PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie nr 3105 /2022
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 28 stycznia 2022 .

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej
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 2021 r. poz. 1540, 1598, 2076, 2105, 2262, 2328), art. 47 ust.1 Ustawy z dnia 6 marca 2018 .
Prawo przedsiebiorcéw (Dz.U. z 2021 r. poz. 162, 2105 z 2022 poz. 24) oraz § 10 ust. 1, § 24 ust. 16
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr
1166/2019 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta
Ptocka Regulaminu organizacyjnego (zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Ptocka: nr
1477/2020 z dnia 22 maja 2020 r., 1801/2020 z 30 wrzes$nia 2020 r., 2288/2021 z dnia 1 kwietnia
2021 r. oraz 2622/2021 z dnia 1 wrzesnia 2021 r., 2992/2021 z dnia 23 grudnia 2021r, 3030/2021
z dnia 31 grudnia 2021r.), zarzadzam co nastepuje:

g1
Wprowadzam procedure przeprowadzania kontroli podatkowej 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 4203/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 11 maja 2018 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej u o0séb fizycznych i prawnych na
terenie Miasta Plocka oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Ptocka.
84
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Ptocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 364 55 55, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3105/2022
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 28 stycznia 2022 r.

Procedura przeprowadzania kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka

oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Plocka

§1

Postanowienia ogélne

1. Kontrola podatkowa u oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej, a takze kontrola optaty skarbowej prowadzona jest przez
Wydziat Kontroli — Zespot Kontroli Podatkowej (zwany dalej Zespotem) Urzedu Miasta Plocka,
ktérego pracami kieruje Dyrektor Wydziatu Kontroli (zwany dalej Dyrektorem WKO).

2. Podstawg prawng przeprowadzania kontroli jest:

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa — zwana dalej Ustawg Op.
- Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw - zwana dalej Ustawag Pp.

3. Celem prowadzenia kontroli jest weryfikacja, w szczegdélnosci:

1)

2)

3)
4)

Powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych oraz opfat
lokalnych.

Zgodnosci ze stanem faktycznym deklaraciji i informacji sktadanych przez podatnikéw, na
ktorych cigzy obowigzek podatkowy.

Prawidtowosci poboru opfaty targowej przez inkasentow.

Prawidtowosci poboru optaty skarbowej, zaptaty oraz trybu jej zwrotu.

4. Przedmiotem kontroli jest w szczegdlno$ci:

Powierzchnia gruntéw i sposob ich wykorzystywania.

Powierzchnia uzytkowa budynkéw lub ich czeéci i sposob ich wykorzystywania.
Wartos¢ budowli lub ich czesci zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;j.
Srodki transportowe.

Ponoszenie optaty za odbiér odpadéw komunalnych.

Pobdr optaty targowej przez inkasentéw.

Dokumentowanie poboru, zaptaty oraz zwrotu opfaty skarbowe;j.

5. Do zadan kontroli nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

Przeprowadzanie postepowan kontrolnych u podatnikow, ptatnikdw, inkasentéw oraz
nastepcéw prawnych, bedgcych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi, w tym spdétkami nie posiadajgcymi osobowosci prawnej jak rowniez
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.

Prowadzenie dziatah w celu wyjasnienia rozbieznosci w zakresie danych zawartych
w deklaracjach/informacjach, a stanem faktycznym.

Sporzgdzanie dokumentacji oraz gromadzenie dowoddéw zwigzanych z przedmiotem
sprawy.

Sporzgdzanie protokotéw z postepowan kontrolnych.

Przekazanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli podatkowych do Skarbnika Miasta.



6) Prowadzenie rejestru spraw, zawiadomien, upowaznien, protokotdw oraz innej
korespondencii.

7) Wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta Plocka odnos$nie stwierdzonych ustalen
kontrolnych.

6. Kontrola podatkowa jest przeprowadzana w oparciu o przepisy:

- Ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych,

- Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

- Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,

- Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.

7. Kontrola optaty skarbowej jest przeprowadzana w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 16 listopada
2006 r. o optacie skarbowe;j.

§2

Organizacja kontroli podatkowej

1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Planu
Kontroli przedtozonego przez Dyrektora WKO w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku.

2. Kontrole opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przeprowadza sie na wniosek
kierownika wtasciwej komérki organizacyjne;j.

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

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

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

6. Dyrektor WKO sktada Prezydentowi Miasta Sprawozdanie z realizacji rocznego planu Kontroli
do dnia 31 stycznia kazdego roku.

§3

Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa

1. Kontrole przeprowadza sie po uprzednim dokonaniu analizy prawdopodobiefAstwa naruszenia
prawa.

2. Analiza obejmuje identyfikacje obszaréw podmiotowych i przedmiotowych, w ktorych ryzyko
naruszenia przepisow jest najwieksze, w szczegdlnosci:
a) wyniki dotychczasowych ustalen przeprowadzonych przez wydziaty merytoryczne,
b) dostepne dane, dokumenty oraz ewidencje znajdujgce sie w zasobach Urzedu Miasta,
c) inne dostepne informacje i zgtoszenia dotyczgce nieprawidlowosci w podmiotach
funkcjonujgcych w kontrolowanym obszarze,
d) decyzje w sprawie podatku od nieruchomosci, deklaracje/informacje na podatek, dane
z ewidencji gruntéw i budynkéw, map geodezyjnych, innych dokumentow,
e) wizje lokalne w terenie.

3. Zespot prowadzi dziatania kontrolne w oparciu o ewidencje podatnikow po ustaleniu aktualnych
danych identyfikacyjnych kontrolowanego.



4. Do wspotpracy w powyzszym zakresie zobowigzane sg Wydziaty Urzedu, w szczegdlnosci do
udostepniania informacji w zakresie:

- bazy danych podatnikéw bedacych osobami fizycznymi lub prawnymi,

- ewidencji gruntow i budynkow,

- danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego bedacych w dyspozycji Starosty,

- danych wiascicieli pojazdow podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od Srodkéw
transportowych,

- informacji z ewidenciji pesel,

- informacji z ewidencji mieszkancow,

- rejestru zabytkow,

- informacji dotyczacych wydawania pozwolen na budowe,

- decyzji zezwalajgcych na uzytkowanie budynkow od Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego,

- dzierzawy lub najmu nieruchomosci nalezgcych do Gminy Miasta Ptock lub Skarbu Panstwa.

5. Forma pozyskiwania informacji (np. papierowa, elektroniczna, staty dostep teleinformatyczny)
uzgadniana jest przez Dyrektora Wydziatlu z wtasciwym kierownikiem komorki lub jednostki
organizacyjnej, bedacej dysponentem danego zasobu informacyjnego. Dostep musi uwzgledniaé
wszelkie wymagania prawne okreslone w tym zakresie oraz specyficzne dla zasobu wymagania
bezpieczenstwa.

6. Ustalenia z analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa dokumentowane sg na Formularzu
nr 1 stanowigcym zatgcznik do niniejszej procedury.

§4

Tryb i zasady przeprowadzania kontroli podatkowej

1. Obowigzkiem kontrolujacego jest prawidtowe i obiektywne przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych zgodnie z obowigzujgcym przepisami, ustalenie stanu faktycznego oraz witasciwe
udokumentowanie poczynionych ustalen.

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

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

4. Wszczecie kontroli nastepuje po doreczeniu kontrolowanemu imiennego upowaznienia,
wystawionego wediug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw, udzielonego
przez Prezydenta Miasta lub osobe go zastepujgca albo Skarbnika Miasta oraz po okazaniu
legitymacji stuzbowej. Przed wystawieniem upowaznienia kontrolujgcy ma obowigzek zgtosi¢
Dyrektorowi WKO wszelkie okolicznosci, ktéore mogg mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego
postepowania, w szczegolnosci okolicznosci okreslone w art. 130 Ustawy Op.

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 zwitoki, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od
wszczecia kontroli.

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

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

- do zgdania od podatnika udostepnienia akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentéw zwigzanych
z przedmiotem kontroli oraz do sporzgdzania z nich odpiséw, kopii, wyciggow, notatek, wydrukow,
- do wykonywania zdje¢, filméw jak réwniez do zbierania innych dowodow w zakresie objetym
kontrolg podatkows.



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

8. Kontrolujgcy dokumentuje dowody, ktdére mogag przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy,
w szczegdlnosci dotyczace:

- czynnosci z przeprowadzonych ogledzin w postaci protokotu, ktérego wzér okreslono na
Formularzu nr 2 stanowigcy zatgcznik do niniejszej Procedury,

- czynnosci z przestuchania swiadkéw w postaci protokotu, ktérego wzoér okreslono na Formularzu
nr 3 stanowigcym zatgcznik do niniejszej Procedury,

- o$wiadczenia kontrolowanego bedgcego dowodem w sprawie zgodnie ze wzorem okreslonym na
Formularzu nr 4 stanowigcym zatgcznik do niniejszej Procedury.

9. Z czynnosci kontrolnych sporzgdza sie protokét w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach
spetniajgcy wymagania okreslone w art. 290 Ustawy Op. Projekt protokotu przedktadany jest do
akceptacji Dyrektorowi WKO, a nastepnie Protokét jest podpisywany przez zespét kontrolny. Jeden
egzemplarz jest przekazywany kontrolowanemu za potwierdzeniem odbioru, a drugi jest dotgczany
do sprawy. Wzor protokotu okreslono na Formularzu nr 5 stanowigcym zatgcznik do niniejszej
Procedury.

10. Zespot kontrolny moze sporzadza¢ notatki stuzbowe, ktére stanowig materiat
uzupetniajgcy postepowania kontrolnego.

1. W przypadku ztozenia zastrzezen lub wyjadnieh do ustaleh protokotu, kontrolujgcy jest
obowigzany rozpatrzy¢ zastrzezenia i w terminie 14 dni od ich otrzymania zawiadomi¢
kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia. Projekt informacji przedkiadany jest do akceptac;ji
Dyrektorowi WKO, a nastepnie Informacja podpisywana jest przez zespot kontrolny.

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

13. W przypadku, gdy kontrolowany w trakcie czynnosci kontrolnych udaremnia lub utrudnia
wykonywanie czynnos$ci stuzbowej, kontrolujgcy za posrednictwem Dyrektora WKO mogg wnosic¢
do Prezydenta Miasta o skierowanie wniosku do Naczelnika Urzedu Skarbowego o wszczecie
postepowania przygotowawczego w sprawie popetnienia wykroczenia/przestepstwa skarbowego.

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

§5

Kontrola przedsiebiorcy

1. Zasady kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcow okreslono w Ustawie z dnia
6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw.

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

3. Organ kontroli zawiadamia przedsigbiorce o zamiarze wszczecia kontroli.

4, Zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli nie dokonuje sie, w przypadku gdy
przeprowadzenie kontroli jest niezbedne dla przeciwdziatania popetnieniu przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego lub zabezpieczenia dowoddéw jego popetnienia, jak
réowniez w przypadku gdy przedsiebiorca nie ma adresu zamieszkania lub adresu siedziby lub
doreczanie pism na podane adresy byto bezskuteczne lub utrudnione.



5. Kontrole wszczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej 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 by¢ wszczeta
przed uptywem 7 dnia od dnia doreczenia zawiadomienia.

6. Kontrolujgcy przyjmuje od kontrolowanego przedsiebiorcy oswiadczenie dotyczace
rozmiaru prowadzonej dziatalnosci. Wzoér oswiadczenia okreslono na Formularzu nr 6
stanowigcym zatgcznik do niniejszej Procedury.

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

a) mikro przedsiebiorcéw — 12 dni roboczych;

b) matych przedsiebiorcéw — 18 dni roboczych;

c) srednich przedsiebiorcéw — 24 dni roboczych;

d) pozostatych przedsiebiorcéw — 48 dni roboczych.

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

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

10. Zakres kontroli nie moze wykracza¢ poza zakres wskazany w upowaznieniu.

1. Czynnosci kontrolnych dokonuje sie w obecnosci kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznione;.

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

13. Za zgodg 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.

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

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

16. Jezeli wyniki kontroli wykazaty 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 przekracza¢ 7 dni, ktérych nie wlicza sie do czasu,
o ktérym mowa w pkt 14.

17. Kontrolujgcy zobowigzany jest do dokonania wpisu w Ksigzce kontroli odnosnie wszczetej
kontroli.



18. Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokét kontroli w dwéch egzemplarzach.

19. Przedsiebiorca moze wnie$¢ sprzeciw wobec podjecia i wykonywania przez organy
kontroli czynnosci z naruszeniem przepiséw art. 48, art. 49 , art. 50 ust. 1 i 5, art. 51 ust.1, art. 54
ust. 1, art. 55 ust. 1i 2 oraz art. 58 ustawy Pp. Sprzeciw wymaga uzasadnienia.

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

a) odstgpieniu od czynnosci kontrolnych;

b) kontynuowaniu czynnosci kontrolnych.

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

22. Ogolny schemat kontroli podatkowej przedsiebiorcy stanowi instrukcja P-2/In-60
zatwierdzona w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. Tres¢ instrukcji umieszczona jest
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§6

Postepowanie pokontrolne

1. Po zakonczeniu kontroli, kopia/skan protokotu z kontroli podatkowej przekazywana jest do
Skarbnika Miasta, ktory podejmuje dalsze czynnosci w sprawie.

2. Za kazde potrocze roku kalendarzowego do Dyrektora WKO przekazywana jest informacja
z Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci o efektywnosci dziatan wynikajacych z przeprowadzonych
kontroli.

3. Dyrektor WKO informowany jest o etapach i wynikach postepowan odwotawczych
wszczetych przez organy odwotawcze na wniosek podmiotoéw kontrolowanych.
§7

Kontrola oplaty skarbowej

1. Kontrola optaty skarbowej oraz tryb jej zwrotu w komdrkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Ptocka jest przeprowadzana w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa o optacie skarbowej
oraz uregulowania wewnetrzne Urzedu Miasta Ptocka.

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

3. Rozpoczecie dziatah kontrolnych nastepuje po przedstawieniu kierownikowi komorki
kontrolowanej upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

4. Kontrolujgcy majg prawo wglgdu do dokumentdéw oraz wszelkich innych Zrédet informaciji
i materiatdw potrzebnych do ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem przepiséw o ochronie
tajemnic ustawowo chronionych oraz do sporzgdzania z tych dokumentéw odpiséw i kopii.

5. Kontrole przeprowadza sie wg nastepujgcych kryteriow:
a) prawidlowosci kwoty uiszczonej zaptaty optaty skarbowej od dokonywanych
czynnosci urzedowych,
b) prawidtowosci wystawienia dowodu zaptaty i pozostawienia go w aktach sprawy lub
dokonania w tej kwestii odpowiedniej adnotacji na wniosku lub petnomocnictwie,
c) prawidlowosci dokonania odpowiedniej adnotacji potwierdzajgcej zaptate optaty
skarbowej,



d) prawidlowosci zastosowania zwolnienia lub wytgczenia z obowigzku uiszczenia optaty
skarbowej,
e) prawidtowosci ustalenia podstawy do zwrotu pobranej optaty skarbowe; .

6. Wynik kontroli zostaje udokumentowany w protokole z kontroli, ktéry zawiera:

a) zakres i okres objety kontrolg,

b) podstawe przeprowadzenia kontroli,

c) wykaz przepisow prawa i zarzgdzen Prezydenta Miasta Plocka regulujgcych
powyzszy zakres,

d) wskazanie oséb odpowiedzialnych oraz oséb udzielajgcych informacji ze strony
komorki kontrolowane;j,

e) okreslenie dokumentéw bedacych przedmiotem kontroli,

f)  wnioski pokontrolne wraz z zaleceniami pokontrolnymi,

g) pouczenie kierownika komorki kontrolowanej o prawie do ztozenia wyjasnien do
protokotu we wskazanym terminie,

h)  podpisy os6b kontrolujgcych oraz Dyrektora WKO.

7. Protokét jest sporzadzany w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, podpisywany przez
kontrolujgcych i Dyrektora WKO oraz przekazywany za pokwitowaniem kierownikowi komorki
kontrolowane;.

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

9. W przypadku ztozenia wyjasnieh lub zastrzezen do tresci ustalen protokotu, kontrolujgcy sg
obowigzani rozpatrzy¢ wyjasnienia i w terminie 14 dni od ich otrzymania zajg¢ pisemne stanowisko
w sprawie. Na skutek analizy wyjasnieh kontrolujgcy mogg dokonac zmiany lub uzupetnienia tresci
protokotu.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, o wynikach kontroli Dyrektor WKO informuje
Prezydenta Miasta Ptocka oraz wiasciwego Zastepce Prezydenta, Skarbnika lub Sekretarza.

§8

Archiwizacja dokumentacji pokontrolnej

1. Dokumentacja pokontrolna przechowywana jest w Zespole, zgodnie 2z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

2. Dokumentacja pokontrolna dotyczgca danej sprawy (ij. zawiadomienie, upowaznienie,
protokot, dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych dowoddw, pisma, wyjasnienia itp.) wraz ze
spisem spraw przechowywana jest w metalowej szafie w warunkach uniemozliwiajgcych dostep do
niej osobom nieupowaznionym.

3. Dyrektor WKO nadzoruje system zabezpieczenia i archiwizacji dokumentacji pokontrolne;.



Formularz nr 1 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Ptocka

ANALIZA NARUSZENIA PRAWA

LP. Nazwa Osoba Adres Rodzaj Okres Rodzaj Data Data
podatnika fizyczna nieruchomosci podatku kontroli | rozbieznosci / rozpoczecia zakonczeni

/osoba N/R/L/T Data wizji w kontroli a kontroli
prawna terenie

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Data:




Formularz nr 2 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Ptocka

Ptock, dnia ........ccoeeveivinnnne r.

Sygn. SpPrawy......cccceeeveenne

(oznaczenie strony — kontrolowanego, adres)

PROTOKOL OGLEDZIN

Na podstawie art. 172 § 1 i § 2 ust. 3 w zwigzku z art. 286 § 1 ust. 3 Ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U....) oraz Upowaznienia Prezydenta Miasta

Plocka Nr .. Z dnia ..., . do przeprowadzenia kontroli
podatkowej SRS . (dane
identyfikacyjne KONtrolOWANEGO0), ....cccieiieiiiie ettt ettt e s s te e nteesaee s .
....................................................................................................................... . (adres zamieszkania)

(TN [T el g Yo a o 1= .(adres)
Kontrolujacy:

L (imie i Nazwisko) = e
(Stanowisko), .....ccccevcvieeiciis e .(nr legitymacji stuzbowej)

2 e (imie i Nazwisko) - .
(StanoWISKO), ..cccevveiieiiieii e .(nr legitymacji stuzbowej)

Z UAZIQEIM oo e e .(nazwa formacji)

w obecnosci:

L e (imie i nazwisko

2 e ae e —r e neanar e e e e anns (imie i nazwisko



Formularz nr 2 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Ptocka

dokonat/li ogledzin:

.............................................................................................................................. .(przedmiot ogledzin)
.............................................................................................................................. .(przedmiot ogledzin)
.............................................................................................................................. .(przedmiot ogledzin)
Wynik ogledzin:

Sporzadzono dokumentacje fotograficzng :

tak / nie

Uwagi zgtoszone przez osoby obecne przy czynnosciach ogledzin:

Protokdt sporzadzono w jednym egzemplarzu.

(data i podpis osoby obecnej przy ogledzinach) (podpis kontrolujgcego)

(data i podpis osoby obecnej przy ogledzinach) (podpis kontrolujgcego)

Omowienie odmowy udziatu lub braku podpisu 0sob biorgcych udziat w ogledzinach:



Formularz nr 2 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Ptocka

Zatacznik do protokotu ogledzin

Pomiary

Oswiadczam, ze dokonane pomiary zostaty przeprowadzone w mojej obecnosci oraz ze sg
zgodne ze stanem faktycznym. Niniejszym nie wnosze zastrzezen do wynikdw pomiarow oraz
do sposobu ich przeprowadzenia.

(data) (podpis kontrolowanego)



Formularz nr 3 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru opfaty skarbowej w Urzedzie Miasta Plocka

Protokot
przeprowadzenia dowodu z zeznan $wiadka

Na podstawie art. 180, 196, 296 § 1 pkt 9 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz.U. z ....... ),

w dniu 2021r. w Plocku przyjeto zeznanie s$wiadka

w postepowaniu kontrolnym prowadzonym na podstawie upowaznienia

nr Prezydenta Miasta Ptocka.

Obecni:

Osoby przyjmujace zeznanie:

1. - nr leg. Stuzbowej
2. - nr leg. Stuzbowej
Swiadek

legitymujacy sie dowodem osobistym

Zam.

Wezwany/a w charakterze swiadka Pana/i

zam. p.staty

pob.czasowy

Stosownie do art. 196 § 3 ustawy Ordynacja podatkowa Swiadek zostat uprzedzony/a o
prawie odmowy zeznan i odpowiedzi na pytania oraz o odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych zeznan okreslonym w:

- art. 196 § 1 Ordynacji podatkowej ,Nikt nie ma prawa odmoéwi¢ zeznan w charakterze
$Swiadka, z wyjatkiem matzonka strony, wstepnych, zstepnych i rodzenstwa strony oraz
powinowatych pierwszego stopnia, jak rowniez osoéb pozostajacych ze strong w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli. Prawo odmowy zeznan trwa takze po ustaniu
matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.”

- 196 § 2 Ordynacji podatkowej ,Swiadek moze odmdwié¢ odpowiedzi na pytania, gdy
odpowiedz mogtaby narazi¢ jego Iub jego bliskich wymienionych w § 1 na
odpowiedzialno$¢ karng, karng skarbowa albo spowodowa¢ naruszenie obowigzku
zachowania ustawowo chronionej tajemnicy zawodowej.”

- art. 233 § 1 Kodeksu karnego ,Kto, sktadajac zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w
postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.”

- art. 233§ 1a Kodeksu karnego ,Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 1 zeznaje
nieprawde lub zataja prawde z obawy przed odpowiedzialnoscig karng grozacg jemu
samemu lub jego najblizszym,

podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.”



Formularz nr 3 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru opfaty skarbowej w Urzedzie Miasta Plocka

Swiadek oéwiadczyt/a co nastepuje:

Protokot odczytano i podpisano.

Swiadek po zapoznaniu sie z trescig protokotu nie wnosi zadnych uwag.

(data) (podpis Swiadka)

Podpisy osdb obecnych, biorgcych udziat
w czynnosci urzedowej:




Formularz nr 4 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Ptocka

OSWIADCZENIE PODATNIKA
W SPRAWIE ..couciuearuersasasssssssnsssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsassnssnssnnss
Stosownie do art. 180 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z
......) organ podatkowy odbiera niniejsze oswiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za fatszywe zeznania jako dOWOd W SPraWi€ NI wcvesrsressssssassssssassssssassssasassnsasannns
Nazwisko i Imie sktadajacego OSWIAACZENIE 1uiuuirieiii it e et e e e e neerens
Data urodzenia
FaNe [t 4= o g 11 (o (o)1= o V- T O
Adres ZamieSzZKania  cooiuiii i e
Adres do korespondencji (jezeli jest inny niz adres zamieszkania)

POUCZENIE

Zgodnie z art. 196 § 3 Ordynacji podatkowej, stronie przystuguje prawo odmowy zeznan i
odpowiedzi na pytania.

Zgodnie 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z ...), kto sktadajac
zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

TRESC OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScig art. 233 § 1 Kodeksu karnego o
odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania.

(data i podpis zobowigzanego)



Formularz nr 5 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru opfaty skarbowej w Urzedzie Miasta Plocka

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

Sygn. DokK. ......ceeveeeiinn

PROTOKOL Nr.../c./ ceernnrnns

Dane Kontrolowanego:

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

dziatajacy na podstawie upowaznienia ..........ccccceeveennnn. zdnia ..o .

Przedmiot, zakres i okres objety kontrola:

podatek od nieruchomosci/rolny/lesny/od srodkdw transportowych za .............. . rok, w
(072 11 SR .

Miejsce i czas przeprowadzonej kontroli:

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:

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

Opis dokonanych ustalen faktycznych:

Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych dowodéw okazanych w trakcie
kontroli:

Ocena prawna sprawy bedacej przedmiotem kontroli:



Formularz nr 5 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru opfaty skarbowej w Urzedzie Miasta Plocka

Pouczenie:

Kontrolowany, ktéry nie zgadza sie z ustaleniami protokotu moze w terminie 14 dni od doreczenia
protokotu przedstawié¢ 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 o0 wszczeciu postepowania podatkowego wuznaje sie za doreczone pod
dotychczasowym adresem (art. 291b Ordynacji podatkowej).

W przypadku ujawnienia przez kontrole podatkowg nieprawidtowosci co do wywigzywania sie przez
kontrolowanego z obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa podatkowego oraz nieziozenia
przez podatnika deklaracji lub niedokonania przez niego korekty deklaracji w catosci
uwzgledniajacej ujawnione nieprawidtowosci, organ podatkowy wszczyna postepowanie podatkowe
w sprawie, ktéra byta przedmiotem kontroli podatkowej, nie pdzniej niz w terminie 6 miesiecy od
zakonczenia kontroli (art. 165b. § 1 Ordynacji podatkowej).

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

(data i podpis kontrolujgcego)

(data i podpis kontrolujgcego)

Pokwitowanie doreczenia protokotu*

(data) (podpis kontrolowanego/petnomocnika)

*wypeftnia sie w przypadku osobistego doreczenia protokotu



Formularz nr 6 do Procedury przeprowadzania
kontroli podatkowej na terenie Miasta Ptocka
oraz poboru optaty skarbowej w Urzedzie Miasta Ptocka

Ptock, dnia ................

Podatnik (numer identyfikacyjny)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz.
U. z ......), czas trwania wszystkich kontroli organu kontroli u przedsiebiorcy w jednym roku
kalendarzowym nie moze przekracza¢ w odniesieniu do:
1. mikroprzedsiebiorcéw - 12 dni roboczych;
2. matych przedsiebiorcow - 18 dni roboczych;
3. $rednich przedsiebiorcow - 24 dni roboczych;
4

. pozostatych przedsiebiorcéw - 48 dni roboczych.

W zwigzku z art. 7 ust. 1 w/w ustawy oswiadczam, ze podmiot ktory reprezentuje jest:

do reprezentacji przedsiebiorcy)



