ZARZ ADZENIE NR 31/2011
WOJITA GMINY WALIM

z dnia10 marca2011roku

w sprawie: ustalenia procedur przeprowadzania kontr oli finansowo-podatkowej w zakresie
podatku od nieruchomo $ci, podatku rolnego, podatku le  $nego, podatku od $rodkow
transportowych.

Na podstawie art.281 §1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa /tekst jednolity Dz. U. z
2005r. Nr 8 poz.60 ze zmianami/ Wéjt Gminy Walim zarzadza, co nastepuje:

81

Ustala sie ogolne procedury przeprowadzania kontroli finansowo-podatkowej w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych dla Gminy Walim
stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

82

Ustala sie procedure kontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od nieruchomosci,
podatek rolny i podatek lesny stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

83

Ustala sie procedure kontroli finansowo-podatkowej w zakresie informacji na podatek od nieruchomosci,
podatek rolny i podatek lesny stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

84

Ustala sie procedure kontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od srodkéw
transportowych stanowigca zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

85

Ustala sie plan kontroli podatkowej na rok 2011r. w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych zgodnie z zatagcznikiem nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

86

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman



Zalgcznik Nr 1do Zarzadzenia
Nr 31 /2011 Wéjta Gminy Walim
z dnia 10 marca 2011r.

Ogolne procedury przeprowadzania kontroli finansowo -podatkowej w zakresie podatku od
nieruchomo $ci, podatku rolnego, podatku le  $nego, podatku od $rodkéw transportowych

l. Podstawa prawna ustalenia zasad przeprowadzania kontroli podatkowej.
Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej uregulowane sg przepisami
Dziatu VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2005r. Nr
8 poz. 60 z p6zniejszymi zmianami).
Kontrola przedsiebiorcy jest rowniez regulowana przepisami Rozdziatu 5 ustawy z dnia 02
lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity: Dz. U z 2007r. Nr 155,
poz. 1095 z pdzniejszymi zmianami).
Il. Cel kontroli podatkowe;j.
1. Sprawdzenie wywigzania sie podatnikow z obowigzkéw 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 deklaraciji i informacji sktadanych przez
podatnikow w Urzedzie Gminy Walim, na ktorych cigzy obowigzek podatkowy.
5. Kontrola prawidtowosci poboru optat przez inkasentow.
M. Przedmiot kontroli podatkowe;j.
Powierzchnie gruntéw i sposéb ich wykorzystywania.
Powierzchnie uzytkowe budynkéw i sposob ich wykorzystywania.
Budowle zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej.
Srodki transportowe.
Dokumentacja ksiegowa w zakresie pkt.1-4.
V. Zadania kontroli podatkowe;j.
1. Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych u podatnikéw, ptatnikdw, inkasentéw oraz

a s~ e

nastepcow prawnych.

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

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

4. Wspotpraca z innymi organami podatkowymi, zmierzajaca do rzetelnego
przeprowadzenia kontroli.



VI.

Etapy przeprowadzania kontroli podatkowe;j.

1.
2.

No o s

9.

Plan kontroli podatkowe;j.
Przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu przeprowadzenia kontroli
podatkowe;j.
Powiadomienie podatnika o przewidywanej kontroli podatkowej z zastrzezeniem
art.282c ustawy Ordynacja podatkowa.

Przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnika.

Zakonczenie kontroli podatkowe;j.

Sporzadzenie protokotu z kontroli podatkowej.
Przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli podatkowej Wojtowi
Gminy Walim,
Podjecie dziatarh majacych na celu likwidacje niezgodnosci ustalonych w wyniku
kontroli podatkowe;j.

Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonych kontroli podatkowych.

Instrukcja przeprowadzania kontroli podatkowe;j.

1.

Kontrole podatkowg podejmuje sie z urzedu zgodnie z planem kontroli
przygotowanym przez Referat Finansowy w terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku
zatwierdzonym przez Wojta Gminy Walim i skonsultowanym ze Skarbnikiem Gminy.
Zatwierdzony plan kontroli na rok nastepny podlega podaniu do publicznej
wiadomosci w terminie do dnia 31 grudnia roku biezgcego. Plan kontroli na rok 2011
podaje sie do publicznej wiadomosci w terminie do 30 kwietnia 2011r.

W kazdym przypadku objetym planem kontroli podatkowej organ podatkowy dokonuje
analizy danych znajdujgcych sie w jego posiadaniu (dane z ewidencji podatkowe;j
Urzedu Gminy Walim oraz ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa Powiatowego.
Wéjt Gminy Walim na podstawie zarzadzenia powotuje sktad komisji do
przeprowadzenia kontroli podatkowej. Zespét kontrolujacy posiada legitymacije
stuzbowe oraz pisemne imienne upowaznienia.

Organ podatkowy zgodnie z art. 282 b ustawy Ordynacja podatkowa zawiadamia
kontrolowanego o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej przynajmniej na 7 dni
przed planowanym terminem kontroli. Podatnicy, ptatnicy, inkasenci oraz nastepcy
prawni moga, w formie pisemnej wyznaczy¢ osobe fizycznag, ktéra bedzie
upowazniona do ich reprezentowania w trakcie kontroli podatkowej oraz zgtosic te
osobe Wojtowi Gminy.

Wszczecie kontroli podatkowej nastepuje po doreczeniu kontrolowanemu lub osobie
go reprezentujgcej imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowe;j
oraz okazaniu legitymaciji stuzbowej. W przypadku podatnika bedgcego
przedsiebiorcg osoby kontrolujgce dokonujg wpisu w ksigzce kontroli o
przeprowadzeniu kontroli, ktorg przedsiebiorca jest obowigzany prowadzic,
przechowywa¢ a takze udostepnia¢ na zgdanie organu kontroli. Kontrola podatkowa
moze by¢ wszczeta bez upowaznienia, po okazaniu legitymaciji stuzbowej
kontrolowanemu lub osobie go reprezentujacej, w przypadku gdy okolicznosci
faktycznie uzasadniajg niezwtoczne podjecie kontroli. W tym przypadku imienne
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podatkowe]j dorecza sie kontrolowanemu
lub osobie go reprezentujgcej nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia wszczecia
kontroli podatkowe;j.



10.

Zakonczenie kontroli nastepuje w dniu doreczenia protokotu. Kontrola powinna byé
zakonczona bez zbednej zwloki, jednak nie pdzniej niz w terminie wskazanym w
upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli. O kazdym przypadku niezakonczenia
kontroli podatkowej w terminach wynikajacych z imiennego upowaznienia
kontrolujgcy obowigzany jest zawiadomié kontrolowanego podajgc przyczyny
przedtuzenia terminu oraz zakonczenia terminu kontroli wskazujgc nowy termin jej
zakonczenia.

Kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli w protokole, ktéry sporzadzany jest w
dwdéch egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza sie kontrolowanemu. Protokét
zawiera:

a) wskazanie kontrolowanego;

b) wskazanie 0s6b kontrolujacych;

C) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

d) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli;

e) opis dokonanych ustalen faktycznych;

f) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych dowodéw;

0) ocene prawna sprawy bedacej przedmiotem kontroli;

h) pouczenie o prawie ztozenia zastrzezen lub wyjasnien oraz prawie ztozenia
korekty deklaraciji;

i) pouczenie o obowigzku zawiadomienia organu podatkowego przez
kontrolowanego o kazdej zmianie swojego adresu dokonanej w ciggu 6 miesiecy od
dnia zakonczenia kontroli podatkowej, jezeli wtoku kontroli podatkowej ujawniono
nieprawidtowosci, oraz skutkach niedopetnienia tego obowigzku. Kontrolowany,
ktory nie zgadza sie z ustaleniami protokotu, moze w terminie 14 dni od dnia
doreczenia przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujac réwnoczesnie
stosowne srodki dowodowe. Po uptywie wyzej wskazanego terminu do ztozenia
zastrzezen lub wyjasnien uznaje sie, ze kontrolowany nie kwestionuje zapiséw
ustalen kontroli. W przypadku ztozenia zastrzezen lub wyjasnieh do protokotu
kontrolujacy ma obowigzek ustosunkowaé sie w terminie 14 dni oraz poinformowac
0 sposobie zatatwienia sprawy.

Dokumentacje z przeprowadzonej kontroli sktada sie Wéjtowi Gminy, ktéry
postanawia 0 wszczeciu postepowania podatkowego wyznaczajac jednoczesnie
osobe odpowiedzialng za prowadzenie postepowania.

Sporzadza sie roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli podatkowych do
31 marca roku nastepnego.

Poza protokotem, kontrolujacy moze sporzadzac¢ notatki stuzbowe, ktore stanowig
materiat uzupetniajacy do kontroli podatkowej. Stan faktyczny moze by¢ ponadto
utrwalony za pomocg aparatury rejestrujgcej obraz i dzwiek lub na informatycznych
nosnikach danych.

Poza planem kontroli podatkowej moga byé wszczynane kontrole podatkowe
dorazne.



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 31 /2011 Wéjta Gminy Walim z dnia
10 marca 2010r.

Procedura kontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od
nieruchomo $ci, podatek rolny i podatek le  $ny.

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

Il. Sprawdzenie deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym (czy podatnik
ztozyt deklaracje na prawidtowym druku, czy zastosowat stawki wynikajgce z
uchwaty Rady Gminy Walim, czy ustalona kwota podatku jest prawidtowo przez
podatnika naliczona).

lll. Sprawdzenie, czy dane z deklaracji zastaty uwzglednione w systemie

ewidencji podatkowej Urzedu Gminy.

IV. Sprawdzenie, czy podatnik do dnia zastosowania procedury kontrolnej skiadat w
urzedzie korekty deklaracji wraz z dotgczonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn
tej korekty . Ponadto dokonuje sie kontroli systemu ewidencji podatkowej w celu
sprawdzenia poprawnosci naniesionych korekt deklaracji podatkowych.

V. Sprawdzenie, czy podatnik reguluje naleznosci ustalone w deklaracji podatkowej:

1. w przypadku regulowania przez podatnika naleznosci ustalonych w
deklaracji podatkowej, stwierdzenia prawidtowosci zaksiegowania
dokonywanych wptat,

2. w przypadku nieuregulowania przez podatnika naleznosci ustalonych w
deklaracji podatkowej, stwierdzenie, czy zostaly naliczone odsetki
ustawowe za zwloke od zalegtosci podatkowych oraz czy egzekwowanie
wptat dokonywane jest zgodnie z Ordynacjg podatkowa. Ponadto, czy
prowadzone jest postepowanie podatkowe zmierzajace do
zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych.

VI. W ramach czynnosci sprawdzajacych:

1. Wezwanie podatnika do ztozenia w Urzedzie Gminy Walim

dokumentdéw, na

podstawie ktoérych zostala sporzadzona deklaracja podatkowa lub

korekta deklaracji jezeli zostata w urzedzie ztozona.

1.1. dokonanie analizy ztozonych dokumentow oraz ocena zapiséw
ztozonych w deklaracij;

1.2. w razie stwierdzenia w deklaracji bledéw rachunkowych badz
oczywistych omytek organ podatkowy dokonuje korekty deklaracji, z
zastosowaniem poprawek lub uzupetnien jezeli kwota korekty
nadptaty lub zwrotu podatku badz straty w wyniku obliczen nie
przekracza kwoty wynikajgcej z art. 274 Ordynacji podatkowej;

1.3. organ podatkowy zwraca sie do sktadajgcego deklaracje o jej
skorygowanie oraz ziozenia niezbednych wyjasnien, wskazujac
przyczyny, z powodu ktérych informacje zawarte w deklaracji budzag
watpliwosé;

1.4. w przypadku uchylania sie podatnika od zlozenia dokumentow,
wyjasnien lub zlozenia dokumentéw budzacych
watpliwos¢ wszczyna sie procedure wynikajacg z przepiséw Ordynaciji



podatkowej polegajaca na:

a) wydaniu postanowienia 0 wszczeciu postepowania
podatkowego;

b) wydaniu zawiadomienia o terminie kontroli;

c) okazaniu kontrolowanemu lub osobie reprezentujgcej

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz legitymaciji stuzbowe;j.
W przypadku kontroli przeprowadzanej u podatnika prowadzacego
dziatalno$¢ gospodarczg nalezy dokona¢ wpisu w ksigzce kontroli
bedacej w posiadaniu przedsiebiorcy,

d) okazaniu kontrolowanemu lub osobie reprezentujacej
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

e)sporzadzeniu protokotu kontroli w dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach, dostarczenie 1 egz. kontrolowanemu z pouczeniem o
mozliwosci dokonania korekty deklaracji w sytuacji stwierdzenia
rozbiezno$ci;

f) w przypadku ztozenia przez kontrolowanego zastrzezen
do protokotu organ podatkowy jest obowigzany w terminie 14 dni
ustosunkowaé sie do przedstawionych zastrzezenh;

s)] wydaniu postanowienia 0 mozliwosci wgladu do akt
sprawy oraz mozliwosci ustosunkowania sie do zgromadzonego
materiatu;

h) wydaniu przez organ podatkowy decyzji okreslajgcej kwote podatku.
VII. W przypadku nie ztozenia przez podatnika stosownych dokumentéw w celu
wydania decyzji podatkowej ma zastosowanie procedura podatkowa zgodnie z pkt.
14.



VI.

VII.

VIII.

Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 31/2011 Wojta Gminy Walim
z dnia 10 marca 2011r.

Procedura kontroli finansowo-podatkowej w zakresie informacji na podatek od
nieruchomo $ci, podatek rolny i podatek le  $ny.

Dokonanie weryfikacji os6b zobowigzanych do wptaty podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego ustalonego na podstawie decyzji oraz kontrola
rachunkowa naliczonego podatku.

Weryfikacja stawek podatkowych zgodnych z obowigzujgca uchwatg Rady Gminy Walim.
Kontrola terminu doreczenia decyzji ustalajgcej wysokos¢ podatku.

Weryfikacja danych majacych wptyw na podstawe naliczenia podatku oraz w przypadku
zlozenia korekty dokonanie zmian objetych korekta.

Kontrola systemu ewidencji podatkowej w zakresie zmian zgtaszanych przez podatnikéw
oraz zmian przekazywanych z ewidencji Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.
Kontrola terminu wplat naleznosci podatkowych wynikajacych z decyzji, w przypadku
opdznien z regulacja wptat kontrola naliczania odsetek oraz uruchamianie procedur
zwigzanych z postepowaniem podatkowym zmierzajacym do wykonania zobowigzan
podatkowych.

Analiza danych zawartych w bazie ewidencji podatkowej urzedu z ewidencja
prowadzong w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu w zakresie ewidencji

gruntow i budynkow.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci organ podatkowy wzywa podatnika do
zlozenia dokumentow w celu wyjasnienia nieprawidtowosci oraz zobowigzuje podatnika do
zlozenia korekty informacji. Jezeli podatnik uchyla sie od ztozenia dokumentow i wyjasnien
organ podatkowy wszczyna procedure wynikajaca z przepiséw Ordynacji podatkowe;j.
Kontrolowany ma prawo wgladu do zebranego materiatu dowodowego oraz do
wypowiedzenia sie w zakresie zebranych materiatéw.



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr 31/2011 Wéjta Gminy Walim

z dnia 10 marca 2011r.

Procedura kontroli finansowo-podatkowej w zakresie deklaracji na podatek od  $rodkow
transportowych.

I Weryfikacja ztozonych deklaracji pod wzgledem zachowania terminéw ustawowych
powodujacych powstanie, wygasniecie lub zmiane wysokosci zobowigzania
podatkowego.

Il. Analiza deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz z zastosowaniem stawki i
wzoru formularza wynikajgcego z rozporzadzenia Ministra Finansow.

II. Biezaca kontrola i aktualizacja systemu ewidencji podatkowej urzedu (analiza deklaracji,
korekt, informacji otrzymanych z Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego w
Waltbrzychu).

V. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci organ podatkowy wszczyna postepowanie
podatkowe z zachowaniem procedury wynikajacej z Ordynacji podatkowej.



Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia
Nr 31/2011 Wéjta Gminy Walim

z dnial0 marca 2011r.

Plan kontroli finansowo-podatkowej w zakresie podat ku rolnego, podatku
od nieruchomo s$ci, podatku le $nego, podatku od srodkoéw
transportowych na rok 2011r.

Miejscowos$é/ Sotectwo Termin kontroli

Dzie¢morowice, Julianéw

Glinno

Jugowice

Michatkowa

Niedzwiedzica

Olszynie, Podlesie

Rzeczka

Walim

Zagorze Slaskie




