez w
komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka.

Podejmowanie dziatan w celu wyjasnienia rozbieznosci w zakresie danych zawartych w
deklaracjach/informacjach a stanem faktycznym.

Prowadzenie rejestru spraw przeprowadzanych kontroli, w tym zawiadomien, upowaznien,
protokotéw oraz innej korespondenciji.

Sporzadzanie protokotdéw z kontroli podatkowych.

Przekazanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli podatkowych Skarbnikowi Miasta.

§2
Organizacja kontroli podatkowej

Kontrola podatkowa jest przeprowadzana w oparciu 0 przepisy ustawy o podatkach i
optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym oraz ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Planowanie kontroli podatkowej:

a) Kontrole przeprowadza sie na podstawie zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta
Planu Kontroli lub na polecenie przetlozonego w ramach kontroli doraznej.

b) Dyrektor Wydziatu przedktada Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia Plan kontroli na rok
nastepny do dnia 31 grudnia kazdego roku.

Kontrola opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przeprowadzania jest na
wniosek kierownika wiasciwej komorki organizacyjne;j.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznia imienna legitymacja stuzbowa, ktorej wzor
okreslony zostat w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Ptocka.

Kontrole, co do zasady, prowadzone sg w zespotach dwuosobowych.

Kontrolujgcy zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych, ktére stanowig tajemnice skarbowg w
rozumieniu Ustawy. Dostep do powyzszych informacji posiada bezposredni przetozony,
Prezydent Miasta oraz inne osoby wytgcznie jesli wynika to z obowigzujgcych przepiséw
prawa lub regulacji wewnetrznych Urzedu Miasta. Obowigzek zachowania tajemnicy
skarbowej istnieje takze w przypadku ustania zatrudnienia lub zakonczenia pracy w
Zespole.

Dyrektor Wydziatu skltada Prezydentowi Miasta Sprawozdanie z realizacji rocznego Planu
Kontroli do dnia 31 stycznia kazdego roku.



§3
Analiza prawdopodobie nstwa naruszenia prawa

1. Zespdt prowadzi dziatania kontrolne, w szczegdlnosci w oparciu o ewidencje podatnikow
oraz analize informacji i dokumentéw zrodtowych znajdujgcych sie w zasobach Urzedu
Miasta.

2. Do wspotpracy w powyzszym zakresie zobowigzane sg Wydzialy Urzedu, w szczegolnosci
do udostepniania informacji w zakresie:

e bazy danych podatnikéw bedgcych osobami fizycznymi lub prawnymi,

e ewidencji gruntow i budynkow,

» danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego bedgcych w dyspozycji Starosty,

» danych wiascicieli pojazdow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od $rodkow
transportowych,

» informacji dotyczgcych wpisu nieruchomosci do rejestru zabytkow,

< informaciji dotyczgcych nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,

e informaciji dotyczgcych wydawania pozwolen na budowe,

» informacji o decyzjach zezwalajgcych na uzytkowanie budynkéw uzyskiwanych od
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

* wynajmu nieruchomosci nalezgcych do Gminy Miasta Ptock w celu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej.

3. Forma pozyskiwania informacji (np. papierowa, elektroniczna, stalty dostep
teleinformatyczny) uzgadniana jest przez Dyrektora Wydziatu z wiasciwym kierownikiem
komorki  lub  jednostki organizacyjnej, bedgcej dysponentem danego zasobu
informacyjnego. Dostep musi uwzglednia¢ wszelkie wymagania prawne okreslone w tym
zakresie oraz specyficzne dla zasobu wymagania bezpieczenstwa.

4. Po dokonaniu analizy powyzszych danych, kontrolujgcy zobowigzany jest do wytypowania
kontrolowanego, w szczegdlnosci na podstawie :

a) analizy decyzji w sprawie podatku od nieruchomosci, deklaracji/informacji na podatek,
aktualnych danych z ewidencji gruntow i budynkow, innych dokumentéw oraz wynikow wizji w
terenie,

b) ustalenia aktualnych danych identyfikacyjnych kontrolowanego,

c) okreslenia okresu i zakresu objetego kontrolg, daty rozpoczecia i zakonczenia kontroli.

§4
Tryb i zasady przeprowadzania kontroli podatkowe]

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest prawidiowe i obiektywne przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych zgodnie z obowigzujgcym przepisami, ustalenie stanu faktycznego oraz
wiasciwe udokumentowanie poczynionych ustalen.

2. Kontrole podatkowg poprzedza doreczenie zawiadomienia, wystawionego wedtug wzoru
okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansdw, podpisanego przez Dyrektora Wydziatu
na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Plocka.

3. Nie zawiadamia sie 0 zamiarze wszczecia kontroli podatkowej w przypadkach okreslonych
w art. 282c Ustawy.



10.

11.

12.

13.

Wszczecie kontroli nastepuje po doreczeniu kontrolowanemu imiennego upowaznienia,
wystawionego wedtug wzoru okreslonego w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow,
udzielonego przez Prezydenta Miasta lub osobe go zastepujgca albo Skarbnika Miasta
oraz po okazaniu legitymacji stuzbowej. Przed wystawieniem upowaznienia kontrolujgcy
ma obowigzek zgtosi¢ Dyrektorowi Wydziatu wszelkie okolicznosci, ktére moga mie¢ wpltyw
na bezstronnos¢ jego postepowania, w szczegolnosci okolicznosci okreslone w art. 130
Ustawy.

Kontrola podatkowa moze by¢ wszczeta bez upowaznienia, w przypadku gdy okolicznosci
uzasadniajg niezwloczne podjecie kontroli. W takim przypadku upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli dorecza sie bez zbednej zwloki, jednak nie pdzniej niz w terminie
3 dni roboczych od wszczecia kontroli.

W ramach kontroli podatkowej kontrolujgcy upowazniony jest, w szczegoélnosci do:

- wstepu na grunt oraz do budynkéw, budowli, lokali i innych pomieszczen kontrolowanego
podatnika w celu dokonania ogledzin tych nieruchomosci,

- do zadania od podatnika udostepnienia akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentow
zwigzanych z przedmiotem kontroli oraz do sporzadzania z nich odpiséw, kopii, wyciagéw,
notatek, wydrukow,

- do wykonywania zdje¢, filméw jak roéwniez do zbierania innych dowodéw w zakresie
objetym kontrolg podatkowsa.

Kontrola powinna by¢ zakonczona bez zbednej zwloki, jednak nie pdzniej niz w terminie
wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli podatkowej.

Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokét w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach
spetniajgcy wymagania okreslone w art. 290 Ustawy. Protokoét jest podpisywany przez
zespdt kontrolny. Jeden egzemplarz jest przekazywany kontrolowanemu za
potwierdzeniem odbioru, a drugi jest dotgczany do sprawy. Wzoér protokotu okreslono w
Zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury.

Poza protokolem, zespét kontrolny moze sporzadzaé notatki stuzbowe, ktore stanowig
materiat uzupeiajgcy kontroli podatkowej.

W przypadku ziozenia zastrzezen lub wyjasnien do ustalen protokotu, kontrolujgcy jest
obowigzany rozpatrzy¢ zastrzezenia i w terminie 14 dni od ich otrzymania zawiadomi¢
kontrolowanego 0 sposobie ich zatatwienia. Projekt informacji jest przediozony do
akceptacji Dyrektorowi Wydziatu, a nastepnie Informacja podpisywana jest przez zespot
kontrolny.

W przypadku koniecznosci pozyskania wiedzy specjalistycznej niezbednej do prawidtowej
oceny stanu faktycznego bedgcego przedmiotem kontroli, Dyrektor Wydzialu moze
wystgpi¢ do Prezydenta Miasta o0 wyznaczenie specjalisty, tj. osoby posiadajgcej taka
wiedze sposrod pracownikow Urzedu Miasta.

W przypadku gdy kontrolowany w trakcie czynnosci kontrolnych nie ujawnia kontrolujgcym
przedmiotu lub podstawy opodatkowania, kontrolujgcy za posrednictwem Dyrektora
Wydzialu mogg wnosi¢ do Prezydenta Miasta o skierowanie wniosku do Urzedu
Skarbowego w sprawie wszczecia postepowania przygotowawczego w sprawie popetnienia
wykroczenia/przestepstwa karno — skarbowego.

Pozostate uregulowania nieujete w powyzszym paragrafie zawarte sg w Dziale VI Ustawy
Z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.



§5
Kontrola dziatalno $ci gospodarczej

Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach wykonywania dziatalnoSci gospodarczej

1.

2.

Kontrole planuje sie i przeprowadza po uprzednim dokonaniu analizy prawdopodobienstwa
naruszenia prawa w ramach wykonywania dziatalnosci gospodarczej. Sposéb
przeprowadzenia analizy okreslono § 3 niniejszej Procedury.

Analiza obejmuje identyfikacje obszaréw podmiotowych i przedmiotowych, w ktérych
ryzyko naruszenia przepiséw jest najwieksze, w szczegolnosci:

a) wyniki dotychczasowych ustaleh przeprowadzonych przez wydzialy merytoryczne,

b) dostepne dane, dokumenty, ewidencje w zakresie objetym kontrolg,

c) wizje lokalne w terenie,

d) inne dostepne informacje i zgtoszenia dotyczgce wystepujgcych nieprawidtowosci w podmiotach
funkcjonujgcych w kontrolowanym obszarze.

Zawiadomienie

3.

4.

Organ kontroli zawiadamia przedsiebiorce o zamiarze wszczecia kontroli.

Zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli nie dokonuje sie, w przypadku gdy
przeprowadzenie kontroli jest niezbedne dla przeciwdziatania popetnieniu przestepstwa lub
wykroczenia, przeciwdziatania popetnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego lub zabezpieczenia dowodow jego popetnienia, przeprowadzenie kontroli jest
uzasadnione bezposrednim zagrozeniem zycia, zdrowia lub srodowiska, jak réwniez w
przypadku gdy przedsiebiorca nie ma adresu zamieszkania lub adresu siedziby lub
doreczanie pism na podane adresy byto bezskuteczne lub utrudnione.

Kontrole wszczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pozniej niz przed uptywem
30 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. Jezeli kontrola nie
zostanie wszczeta w terminie 30 dni od dnia doreczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli
wymaga ponownego zawiadomienia. Na wniosek przedsiebiorcy kontrola moze byc¢
wszczeta przed uptywem 7 dnia od dnia doreczenia zawiadomienia.

Czynnosci kontrolne

6.

8.

Czynnosci kontrolne mogg by¢ wykonywane przez pracownikdéw organow kontroli po
okazaniu przedsiebiorcy albo osobie przez niego upowaznionej legitymaciji stuzbowej
upowazniajgcej do wykonywania takich czynnosci oraz po doreczeniu upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, chyba ze przepisy szczegolne przewidujg mozliwos¢ podjecia
kontroli po okazaniu legitymaciji. W takim przypadku upowaznienie dorecza sie
przedsiebiorcy albo osobie przez niego upowaznionej w terminie okreslonym w tych
przepisach, lecz nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wszczecia kontroli.

Podjecie czynnosci kontrolnych po okazaniu legitymacji stuzbowej, na podstawie
przepiséw, moze dotyczyc¢ jedynie przypadkow, gdy czynnosci kontrolne sg niezbedne dla
przeciwdziatania popetnieniu przestepstwa lub wykroczenia, przeciwdziatania popetnieniu
przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego lub zabezpieczenia dowodéw jego
popetnienia, a takze gdy przeprowadzenie kontroli jest uzasadnione bezposrednim
zagrozeniem zycia, zdrowia lub srodowiska.

Zakres kontroli nie moze wykraczac¢ poza zakres wskazany w upowaznieniu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Czynnosci kontrolnych dokonuje sie w obecnosci kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznionej.

Kontrolowany wskazuje na pismie osobe upowazniong, o ktérej mowa w punkcie 4, w
szczegoblnosci w czasie jego nieobecnosci.

Kontrole przeprowadza sie w siedzibie przedsiebiorcy lub w miejscu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej oraz w godzinach pracy lub w czasie faktycznego faktycznego
wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez przedsiebiorce.

Za zgoda lub na wniosek przedsiebiorcy kontrole przeprowadza sie w miejscu
przechowywania dokumentacji, w tym ksigg podatkowych, innym niz siedziba lub miejsce
wykonywania dziatalnosci gospodarczej, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli.

Za zgodg przedsiebiorcy kontrola moze by¢ przeprowadzona roéwniez w siedzibie organu
kontroli, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli.

Jezeli dziatalnoS¢ gospodarcza przedsigbiorcy jest juz objeta kontrolg innego organu, organ
kontroli odstgpi od podjecia czynnosci kontrolnych oraz moze ustali¢ z przedsiebiorcg inny
termin przeprowadzenia kontroli.

Czas trwania wszystkich kontroli organu kontroli u przedsiebiorcy w jednym roku
kalendarzowym nie moze przekracza¢ w odniesieniu do:

a) mikro przedsiebiorcow — 12 dni roboczych;

b) matych przedsiebiorcéw — 18 dni roboczych;

¢) srednich przedsiebiorcow — 24 dni roboczych;

d) pozostatych przedsiebiorcow — 48 dni roboczych.

16.

17.

18.

Jezeli wyniki kontroli wykazaly razgce naruszenie przepisOw prawa przez przedsiebiorce,
mozna przeprowadzi¢ powtdrng kontrole w tym samym zakresie przedmiotowym w danym
roku kalendarzowym, a czas jej trwania nie moze przekraczac 7 dni, ktérych nie wlicza sie
do czasu, o ktérym mowa w pkt 10.

Przedsiebiorca zobowigzany jest do niezwiocznego okazania kontrolujgcym Ksigzki kontroli
w celu dokonania wpisu odnosnie wszczetej kontroli.

Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokét kontroli w dwdch egzemplarzach. Wzoér
protokotu okreslono w Zalgczniku nr 1 do niniejszej Procedury.

Uprawnienia przedsiebiorcy

19.

20.

21.

Przedsiebiorca moze wnies¢ sprzeciw wobec podjecia i wykonywania przez organy kontroli
czynnosci z naruszeniem przepisow art. 48, art. 49 , art. 50 ust. 11 5, art. 51 ust.1, art. 54
ust. 1, art. 55 ust. 1i 2 oraz art. 58. Sprzeciw wymaga uzasadnienia.

Sprzeciw wnosi sie na piSmie do organu kontroli, w terminie 3 dni roboczych od dnia
wszczecia kontroli przez organ kontroli lub wystgpienia przestanki do wniesienia sprzeciwu.

Organ kontroli w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprzeciwu, rozpatruje
sprzeciw oraz wydaje postanowienie 0:

a) odstgpieniu od czynnosci kontrolnych;
b) kontynuowaniu czynnosci kontrolnych.

22.

23.

Nierozpatrzenie sprzeciwu w terminie 3 dni jest rbwnoznaczne w skutkach z wydaniem
przez organ wtasciwy postanowienia o odstgpieniu od czynnosci kontrolnych.
Na postanowienie, o ktorym mowa w punkcie 4, przystuguje zazalenie w terminie 3 dni od



24.

25.

26.

dnia doreczenia postanowienia.

Nierozpatrzenie zazalenia w terminie 7 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne w
skutkach z wydaniem postanowienia o0 uchyleniu zaskarzonego postanowienia i
odstgpienie od czynnosci kontrolnych.

W razie przewlekiosci czynnosci kontrolnych, po wydaniu postanowienia w przedmiocie
zazalenia, przedsiebiorca moze wnies¢ do sadu administracyjnego skarge na przewlekie
prowadzenie kontroli. Wniesienie skargi nie wstrzymuje czynnosci kontrolnych.

Pozostate uregulowania nieujete w powyzszym paragrafie zawarte sg w Rozdziale 5 -
Ograniczenia kontroli dziatalnosci gospodarczej - Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcéw.

§6

Post epowanie pokontrolne

Po zakonczeniu kontroli, poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem, kopia protokotu z
kontroli podatkowej przekazywana jest do Skarbnika Miasta, ktory podejmuje dalsze
czynnosci w sprawie.

Za kazde pétrocze roku kalendarzowego do Dyrektora Wydziatlu przekazywana jest
informacja z Wydziatlu Podatkéw i Ksiegowosci o efektywnosci dziatan wynikajgcych z
przeprowadzonych kontroli.

Dyrektor Wydziatu informowany jest o etapach i wynikach postepowan odwotawczych
wszczetych przez podmioty kontrolowane.

87
Kontrola optaty skarbowej

Kontrola optaty skarbowej oraz tryb jej zwrotu w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Ptocka jest przeprowadzana w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa o optacie skarbowej
oraz uregulowania wewnetrzne dotyczgce wzordw pieczeci tekstowych do stosowania
przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka.

Kontrola przeprowadzania jest na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzania
kontroli, podpisanego przez Dyrektora Wydziatu.

Rozpoczecie dziatan kontrolnych nastepuje po przedstawieniu kierownikowi komaorki
kontrolowanej upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Kontrolujgcy maja prawo wgladu do dokumentéw oraz wszelkich innych zrédet informacji i
materialtdbw potrzebnych do ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem przepisow
o ochronie tajemnic ustawowo chronionych oraz do sporzadzania z tych dokumentéw
odpiséw i kopii.

Kontrole przeprowadza sie wg nastepujgcych kryteridw:

a) prawidtowosci kwoty uiszczonej zaptaty optaty skarbowej od dokonywanych czynnosci
urzedowych,

b) prawidiowosci wystawienia dowodu zaptaty i pozostawienia go w aktach sprawach lub
dokonania w tej kwestii odpowiedniej adnotacji na wniosku lub petnomocnictwie,
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c) prawidiowosci dokonania odpowiedniej adnotacji potwierdzajgce] zaptate optaty
skarbowej,

d) prawidlowosci zastosowania zwolnienia lub wylgczeni z obowigzku uiszczenia optaty
skarbowej,

e) prawidtowosci ustalenia podstawy do zwrotu pobranej optaty skarbowe;j .

Wynik kontroli zostaje udokumentowany w protokole z kontroli, ktory zawiera:

a) zakres i okres objety kontrolg,

b) podstawe przeprowadzenia kontroli,

c) wykaz przepisbw prawa i zarzgdzeh Prezydenta Miasta Plocka regulujgcych
powyzszy zakres,

d) wskazanie o0sOb odpowiedzialnych oraz o0s6b udzielajgcych informacji ze strony
komorki kontrolowanej,

e) okreslenie dokumentow bedacych przedmiotem kontroli,

f)  wnioski pokontrolne wraz z zaleceniami pokontrolnymi,

g) pouczenie kierownika kontrolowanej komorki o prawie do ziozenia wyjasnieh do
protokotu we wskazanym terminie,

h)  podpisy os6b kontrolujgcych oraz Dyrektora Wydziatu.

Protokot jest sporzgdzany w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, podpisywany przez
kontrolujgcych i Dyrektora Wydziatlu oraz przekazywany za potwierdzeniem odbioru
kierownikowi komérki kontrolowanej.

Kierownik komorki kontrolowanej w terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu moze
przedstawi¢ pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia odnosnie tresci protokotu.

W przypadku ziozenia wyjasnien lub zastrzezen do ustalen protokotu, kontrolujgcy sa
obowigzani rozpatrzy¢ wyjasnienia i w terminie 14 dni od ich otrzymania zajg¢ pisemne
stanowisko w sprawie. Na skutek analizy wyjasnien kontrolujgcy mogg dokona¢ zmiany lub
uzupetnienia tresci protokotu.

O wynikach kontroli Dyrektor Wydzialu informuje Prezydenta Miasta Plocka oraz
wiasciwego Zastepce Prezydenta, Skarbnika lub Sekretarza.

§8

Archiwizacja dokumentacji pokontrolnej

Dokumentacja pokontrolna przechowywana jest w Zespole, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt organdéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki oraz regulacjami
wewnetrznymi Urzedu.

Dokumentacja pokontrolna dotyczgca danej sprawy (tj. zawiadomienie, upowaznienie,
protokdt, pisma, wyjasnienia itp.) wraz ze spisem spraw przechowywana jest w metalowej
szafie w warunkach uniemozliwiajgcych dostep do niej osobom nieupowaznionym.

Dyrektor Wydzialu nadzoruje system zabezpieczenia i archiwizacji dokumentaciji
pokontrolne;j.



Zatgcznik nr 1 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej u 0séb fizycznych i prawnych
oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Ptocka.

Urzad Miasta Ptocka
ul. Stary Rynek 1
09-400 Ptock

Sygn. Dok. ......ccceeeneeen

PROTOKOL Nr.../c.../cererrennns

Dane Kontrolowanego:

Pracownik/cy/ urzedu gminy przeprowadzajacy kontrole, stanowisko, nr legitymaciji:

dziatajgcy na podstawie upowaznienia ..........ccccoeeeunen.ee czdnia .

Przedmiot, zakres i okres objety kontrola:

podatek od nieruchomosci/rolny/lesny/od $rodkdéw transportowych za .............. . rok, w tym:

Miejsce i czas przeprowadzonej kontroli:

Opis dokonanych ustalen faktycznych:

Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych dowodow okazanych w trakcie kontroli:

Ocena prawna sprawy bedacej przedmiotem kontroli:

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 . poz. 800)



Pouczenie:

Kontrolowany, ktéry nie zgadza sie z ustaleniami protokotu moze w terminie 14 dni od doreczenia
protokotu przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujac stosowne wnioski dowodowe (art. 291 § 1
Ordynacji podatkowej). W przypadku nieztozenia wyjasnien lub zastrzezen we wskazanym terminie
przyjmuje sie, ze kontrolowany nie kwestionuje ustalen kontroli (art. 291 § 3 Ordynacji podatkowej).
Kontrolowany ma prawo do ztozenia korekty deklaracji po zakonczeniu kontroli podatkowej (art. 81 w zw.
z art 81b § 1 pkt 2 lit. a Ordynacji podatkowej).

Jezeli w toku kontroli podatkowej ujawniono nieprawidtowosci, kontrolowany ma obowigzek
zawiadomienia organu podatkowego o kazdej zmianie swojego adresu dokonanej w ciggu 6 miesiecy od
dnia zakonczenia kontroli podatkowej. W razie niedopetnienia tego obowigzku postanowienie o wszczeciu
postepowania podatkowego uznaje sie za doreczone pod dotychczasowym adresem (art. 291b Ordynacji
podatkowej).

W przypadku ujawnienia przez kontrole podatkowa nieprawidtowosci co do wywigzywania sie przez
kontrolowanego z obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego oraz nieztozenia przez
podatnika deklaracji lub niedokonania przez niego korekty deklaracji w catosci uwzgledniajacej ujawnione
nieprawidtowosci, organ podatkowy wszczyna postepowanie podatkowe w sprawie, ktéra byia

przedmiotem kontroli podatkowej, nie pdzniej niz w terminie 6 miesiecy od zakonczenia kontroli (art.
165b. § 1 Ordynacji podatkowej).

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(data i podpis kontrolujgcego)

Pokwitowanie doreczenia protokotu*

(data) (podpis kontrolowanego/petnomocnika)

*wypetnia sie w przypadku osobistego doreczenia protokotu



