PREZYDENT MIASTA POCKA

Zarzadzenie nr 4874/2014
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 09 wrzesnia 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury dotyczacej zasad i trybu przeprowadzania kontroli
podatkowej u oséb fizycznych i prawnych w zakresie: podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od s$rodkow transportowych, optaty targowej na
terenie Miasta Gminy Plock oraz optaty skarbowej w komodrkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Ptocka.

Na podstawie § 24 ust. 16 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 3337/2013 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 08 lipca
2013 roku zmieniajgcym Zarzgdzenie Nr 2164/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26
wrzesnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka
oraz w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka (zmienionego Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Ptocka nr 3343/2013 z dnia 10
lipca 2013, nr 3498/2013 z dnia 09 wrzesnia 2013, nr 3908/2013 z dnia 10 grudnia
2013, nr 3949/2013 z dnia 18 grudnia 2013, nr 4177/2014 z dnia 11 lutego 2014, nr
4294/2014 z dnia 24 marca 2014), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedure dotyczacq zasad i trybu przeprowadzania kontroli podatkowej u
0sOb fizycznych i prawnych w zakresie: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od $rodkdw transportowych, optaty targowej na terenie Miasta
Gminy Ptock oraz optaty skarbowej w komadrkach organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.

§2

Wykonanie zarzadzania powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Ptocka.

§3

Tracg moc: Zarzadzenie nr 3477/09 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 24 czerwca 2009 r.
w sprawie: wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli prawidtowosci poboru,
dokumentowania zaptaty optaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu w komdrkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka oraz Zarzadzenie nr 5003/10 z dnia 23 sierpnia
2010 r. w sprawie: wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej w
zakresie: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od



$rodkow transportowych, optaty targowej, optaty od posiadania pséw oraz optaty
skarbowej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09.09.2014 r.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 4874/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 09 wrzes$nia 2014 r.

Procedura dotycz aca zasad i trybu przeprowadzania kontroli podatkowe  j u 0s6b
fizycznych i prawnych w zakresie: podatku od nieru chomo $ci, podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od srodkéw transportowych, optaty targowej na terenie M iasta Gminy

Ptock oraz optaty skarbowej w komoérkach organizacyj nych Urz edu Miasta Plocka.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

1. Procedura okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli podatkowej u 0séb fizycznych i
prawnych w zakresie: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,
podatku od srodkéw transportowych, optaty targowej oraz optaty skarbowej pobieranej w
komdrkach organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.

2. Celami kontroli podatkowej s3:

e kontrola wywigzywania sie podatnikdw z obowigzkéw opodatkowania wynikajgcych z
przepiséw ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku lesnym oraz ustawy
0 podatku rolnym

» kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania,

e kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji skltadanych przez
podatnikdbw na ktérych cigzy obowigzek podatkowy okreslonych w wyzej wymienionych
ustawach,

» kontrola prawidtowos$ci poboru optat przez inkasentow,
» optata skarbowa, prawidtowosc jej poboru, dokumentowanie zaptaty oraz trybu jej zwrotu w
komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta

3. Przedmiotami kontroli podatkowej s3:

* powierzchnie gruntow i sposoéb ich wykorzystania,

e powierzchnie uzytkowe budynkéw i sposéb ich wykorzystania,

* budowle zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

» dokumentacja dotyczgca powyzszych zakresow,

» dokumentacja dotyczgca posiadanych $rodkéw transportowych oraz same $rodki
transportowe,

» prawidtowo$¢ poboru optaty targowej przez inkasentow,

» opflata skarbowa oraz trybu jej zwrotu w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta.

4. Zadaniami kontroli podatkowej s3:

« wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych u podatnikow, platnikbéw, inkasentow oraz
pracownikéw komdérek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka,

e prowadzenie rejestrow przeprowadzanych kontroli, zawiadomien o zamiarze wszczecia
kontroli, upowaznien do kontroli, sporzgdzanie postanowienh i wezwan,

* sporzgdzanie protokotéw z kontroli podatkowych wraz z dokumentacjg oraz rocznych
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli podatkowych,



wspétpraca z innymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi
organami podatkowymi zmierzajgca do rzetelnego przeprowadzenia kontroli.

Rozdziat Il
Organizacja kontroli podatkowej i optaty skarbowej

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

Dziatania kontrolne prowadzone sg w oparciu o Roczny Plan Kontroli, ktérego projekt
opracowuje Dyrektor Wydziatu, nie pézniej niz do dnia 15 grudnia, a zatwierdza Prezydent
Miasta Ptocka. Plan Kontroli wynika z analiz dostepnych informacji prowadzonych przez
Zespo6t oraz z informacji kierowanych do Zespotu. Plan jest konsultowany z Wydziatem
Skarbu i Budzetu Urzedu Miasta Ptocka.

Ponadto dziatania kontrolne prowadzone sg w sposéb dorazny na podstawie wewnetrznych
analiz prowadzonych przez Zespot.

Zasadg jest wykonywanie dziatan kontrolnych w zespotach minimum dwuosobowych. W
wyjatkowych przypadkach, Dyrektor Wydziatu podejmuje decyzje o ich przeprowadzeniu
przez jednego pracownika Zespotu.

Wyznaczony kontrolujgcy jest zobowigzany zglosi¢ Dyrektorowi Wydziatlu przed
wystawieniem upowaznienia wszelkie okolicznosci, ktére mogg mie¢ wplyw na
bezstronnos¢ jego postepowania. Dyrektor Wydziatu wyznacza w takim przypadku inng
osobe do prowadzenia dziatan kontrolnych poprzez zmiane upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli podatkowej podpisywanego przez Prezydenta Miasta. W
szczegolnosci kontrolujgcy ma obowigzek zglosi¢é Dyrektorowi Wydziatu okolicznosci
okreslone w Dziale IV Rozdziat 2 art. 130 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja
podatkowa (zwanej dalej Ustawg).

Kontrolujgcy zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych, ktére stanowig tajemnice skarbowg w
rozumieniu Ustawy. Moze je przekazywaé wytgcznie innym osobom upowaznionym do
przeprowadzenia tej samej kontroli, osobom bedacych ich bezposrednimi przetozonymi
(Dyrektor Wydziatu, Prezydent Miasta), innym osobom wylgcznie jesli obowigzek taki
wynika z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub regulacji wewnetrznych
Urzedu Miasta. Obowigzek ten istnieje takze w przypadku ustania zatrudnienia lub
zakonczenia pracy w Zespole.

Kontrolujgcy posiada imienng legitymacje stuzbowa uprawniajgacg do przeprowadzania
kontroli podatkowych, ktérej wzor okreslony jest w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta
Ptocka.

Obowigzkiem kontrolujgcego jest prawidtowe przygotowanie sie do czynnosci kontrolnych,
ich rzetelne i obiektywne przeprowadzenie zgodnie z obowigzujgcym trybem, ustalenie
stanu faktycznego oraz rzetelne udokumentowanie poczynionych ustalen.

Dyrektor Wydzialu oprocz biezgcego informowania Prezydenta Miasta o realizacji i
wynikach kontroli, do konca stycznia kazdego roku sktada Prezydentowi Miasta pisemne
sprawozdanie z realizacji Rocznego Planu Kontroli oraz kontroli doraznych za rok
poprzedni.



Rozdziat 111
Pozyskiwanie informacji niezb ednych do prowadzenia dziata n kontrolnych

Zespot prowadzi dziatania kontrolne w szczego6lnosci w oparciu o zebranie i analize
informaciji znajdujgcych sie w zasobach komoérek i jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta.

. W szczegolnosci do przekazywania informacji do Zespotu zobowigzane sa:

Wydziat Skarbu i Bud zetu — w zakresie bazy danych podatnikéw bedacych osobami
fizycznymi lub prawnymi, teczek podatnikbw bedgcych osobami prawnymi, informacji o
decyzjach zezwalajgcych na uzytkowanie budynkéw uzyskiwanych od Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego,

Wydziat Geodezji - w zakresie Danych Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
bedacych w dyspozycji Starosty,

Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich ~ — w zakresie danych pojazdow podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od srodkéw transportowych i ich wtascicieli,

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow — w zakresie informacji dotyczgcych wpisu
nieruchomosci do rejestru zabytkdw,

Biuro Gospodarowania Mieniem Skarbu Pa Astwa — w zakresie informacji dotyczacych
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

Wydziat Strategii, Rozwoju Miasta, Urbanistyki i Ar  chitektury — w zakresie informacji
dotyczgcych wydawania pozwoleh na budowe,

Wydziat Gospodarowania Mieniem — w zakresie wynajmu nieruchomosci nalezgcych do
Gminy Miasta Plock w celu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

Forma pozyskiwania informacji (np. papierowa, elektroniczna, staly dostep
teleinformatyczny) uzgadniana jest odrebnie przez Dyrektora Wydzialu z wiasciwym
kierownikiem komoérki lub jednostki organizacyjnej, bedgcej dysponentem danego zasobu
informacyjnego. Dostep ten musi uwzglednia¢ wszelkie wymagania prawne kreslone w tym
zakresie oraz specyficzne dla zasobu wymagania bezpieczenstwa.

Rozdziat IV
Procedura przeprowadzania kontroli podatkowej

Zawiadomienie 0 wszczeciu postepowania kontrolnego podpisuje Dyrektor Wydzialu na
podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Plocka.

Kontrola podatkowa przeprowadzana jest przez kontrolerdw na podstawie imiennego
upowaznienia, wedtug wzoru okreslonego w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow,
udzielonego przez Prezydenta Miasta lub osobe go zastepujgca albo Skarbnika Miasta
oraz legitymacji stuzbowej.

Kontrola podatkowa prowadzona jest zgodnie z postanowieniami Dzialu VI Ustawy. W
przypadku, gdy podmiotem kontroli podatkowej jest przedsiebiorca, stosuje sie dodatkowo



postanowienia Rozdzialu 5 Ustawy z dnia 02 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej.

. W przypadku koniecznosci pozyskania wiedzy specjalistycznej niezbednej do prawidiowej
oceny stanu faktycznego bedgcego przedmiotem kontroli, kontrolujgcy za posrednictwem
Dyrektora Wydziatu na podstawie art. 286 8§ 1 pkt. 10 Ustawy moga wystgpi¢ do
Prezydenta Miasta o wyznaczenie biegtego, tj. osoby posiadajgcej takg wiedze sposrod
pracownikéw Urzedu Miasta. Osoba ta powolywana jest do wykonania czynnosci na
podstawie imiennego upowaznienia do kontroli podatkowej, o ktérym mowa w pkt 2
niniejszego Rozdziatu. Osoba ta jest zobowigzana takze do podpisania oswiadczenia o
zachowaniu tajemnicy skarbowe;.

. W przypadku ztozenia zastrzezen lub wyjasnien do ustalen protokotu, kontrolujgcy

rozpatruje je i w terminie 14 dni powiadamia kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia,
wskazujgc w szczegoélnosci, ktére zastrzezenia nie zostaly uwzglednione, wraz z
uzasadnieniem faktycznym i prawnym. Przed powiadomieniem kontrolowanego o sposobie
zatatwienia zastrzezen lub wyjasnien projekt odpowiedzi przedktadany jest do akceptaciji
Dyrektorowi Wydziatu.

. 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 karno - skarbowego.

Z czynnosci kontrolnych sporzgdzany jest protok6t w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach spetniajgcy wymagania okreslone w art. 290 Ustawy. Egzemplarz nr 1
przekazywany jest kontrolowanemu a egzemplarz nr 2 pozostaje w Zespole.

Rozdziat V
Post epowanie pokontrolne

Kopia protokotu z kontroli podatkowych przekazywana jest za potwierdzeniem odbioru do
Oddzialu Podatkéw i Optat Wydziatu Skarbu i Budzetu, ktéry podejmuje dalsze czynnosci w
sprawie lub nie podejmuje takowych w przypadku stwierdzenia w protokole braku
nieprawidtowosci.

. W systemie kwartalnym Dyrektor Wydziatlu Skarbu i Budzetu (Zastepca Skarbnika)

informuje Dyrektora Wydziatu o efektywnosci prowadzonych dziatan egzekucyjnych
wynikajgcych z przeprowadzonych przez Zespét kontroli. Na biezaco informuje on rowniez
Dyrektora Wydzialu o etapach i wynikach postepowan odwotawczych wszczetych przez
podmioty kontrolowane niezaleznie od stadiéw tych postepowan.

Rozdziat VI
Kontrola optaty skarbowej

Podstawe do prowadzenia kontroli optaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka stanowia:

. obowigzujgce przepisy ustawy o optacie skarbowej,



. obowigzujgce przepisy Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zaptaty oplaty
skarbowej,

. obowigzujgce postanowienia Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Plocka w sprawie
zatwierdzenia wzoréw pieczeci tekstowych do stosowania przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Plocka

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

Rozpoczecie dziatan kontrolnych nastepuje po doreczeniu kierownikowi kontrolowanej
komorki organizacyjnej upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Kontrolujgcy w trakcie swych czynnosci majg dostep do tresci wszelkich dokumentow
zawierajgcych dane osobowe.

Kontrole przeprowadza sie wg nastepujgcych kryteriow:

. prawidtowosci wysokosci kwotowej uiszczonej zaptaty optaty skarbowej od
dokonywanych czynnosci urzedowych,

. prawidtowosci wystawienia dowodu zaplaty i pozostawienia go w aktach sprawach lub
dokonania w tej kwestii odpowiedniej adnotacji na wniosku lub petnomocnictwie,

. prawidtowosci zastosowania odpowiedniej pieczeci do udokumentowania dokonania
optaty skarbowej oraz sporzgdzenia na niej odpowiedniej adnotacji potwierdzajgcej
zaptate optaty skarbowej,

. prawidtowosci umieszczenia pieczeci potwierdzajgcej zwolnienie lub wylgczenie z
obowigzku optaty skarbowej, jesli zachodzg prawne podstawy do zwolnienia lub
wytgczenia z jej uiszczenia,

. czy jest podstawa do zwrotu niestusznie pobranej optaty skarbowej w przypadku nie
dokonania czynnosci administracyjnej podlegajgcej optacie.

Przebieg i wynik kontroli zostajg udokumentowane w protokole z kontroli sporzgdzanym
przez kontrolerow, ktory zawiera:

. okreslenie celu prowadzonej kontroli,

. podstawe przeprowadzenia kontroli,

. wykaz przepisbw prawa i zarzgdzen Prezydenta Miasta Plocka bedacych
przedmiotem kontroli,

. wykaz 0sob udzielajgcych informacji kontrolujgcym ze strony komorki kontrolowanej,

. zakres dokumentéw bedacych przedmiotem kontroli,

. whnioski pokontrolne wraz z poleceniami pokontrolnymi,

. pouczenie kierownika kontrolowanej komérki o prawie do ziozenia wyjasnien do
protokotu ze wskazaniem terminu do ich ztoZenia,

. podpisy o0s6b kontrolujgcych oraz kierownika komoérki kontrolowanej wraz z
pieczeciami komorek kontrolujgcej i kontrolowane;j

Protokoét jest sporzadzany w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisywany przez
kontrolujgcych i kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej przeprowadzona byta kontrola.
Egzemplarz nr 1 pozostaje w kontrolowanej komdérce organizacyjnej, egzemplarz nr 2 jest
przechowywany w Zespole, egzemplarz nr 3 przekazywany jest Skarbnikowi Miasta.

Kierownik kontrolowanej komérki organizacyjnej, ktéry nie zgadza sie z ustaleniami
protokotu, potwierdza jego przyjecie i w terminie 7 dni roboczych od daty przedstawienia
mu protokotu przez kontrolujgcych moze przedstawi¢ pisemne zastrzezenia i wyjasnienia
odnosnie jego tresci do Dyrektora Wydziatu. Ten w ciggu 7 dni roboczych od daty ich
otrzymania jest zobowigzany je rozpatrzy¢ i zawiadomi¢ kontrolowanego o sposobie ich
rozpatrzenia.



Dyrektor Wydziatu informuje Prezydenta Miasta o wynikach prowadzonych kontroli optaty
skarbowej.

Rozdziat VI
Archiwizacja i udost epnianie dokumentacji pokontrolnej

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

Calos¢ dokumentacji pokontrolnej (tj. upowaznienie, protokot, pisma, wyjasnienia itp.)
uporzadkowana wraz ze spisem dokumentéw wigczana jest do odrebnego segregatora.

Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach
uniemozliwiajgcych dostep do niej osobom nieupowaznionym.

Dyrektor Wydziatu odpowiada za zorganizowanie i nadzér nad systemem zabezpieczenia i
archiwizacji dokumentacji pokontrolne;.



