ZARZADZENIE NR 0050.77.2025
BURMISTRZA MIASTA KOSCIERZYNA

z dnia 16 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzenia kontroli podatkowej w podatku od
nieruchomosci, rolnym i leSnym u oséb fizycznych i prawnych na terenie Gminy Miejskiej
KoScierzyna

Na podstawie: art. 30 ust.1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024r.
poz. 1465 ze zm.), art. 13 §1 pkt 1, art 281 § 112 oraz art 283 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. tj. z2025r. poz. 111), art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsigbiorcow (Dz. U. tj. z 2024r. poz. 236 ze zm.).

Zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam procedurg przeprowadzenia kontroli podatkowej w podatku od nieruchomosci, rolnym
i lesnym u 0s6b fizycznych i prawnych, stanowigca zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta oraz czlonkom zespolu
kontrolujacego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta
Koscierzyna

Dawid Jereczek
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.77.2025
Burmistrza Miasta Ko$cierzyna
z dnia 16 kwietnia 2025r.

Procedura przeprowadzania kontroli podatkowej u 0sob fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej na terenie Gminy Miejskiej KoScierzyna

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Dziatania w zakresie kontroli podatkowej prowadzone sa przez zespoly ztozone z
pracownikéw Urzedu Miasta, ktorych pracami kieruje Skarbnik Miasta.

2. Podstawe prawng ustalenia zasad przeprowadzania kontroli stanowi:

1) Dziat VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2025 r. poz. 111),

2) Rozdziatl V ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsi¢biorcow (Dz.U. z 2024 r. poz. 236 z
pozn.zm.).

3. Cel kontroli:

1) powszechno$¢ i prawidtowos$é opodatkowania w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego,

2) kontrola zgodnos$ci ze stanem faktycznym zlozonych deklaracji i informacji sktadanych przez
podatnikow, na ktérych cigzy obowigzek podatkowy.

4. Przedmiot kontroli:
1) powierzchnie gruntdow i sposob ich wykorzystywania,
2) powierzchnie uzytkowe budynkow lub ich czesci i sposob ich wykorzystywania,
3) budowle lub ich czegsci zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;j.

5. Zadania kontroli obejmuja:

1) wykonanie czynnosci sprawdzajacych u podatnikow,

2) podejmowanie dziatan w celu wyjasnienia rozbieznosci w zakresie danych zawartych w
deklaracjach/informacjach ze stanem faktycznym,

3) prowadzenie rejestru spraw przeprowadzonych kontroli, w tym zawiadomien, upowaznien,
protokotéw oraz innej korespondencji,

4) sporzadzanie protokotdéw z kontroli podatkowych,

5) przekazywanie protokotow z przeprowadzonych kontroli podatkowych Skarbnikowi Miasta.

Rozdzial 2.
Organizacja kontroli podatkowej

§ 2. 1. Kontrola podatkowa jest przeprowadzana w oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 12 stycznia
1991 1. 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.

2. Zesp6t kontrolny prowadzi dziatania kontrolne, w szczegdlnosci w oparciu o ewidencje
podatnikow oraz analiz¢ informacji i dokumentow Zrodlowych znajdujacych si¢ zasobach Urzedu
Miasta.

3. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza Miasta.
4. Kontrole przeprowadzane sa w zespotach co najmniej dwuosobowych.

5. Kontrolujacy zobowigzany jest do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w
trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych, ktore stanowig tajemnic¢ skarbowa w rozumieniu
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Ustawy. Obowigzek zachowania tajemnicy skarbowej istnieje takze w przypadku ustania zatrudnienia
lub zakonczenia pracy.

6. Skarbnik Miasta sktada Burmistrzowi sprawozdanie z realizacji efektywnos$ci kontroli do dnia
31 stycznia roku nastepnego za rok poprzedni.

Rozdzial 3.
Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa

§ 3. 1. Kontrole przeprowadza si¢ po uprzednim dokonaniu analizy prawdopodobienstwa
naruszenia prawa przez pracownikéw Wydziatu Finansowego, pionu podatkowego.

2. Analiza obejmuje identyfikacje obszarow podmiotowych i przedmiotowych, w ktorych ryzyko

naruszenia przepisow jest najwigksze, w szczegolnosci:

1) wyniki dotychczasowych ustalen przeprowadzonych przez pracownikow merytorycznych,

2) dostepne dane, dokumenty oraz ewidencje znajdujace si¢ w zasobach Urzedu Miasta,

3) inne dostepne informacje i zgloszenia dotyczace nieprawidtowosci w podmiotach funkcjonujacych
w kontrolowanym obszarze,

4) decyzje w sprawie podatku od nieruchomosci, deklaracje/informacje na podatek, dane z ewidencji
gruntdw i budynkow, map geodezyjnych, innych dokumentow,

5) wizje lokalne w terenie.

3. Zespot prowadzi dziatania kontrolne w oparciu o ewidencj¢ podatnikoéw po ustaleniu aktualnych
danych identyfikacyjnych kontrolowanego.

4. Do wspolpracy w powyzszym zakresie zobowigzane sg wydziaty Urzedu, w szczego6lnosci do

udostgpniania informacji w zakresie:

1) bazy danych podatnikéw bedacych osobami fizycznymi lub prawnymi,

2) ewidencji gruntow i budynkow,

3) danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego bedacych w dyspozycji Starosty,

4) informacji z ewidencji pesel,

5) informacji z ewidencji mieszkancow,

6) rejestru zabytkow,

7) informacji dotyczacych wydawania pozwolen na budowe,

8) decyzji zezwalajacych na wuzytkowanie budynkéw od Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego,

9) dzierzawy lub najmu nieruchomosci nalezgcych do Gminy Miejskiej Koscierzyna lub Skarbu

Panstwa.

5. Po dokonaniu analizy powyzszych danych, odpowiedzialny merytorycznie pracownik
zobowigzany jest do wytypowania kontrolowanego, gdy ustali ze:

1) =zanizono badz nie wykazano poszczegdlnych podstaw opodatkowania w sktadanych
informacjach/deklaracjach dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

2) ztozono informacje/deklaracje w zakresie podatkdw i optat lokalnych przez osoby niezobowigzane
(niewtasciwe deklarowanie),

3) Kkorzystano w nieuprawniony sposob ze zwolnien na podstawie przepisow ustawy o podatku
rolnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku lesnym, zwolnien na mocy
uchwat Rady Miasta,

4) niewlasciwie stosowano stawki podatkow i optat lokalnych.

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

Rozdzial 4.
Tryb i zasady przeprowadzenia kontroli podatkowej
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§ 4. 1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest prawidtowe i obiektywne przeprowadzenie czynnoS$ci
kontrolnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ustalenie stanu faktycznego oraz wlasciwe
udokumentowanie poczynionych ustalen.

2. Kontrole podatkowa poprzedza dorgczenie zawiadomienia, wystawionego wedlug wzoru
okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansow, podpisanego przez Burmistrza Miasta lub osobe

zastepujaca.

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

4. Kontrole wszczyna si¢ nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz przed uptywem 30
dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o zamiarze wszczgcia kontroli. Jezeli kontrola nie zostanie
wszczeta w terminie 30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga
ponownego zawiadomienia.

5. Wszczecie kontroli przed uptywem 7 dni od dnia dorg¢czenia zawiadomienia wymaga zgody
kontrolowanego.

6. Wszczecie kontroli nastepuje po dorgczeniu kontrolowanemu imiennego upowaznienia,
wystawianego wedtug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansow, udzielonego przez
Burmistrza Miasta lub osobg¢ go zastepujaca oraz po okazaniu legitymacji stuzbowe;.

7. Kontrola podatkowa moze by¢ wszczeta bez upowaznienia, w przypadku gdy okoliczno$ci

uzasadniaja niezwloczne podjecie kontroli. W takim przypadku upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli dorgcza si¢ bez zbgdnej zwioki, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od
wszczgcia kontroli.

8. W ramach kontroli podatkowej kontrolujacy upowazniony jest w szczeg6lnosci do:

1) wstepu na grunt oraz do budynkow, 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 sporzadzenia z nich odpisow, kopii, wyciaggéw, notatek, wydrukow,

3) do wykonywania zdje¢, filméw jak rowniez do zbierania innych dowodow w zakresie objetym
kontrola podatkowa.

9. Kontrola powinna by¢ zakofczona bez zbednej zwloki, jednak nie pdzZniej niz w terminie
wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli podatkowej. O kazdym przypadku
niezakonczenia kontroli podatkowej w terminach wynikajacych z imiennego upowaznienia
kontrolujacy obowigzany jest zawiadomi¢ kontrolowanego podajac przyczyny przedtuzenia terminu
oraz zakonczenia terminu kontroli wskazujac nowy termin jej zakonczenia.

10. Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protokét w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach
spelniajacy wymagania okreslone w art. 290 Ustawy. Protokét podpisywany jest przez zespot
kontrolny. Jeden egzemplarz przekazywany jest kontrolujagcemu za potwierdzeniem odbioru, a drugi
jest dotaczany do akt sprawy, wzor protokotu stanowi zatagcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

11. Poza protokotem, zespol kontrolny moze sporzadzac¢ notatki stuzbowe, ktore stanowiag materiat
uzupetniajacy kontroli podatkowe;j.

12. W przypadku ztozenia zastrzezen lub wyjasnien do ustalen protokotu, kontrolujacy jest
obowigzany rozpatrzy¢ =zastrzezenia i w terminie 14 dni od ich otrzymania zawiadomié
kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia. Projekt informacji jest przedktadany do akceptacji
Burmistrzowi Miasta, a nast¢pnie informacja jest podpisywana przez zespot kontrolny.

13. Po zakonczeniu kontroli, kopia/skan protokotu z kontroli podatkowej przekazywana jest do
Skarbnika Miasta, ktory podejmuje dalsze czynno$ci w sprawie.

14. Pozostate uregulowania nieujgte w powyzszym paragrafie zawarte s3 w Dziale VI ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa.
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Rozdzial 5.
Kontrola przedsi¢biorcy

§ 5. 1. Zasady kontroli dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcow okreslono w ustawie z dnia 6
marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow.

2. Kontrole planuje si¢ i przeprowadza po uprzednim dokonaniu analizy prawdopodobienstwa
naruszenia prawa w ramach wykonywania dziatalno$ci gospodarczej. Sposob przeprowadzenia analizy
okreslono § 3 niniejszej Procedury.

3. Organ kontroli zawiadamia przedsigbiorce o zamiarze wszczecia kontroli.

4. Zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli nie dokonuje si¢, w przypadku gdy
przeprowadzenie kontroli jest niezbedne dla przeciwdzialania popetnieniu przestepstwa skarbowego
lub wykroczenia skarbowego lub zabezpieczenia dowodoéw jego popelnienia, jak roéwniez w
przypadku gdy przedsigbiorca nie ma adresu zamieszkania lub adresu siedziby lub doreczanie pism na
podane adresy byto bezskuteczne lub utrudnione.

5. Kontrole wszczyna si¢ nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pozniej niz przed uptywem 30
dni od dnia dorg¢czenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. Jezeli kontrola nie zostanie
wszczeta w terminie 30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga
ponownego zawiadomienia. Na wniosek przedsigbiorcy kontrola moze by¢ wszczeta przed uptywem 7
dnia od dnia dor¢czenia zawiadomienia.

6. Czas trwania wszystkich kontroli organu kontroli u przedsicbiorcy w jednym roku
kalendarzowym nie moze przekracza¢ w odniesieniu do:
1) mikro przedsigbiorcow — 12 dni roboczych;
2) matych przedsiebiorcow — 18 dni roboczych;
3) $rednich przedsigbiorcoéw — 24 dni roboczych;
4) pozostatych przedsigbiorcow — 48 dni roboczych.

7. Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane przez pracownikdéw organdéw kontroli po okazaniu
przedsigbiorcy albo osobie przez niego upowaznionej legitymacji stuzbowej upowazniajacej do
wykonywania takich czynnos$ci oraz po doreczeniu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, chyba
ze przepisy szczegblne przewidujg mozliwo$¢ podjgcia kontroli po okazaniu legitymacji. W takim
przypadku upowaznienie dorgcza si¢ przedsigbiorcy albo osobie przez niego upowaznionej w terminie
okreslonym w tych przepisach, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wszczgcia
kontroli.

8. Podjecie czynnosci kontrolnych po okazaniu legitymacji stuzbowej, na podstawie przepisoéw,
moze dotyczy¢ jedynie przypadkéw, gdy czynnosci kontrolne sg niezbedne dla przeciwdziatania
popetieniu przestepstwa lub wykroczenia, przeciwdzialania popetnieniu przestgpstwa skarbowego
lub wykroczenia skarbowego lub zabezpieczenia dowodow jego popetnienia, a takze gdy
przeprowadzenie kontroli jest uzasadnione bezposrednim zagrozeniem zycia, zdrowia lub srodowiska.

9. Kontrolujacy zobowigzany jest do dokonania wpisu w Ksigzce kontroli odno$nie wszczgtej
kontroli.

10. Zakres kontroli nie moze wykracza¢ poza zakres wskazany w upowaznieniu.
11. Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ w obecno$ci kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznionej.

12. Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie przedsi¢biorcy lub w miejscu wykonywania dziatalnosci
gospodarczej oraz w godzinach pracy lub w czasie faktycznego wykonywania dziatalno$ci
gospodarczej przez przedsigbiorce.

13. Za zgoda lub na wniosek przedsigbiorcy kontrole przeprowadza si¢ w miejscu przechowywania
dokumentacji, w tym ksiag podatkowych, innym niz siedziba lub miejsce wykonywania dziatalno$ci
gospodarczej, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli.

Id: 2CFE9208-F993-4E8A-A8E3-CEA4CA69187D. Podpisany Strona 4



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

15. Jezeli dziatalno$¢ gospodarcza przedsigbiorcy jest juz objeta kontrola innego organu, organ
kontroli odstagpi od podjecia czynnosci kontrolnych oraz moze ustali¢ z przedsigbiorcg inny termin
przeprowadzenia kontroli.

16. Jezeli wyniki kontroli wykazaly razace naruszenie przepisOw prawa przez przedsigbiorce,
mozna przeprowadzi¢ powtdérng kontrolg w tym samym zakresie przedmiotowym w danym roku
kalendarzowym, a czas jej trwania nie moze przekracza¢ 7 dni, ktérych nie wlicza si¢ do czasu, o
ktérym mowa w ust. 14.

17. Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protokét kontroli w dwoch egzemplarzach.

18. Przedsigbiorca moze wnie$¢ sprzeciw wobec podjecia i wykonywania przez organy kontroli
czynnosci z naruszeniem przepisow art. 48, art. 49 , art. 50 ust. 11 5, art. 51 ust.1, art. 54 ust. 1, art. 55
ust. 1i 2 oraz art. 58 ustawy Prawo przedsicbiorcow. Sprzeciw wymaga uzasadnienia.

19. Organ kontroli w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprzeciwu, rozpatruje sprzeciw
oraz wydaje postanowienie o:
1) odstgpieniu od czynnosci kontrolnych;
2) kontynuowaniu czynnosci kontrolnych.

20. Pozostate uregulowania nieujete w powyzszym paragrafie zawarte s3 w Rozdziale 5 -
Ograniczenia kontroli dziatalnos$ci gospodarczej - ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsicbiorcow.
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ANALIZA NARUSZENIA PRAWA

Zalacznik nr 1
do Procedury przeprowadzania kontroli podatkowej

L.p.

Osoba fizyczna/osoba prawna/
jednostka organizacyjna
niemajaca osobowosci prawnej

Adres nieruchomosci,
dane identyfikacyjne
kontrolowanego obszaru

Rodzaj podatku

Okres kontroli

Rodzaj rozbieznosci

Data: ...
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Zalacznik nr 2
do Procedury przeprowadzania kontroli podatkowej

..... (oznaczenlesygnatury) e

(miejscowos¢ i data)

PROTOKOL KONTROLI N ....ccevee/ corrnene

Dane o kontroli:

na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowej nr .............
zdnia..........oooiiii udzielonego przez Burmistrza Miasta:
P

2 et e e e e e et e a b

K

Na podstawie art. 281 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U.

z 2025 r. poz. 111) kontrolowanemu dorgczono w dniu ........................ r. zawiadomienie
o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej. Upowaznienie do kontroli dorgczono i legitymacije
OKAZANO W ANIU L. e e (kontrolowanemu). Pouczono

0 prawach i obowigzkach kontrolowanego.

Kontrole przeprowadzono w dniach: ...
Liczba dni kontroli: ...................

Podstawa Prawna Kontroli:
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Miejsce kontroli:

Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych dowodéw (zalaczniki do protokolu
kontroli):

Na tym protokot zakonczono.

Ocena prawna sprawy bedacej przedmiotem kontroli:

POUCZENIA
(art. 291 i art. 291b ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa; tekst
jedn.: Dz. U. z 2023 r. poz. 2383)
1. Kontrolowany, ktory nie zgadza si¢ z ustaleniami protokolu, moze w terminie 14 dni
od dnia jego doreczenia przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujac
rownoczesnie stosowne wnioski dowodowe.
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2. Kontrolujacy jest obowigzany rozpatrzy¢ zastrzezenia, o ktorych mowa wyzej, i w
terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zawiadomi¢ kontrolowanego o sposobie ich
zalatwienia, wskazujac w szczegolno$ci, ktore zastrzezenia nie zostaly
uwzglednione, wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

W przypadku niezlozenia wyjasnien lub zastrzezen, w terminie, o ktérym mowa
wyzZej, przyjmuje sie, ze kontrolowany nie kwestionuje ustalen kontroli.

3. Jezeli w toku kontroli podatkowej ujawniono nieprawidlowosci, kontrolowany ma
obowiazek zawiadomienia organu podatkowego o kazdej zmianie swojego adresu
dokonanej w ciagu 6 miesiecy od dnia zakonczenia kontroli podatkowej. W razie
niedopelnienia tego obowigzku postanowienie o0 Wwszczeciu postepowania
podatkowego uznaje si¢ za doreczone pod adresem, pod ktory doreczono protokol
kontroli.

Kontrolowany po zakonczeniu kontroli, czyli po dore¢czeniu protokolu kontroli, moze

skorygowaé uprzednio zlozona deklaracje podatkowa wraz z dolaczonym pisemnym

uzasadnieniem przyczyn korekty.

Protokoét zostat odczytany osobom biorgcym udziat w czynnosciach kontroli i podpisany:

MiejscowoSC 1 data:.......ccovvvveiveiiieiininnnns

Podpisy kontrolujacych:

(imig i nazwisko) (czytelny podpis)

Omoéwienie odmowy lub braku podpisu nastgpujacych oséb bioracych udziat w kontroli:

Protokot zostal sporzadzony w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz otrzymuje kontrolowany.

(data i podpis kontrolowanego)*
*pokwitowanie dorgczenia protokotu
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