ZARZADZENIE Nr 20/2019
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 20 marca 2019 .

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego u oséb fizycznych i prawnych na terenie
Miasta Ostréda

Na podstawie art. 13 § 1 pkt 1, art. 281 § 1i 2, art. 282, 282 b i art. 283 § 1 pkt 2 Ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r, poz. 800 z zm.),
Burmistrz Miasta Ostréda zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure przeprowadzania kontroli podatkowej w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego u osoéb fizycznych i prawnych na terenie Miasta Ostrédy,
stanowigcg Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzania powierzam Skarbnikowi Miasta Ostroda.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr. 20/2019
Burmistrza Miasta Ostréda
z dnia 20 marca 2019 .

Procedura przeprowadzania kontroli podatkowej
u oséb fizycznych i prawnych na terenie Miasta Ostréda

§1
Postanowienia ogoine

1. Dziatania w zakresie kontroli podatkowej prowadzone sg przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie, pod kierunkiem Skarbnika Miasta Ostroda.

2. Podstawg prawng, na ktorej zostaty ustalone zasady przeprowadzania kontroli jest:

1) dziat VI Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018,
poz.800 z zm.) — zwany dalej Ustawa,

2) rozdziat 5 Ustawy z dnia 6 marca 2018 roku Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z 2018,
poz. 646 z zm.).

3. Celem kontroli jest:

1) weryfikacja powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,

2) weryfikacja rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania,

3) weryfikacja zgodnosci ze stanem faktycznym deklaraciji i informacji sktadanych przez
podatnikéw.

4. Przedmiotem kontroli sa:

1) powierzchnie gruntdw i sposob ich wykorzystywania,

2) powierzchnie uzytkowe budynkow lub ich czesci i sposob ich wykorzystywania,

3) budowle lub ich czeéci zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej.

5. Zadaniami kontroli sa:

1) czynnosci podejmowane u podatnikéw, bedgcych osobami fizycznymi, osobami
prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi, w tym spotkami nie posiadajgcymi
osobowosci prawnej,

2) dziatania ukierunkowane na wyjasnienie rozbieznosci w zakresie danych zawartych w
deklaracjach, lub informacjach, a stanem faktycznym,

3) stworzenie rejestru spraw przeprowadzanych kontroli, w tym zawiadomien,
upowaznien, protokotow oraz innej korespondenciji,

4) sporzgdzanie protokotéw z kontroli podatkowych,



5) przekazanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli podatkowych Skarbnikowi
Miasta Ostroda.

§2
Organizacja kontroli podatkowej
1. Kontrola podatkowa jest przeprowadzana w oparciu 0 przepisy ustawy o podatkach i
optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku leénym oraz § 1 ust. 2
niniejszego zatgcznika.
2. Planowanie kontroli podatkowej:

1) kontrola przeprowadzana jest na polecenie przetozonego w ramach kontroli dorazne;.

3. Do przeprowadzenia kontroli upowaznia imienna legitymacja stuzbowa, ktérej wzér
okreslony zostat w odrebnym zarzgdzeniu Burmistrza Miasta Ostroda.

4. Kontrole, co do zasady, prowadzone sg w zespotach trzyosobowych. Sktad osobowy
zostanie okreslony zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Ostréda.

5. Kontrolujacy zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji
uzyskanych w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych, ktére stanowig tajemnice
skarbowg w rozumieniu Ustawy. Dostep do powyzszych informacji posiada bezposredni
przetozony, Burmistrz Miasta Ostroda 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
zakonhczenia pracy w Zespole.

§3
Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa
1. Zespdt prowadzi dziatania kontrolne, w szczegolnosci w oparciu o ewidencje
podatnikbw oraz analize informacji i dokumentéw zrédtowych znajdujgcych sie w

zasobach Urzedu Miasta.

2. Do wspétpracy w powyzszym zakresie zobowigzane sg Wydzialy Urzedu, w
szczegoblnosci do udostepniania informacji w zakresie:

1) bazy danych podatnikéw bedacych osobami fizycznymi lub prawnymi,

2) ewidencji gruntéw i budynkow,

3) danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego bedacych w dyspozycji Starosty,
4) informacji dotyczacych wpisu nieruchomosci do rejestru zabytkow,

5) informacji dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
6) informacji dotyczgcych wydawania pozwolen na budowe,

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



8) wynajmu nieruchomosci nalezacych do Gminy Miejskiej Ostroda.

3. Forma pozyskiwania informacji (np. papierowa, elektroniczna, staty dostep
teleinformatyczny) uzgadniana jest przez Skarbnika Miasta Ostréda z witasciwym
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 szczegodlnosci na podstawie:

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

2) ustalenia aktualnych danych identyfikacyjnych kontrolowanego,

3) okreslenia okresu i zakresu objetego kontrola, daty rozpoczecia i zakonczenia
kontroli.

§4
Tryb i zasady przeprowadzania kontroli podatkowej

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

2. Kontrole podatkowg poprzedza doreczenie zawiadomienia, wystawionego wedtug
wzoru okreslonego w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw, podpisanego przez osobe na
podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta Ostroda.

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

4. Wszczecie kontroli nastepuje po doreczeniu kontrolowanemu imiennego
upowaznienia, wystawionego wedtug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw, udzielonego przez Burmistrza Miasta lub osobe go zastepujgca albo
Skarbnika Miasta oraz po okazaniu legitymacji stuzbowej. Przed wystawieniem
upowaznienia kontrolujgcy ma obowigzek zglosi¢ Przetozonemu Wydziatu wszelkie
okolicznosci, ktére mogg mie¢ wplyw na bezstronno$¢ jego postepowania, w
szczegolnosci okolicznosci okreslone w art. 130 Ustawy.

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

6. W ramach kontroli podatkowej kontrolujgcy upowazniony jest, w szczegdélnosci do:

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



2) zadania od podatnika udostepnienia akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentéw
zwigzanych z przedmiotem kontroli oraz do sporzadzania z nich odpiséw, kopii,
wyciggéw, notatek, wydrukow,

3) do wykonywania zdjec, filméw jak réwniez do zbierania innych dowodéw w zakresie
objetym kontrolg podatkows.

7. Kontrola powinna by¢ zakonczona bez zbednej zwitoki, jednak nie pézniej niz w
terminie wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli podatkowe;j.

8. Z czynnosci kontrolnych sporzgdza sie protokét w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach spetniajagcy wymagania okreslone w art. 290 Ustawy. Protokot jest
podpisywany przez zespdt kontrolny. Jeden egzemplarz jest przekazywany
kontrolowanemu za potwierdzeniem odbioru, a drugi jest dotgczany do sprawy. Wzor
protokotu okreslono w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury.

9. Poza protokotem, zespd6t kontrolny moze sporzadza¢ notatki stuzbowe, ktére
stanowig materiat uzupetniajgcy kontroli podatkowe;.

10. W przypadku ztozenia zastrzezen lub wyjasnien do ustaleh protokotu, kontrolujgcy
jest obowigzany rozpatrzy¢ zastrzezenia i w terminie 14 dni od ich otrzymania
zawiadomi¢ kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia. Projekt informacji jest
przedtozony do akceptacji Skarbnika Miasta Ostroda a nastepnie Informacja
podpisywana jest przez zespdt kontrolny.

11. W przypadku koniecznosci pozyskania wiedzy specjalistycznej niezbednej do
prawidtowej oceny stanu faktycznego bedgcego przedmiotem kontroli, Skarbnik Miasta
Ostréda moze wystgpi¢ do Burmistrza Miasta Ostréda o wyznaczenie specjalisty, tj.
osoby posiadajgcej takg wiedze sposrdd pracownikéw Urzedu Miasta.

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

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

§5
Postepowanie pokontrolne
1. Po zakonczeniu kontroli, poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem, kopia protokotu z
kontroli podatkowej przekazywana jest do Skarbnika Miasta Ostrdda, ktory podejmuje

dalsze czynnosci w sprawie.

2. Skarbnik Miasta Ostréoda informowany jest o etapach i wynikach postepowan
odwotawczych wszczetych przez podmioty kontrolowane.

§6

Archiwizacja dokumentacji pokontrolnej



1. Dokumentacja pokontrolna przechowywana jest w Wpydziale Finansowo -
Budzetowym, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt
organow gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

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

3. Przetozony Wydziatu nadzoruje system zabezpieczenia i archiwizacji dokumentaciji
pokontrolne;j.



Zatgcznik nr 1
do Procedury przeprowadzania kontroli podatkowej
u 0s6b fizycznych i prawnych na terenie Miasta Ostréda

Urzad Miejski
ul. Mickiewicza 24
14-100 Ostréda

adres osoby fizycznej/podmiotu

Pracownik(nicy) Urzedu przeprowadzajacy kontrole:
1. stanowisko
2. nrlegitymacji
3. dziatajgcy na podstawie upowaznienia ............. zdnia..............

Przedmiot, zakres i okres objety kontrola:
podatek od nieruchomosci/rolny/lesny za ............ rok, w tym:

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z zm.)



Protokot sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(data i podpis kontrolujgcego) (data i podpis kontrolowanego)

Pokwitowanie doreczenia protokotu*

(miejscowo$¢, data) (podpis kontrolowanego/petnomocnika)

*wypetnia sie w przypadku osobistego doreczenia protokotu

POUCZENIE

Kontrolowany, ktory nie zgadza sie z ustaleniami protokotu moze w terminie 14 dni od
doreczenia protokotu przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujgc stosowne wnioski
dowodowe (art. 291 § 1 Ordynacji podatkowej). W przypadku nie ztozenia 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 podatkowg nieprawidtowosci co do wywigzywania sie
przez kontrolowanego z obowigzkow wynikajgcych z przepisow prawa podatkowego oraz nie
ztozenia przez podatnika deklaracji lub niedokonanie przez niego korekty deklaracji w catosci
uwzgledniajgcej ujawnione nieprawidiowosci, organ podatkowy wszczyna postepowanie
podatkowe w sprawie, ktora byta przedmiotem kontroli podatkowej, nie pdzniej niz w terminie
6 miesiecy od zakonczenia kontroli (art.165b. § 1 Ordynacji podatkowe;j).



