M [? System Obslugi

Pimsay . Bosstews © i Wsparcia Podatnika

Standardy dotyczace
wyjasnien i wezwan

Styczen 2015 .

ul. Swielokrzyska 12, 00-916 Warszawa | lal.: +48 22 694 52 20 | fax: +48 22 694 37
18 | www.mi.gov.pl



System Obslugi i Wsparcia Podatnika

Standardy dotyczace wyjasniefi 1 wezwarl

SPIS TRESCI
WSTEP e
Czeéé I Analiza i diagnoza stanu aktualnego oraz zakres zmian... = LT
Czgéé 11 Wyjasnienie przez telefon..... i seviveisd
/. Komdrka obstugi bezposredniej..................... T T T R T e T T e 5
2. Kamdrka postepowan POAGQIROWYCRH.........c.ccoiiiiiiiiiiscs st bbb e b b 6
3 ROBOFRG KOMEOTL DOROIWES oo cisvrmmasvosts s s s e T L B P s P e e oo 6
4. Kombrka rachunkowoScl podathiowes wiiarvsarueimm b oo mivmessbiian o s st 6
35, Komadrka spraw Wierzyei@lSKiCh. ... .......cocooiiiiiiiiiiiii e 6
6. Komorka egzekucii @dminiSIGCYIRES ..o s 7
Czesé 111 Wezwania b s ek i i i s s e e R YTV 8
LI IR WA AL (T o] ey A0 ) e 8
1. Komorka obstugi BezposPedilie]..........c..ccoeviviviviiiiesis i s 8
2. Komorka postepowart BoditRoWHeR: e s minsysislen i s v i T e N I 9
3 Komarka kontroli podaikowe] ... s 9
4. Komorka rachunkowosci POAQEROWE] ..............ccccooveiiiisiiiiii i 9
3. Komdrka SprawmiereyelelSICh: ..o sy i v s e B B R s s 9
6. Komarka egzekucji adminisSIFACYINE] ........c..cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it 10
T1:2: WezWanlie PIBEIITIE i aiiasssiciisssiastssissssnssosssesrarseintssonsnsinsans R T 10
1. Kornorkin GBORT DERPOSPEIRICE vt s s S e s e B T e e 10
2. Komadrka postepowart podaikowpeh.............cooioiiiiiiiiiiiiii s 11
L4 Komarka kontroli podaikowe......... ... bbb 11
4. Kemniokke PaehunkowWoSeT PodaROWET o moms s o s v s 11
3. Komdrka spraw wierzycielSKICh. ...t s 11
6. Komdrka egzekucii adminiSIFACYIIES .....oocviiiiiiiiirsie et b b 11
Czesé VI Ewidencjonowanie ....oininin N e AR A R R .11
Czgsé VII Schemat postgpowania w zakresie wyjaénien lub wezwaii........ . SIS 12




System Obslugi i Wsparcia Podatnika

Standardy dotyczace wyjasnien i wezwan

WSTEP

Administracja Podatkowa w Polsce przechodzi proces modernizacji majacy na celu m.in.
poprawe jej wizerunku wyrazajacq si¢ zmiang podejécia do relacji administracja — klient.
Zmiany zachodzace w zyciu spoleczno-gospodarczym, w szczegdlnosci zwigzane z rozwojem
i ekspansja nowoczesnych narze¢dzi telekomunikacyjnych, jak roéwniez ich powszechng
dostepnoscia, nie mogg pozosta¢ niezauwazone. Konieczna jest zatem adaptacja zachodzacych
zmian spolecznych do metodyki i zalozen dzialania Administracji Podatkowej, jak rowniez
konieczno$¢ otwarcia si¢ na potrzeby klienta tej administracji. Klient ten nierzadko oczekuje, ze
sprawa zalatwiona zostanie przy wykorzystaniu telefonicznej formy kontaktu, w szczegolnosci
gdy kontakt ten wskazuje w skladanych dokumentach. Wybér w pierwszej kolejnosci
telefonicznej formy kontaktu nie tylko wigc usprawnia dziatanie administracji, lecz rowniez
potwierdza jej zaangazowanic w rozwigzanie sprawy klienta. Wyjdcie naprzeciw jego
oczekiwaniom sprzyja budowie pozytywnego wizerunku administracji, a docelowo przyczynic¢
si¢ moze do zwigkszenia dobrowolnosci realizacji obowiazkéw podatkowych. Nalezy przy tym
podkresli¢, ze osiagnigcie zalozonego celu mozliwe bgdzie w sytuacji zaistnienia kompromisu
pomigdzy koniecznodciq realizacji zadan administracji, a oczekiwaniami klienta,
z uwzglednieniem korzysci plynacych tak zbudowanej relacji dla kazdej ze stron. Dla
ujednolicenia relacji telefonicznych pracownikéw Administracji Podatkowej z podatnikiem
niezbedne stalo si¢ zatem opracowanie niniejszych standardow.

Czgs¢ I Analiza i diagnoza stanu aktualnego oraz zakres zmian

Zaroéwno ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, jak rowniez ustawa z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego dopuszczajg mozliwose,
w okreslonych sytuacjach, wezwania telefonicznego. Zgodnie z art. 160§1 ustawy — Ordynacja
podatkowa, w sprawach uzasadnionych waznym interesem adresata lub gdy stan sprawy tego
wymaga, wezwania mozna dokonywac telegraficznie lub telefonicznie albo przy uzyciu innych
$rodkow tacznodci, z podaniem danych wymienionych w art. 159 § 1 1 la. W my$l natomiast
art.55§1 ustawy — Kodeks post¢gpowania administracyjnego w sprawach niecierpigcych zwloki
wezwania mozna dokonac¢ telefonicznie albo przy uzyciu innych $rodkow lacznosdci, z podaniem
danych wymienionych w art.54§1 oraz imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego pracownika
organu wzywajacego.

Powyzsze regulacje dotyczace mozliwosci wykorzystywania wezwan telefonicznych nie sa
precyzyjne, co spowodowalo, ze praktyka urzedéow skarbowych w tym zakresie nie jest
jednolita. Urzedy skarbowe najczg¢sciej nie posiadaja kompleksowej procedury w zakresie
wezwan kierowanych do podatnikow tj. m.in. okre$lajacej katalog spraw, w ktorych nalezy
w pierwszej kolejnosci sprobowac telefonicznego kontaktu z podatnikiem, jak rowniez sposob
ewidencjonowania tych zdarzen. Brak jednolitych zasad we wskazanym zakresie prowadzi to
tego, ze wyjasnienia udzielane na telefoniczne wezwanie organu nie zawsze
sq ewidencjonowane. Zaangazowanie pracownikow urzedow skarbowych w taka forme
kontaktu z podatnikiem, nie zawsze zatem ma swoje odzwierciedlenie w rejestrach.
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Wezwania telefoniczne, jak rowniez udzielane w reakcji na nie wyjasnienia stosowane sg
najczgsciej] w celu przysSpieszenia zalatwienia sprawy, uzyskania niezbgdnych do analizy
dokumentu  informacji,  potwierdzenia  prawidlowosci  danych w  skladanych
zeznaniach/deklaracjach oraz obnizenia kosztow korespondencji pisemnej. Forma pisemna
stosowana jest w sytuacjach gdy przepis prawa nie dopuszcza wezwania telefonicznego, jak
rowniez gdy podatnik nie reaguje na wezwania telefoniczne, nie odbiera telefonow badz brak
jest danych kontaktowych.

Nalezy dazy¢ do tego, aby pierwsza formg kontaktu z podatnikiem byt kontakt telefoniczny,
chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. Wobec powyzszego nalezy dba¢ o to, aby
w systemach urzad posiadal aktualne dane kontaktowe.

W szczegolnosel z tej formy kontaktu nalezy korzysta¢, gdy podatnik zlozyl podanie lub
wniosek, na ktorym wskazal numer kontaktowy celem szybkiego zalatwienia sprawy.

W celu zapewnienia standaryzacji dzialan wszystkich jednostek Administracji Podatkowe;j
w zakresic wykorzystania telefonicznej formy kontaktu w relacjach z podatnikiem,
a w okreslonych przypadkach rowniez wezwania pisemnego kazdy Urzad zobowigzany jest
wdrozy¢ niniejsze Standardy, zgodnie z ktorymi, w sytuacjach, kiedy nie zachodzi bezwzgledna
koniecznos¢ wystania pisemnego wezwania, pracownicy zobowiazani sa do podjecia proby
kontaktu telefonicznego, celem zatatwienia sprawy.

Czesé 11 Wyjasnienie przez telefon

Przy stosowaniu wyjasnien telefonicznych zasada jest, ze nie prosi si¢ podatnika o zloZenie
wyjasnien na pismie. Wyjasnienie konczy si¢ sporzadzeniem notatki stuzbowej na okolicznosé
ustalent dokonanych z podatnikiem lub adnotacjg w aktach sprawy.

Analizujac stan sprawy lub wazac interes podatnika w jej zatatwieniu pracownik powinien
w pierwsze] kolejnosci nawigza¢ kontakt telefoniczny. W zaleznosci od wagi zagadnienia
wymagajacego nawigzania kontaktu powinien ustali¢ czy w reakcji na telefoniczne wezwanie
oczekiwane jest okre$lone zachowanie podatnika np. zlozenie podpisu, zaparafowanie zmian
w tredci dokumentu, przedtozenie informacji. W przypadku gdy sprawa lub zagadnienie nie
wymaga reakcji w postaci okre§lonego zachowania podatnika powinna zosta¢ zakonczona przez
sporzadzenie adnotacji stluzbowej na okoliczno$¢ ustalen dokonanych z podatnikiem. Jezeli
natomiast sprawa lub zagadnienie wymaga okreslonego zachowania podatnika np. przedtozenia
wyjadnien na piémie, zlozenia deklaracji lub korekty dokumentu; nalezy sporzadzié¢ notatke
stuzbowa na okoliczno$¢ dokonanych z podatnikiem ustalen. W tresci notatki nalezy okresli¢
czas oczekiwania na wykonanie przez podatnika zadanej czynnosci. Po bezskutecznym uptywie
terminu wyznaczonego dla dokonania czynnosci nalezy wysta¢ podatnikowi wezwanie
na pi$mie.

Wezwania telefoniczne, w tym wezwania do zloZenia wyjasnien, moga by¢ stosowane m.in. dla
nast¢pujacych kategorii czynnosci.
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1.

a)
b)

d)

2)

Komérka obslugi bezpoéredniej

podatnik nie zlozyt deklaracji,
zlozona deklaracja lub korekta jest niepoprawna, ale nieprawidlowosé ta pozostaje bez
wplywu na obsluge dokumentu np. bledne podsumowanie wartosci netto, przychodu,
dochodu, umieszczenie kwoty zobowigzania w pozycji deklaracji/zeznania, nie w pozycji
dla tego przeznaczonej, jezeli z miejsca jej umieszczenia wynika bezsprzecznie, Ze jest to
kwota zobowigzania, ostrzezenie w zakresie wartosci netto zakupow, wykazanie kwoty
odliczenia ulgi na dziecko lub skiadki zdrowotnej w wysokosci przekraczajace]
przyshugujaca wysokos¢ odliczenia, pomyltka w numerze lub dacie faktury wykazanej we
wniosku o zwrot podatku VZM, podatnik oznaczyl w zeznaniu, ze zalacza zalgcznik,
a zalacznik ten nie wplynal do urzedu i z danych zeznania wynika, Zze nie dokonat
odliczenia na podstawie zalacznika;. podatnik ztozyl dwie deklaracje/zeznania za ten sam
okres, a dane z dokumentow sg identyczne, podatnik zlozyl deklaracje w terminie
wyznaczonym  do  zlozenia  deklaracji = wskazujac  okres  odpowiadajgcy
miesigcowi/kwartatowi jej zloZenia (np. podatnik zlozyl deklaracj¢ VAT za Il w terminie
do 25 lutego, co moze sugerowac, ze deklaracja winna by¢ zlozona za I, w szczegolnosci
w przypadku gdy za I deklaracja nie wplynela);
zlozona deklaracja/zeznanie lub korekta jest niepoprawna 1 nieprawidlowos¢ ta
uniemozliwia obstuge dokumentu np. dokument nie zostal podpisany, dokument zostat
podpisany przez pelnomocnika, ale do dokumentu nie zalaczono pelnomocnictwa, podatnik
nie zlozyl odwiadczenia o sposobie rozliczenia w podatku dochodowym (wspdlnie
z malzonkiem, dla osdb samotnie wychowujacych dzieci, podatnik nie wskazal w jakim
terminiec ma by¢ dokonany zwrot podatku w VAT, podatnik nie wskazal sposobu
przekazania zwrotu VZM, nie zalaczono do korekty przyczyn jej zlozenia; podatnik zlozyt
dwie deklaracje / zeznania za ten sam okres w tym samym dniu, a dane nie sg identyczne;
VAT-UE zawiera bledny numer kraju lub niewlasciwy identyfikator podatkowy dla celow
transakcji wewnatrzwspolnotowych;

organ podatkowy nie stwierdzil powaznych uchybien w ztozonych deklaracjach, jednak
bledy uniemozliwiajg skuteczng obstuge dokumentu w systemie, np. omytkowe zlozenie
dwoch deklaracji za ten sam okres lub wskazanie niewlasciwego okresu,
nie zostaly zalgczone wymagane dokumenty np. pelnomocnictwo do reprezentowania
strony w postepowaniu z wniosku o wydanie zaswiadczenia, faktury, rejestry, dowody
zaptaty do deklaracji zawierajacej dyspozycje wyplaty zwrotu VAT w skroconym terminie,
dokument potwierdzajacy przelew srodkéw tytulem darowizny (SD-Z2); faktury i rejestry,
ktore winny by¢ przekazane na wezwanie w przypadku badania czynnoécei u kontrahenta
podatnika, umowa spotki cywilnej w przypadku zgloszenia rejestracyjnego NIP-2;
konieczne jest uscilenie posiadanych przez urzad informacji lub zadania podatnika albo
poprawa/uzupelnienie danych w ztozonych dokumentach np. brak podpisu, niewskazanie
sposobu odbioru zaswiadczenia, niekompletne dane adresowe — brak numeru domu,
wskazanie nieaktualnego nazwiska (panienskie w miejsce nazwiska po zamazpdjsciu),
poprawa bledu w numerze rachunku bankowego; brak wskazania okresu, od ktorego
podatnik rezygnuje ze zwolnienia podmiotowego VAT,
w tresci wniosku, oswiadczenia, zadania wskazany zostal inny adres niz wynika to
z prowadzonych przez urzad rejestrow;
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a)
b)

b)
c)

d)

Komérka postepowan podatkowych

wniosek o wszczgeie postgpowania nie zostal podpisany;

do wniosku o wszczgeie postgpowania (w tym SD-3) nie zostaly zalaczone wymagane
dokumenty np. petnomocnictwo do reprezentowania strony w post¢gpowaniu, faktury,
rejestry, dowody zapltaty w postgpowaniu z wnioskéw o stwierdzenie nadplaty, faktury, tytul
prawny w przypadku wnioskéw VZM, akt po$wiadczenia dziedziczenia/postanowienie
o stwierdzeniu nabycia spadku, dowody charakteryzujace sktad masy spadkowej, a takze jej
obcigzenia w postgpowaniu w sprawie,

konieczna jest poprawa/uzupelnienie danych wynikajacych ze zlozonych dokumentéw, np.
blednie sporzadzone zeznanie SD-3, VZM lub zalgczniki do tych dokumentdéw, brak
wniosku o stwierdzenie nadplaty, blednie wskazana kwota nadptaty,

w tresci wniosku, oswiadczenia, zadania wskazany zostal inny adres niz wynika to
z prowadzonych przez urzad rejestrow,

konieczne jest wyjasnienie powodow niepodejmowania przez podatnika korespondencji
z urzedu,

Komarka kontroli podatkowej

ustalenie kwestii porzadkowych dla prowadzonej kontroli np. okreslenie numeru telefonu,
pod ktorym nalezy kontaktowac si¢ z kontrolowanym jezeli jest inny niz wynikajacy z bazy
urzgdu, doprecyzowanie warunkéw co do miejsca i terminu przediozenia/odebrania
dokumentoéw czy podpisania protokotu;

nie zostaly okazane/przedlozone wszystkie zadane dokumenty np. z rejestru wynika,
ze podatnik ujat dane z faktury, a faktury tej nie przedlozy! do kontroli.

Komoérka rachunkowosci podatkowej

wystepuja watpliwodei  dotyczace tytulu, rodzaju podatku, okresu wplaty np. brak
jednoznacznego wskazania okresu, ktorego dotyczy wptata, podanie niewlasciwego okresu,
pomytka w numerze rachunku bankowego na ktéry dokonywany jest przelew;

wplat zaksiggowanych jako KDW, czyli kwoty do wyjasnienia;

wyjasnienia réznic migdzy zadeklarowanymi, a wptaconymi kwotami np. podatnik wptacit
wigcej niz wynika to z prowadzonych przez urzad rejestrow, podatnik zadeklarowal wplate
na poczet podatku, dla ktérego nie posiada otwartego obowiazku podatkowego;

brak rachunku bankowego, na ktéry ma by¢ dokonany zwrot podatku; w przypadku
podatnikéw co do ktérych zwrot musi nastapi¢ na rachunek bankowy;

zwrot nadplaty przez bank lub poczte.

Komdrka spraw wierzycielskich

wniosek o wszczgcie postgpowania nie zostal podpisany;

wniosek o wszczgcie postgpowania zostal przestany faxem lub e-mailem;

niezalaczenie wymaganych dokumentow np. pelnomocnictwo do reprezentowania strony
w postgpowaniu ulgowym, informacje wymagane przy ubieganiu si¢ 0 pomoc publiczna,
dokumenty niezbgdne do wydania zaswiadczenia o jednorazowej amortyzacji, dowodow
potwierdzajacych ponoszone wydatki, dokumentu charakteryzujacego przedmiot zastawu
jezeli zastaw wpisywany jest w trakcie postgpowania ulgowego;
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d) konieczna jest poprawa/uzupelnienie danych wynikajacych ze zlozonych dokumentéw, np.
blgdnie oznaczony okres, ktérego ma dotyczy¢ ulga w splacie, brak wskazania terminu
platnodci rat/odroczenia lub wysokosci/ilosci rat, blgdne wypelnienie wniosku o wydanie
zaswiadczenia w sprawie jednorazowej amortyzacji lub ZPCHR,

e) w tredci wniosku, os$wiadczenia, zgdania wskazany zostal inny adres niz wynika to
z prowadzonych przez urzad rejestrow,

f) konieczne jest wyjasnienie powoddéw niepodejmowania przez podatnika korespondencii

z urzedu.

6. Komodrka egzekucji administracyjnej

a) W kontaktach z zobowigzanym wyjasnienia przez telefon stosowane sg glownie
w przypadku:

koniecznosci uzyskania informacji dotyczacych wplat dokonanych na konto
egzekucyjne, w szczegolnosdci informacji o tym kogo dana wplata dotyczy,
na poczet jakich nalezno$ci zostata dokonana itp.

koniecznosci potwierdzenia aktualnego numeru rachunku zobowigzanego,
na ktory ma by¢ dokonany zwrot wplaconej przez niego kwoty,

koniecznosci ustalenia aktualnego miejsca pobytu zobowigzanego, gdy
w systemie obstugiwanym przez organ egzekucyjny widniejg sprawy
zobowigzanego zarejestrowane pod rdéznymi adresami,

w postgpowaniach egzekucyjnych, gdy zadanie kierowane do organu
egzekucyjnego nie zostalo podpisane; do zadania nie zostaly dolaczone
wymagane dokumenty np. pelnomocnictwo do reprezentowania strony
w postgpowaniu, dokumenty potwierdzajace wazny interes zobowigzanego,
w sytuacji gdy zobowigzany wnioskuje o zwolnienie z egzekucji na czas
oznaczony lub nieoznaczony w caloéci lub w czeéci okreslonych sktadnikow
majatkowych; w tresci zgdania wskazany zostatl inny adres niz wynika to

z prowadzonych przez urzad rejestrow;

b) W kontaktach z wierzycielem wyjasnienia przez telefon stosowane sa w przypadku:

koniecznosci potwierdzenia aktualnego numeru rachunku wierzyciela, na ktory
maja by¢ przekazywane kwoty wyegzekwowane przez organ egzekucyjny,

uzyskania od zobowigzanego informacji o uregulowaniu, na konto wierzyciela,
naleznoéci dochodzonej tytulem wykonawczym — w celu ustalenia czy dana
wplata wplyngta na rachunek wierzyciela, na poczet jakich zaleglosci zostala
zaliczona i czy w pelni pokryla dochodzong naleznosé,

W kontaktach z dluznikiem zajetej wierzytelnosci wyjasnienia przez telefon
stosowane sg w przypadku:

konieczno$ci zweryfikowania drobnych niejasnodci wynikajgcych z odpowiedzi
dtuznika zajetej wierzytelnodci na zajecie dokonane przez organ egzekucyjny,

koniecznosci uzyskania informacji dotyczacych wplat dokonanych na konto

7
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egzekucyjne, w szczegolnosei informacji o tym kogo dana wplata dotyczy,
atakze — w przypadku watpliwosci — czy jest ona wynikiem realizacji zajgcia
dokonanego przez organ egzekucyjny czy dobrowolng wplatg zobowigzanego,

2. W kontaktach z innymi podmiotami uczestniczacymi w postgpowaniu
egzekucyjnym:

— komornikiem sadowym — w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej
zsadowa w celu ustalenia, czy informacje o zbiegu sg aktualne oraz czy
komornik sadowy prowadzi post¢gpowanie egzekucyjne na podstawie nakazu
zaplaty wydanego w elektronicznym postgpowaniu upominawczym (EPU),

podmioty wspomagajace organ egzekucyjny w poszukiwaniu majatku zobowigzanego
(np. ZUS) — w celu doprecyzowania informacji uzyskanych od danych podmiotéw

Czesé 111 Wezwania

Wezwanie na gruncie Ordynacji podatkowej jest czynnodcig procesows organu podatkowego
dokonywang w ramach wladciwego postgpowania podatkowego, jak réwniez w ramach
czynnosci sprawdzajacych lub w ramach kontroli podatkowej zaliczang do czynnosci
materialno-technicznych. Ten sam charakter prawny posiada wezwanie na gruncie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Zasadniczo wezwania, tak telefoniczne, jak i pisemne mozna podzieli¢ na:
- dokonywane w ramach wlasciwego postgpowania podatkowego lub administracyjnego, w tym
egzekucyjnego, oraz postgpowania kontrolnego;

- dokonywane poza wlasciwym post¢gpowaniem prowadzonym przez organ podatkowy
tj. w ramach czynnosci sprawdzajacych lub innych czynno$ci podejmowanych przez organ w
toku obstugi biezace;.

Wybor formy wezwania powinien by¢ pozostawiony pracownikowi. Zaleca si¢ jednak, aby
w pierwsze] kolejnosci, jezeli organ podatkowy dysponuje numerem telefonu, podejmowane
byly dzialania z wykorzystaniem tej formy kontaktu.

II.1. Wezwanie przez telefon

Podstawg prawng wezwania przez telefon stanowi art. 160 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa.
Celem stosowania wezwania przez telefon jest uzyskanie pisemnych wyjasnien od podatnika lub
zlozenie zadanego dokumentu.

Wezwania telefoniczne stosuje si¢ wobec podatnikow:
a) ktérzy wskazali numer telefonu do kontaktu,
b) niezbegdne jest szybkie ztozenie wyjasnienia lub dostarczenie dokumentow.

1. Komodrka obslugi bezpoéredniej

Podatnika wzywa sig telefonicznie do zlozenia:
a) brakujacych deklaracji lub korekty deklaracii,
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b) zgloszen aktualizacyjnych danych rejestracyjnych,

c) wyjasnienia niezgodno$ci w sprawach pilnych celem skrocenia czasu zalatwienia
sprawy,

d) wyjasnienia, gdy organ podatkowy nie stwierdzil powaznych uchybien w zlozonych
deklaracjach, jednak bledy uniemozliwiajg skuteczng obstuge dokumentu.

2. Komérka postepowan podatkowych

Wezwania telefoniczne stosuje si¢ w przypadkach uzasadnionych waznym interesem strony
postgpowania podatkowego, a w szczegolnosci w celu:

a) uzupelnienia brakow formalnych wniosku lub odwotania, np. brak podpisu, brak
pelnomocnictwa,
b) uzupelnienia dowodu wniesienia oplaty skarbowe;j,
¢) dostarczenia dokumentéw majacych wplyw na ustalenie podstawy opodatkowania.
a. wszczeto postgpowanie wskutek zlozenia SD-3, a deklaracja jest blednie
sporzadzona.

oraz w szczegblnosei, gdy wszezgto postgpowanie wskutek zlozenia deklaracji SD-3,
a deklaracja zostala blednie sporzadzona.

3. Komodrka kontroli podatkowej

Nie stosuje si¢ wezwan telefonicznych.

4. Komoérka rachunkowosci podatkowej

4.1.Telefonicznie wzywa sie podatnika do wskazania rachunku bankowego, na ktdry ma by¢
dokonany zwrotu podatku VAT, gdy rachunek ten nie zostal wskazany.
4.2.W przypadku nadptat, a w szczegdlnosci, gdy:
a) podatnik prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza, nie wskazal rachunku bankowego
do zwrotu nadplaty,
b) podatnik nie podjat nadplaty, o czym swiadczy zwrot z banku lub poczty,
wzywa si¢ telefonicznie podatnika do zlozenia pisemnej dyspozycji, co do zwrotu nadplaty.

5. Komorka spraw wierzycielskich

Wezwania przez telefon stosowane sg w przypadku dzialan podejmowanych w ramach
~migkkiej egzekucji”, wobec podatnikéw:

a) posiadajacych zaleglosci, ktorych wysoko$¢ wraz z odsetkami nie przekracza

dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia,

b) posiadajacych zaleglosci sporadycznie, z jednego miesiaca,

c) rzetelnych, wobec ktorych nie jest obecnie prowadzone post¢gpowanie egzekucyjne.
Ponadto wezwania telefoniczne stosuje si¢ w przypadkach uzasadnionych waznym interesem
strony postgpowania podatkowego, a w szczegdlnosei w celu:

a) uzupelnienia brakow formalnych wniosku lub odwolania, np. brak podpisu, brak
petnomocnictwa,

b) uzupelnienia dowodu wniesienia oplaty skarbowe;,

¢) dostarczenia dokumentow majacych wplyw na rozstrzygniecie sprawy.
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6. Komodrka egzekucji administracyjnej
Wezwania telefoniczne stosuje si¢ w przypadkach uzasadnionych waznym interesem strony
postgpowania egzekucyjnego, a w szczegdlnosei w celu:

a) uzupehienia brakow formalnych wniosku np. brak podpisu,

b) dostarczenia dokumentoéw potwierdzajagcych wazny interes zobowigzanego, gdy
zobowigzany wnioskuje o zwolnienie na czas oznaczony lub nieoznaczony, z egzekucji
w calosci lub czgsei okreslonych skladnikéw majatkowych

c) wezwania dluznika zajetej wierzytelnosei do uzupelnienia odpowiedzi na zajecie
dokonane przez organ egzekucyjny o niezbedne informacje lub dokumenty, np.
informacje o wynagrodzeniu zobowigzanego za okres trzech ostatnich miesiecy

I1.2. Wezwanie pisemne

Wezwania pisemne kieruje si¢ w sytuacji, gdy:
1) okreslone czynnosci wymagaja udziatu strony lub innych osob,
2) jest to niezbedne do wyjaénienia okolicznoécei sktadajgcych sie na stan faktyczny sprawy,
3) konieczne jest wustalenie okolicznosci faktycznych lub prawnych shizacych
rozstrzygnigciu sprawy w roznych fazach postepowania dowodowego az do jego
zakonczenia.

Dodatkowo pisemne wezwania nalezy stosowa¢ w przypadku braku kontaktu telefonicznego lub
braku reakcji podatnika na wcezesniejsze telefony 1 uzgodnienia,

Wezwania pisemne moga dotyczy¢ kazdej kategorii spraw wymienionych w czedei IL1.
niniejszych standardow.

1. Komédrka obslugi bezposredniej

Na pis$mie, tak w sytuacji poprzedzonej wezwaniem telefonicznym, jak i w przypadku braku
wezwania telefonicznego wskazane jest wezwanie do:
a) zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn niezlozenia deklaracji/zeznania;
b) zlozenia deklaracji / zeznania, jezeli dokumenty te nie zostaly zlozone, mimo takiego
obowigzku;
¢) skorygowania w zlozonej deklaracji bledéow rachunkowych lub innych oczywistych
omylek pisarskich, albo do wypelnienia deklaracji zgodnie z ustalonymi wymaganiami
oraz zlozenia niezbg¢dnych wyjasnien;
d) udzielenia niezbednych wyjasnien lub uzupetnienia deklaracji;
e) okazania dokumentoéw lub o zlozenie fotokopii dokumentow, ktorych posiadania przez
podatnika, wymaga przepis prawa,
f) do przedstawienia przez prowadzacego dzialalno$¢ gospodarczg kontrahenta podatnika
dokumentow, w tym rowniez dodatkowych wyjasnien w zakresie objgtym kontrolg
u podatnika;
g) przedlozenia pelnomocnictwa, w sytuacji ustanowienia pelnomocnika;
h) uzupelnienia oplaty skarbowej,
10
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i) wyjasnienia stwierdzonych rozbieznosci pomigdzy kwotami wykazanymi w deklaracji
VAT, a wynikajacymi z systemu VIES kwotami wewnatrzwspolnotowych transakcji
podanymi przez kontrahentéw unijnych (VAT-UE.).

2. Komorka postegpowan podatkowych
W toku prowadzonych postepowan podatkowych organ podatkowy moze wzywac do:

1) udzielenia wyjasnien,

2) zlozenia zeznan,

3) wzigcia udzialu w czynno$ciach procesowych, ktorych wykonanie niezbedne jest
dla zalatwienia sprawy np.: w sporzadzeniu opinii przez bieglego, ogledzinach
przedmiotu;

4) usunigcia brakow formalnych podania.

3. Komodrka kontroli podatkowej

W toku prowadzonej kontroli podatkowe;j stosuje si¢ wylacznie wezwania pisemne celem m.in.
przestuchania strony i $wiadka, dostarczenia dokumentow w zwigzku z prowadzong kontrola,
ztozenia o$wiadczen o nieruchomogciach i prawach majatkowych, ktére mogg by¢ przedmiotem
hipoteki przymusowej, i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktore
moga by¢ przedmiotem zastawu skarbowego (ORD-HZ). Wyslanie wezwania wynika z oceny
kontrolujacego.

4. Komodrka rachunkowosci podatkowej

Wezwanie pisemne jest dopuszczalne we wszystkich przypadkach, opisanych w pkt II.1.
niniejszych standardow.

5. Komorka spraw wierzycielskich

Wezwanie pisemne jest dopuszczalne we wszystkich przypadkach, opisanych w pkt IL1.
niniejszych standardow

6. Komdrka egzekucji administracyjnej
Wezwanie pisemne jest dopuszczalne we wszystkich przypadkach, opisanych w pkt IL.1.
niniejszych standardow

Cze¢éé¢ VI Ewidencjonowanie

Pracownicy zobowigzani sa ewidencjonowaé¢ notatki stuzbowe / adnotacje lub pisma przy
wykorzystaniu dostgpnych w urzedach narzedzi informatycznych (Biblioteka Akt, System
Zarzadzania Dokumentami e-kancelaria, lub w innej ewidencji informatycznej) celem
monitorowania indywidualnej sytuacji podatnika oraz na potrzeby zarzadzania ryzykiem
zewngtrznym.
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