Zatacznik do Zarzadzenia Nr 112/03/2020
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski z dnia 3 marca 2020 r.

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

§1

Postanowienia ogolne

1. Dziatania w zakresie kontroli podatkowej podatku od nieruchomo$ci, podatku rolnego i podatku
leSnego prowadzone sg przez pracownikow Referatu Podatkow Urzedu Miasta Starogard Gdanski,
zwanych dalej Zespotem,

2. Podstawe prawng przeprowadzania kontroli podatkowej stanowi:
1) Dziat VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900
z pozn. zm.) — zwana dalej Ustawa.
2) Rozdziat 5 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. z 2019 r. poz.
1292 z pdzn. zm.).

3. Celem kontroli jest:

1) Sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji) w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego — kazda deklaracja (informacja) powinna
by¢ zarejestrowana w systemie teleinformatycznym SIDAS.

2) Stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji).

3) Ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci danych
w przediozonych deklaracjach (informacjach), tj. w szczegdlnosci zgodnosci
zadeklarowanej powierzchni gruntéw i budynkéw ze stanem w ewidencji gruntéw i
budynkéw Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim, z umowami dzierzawy
gruntéw i budynkéw gminnych otrzymywanych z Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i
Rolnictwa Urzedu Miasta Starogard Gdanski, z dokumentacjg otrzymywang od
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Starogardzie Gdanskim.

4. Przedmiotem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) Powierzchnie gruntéw i sposob ich wykorzystania.
2) Powierzchnie uzytkowe budynkow lub ich czesci i sposdb ich wykorzystania.
3) Budowile lub ich czesci zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;.

5. Zadania kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie czynnosci kontrolnych u podatnikéw bedgcych osobami fizycznymi, osobami
prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi, w tym spodtkami nie posiadajgcymi
osobowosci prawnej, zwanych dalej ,kontrolowanymi”.

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,
protokotbw oraz innej korespondencji, z uwzglednieniem skutku wartosciowego
przeprowadzonej kontroli.

4) Sporzgdzanie protokotdw z kontroli podatkowych, bedacych podstawg wszczynania
postepowan podatkowych.



§2

Organizacja kontroli podatkowej

1. Kontrola podatkowa dotyczy prawidtowego realizowania obowigzkéw podatkowych
wynikajagcych z przepisow:

1) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1170 z pézn. zm.).

2) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 1256 z pdzn.
zm.)

3) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 888 z pdzn.
zm.).

2. Planowanie kontroli podatkowej:

1) Kontrole przeprowadza sie na podstawie zaakceptowanego przez Skarbnika Miasta
Starogard Gdanski i zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Starogard Gdanski Planu
Kontroli lub na polecenie przetozonego w ramach kontroli dorazne;.

2) Kierownik Referatu Podatkéw przedktada Skarbnikowi Miasta do zaakceptowania Plan
Kontroli na kazdy kwartat roku, do 20 dnia miesigca go poprzedzajgcego,

3) Skarbnik Miasta Starogard Gdanski lub Kierownik Referatu Podatkéw w ciggu 3 dni
przedstawia Plan Kontroli Prezydentowi Miasta Starogard Gdanski do zatwierdzenia.

3. Do przeprowadzenia kontroli w terenie upowaznia imienna legitymacja stuzbowa.

4. Kontrole, co do zasady, prowadzone sg w zespoftach dwuosobowych, zwanych dalej
»kontrolujgcymi”.

5. Kontrolujgcy zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych, ktére stanowig tajemnice skarbowg w rozumieniu
Ustawy. Dostep do powyzszych informacji posiada bezposredni przetozony, Prezydent Miasta,
Skarbnik Miasta 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 zakonczenia pracy w Zespole.

§3

Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa

1. Zespdt prowadzi dziatania kontrolne, w szczegdélnosci w oparciu o ewidencje podatnikéw oraz
analize informaciji i dokumentéw zrédiowych znajdujgcych sie w zasobach Urzedu Miasta oraz
innych organow, w zakresie:

bazy danych podatnikéw bedgcych osobami fizycznymi lub prawnymi,

ewidencji gruntow i budynkow,

danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego bedgcych w dyspozycji Starosty,

informac;ji dotyczgcych wpisu nieruchomosci do rejestru zabytkéw,

informac;ji dotyczgcych nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa,

informaciji dotyczgcych wydawania pozwolen na budowe,

informacji o decyzjach zezwalajacych na uzytkowanie budynkéw uzyskiwanych od
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

8) wynajmu nieruchomos$ci nalezacych do Gminy Miejskiej Starogard Gdanski w celu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

2. Forma pozyskiwania informacji (np. papierowa, elektroniczna, staty dostep teleinformatyczny)
uzgadniana jest przez Kierownika Referatu Podatkow z wiasciwym kierownikiem komorki lub
jednostki organizacyjnej, bedacej dysponentem danego zasobu informacyjnego. Dostep musi
uwzglednia¢ wszelkie wymagania prawne okreslone w tym zakresie oraz specyficzne dla zasobu
wymagania bezpieczenstwa.

3. Po dokonaniu analizy powyzszych danych, kontrolujgcy, za zgoda Kierownika Referatu
Podatkéw, zobowigzany jest do wytypowania kontrolowanego, w szczegolnosci na podstawie :

1) analizy decyzji w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego podatku
lesnego, nakazu pfatniczego na fgczne zobowigzanie pieniezne, deklaracji/informacji na
dany podatek, aktualnych danych z ewidencji gruntow i budynkow, innych dokumentow
oraz wynikow wizji w terenie,
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2) ustalenia aktualnych danych identyfikacyjnych kontrolowanego,
3) okreslenia okresu i zakresu objetego kontrolg, daty rozpoczecia i zakohczenia kontroli.

§4

Tryb i zasady przeprowadzania kontroli podatkowej

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest prawidtowe i obiektywne przeprowadzenie czynno$ci
kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ustalenie stanu faktycznego oraz wiasciwe
udokumentowanie poczynionych ustalen.

2. Kontrole podatkowg poprzedza doreczenie zawiadomienia, wystawionego wedtug wzoru
okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Starogard Gdanski.

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

4. Wszczecie kontroli nastepuje, z zastrzezeniem art. 284 § 3 i art. 284a § 1 Ustawy, po
doreczeniu kontrolowanemu imiennego upowaznienia, wystawionego wedtug wzoru okreslonego w
Rozporzadzeniu Ministra Finansow, udzielonego przez Prezydenta Miasta oraz po okazaniu
legitymaciji stuzbowe;.

5. Kontrola podatkowa moze by¢é 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 pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od
wszczecia kontroli.

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

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

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

3) do wykonywania zdje¢, filmow jak réwniez do zbierania innych dowoddéw w zakresie
objetym kontrolg podatkows.

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

8. Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokét w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach
spetniajgcy wymagania okreslone w art. 290 Ustawy. Protokdt jest podpisywany przez zespot
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, zespot kontrolny moze sporzadzaé notatki stuzbowe, ktére stanowig materiat
uzupetniajgcy kontroli podatkowe;.

10. W przypadku zlozenia zastrzezeh lub wyjasnien do ustalen protokotu, kontrolujgcy jest
obowigzany rozpatrzy¢ zastrzezenia i w terminie 14 dni od ich otrzymania zawiadomic
kontrolowanego o sposobie ich zafatwienia. Projekt informacji o rozpatrzeniu zastrzezen jest
przediozony do akceptacji Kierownika Referatu Podatkéw, a nastepnie Informacja podpisywana
jest przez zespot kontrolny.

11. W przypadku koniecznosci pozyskania wiedzy specjalistycznej niezbednej do prawidtowej
oceny stanu faktycznego bedacego przedmiotem kontroli, Kierownik Referatu Podatkbw moze
wystgpi¢ do Prezydenta Miasta o wyznaczenie specjalisty, tj. osoby posiadajgcej takg wiedze
sposrod pracownikow Urzedu Miasta, badz spoza Urzedu Miasta.

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



13. O kazdym przypadku niezakonczenia kontroli w terminie wskazanym w upowaznieniu,
kontrolujgcy obowigzany jest zawiadomi¢ na pisSmie kontrolowanego, podajgc przyczyny
przedituzenia terminu zakonczenia kontroli i wskazujgc nowy termin jej zakonczenia.

14. W sprawach nieruegulowanych w powyzszym paragrafie zastosowanie majg przepisy Dziatu VI
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

§5

Etapy kontroli dotyczacej prowadzonej przez podatnika dziatalnosci gospodarczej

W sprawach dotyczacych kontroli podatkowej podmiotéw prowadzgcych dziatalnosé gospodarczg
poza procedurami okreslonymi w § 4 stosuje sie nastepujace zasady:

1.Przeprowadzenie kontroli poprzedza analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach
wykonywania dziatalnosci gospodarcze;.

1)

2)

Kontrole planuje sie i przeprowadza po uprzednim dokonaniu analizy prawdopodobienstwa

naruszenia prawa w ramach wykonywania dziatalnosci gospodarczej. Sposob

przeprowadzenia analizy okreslono § 3 niniejszej Procedury.

Analiza obejmuje identyfikacje obszaréw podmiotowych i przedmiotowych, w ktérych

ryzyko naruszenia przepisow jest najwieksze, w szczegoélnosci:

a) dostepne dane, dokumenty, ewidencje w zakresie objetym kontrola,

b) wizje lokalne w terenie,

c) inne dostepne informacje i zgloszenia dotyczgce wystepujgcych nieprawidtowosci
w podmiotach funkcjonujgcych w kontrolowanym obszarze.

2. Zawiadomienie

1)
2)

Organ kontroli zawiadamia przedsigbiorce o zamiarze wszczecia kontroli.

Zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli nie dokonuje sie, w przypadku, gdy
przeprowadzenie kontroli jest niezbedne dla przeciwdziatania popetnieniu przestepstwa lub
wykroczenia, przeciwdziatania popetnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego lub zabezpieczenia dowodow jego popetnienia, przeprowadzenie kontroli jest
uzasadnione bezposrednim zagrozeniem zycia, zdrowia lub srodowiska, jak rowniez w
przypadku, gdy przedsigbiorca nie ma adresu zamieszkania lub adresu siedziby lub
doreczanie pism na podane adresy byto bezskuteczne lub utrudnione.

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 byc¢
wszczeta przed uptywem 7 dnia od dnia doreczenia zawiadomienia.

3. Czynnosci kontrolne

1)

Czynnosci kontrolne mogg byé wykonywane przez pracownikow organdw 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 szczegodlne przewidujg mozliwosé 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.
Podjecie czynnosci kontrolnych po okazaniu legitymacji stuzbowej, na podstawie
przepisow, moze dotyczy¢ jedynie przypadkdw, gdy czynnosci kontrolne sg niezbedne dla
przeciwdziatania popetnieniu przestepstwa lub wykroczenia, przeciwdziatania popetnieniu
przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego lub zabezpieczenia dowodéw jego
popetnienia, a takze gdy przeprowadzenie kontroli jest uzasadnione bezposrednim
zagrozeniem zycia, zdrowia lub srodowiska.



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

Czynnosci kontrolnych dokonuje sie w obecnosci kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznionej.

Kontrolowany wskazuje na pismie osobe upowazniong, o ktérej mowa w punkcie 4, w
szczegolnosci w czasie jego nieobecnosci.

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.

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.

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

Jezeli dziatalnos¢ gospodarcza przedsiebiorcy jest juz objeta kontrolg innego organu, organ
kontroli odstgpi od podjecia czynno$ci kontrolnych oraz moze ustali¢ z przedsigbiorcg inny
termin przeprowadzenia kontroli.

10)Czas trwania wszystkich kontroli organu kontroli u przedsiebiorcy w jednym roku

kalendarzowym nie moze przekracza¢ w odniesieniu do:
a) mikro przedsigbiorcow — 12 dni roboczych;

b) matych przedsiebiorcow — 18 dni roboczych;

c) $rednich przedsiebiorcow — 24 dni roboczych;

d) pozostatych przedsiebiorcow — 48 dni roboczych.

11) Przedsigbiorca zobowigzany jest do niezwtocznego okazania kontrolujgcym Ksigzki kontroli

w celu dokonania wpisu odnosnie wszczetej kontroli.

12) Z czynnosci kontrolnych sporzgdza sie protokdét kontroli w dwdch egzemplarzach. Wzér

protokotu okreslono w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury.

4. Uprawnienia przedsiebiorcy

1)

Przedsiebiorca moze wnies¢ sprzeciw wobec podjecia i wykonywania przez organy kontroli
czynnosci z naruszeniem przepisow art. 48, art. 49 , art. 50 ust. 1i 5, art. 51 ust.1, art. 54
ust. 1, art. 55 ust. 1 i 2 oraz art. 58 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow.
Sprzeciw wymaga uzasadnienia.

Sprzeciw wnosi sie na pismie do organu kontroli, w terminie 3 dni roboczych od dnia
wszczecia kontroli przez organ kontroli lub wystgpienia przestanki do wniesienia sprzeciwu.
W przypadku wniesienia sprzeciwu organ kontroli moze, w drodze postanowienia, dokonac¢
zabezpieczenia dowoddw majacych zwigzek z przedmiotem i zakresem kontroli, na czas
rozpatrzenia sprzeciwu.

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.

Nierozpatrzenie sprzeciwu w terminie 3 dni jest rownoznaczne w skutkach z wydaniem
przez organ wtasciwy postanowienia o odstgpieniu od czynnosci kontrolnych.

Na postanowienie, o ktérym mowa w punkcie 3, przystuguje zazalenie w terminie 3 dni od
dnia doreczenia postanowienia.

Nierozpatrzenie zazalenia w terminie 7 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne w
skutkach z wydaniem postanowienia o0 uchyleniu zaskarzonego postanowienia i
odstgpienie od czynnosci kontrolnych.

W razie przewlektosci czynno$ci kontrolnych, po wydaniu postanowienia w przedmiocie
zazalenia, przedsiebiorca moze wnies¢ do sgdu administracyjnego skarge na przewlekte
prowadzenie kontroli. Wniesienie skargi nie wstrzymuje czynnosci kontrolnych.

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



§6

Postepowanie pokontrolne

Po zakonczeniu kontroli protokét z kontroli podatkowej przekazywany jest do Kierownika Referatu
Podatkéw, ktory wskazuje dalsze czynnosci w sprawie i osoby odpowiedzialne merytorycznie.

§7

Archiwizacja dokumentacji pokontrolnej

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

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






