ZARZADZENIE NR 12/2021
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

7 dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej u oséb
fizycznych i prawnych oraz powolania zespolu kontrolnego do przeprowadzania kontroli podatkowej na
terenie Miasta Grajewo

Na podstawie art. 281 § 1 Ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z2020r.
poz. 1325 z p6ézn. zm.), art. 47 ust.1 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw (Dz.U. z 2021 r.
poz. 162), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ przeprowadzania kontroli podatkowej w zakresie wywigzywania si¢
podatnikow z obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa podatkowego, rzetelnosci deklarowanych podstaw
opodatkowania, powszechno$ci i prawidlowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa podatkowego,
zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji sktadanych przez podatnikéw, stanowiaca zalacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powotuje Zespol Kontrolny w wymienionym nizej sktadzie:
1) Katarzyna Dabrowska — Przewodniczaca;
2) Halina Bogdan — Zastepca Przewodniczacego;
3) Kazimierz Milewski — Cztonek;
4) Katarzyna Wojstaw — Cztonek;
5) Bartosz Pietrzak — Cztonek.
2. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie kontroli podatkowej w sktadzie co najmniej 2 — osobowym.

§ 3. Kontroli nalezy dokona¢ zgodnie z przepisami dziatu VI ustawy z dn. 29 sierpnia 2009 r. Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z2020r. poz. 1325z pdzn. zm.), oraz w zakresie kontroli przedsigbiorcy zgodnie
z przepisami rozdziatu 5 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsi¢biorcow (Dz.U. z2021 r. poz. 162)
w terminach okreslonych w planie kontroli.

§ 4. 1. Plan kontroli podatkowej rokrocznie ustalany bgdzie odrebnym pismem.

2. Plan kontroli podatkowej, na wniosek Skarbnika Miasta, zatwierdza Burmistrz Miasta w terminie do
31 grudnia na rok nastepny.

3. Skarbnik Miasta moze wnioskowa¢ do Burmistrza Miasta o dokonanie zmian w planie kontroli
podatkowej. Zmiany planu kontroli podatkowej wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta.

4. Plan kontroli podatkowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Z realizacji rocznego planu kontroli podatkowej Skarbnik Miasta sporzadza sprawozdanie, ktore jest
przedktadane Burmistrzowi Miasta do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego po roku, ktérego plan kontroli
dotyczyt.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 6. Wykonanie zarzadzania powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/12 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 10 stycznia 2012 r. w sprawie
okreslenia zasad przeprowadzania kontroli w zakresie podatkoéw i optat lokalnych oraz ustalenie planu kontroli.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 12/2021
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 31 maja 2021 r.

Procedura przeprowadzania kontroli podatkowej u osob

fizycznych i prawnych na terenie Miasta Grajewo

§1
Cel kontroli podatkowej
1. Kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkow transportowych.
2. Kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji sktadanych przez podatnikow,

na ktoérych cigzy obowigzek podatkowy.

§2

Zadania kontroli podatkowej
1. Wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych u podatnikéw, ptatnikoéw oraz nastepcéOw prawnych,
bedacych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi, w tym
spotkami nie posiadajgcymi osobowosci prawne;.
2. Podejmowanie dziatan w celu wyjasnienia rozbieznosci w zakresie danych zawartych w
deklaracjach/informacjach a stanem faktycznym.
3. Prowadzenie rejestru spraw przeprowadzanych kontroli, w tym zawiadomien, upowaznien,
protokotéw oraz innej korespondencji.
4. Sporzadzanie protokotow z kontroli podatkowych.

5. Przekazanie protokoldow z przeprowadzonych kontroli podatkowych Skarbnikowi Miasta.

§3
Zakres kontroli podatkowej (w szczegolnoSci)
1. Powierzchnie gruntow i sposob ich wykorzystania.
2. Powierzchnie uzytkowe budynkow lub ich czgsci i sposob ich uzytkowania.
3. Budowle lub ich czesci zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;.

4. Posiadanie srodkéw transportowych.

§4

Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa
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1. Zespot Kontrolny prowadzi dziatania kontrolne, w szczego6lnosci w oparciu o ewidencje
podatnikow oraz analiz¢ informacji i dokumentéow zrodtowych znajdujacych si¢ w zasobach
Urzedu Miasta Grajewo.

2. Do wspotpracy w powyzszym zakresie zobowigzane sg poszczegolne wydziaty Urzedu, w
szczegblnosci do udostepniania informacji w zakresie:

1) bazy danych podatnikoéw bedacych osobami fizycznymi lub prawnymi;

2) ewidencji gruntow 1 budynkow,

3) danych zasobu geodezyjnego i kartograticznego bedacych w dyspozycji Starosty;

4) danych wiascicieli pojazdéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od $rodkow
transportowych;

5) informacji dotyczacych wpisu nieruchomosci do rejestru zabytkow;

6) informacji dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa;

7) informacji dotyczacych wydawania pozwolen na budowe;

8) informacji o decyzjach zezwalajagcych na uzytkowanie budynkéw uzyskiwanych od
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

9) wynajmu nieruchomosci nalezacych do Miasta Grajewo w celu prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze;.

3. Forma pozyskiwania informacji (np. papierowa, elektroniczna, telefoniczny, staly dostep
teleinformatyczny) uzgadniana jest przez Przewodniczacego Zespotu Kontrolnego z wlasciwym
kierownikiem komorki lub jednostki organizacyjnej, be¢dacej 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, Zesp6t Kontrolny zobowigzany jest do wytypowania
kontrolowanego, w szczegdlnosci na podstawie:

1) analizy decyzji w sprawie podatku, 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.

§5
Etapy przeprowadzania kontroli podatkowej
1. Skarbnik Miasta w porozumieniu z Burmistrzem Miasta oraz w uzgodnieniu z pracownikami

wymiaru podatkow przygotowuje projekt planu kontroli podatkowe;.
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2. Projekt planu kontroli podatkowej sporzadzany jest na okres roku kalendarzowego. Projekt
planu kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza Miasta.

3. W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, Burmistrz Miasta moze zarzadzi¢ kontrole
dorazna.

4. Kontrole podatkowa poprzedza dorgczenie zawiadomienia, wystawionego wedtug wzoru
okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 19 lipca 2019 r. w sprawie wzoru
zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej, podpisanego przez Burmistrza Miasta
Grajewo.

5. Kontrole podatkowa wszczyna si¢ nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz przed
uptywem 30 dni od dnia dor¢czenia zawiadomienia o zamiarze jej wszczecia. Wszczecie kontroli
przed uptywem 7 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia wymaga zgody kontrolowanego.

6. Nie zawiadamia si¢ o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej w przypadkach okre§lonych

w art. 282¢ ustawy — Ordynacja podatkowa.

7. Kontrola podatkowa przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza Miasta wedtug wzoru okreslonego Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
24 lipca 2019 roku w sprawie wzoru imiennego upowaznienia do przeprowadzania kontroli
podatkowe;.

8. Wszczecie kontroli podatkowej, nastepuje po doreczeniu kontrolowanemu lub osobie go
reprezentujacej upowaznienia do jej przeprowadzenia.

9. Kontrola podatkowa moze by¢ wszczeta bez upowaznienia, gdy okolicznosci faktyczne
uzasadniajg niezwtoczne podjecie kontroli.

10. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 9 upowaznienie dorgcza si¢ niezwtocznie lecz nie pdzniej
niz do 3 dni od daty wszczecia kontroli.

11. Czynnosci kontrolne dokonuje si¢ w obecnosci kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznione;j.

12. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego wstepu i poruszania si¢ w obiektach i
pomieszczeniach kontrolowanego. Kontrolujacy sg obowigzani do przestrzegania przepisow z
zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz dotyczacych
postepowania z informacjami zawierajacymi tajemnicg¢ ustawowo chroniong.

13. Kontrola podatkowa powinna zosta¢ zakonczona bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w
terminie wskazanym w upowaznieniu, uwzgledniajgc zapisy ustawy — Prawo przedsiebiorcow. O
kazdym przypadku niezakonczenia kontroli w terminie wskazanym w upowaznieniu kontrolujacy

zobowigzany jest zawiadomi¢ kontrolowanego, podajac przyczyny przedtuzenia terminu
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zakonczenia kontroli 1 wskazujgc nowy termin jej zakonczenia.

14. Przebieg kontroli dokumentuje si¢ w protokole.

15. Protokdt sporzadzany jest w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
protokotu kontrolujgcy dorgcza kontrolowanemu.

16. W przypadku zlozenia zastrzezen do tresci protokotu, kontrolujacy rozpatruje je i w terminie 14
dni powiadamia kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia, wskazujac w szczeg6dlnosci, ktore
zastrzezenia nie zostaty uwzglednione, wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

17. Z kopig protokolu z kontroli podatkowej zapoznaje si¢ Skarbnik Miasta i w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia postepowania podatkowego wyznacza osobe do jego
przeprowadzenia. W innym przypadku kopia protokotu kontroli zatagczana jest do akt podatnika.

18. W wuzasadnionych przypadkach, zgodnie z art. 286a ustawy — Ordynacja podatkowa,
kontrolujacy moze wezwa¢ wihasciwe organy do udzielenia pomocy lub asysty przy wykonywaniu
czynnosci kontrolnych.

19. Kontrolujacy zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w
trakcie wykonywania czynno$ci kontrolnych, ktore stanowig tajemnic¢ skarbowa. Dostep do
powyzszych informacji posiada Skarbnik Miasta, Burmistrz Miasta oraz inne osoby wylacznie jesli
wynika to z obowigzujacych przepisow prawa lub regulacji wewnetrznych Urzedu Miasta.
Obowigzek zachowania tajemnicy skarbowej istnieje takze w przypadku ustania zatrudnienia lub

zakonczenia pracy w Zespole Kontrolnym.

§6
Archiwizacja dokumentacji pokontrolnej
1. Dokumentacja pokontrolna przechowywana jest w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta
Grajewo, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt organdw gminy i
zwigzkow migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy.
2. Dokumentacja pokontrolna dotyczaca danej sprawy (tj. zawiadomienie, upowaznienie, protokot,
pisma, wyjasnienia itp.) wraz ze spisem spraw przechowywana jest w warunkach

uniemozliwiajgcych dostep do niej osobom nieupowaznionym.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 12/2021
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 31 maja 2021 r.

Grajewo, .......cceevvvennenns

ROCZNY PLAN KONTROLI PODATKOWEJ

Zgodnie z § 4 do Zarzadzenia Nr ...../21 Burmistrza Miasta Grajewo z dn. ............. 2021
r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej u oséb fizycznych i
prawnych oraz powotania zespotu kontrolnego do przeprowadzania kontroli podatkowej na terenie
Miasta Grajewo, przedktadam do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta Grajewo plan kontroli
podatkowej narok ...........

Zakresem kontroli podatkowej u podatnikéw jest podstawa opodatkowania zgodna
z ustawg z dn. 12 stycznia 1991 o podatkach i optatach lokalnych. W ............. r. kontrola

podatkowg objeci zostang podatnicy okresleni ponizej:

Przedmiot .

Adres L. Termin

Lp. | Nazwa kontrolowanego kontroli, jej ]

kontrolowanego kontroli

zaKkres

1.
2.
3.
4.
5.

Ponadto informuj¢, iz Burmistrz Miasta Grajewo zgodnie z postanowieniami ww.

Zarzadzenia moze zarzadzi¢, poza planem kontroli podatkowej, dorazne kontrole podatkowe.

Zatwierdzam Plan kontroli podatkowe;j

(Burmistrz Miasta)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 12/2021
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 31 maja 2021 r.

Grajewo, ..................

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ROCZNEGO PLANU KONTROLI

Zgodnie z § 5 do Zarzadzenia Nr ...../21 Burmistrza Miasta Grajewo z dn. ............. 2021
r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli podatkowej u oséb fizycznych 1
prawnych oraz powotania zespotu kontrolnego do przeprowadzania kontroli podatkowej na terenie
Miasta Grajewo, przedktadam Burmistrzowi Miasta Grajewo sprawozdanie z realizacji rocznego

planu kontroli podatkowej za rok .......... .

1. Zestawienie liczbowe wykonanych kontroli:

Liczba kontroli Liczba kontroli Liczba kontroli
planowanych wykonanych wykonanych poza planem

2. Osoby kontrolujace:
a)
b)
c)
d)
e)

3. Zakres kontroli:

Przedmiot

Ad T .

Lp. | Nazwa kontrolowanego res kontroli, jej ermln.

kontrolowanego kontroli

zakres

1.
2.
3.
4.
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Poza planem kontroli byly / nie byly przewidziane dorazne kontrole podatkowe.

4. Ustalenia z przeprowadzonych kontroli

5. Uwagi / dodatkowe objasnienia

(Skarbnik Miasta)

Zatwierdzam Sprawozdanie z realizacji rocznego planu kontroli podatkowej

(Burmistrz Miasta)
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