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MINISTRA FINANSOW
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Poz. 126

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOW"
z dnia 28 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w izbach administracji skarbowej,

urzedach skarbowych i urzedach celno-skarbowych

Na podstawie art. 6 ust. 1 1 2e pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych

1 urzedach celno-skarbowych jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w izbach administracji
skarbowej, urzedach skarbowych 1 urzedach celno-skarbowych, kwalifikowana na podstawie
dotychczasowych przepisow jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

o ktorym mowa w § 1.

§ 3. Dokumentacj¢ spraw niezakonczonych wytworzong i zgromadzong w izbach administracji
skarbowej, urzgedach skarbowych 1 urzedach celno-skarbowych przed dniem wejscia w zZycie

niniejszego zarzadzenia prowadzi si¢ bez zmiany dotychczasowego symbolu klasyfikacyjnego.

§ 4. W przypadku gdy dotychczasowe przepisy okreslaty inng kategorie archiwalng dokumentacji
wytworzone] 1 zgromadzonej w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych i1 urzedach
celno-skarbowych lub inny okres jej przechowywania, dokumentacja ta podlega kwalifikacji do
kategorii archiwalnej okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1, oraz

przechowuje si¢ ja przez okres okreslony w tym wykazie.

D Minister Finanséow kieruje dzialem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 kwietnia 2022 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra
Finansow (Dz. U. poz. 939).
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§ 5. Traci moc zarzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie
wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w izbach administracji skarbowej, urzedach

skarbowych 1 urzedach celno-skarbowych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 44).
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Minister Finanséw: wz. 4. Sobon
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Zalacznik do zarzadzenia Ministra Finansow
z dnia 28 grudnia 2022 r. (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 126.)

llekro¢ w jednolitym rzeczowym wykazie akt izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedow celno-skarbowych jest mowa o:

1) pracowniku — rozumie si¢ przez to cztonka korpusu stuzby cywilnej, funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej oraz osobe, ktora wykonuje prace na podstawie innej umowy
Niz umowa o prace;

2)  funkcjonariuszu — rozumie si¢ przez to funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarboweyj;

3) wynagrodzeniu — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie i uposazenie;

4) izbie — rozumie si¢ przez to izb¢ administracji skarbowe;j;

5) urzedzie — rozumie si¢ przez to urzad skarbowy albo urzad celno-skarbowy;

6) dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora izby administracji skarbowej;

7)  naczelniku — rozumie si¢ przez to naczelnika urzedu skarbowego albo naczelnika urzgdu celno-skarbowego.

Zestawienie skrotow uzywanych w hastach klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt izb administracji skarbowej, urzedow skarbowych i urzedéw celno-skarbowych:

ATR Swiadectwo przewozowe potwierdzajace status celny towaru i uprawniajace do korzystania z preferencji celnych w ramach
unii celnej z Turcja
AEO Instytucja upowaznionego przedsigbiorcy wprowadzona do porzadku prawnego Unii Europejskiej
ALK Optata od sprzedazy alkoholu w opakowaniach do 300 ml
ATA Migdzynarodowy dokument celny w ramach Konwencji celnej w sprawie karnetu ATA dla odprawy warunkowej towarow
CFR-1 Zaswiadczenie o miejscu zamieszkania lub siedzibie dla celoéw podatkowych (Certyfikat Rezydencji)
CIT Podatek od dochodow spotek (przedsiebiorstw)
CITES Konwencja 0 migdzynarodowym handlu dzikimi zwierzg¢tami i roslinami gatunkow zagrozonych wyginieciem
(ang. Convention on International Trade in Endangered Species of Wild Fauna and Flora), Konwencja Waszyngtonska
CPD Migdzynarodowy dokument celny Carnet de Passages wystawiany na podstawie przepisow mi¢dzynarodowych osobom
wyjezdzajacym samochodem do krajow Bliskiego i Dalekiego Wschodu, Azji, Afryki, Potudniowej Ameryki, Australii
I Nowej Zelandii lub przejezdzajacym przez ich terytorium bez ponoszenia dodatkowych optat celnych
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CRBR Centralny Rejestr Beneficjentow Rzeczywistych

CRPO Centralny Rejestr Pelnomocnictw Og6lnych

DSF Danina solidarno$ciowa

CUK Optata od $rodkéw spozywcezych

ESKS?2 System informatyczny ,,Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych2”

eUsS System e-Urzad Skarbowy

FIN Podatek od niektérych instytucji finansowych

GMO Organizmy modyfikowane genetycznie (ang. Genetically Modified Organisms)

GUS Gtéwny Urzad Statystyczny

INF Elektroniczny arkusz informacyjny dla procedur specjalnych

INF 3 Arkusz informacyjny towary powracajace — zatgcznik 62-02 do rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) 2015/2447
Z dnia 24 listopada 2015 r. ustanawiajacego szczegotowe zasady wykonania niektorych przepisOw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 952/2013 ustanawiajacego unijny kodeks celny

INF 6 Arkusz informacyjny odprawa czasowa — zatacznik do rozporzadzenia Komisji (EWG) nr 2454/93 z dnia 2 lipca 1993 r.
ustanawiajgcego przepisy w celu wykonania rozporzadzenia Rady (EWG) nr 2913/92 ustanawiajacego Wspdlnotowy Kodeks
Celny dotyczacy przekazywania informacji na temat elementow do oceny dlugu celnego Iub wysokosci cet juz natozonych na
przewozone towary w ramach uszlachetniania czynnego

INF SP Centralny system unijny przeznaczony do obstugi procedur specjalnych

INTRASTAT System statystyki handlu towarami pomiedzy panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej

KAS Krajowa Administracja Skarbowa

KKS Kodeks karny skarbowy

Komorka organizacyjna Komoérka wymieniona w regulaminie organizacyjnym izby albo urzgdu

JPK Jednolity Plik Kontrolny

KP Karta podatkowa

MF Ministerstwo Finansow

Minister Finansow Minister wtasciwy do spraw finans6w publicznych

NATO Organizacja Traktatu Pénocnoatlantyckiego

NIK Najwyzsza Izba Kontroli

NIP Numer identyfikacji podatkowej

Ordynacja Podatkowa Ustawa z dnia 29 sierpnial997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z p6zn. zm.)

OPO-1 Zawiadomienie 0 zmianie, odwotaniu lub wypowiedzeniu pelnomocnictwa ogdlnego

PCC Podatek od czynnosci cywilnoprawnych
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PIP Panstwowa Inspekcja Pracy

PIT Podatek od dochodow 0sdb fizycznych

PPD Zryczaltowany podatek dochodowy od 0s6b duchownych

PPE Zryczattowany podatek dochodowy od przychodow ewidencjonowanych

PPL Podatek dochodowy od dochodéw 0s6b fizycznych prowadzacych pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza lub dzialy specjalne
produkcji rolnej

PPO-1 Pelnomocnictwo og6lne

PPR Podatek dochodowy od sprzedazy nieruchomosci

PPW Podatek dochodowy od papieréw warto$ciowych i instrumentéw finansowych

PSD Podatek od sprzedazy detalicznej

PT Podatek tonazowy

REGON Akronim od Rejestru Gospodarki Narodowej — Krajowy Rejestr Urzgdowy Podmiotéw Gospodarki Narodowe;j

RNP Rejestr Nalezno$ci Publicznoprawnych

SD Podatek od spadkow i1 darowizn

SPW Specjalny podatek weglowodorowy

T1/T2 Procedury przewozowe w ramach Konwencji Wspolnej Procedury Tranzytowe;j
T1 dotyczy wszystkich towaréw pochodzacych z krajow EFTA czyli spoza krajow Unii Europejskiej w ramach wspolnotowej
procedury tranzytu zewngtrznego
T2 dotyczy towaréw pochodzacych z krajow Unii Europejskiej w ramach wspolnotowej procedury tranzytu wewnetrznego

T2L Dokument potwierdzajacy wspdlnotowy status towarow

T2LF Dokument potwierdzajgcy wspolnotowy status towarow wywozonych do/przywozonych z tych czesci obszaru celnego
Wspolnoty, gdzie nie obowiazuja przepisy Dyrektywy 77/388/EEC

T2LSM Dokument potwierdzajacy wspdlnotowy status towarow, ktorych krajem przeznaczenia jest San Marino, na podstawie
Artykutu 2 Decyzji 4/92 EEC — San Marino Co-operation Committee z dnia 22 grudnia 1992 r.

TIR Migdzynarodowy Transport Drogowy - Konwencja celna dotyczaca migdzynarodowego przewozu towar6w z zastosowaniem
karnetow TIR sporzadzona w Genewie dnia 14 listopada 1975 r. (fr. Transport International Routier)

Ustawa 0 KAS Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 813, z p6zn. zm.)

Ustawa o cenach Ustawa z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178, z p6zn. zm.)

Ustawa o podatku Ustawa z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 143, z pdzn. zm.)

akcyzowym

Ustawa o stuzbie cywilnej Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691)
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Ustawa Prawo zamowien

Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, z p6zn. zm.)

publicznych

Ustawa PIT Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2647, z p6zn. zm.)

Ustawa VAT Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931, z p6zn. zm.)

Ustawa AML Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593,

Z p6zn. zm.)

Ustawa o grach
hazardowych

Ustawa z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 888, z p6zn. zm.)

Ustawa o dochodach
jednostek samorzadu
terytorialnego

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2267)

Ustawa o autostradach
ptatnych oraz o Krajowym
Funduszu Drogowym

Ustawa z dnia 27 pazdziernika 1994 r. o autostradach ptatnych oraz o Krajowym Funduszu Drogowym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2483, z pdzn. zm)

Ustawa CIT

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2587, z p6zn. zm.)

Ustawa o ksiggach
wieczystych i hipotece

Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych 1 hipotece (Dz. U. z 2022 r. poz. 1728, z pdzn. zm.)

Zarzadzenie w sprawie
utworzenia laboratoriow
jednostek organizacyjnych
Krajowej Administracji

Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie utworzenia laboratoriéw jednostek
organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej, ich organizacji i zakresu dziatania (Dz. Urz. Min. Fin. z 2020 r. poz. 56,
Z pozn. zm.)

Skarbowej

VAT Podatek od towarow i ustug (VAT od ang. Value Added Tax)

VAT-UE Podatek od towarow 1 ustug dotyczacy wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow, wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw
oraz sprzedazy ustug do panstw Unii Europejskiej, dla ktorych podatnikiem jest ich nabywca

VAT-REFUND Podatek od towarow i ustug dotyczacy zwrotu zaptaconego podatku od warto$ci dodanej zawartego w cenie nabywanych
towarow i ushug

VZM Zwrot podatku VAT za materialty budowalne

WZS Whptaty z zysku jednoosobowych spotek Skarbu Panstwa

WZP Wysokos$¢ zysku osiggnigtego przez przedsiebiorstwo panstwowe

ZAS-W Zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci

ZAS-DF Zaswiadczenie o wysokos$ci obrotu w podatku od towardéw 1 ustug oraz podatku akcyzowym, a takze dochodu podatnika

W podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
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ZAS-VAT Zaswiadczenie o podatniku podatku od towaroéw i ustug
ZUS Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
1ZB ADMINISTRACJI SKARBOWEJ, URZEDOW SKARBOWYCH I URZEDOW CELNO-SKARBOWYCH

Spis haset klasyfikacyjnych klas pierwszego i drugiego rzgdu i ich symboli

0 ZARZADZANIE 1 ORGANIZACJA

00 Organy kolegialne i inne gremia

01 Organizacja

02 Legislacja, obstuga prawna, opinie bieglych i rzeczoznawcow

03  Strategie, programy, plany, analizy i sprawozdania

04  Obstuga systemoéw teleinformatycznych

05  Skargi, wnioski, interpelacje, petycje, zapytania i inne wystgpienia

06  Kreowanie wizerunku izby administracji skarbowej

07 Nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z innymi instytucjami, organami, podmiotami i organizacjami w kraju i za granica
08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkdw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 Kontrole i audyt wewnetrzny oraz przeciwdziatanie korupcji

1 SPRAWY KADROWE

10  Organizacja stuzby i pracy, ustalanie wynagrodzen

11 Nawigzywanie, przebieg 1 rozwigzywanie stosunku stuzbowego 1 stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena shuzby i pracy

14  Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw

15 Czas stuzby albo pracy

16  Dziatalnos$¢ socjalna

17  Ubezpieczenia i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE MAJATKIEM
20  Inwestycje i remonty
21  Administrowanie i eksploatacja obiektow, ochrona obiektow i majatku
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22
23
24
25
26

3

30
31
32
33
34
35
36

4
40
41
42
43
44
45
46
a7
48
49

50

51
52

Gospodarka materialowa

Dokumentacja dotyczaca psow stuzbowych

Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

Sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe i obrona cywilna oraz zarzadzanie ciggloscig dziatania
ZamoOwienia publiczne

GOSPODARKA FINANSOWO-KSIEGOWA

Planowanie i sprawozdawczos¢ finansowo-ksiggowa

Realizacja planu finansowego

Dokumentowanie dochodéw 1 wydatkéw budzetowych

Obstuga kasowa

Druki $cistego zarachowania, bloczki mandatow karnych

Rozliczenia i deklaracje wynagrodzen oraz zasitkow ubezpieczeniowych
Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, ewidencja srodkow trwatych

WYMIAR NALEZNOSCI PUBLICZNOPRAWNYCH

Obstuga bezposrednia

Postepowania podatkowe wymiarowe

Postgpowania niewymiarowe

Postgpowania celne

Procedury celne

Postgpowania w sprawie udzielania utatwien i monitorowanie posiadaczy pozwolen
Postepowania w zakresie Wspdlnej Polityki Rolnej

Laboratoria, ekspertyzy i badania laboratoryjne

Postgpowania w sprawie oplat za przejazd autostradg oraz transportu drogowego

Pomoc prawna, postgpowania w sprawie ponaglen na niezatatwienie w terminie spraw w zakresie nalezno$ci publicznoprawnych oraz postgpowania przed

sagdami w sprawach wymiaru optat naleznosci publicznoprawnych

KONTROLA PODATKOWA, KONTROLA CELNO-SKARBOWA, URZEDOWE SPRAWDZENIE I AUDYT GOSPODAROWANIA

SRODKAMI PUBLICZNYMI. WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

Kontrola podatkowa i kontrola celno-skarbowa, kontrola celna, kontrola obrotu towarowego z zagranicg, kontrola podréznych, kontrola w zakresie Wspolnej

Polityki Rolnej
Urzedowe sprawdzenie
Audyt srodkoéw publicznych
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53  Pomoc prawna, postepowania w sprawie ponaglen na niezatatwienie sprawy w terminie oraz postepowania przed sagdami w sprawach kontroli podatkowej,
kontroli celno-skarbowej, kontroli celnej, kontroli obrotu towarowego z zagranica, kontroli podréznych i kontroli w zakresie Wspdlnej Polityki Rolnej,
urzedowego sprawdzenia oraz audytu gospodarowania srodkami publicznymi

54  Migdzynarodowa wspoipraca administracyjna w zakresie podatkéw 1 cet

55  Czynnos$ci audytowe wykonywania obowigzkéw natozonych na przedsiebiorcow telekomunikacyjnych oraz dostawcow ustug ptatniczych

56  Czynnosci weryfikacyjne spoczywajace na beneficjentach

57  Przekazywanie materialow i informacji w zakresie zakonczonych postepowan

6 POSTEPOWANIA W TRYBACH NADZWYCZAJNYCH

60 Postgpowania w sprawie wznowienia postgpowania

61 Postgpowania w sprawie niewaznosci decyzji

62  Postepowania w sprawie uchylenia lub zmiany decyzji

63 Postepowania w sprawie stwierdzenia wygasniecia decyzji

64 Pomoc prawna, postepowania w sprawie ponaglen na niezalatwienie sprawy w terminie oraz postgpowania przed sagdami w zakresie trybow nadzwyczajnych
65 Postepowania przed sagdami administracyjnymi w sprawach wymiaru podatkow, cet, optat i1 kar

66 Przekazywanie materialow i informacji w zakresie zakonczonych postepowan

7 POBOR I ROZLICZANIE PODATKOW, CEL, KAR, OPLAT I KOSZTOW ADMINISTRACYJNYCH ORAZ ICH DYSTRYBUCJA

70  Rachunkowos¢ podatkowa

71  Egzekucja administracyjna

72  Zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa

73  Zabezpieczenie naleznosci i zobowigzan celnych

74 Migdzynarodowa wspolpraca w obszarze wzajemnej pomocy w zakresie podjecia srodkdéw zabezpieczajacych

75  Depozyty, magazyny depozytowe i likwidacja towarow

76  Pomoc prawna, ponaglenie na niezalatwienie sprawy w terminie oraz postgpowanie przed sgdami w sprawach poboru i rozliczanie podatkow, cet, kar, optat,
kosztéw administracyjnych oraz ich dystrybucji

77  Informacje i zawiadomienia w zakresie poboru i rozliczanie podatkow, cet, kar, optat i kosztow administracyjnych oraz ich dystrybucji

78  Przekazywanie materiatow 1 informacji w zakresie zakonczonych postgpowan
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8 USTALANIE SPRAWCOW ORAZ UZYSKIWANIE DOWODOW PRZESTEPSTW I WYKROCZEN ORAZ PRZESTEPSTW
SKARBOWYCH I WYKROCZEN SKARBOWYCH, POSTEPOWANIA SADOWE, KARNE SKARBOWE I KARNE

80  Ustalanie sprawcow oraz uzyskiwanie dowodow przestepstw i wykroczen lub przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych

81 Mandaty karne

82  Nadzor w toku postepowan o przestepstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe oraz instytucjonalny o przestepstwa i wykroczenia

83  Czynnosci analityczno-techniczne prowadzone w zwigzku ze zwalczaniem przestepstw skarbowych 1 wykroczen skarbowych, przestepstw 1 wykroczen oraz
$ciganie ich sprawcow w zakresie okreslonym w przepisach odrgbnych

84 Pomoc prawna w sprawach o przestepstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe oraz przestgpstwa 1 wykroczenia

85 Przekazywanie materialdw i informacji w zakresie postepowan

9 ZADANIA REALIZOWANE W CENTRALNYCH SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH

90 Dokumentacja wytwarzana i gromadzona w zwigzku z obslugg obrotu towarowego oraz obstuga granicy

91 Dokumentacja wytwarzania i przemieszczania wyrobow akcyzowych

92 Dokumentacja urzadzania gier hazardowych

93 Dokumentacja statystyki obrotow handlowych miedzy krajami Unii Europejskiej (INTRASTAT)

94  Dokumentacja zarzadzania ryzykiem i kontrola

95 Rejestry, ewidencje i bazy danych prowadzone w narzgdziach teleinformatycznych wspierajacych prowadzenie spraw karnych skarbowych, karnych i o
wykroczenia

96 Rejestry pelnomocnictw ogolnych tworzone w narzedziach teleinformatycznych

97  Sprawy obstugiwane w imieniu Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;j
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Symbole Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjne kategorii
archiwalnej
1{2] 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE I ORGANIZACJA
00 Organy kolegialne i inne gremia
000 Whasne komisje, zespoly i grupy robocze A Komisje dorazne i komisje state. Dokumentacja z prac komisji
m.in.: sktad, protokoty z posiedzen, referaty, opracowania, wnioski.
Dla kazdej komisji, zespotu i grupy roboczej mozna tworzy¢
odrgbne teczki. Z wylaczeniem komisji likwidacyjnych
wskazanych w klasie 753 oraz komisji powotanych do realizacji
zadan w klasie 227.
001 Udzial w zewngtrznych naradach, komisjach, A W tym w posiedzeniach organéw jednostek nadrzednych
zespotach i grupach roboczych nadzorujacych lub wspoétdziatajacych. Referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski, protokoty i listy obecnosci.
002 Narady i zebrania pracownikow A W tym: protokoty, sprawozdania, wnioski, informacje z realizacji
wnioskow.
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek nadrzednych oraz BES W tym: statuty, regulaminy oraz schematy organizacyjne.
wspotdzialajacych
011 Organizacja izb i urzedow W tym: statuty, regulaminy organizacyjne, tworzenie i likwidacja,
faczenie, rejestracja 1 odpisy z rejestrow, nadawanie numerow NIP
i REGON itp. oraz korespondencja w ww. sprawach.
Obejmuje rowniez reorganizacj¢ komorek organizacyjnych.
0110 | Organizacja izby A
0111 |Organizacja urzgdu A
0112 |Organizacja pracy komorek organizacyjnych BES M. in. plany dyzurow.
0113 |Organizacja oddziatow celnych A Dotyczy m.in. oddzialow celnych na przejsciach granicznych.
0114 | Ksigzki stuzby i meldunki stuzbowe BES
0115 | Protokoty zmian na stanowiskach stuzbowych A Protokoty zdawczo-odbiorcze wraz ze spisami przekazywanych
i stanowiskach pracy akt.
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012 Zasieg dzialania izb i urzedow

0120 |Spory o wlasciwos¢ izb i urzedow A

0121 | Wylaczenia organu B10 Wylaczenie naczelnika albo dyrektora od zatatwiania spraw
dotyczacych zobowigzan podatkowych lub innych spraw
normowanych przepisami prawa.

0122 | Wylaczenie pracownika B10 Wytaczenie pracownika od zatatwiania spraw dotyczacych
zobowigzan podatkowych lub innych spraw normowanych
przepisami prawa.

0123 |Zmiana wtasciwosci izby 1 urzedu B10 W tym: wnioski o zgode na przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych albo kontroli podatkowej w stosunku do podmiotu
znajdujacego sie poza wlasciwoscia, polecenia/zgody dyrektora
dotyczace odmiejscowienia czynnosci sprawdzajacych albo
kontroli, rejestr wnioskow o zgod¢ na przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych albo kontroli podatkowej w stosunku do podmiotu
znajdujacego si¢ poza wlasciwoscia.

013 Pelnomocnictwa, upowaznienia, uprawnienia, W tym: bankowe karty wzoréw podpiséw, podpisy elektroniczne,
wzory podpisow i podpisy elektroniczne petnomocnictwa, upowaznienia i uprawnienia w tym Upowaznienia
I uprawnienia do systemow teleinformatycznych, upowaznienia do
uzywania kart ptatniczych w celu nabycia sprawdzajacego oraz
rejestry tych dokumentow. Okres przechowywania liczy sie od
momentu wygasnigcia w/w dokumentéw. Upowaznienia do
realizacji zadan statutowych mieszczg si¢ w klasach 4-8.
0130 | Pelnomocnictwa, upowaznienia, uprawnienia, B10
podpisy elektroniczne
0131 | Wzory podpisow B10
014 Udostepnianie informacji prawnie chronionych

0140 | Ochrona danych osobowych B10

0141 |Ochrona informacji niejawnych B10 W tym: zwolnienia z zachowania tajemnicy, przeglad materiatow
niejawnych, w tym zmiana lub zniesienie klauzuli tajnosci.

0142 | Ochrona innych informacji prawnie chronionych B10 Inne niz wymienione w klasie 0140, 0141, w tym tajemnica
skarbowa i zwolnienia z zachowania tajemnicy.
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0143 | Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji B10
015 Informacja publiczna
0150 |Udoste¢pnianie informacji publicznej BE10
0151 | Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej BE10
016 Obstuga kancelaryjna i monitorowanie obiegu
dokumentow

0160 |Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 W tym: rejestry przesyltek, ksigzki pocztowe.

dokumentacji

0161 |Ewidencja oraz wzory odciskow pieczeci i stempli A ZamoOwienia i realizacja zamowien przy klasie 220.

0162 | Opracowanie i wdrazanie wzoréw formularzy oraz A

ich wykazow
0163 | Monitorowanie obiegu dokumentow w izbie lub BES Monitorowanie obiegu dokumentow, zadania koordynatora
urzegdzie czynnosci kancelaryjnych, korespondencja w sprawach obiegu
dokumentow z centrami kompetencyjnymi i innymi jednostkami.
017 Obsluga kancelaryjna w zakresie informacji
niejawnych
0170 |Rejestracja urzadzen ewidencyjnych i teczek BE10
dotyczacych informacji niejawnych
0171 | Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o r6znych BE10
klauzulach tajnosci
018 Obsluga archiwum zakladowego

0180 |Srodki ewidencyjne do dokumentacji A W tym: spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spisow.

przechowywanej w archiwum zaktadowym

0181 | Przekazywanie materiatdw archiwalnych do zasobu A W tym: wnioski, korespondencja, spisy zdawczo-odbiorcze

archiwum panstwowego materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego itp.

0182 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A W tym: korespondencja (wnioski, zgody itp.), protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu, protokoty potwierdzajgce zniszczenie
dokumentacji, certyfikaty zniszczenia.

0183 | Udostgpnianie i wypozyczanie dokumentacji B2 W tym: zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry) udostepnienia
I wypozyczenia akt, karty udostepnienia, zamowienia, wnioski.

0184 | Kwerendy dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
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podmiotami

0185 | Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A W tym skontrum dokumentacji przechowywanej na
elektronicznych no$nikach danych.

0186 |Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w B10

archiwum zakladowym
019 Kontrola zarzadcza i systemy zarzadzania

0190 |Zarzadzanie strategiczne i zarzadzanie przez cele A W tym: instrukcje, interpretacje, opinie, zatozenia, wskazniki
I wyjasnienia dotyczace sposobu ich opracowywania.

0191 |Kontrola zarzadcza A Protokoty z posiedzen, ankiety i raporty dotyczace samooceny,
raportowanie, informacje, w tym analiza ryzyka w ramach kontroli
zarzadczej, oSwiadczenia 1 informacje o stanie kontroli zarzadcze;.

0192 | System zarzadzania jako$cig oraz jego aktualizacja A W tym Polityka Jakosci, Ksigga Jakosci, procedury systemowe
zarzadzania jako$cia, procedury procesowe, korespondencja w
sprawie ich wdrozenia, aktualizacji i doskonalenia, badania
satysfakcji.

W tym audyty jakosci W izbach i urzedach.
02 Legislacja, obstuga prawna, opinie bieglych
| rZeczoZnawcow
020 Zbior aktow prawa wewngtrznego wytworzonych A Komplet podpisanych zarzadzen, procedur, komunikatow, decyz;ji,
W izbie albo urzegdzie instrukcji, innych aktéw oraz ich rejestry. Poszczegolne rodzaje
aktow prawa wewnetrznego mozna grupowac oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy. W przypadku aktow prawa wewngtrznego
wytworzonych w urzedach skarbowych lub urzgdach celno-
skarbowych — kategoria B25.
021 Przygotowanie i opiniowanie aktoéw prawa BE10 Zaktadanie i prowadzenie spraw w zwigzku z przygotowywaniem
wewnetrznego aktow prawa wewnetrznego obejmujgcego wszystkie obszary
dziatalnosci, z wylaczeniem dokumentacji klasyfikowanej przy
klasie 011.
022 Zbior aktow prawnych, otrzymanych od innych BE10 W tym wewnatrzresortowe przepisy kancelaryjne i archiwalne,
jednostek organizacyjnych i podmiotéw ktore otrzymuja kategorie A.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy prawnej aktu.
023 Zbioér umoéw oraz zawartych porozumien z innymi BE10 Obejmuje zbiér podpisanych umoéw oraz zawartych porozumien

lub ich aneksow.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia porozumienia
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albo umowy lub ich aneksow.

024 Przygotowanie propozycji rozwigzan BE10 Zaktadanie i prowadzenie spraw w zwigzku z przygotowywaniem
legislacyjnych oraz opiniowanie projektow aktow propozycji rozwigzan legislacyjnych oraz opiniowaniem projektow
prawa powszechnie obowigzujacego aktow prawa powszechnie obowigzujgcego.

025 Zbior opinii prawnych BE10 Opinie dotyczace stosowania przepisow prawa W konkretnym

stanie faktycznym. W tej klasie nie ujmuje si¢ opinii dotyczacych
zasad stosowania prawa ujetych w klasie 021 1 024.

026 Zbior opinii biegtych i rzeczoznawcow BE10 Opinie dotyczace konkretnych zadan statutowych nalezy
umieszczac przy sprawach w klasach 4-8.

027 Zbior informacji W tym kierowanie zapytan do Ministra Finanséw w sprawie
wyjasnienia watpliwosci w zakresie stosowania przepiséw prawa
podatkowego lub sygnalizujacych rozbiezno$ci interpretacyjne.

0270 | Zbior informacji podatkowych, celnych BE10 Interpretacje przepisoOw prawa. Orzeczenia i uchwaty Trybunatlu
i administracyjnych Konstytucyjnego, Sadu Najwyzszego i Naczelnego Sadu
Administracyjnego. Wytyczne i zalecenia, komentarze i publikacje
specjalistyczne, metodyka dotyczaca audytu. Dotyczy rowniez
egzekucji administracyjnej. Z wytaczeniem dokumentacji zawartej
w klasie 0271.
0271 | Zbidr informacji w ramach spraw karnych BE10 Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace ustalania sprawcow
skarbowych, karnych i o wykroczenia I uzyskiwania dowodow przestgpstw i wykroczen oraz przestepstw
skarbowych 1 wykroczen skarbowych, postepowan karnych,
karnych skarbowych oraz w sprawach o wykroczenia.
0272 |Instrukcje w zakresie sposobu i terminu realizacji BES
zadan izb 1 urzedow

028 Postgpowanie przed sadami powszechnymi B10 Dotyczy tylko spraw sagdowych zwigzanych z funkcjonowaniem
izb i urzedow, m.in. postepowania z zakresu prawa cywilnego i
prawa pracy. Nie obejmuje zagadnien zwigzanych z dzialalno$cig
statutowg izb i urzedow.

029 Postgpowanie przed sadami administracyjnymi B10 Inne niz wymienione w klasach 4-8, w tym w sprawach
udostepniania informacji publiczne;.

03 Strategie, programy, plany, analizy i Z wyjatkiem zagadnien ujetych w klasie 4.
sprawozdania

030 Strategie, programy, plany, prognozy
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0300

Programy, plany izb

W tym: plan pracy, plan dziatan, plany kontroli, audytu, program
zarzadzania zasobami ludzkimi.

Jezeli plany czastkowe w danym roku sg zgodne, co do zakresu i
rodzaju danych z planami o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie planowania czastkowego
zakwalifikowa¢ do kategorii BS.

0301

Strategie, programy, plany urzedu

0302

Plany na poziomie komorek organizacyjnych

031

Analizy 1 oceny dziatalno$ci

Raporty, ankiety, analizy, oceny, audyty jakos$ci, z wylaczeniem
zagadnien klasyfikowanych przy klasie 09.

Do kat. A nalezg wylacznie wersje ostateczne analiz
kompleksowych i problemowych, wersje robocze i materiaty
zrédtowe do analiz nalezy zakwalifikowa¢ do kat. BS.

032

Sprawozdania

Dla kazdego rodzaju sprawozdan zaktada si¢ odrebne teczki.

Jezeli sprawozdania majg charakter czastkowy i mieszcza sig, co do
zakresu i rodzaju danych w danych zawartych w dokumentach o
wigkszym zakresie czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentdéw o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5. Dotyczy zaré6wno
sprawozdawczos$ci opisowej jak i statystycznej. W tym
sprawozdania ze skarg i wnioskow oraz dotyczace zadan
sklasyfikowanych w klasach 4-9.

0320

Sprawozdania faczne izby 1 urzedow

Sprawozdania z urzedow sg elementami tacznego sprawozdania
izby.

0321

Sprawozdania izby i sprawozdania urzedu

W tym sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego.

0322

Sprawozdawczo$¢ na poziomie komorek
organizacyjnych

0323

Sprawozdania statystyczne

Sprawozdania dla GUS.

033

Informacje dorazne zwigzane z funkcjonowaniem
izb i urzedow

Informacje nieregularne, ad hoc, moga zawiera¢ elementy
sprawozdawczo$ci, meldunki i raporty sytuacyjne. Odpowiedzi
dotyczace zapytan, ktérych nie mozna sklasyfikowa¢ w klasach:
493, 509, 57, 66, 78, 85.

04

Obsluga systeméw teleinformatycznych
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040 Projektowanie i wdrazanie oprogramowania | BE10 Analiza biznesowa, specyfikacja wymagan.
systemow teleinformatycznych
041 Eksploatacja systemow teleinformatycznych B5 W tym: zgltaszanie awarii, problemoéw, przerw w dzialaniu
systemow.
042 Zabezpieczenia kryptograficzne systemow A
I oprogramowania
043 Licencje na oprogramowania i systemy B10
teleinformatyczne oraz homologacje
044 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BE10 Dotyczy spraw naruszen bezpieczenstwa systemow i ich
nieprawidlowego uzytkowania.
05 Skargi, wnioski, interpelacje, petycje, zapytania
i inne wystapienia
050 Skargi i wnioski A
051 Przesylanie skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci B2
052 Interpelacje i zapytania A Interpelacje i zapytania, w tym od postow, senatordéw, radnych,
rzecznikow.
053 Petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie oraz A
inne wystapienia
054 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B2 Dotyczy spraw, ktore sg realizowane przez podmioty inne niz izby
i urzedy. Obejmuje rowniez przesytki blednie skierowane. Nie
dotyczy spraw przekazywanych zgodnie z wlasciwoscia. Sprawy
przekazywane zgodnie z wlasciwoscig nalezy klasyfikowaé w
Klasach 4-8.
06 Kreowanie wizerunku izby administracji W tym Ceremoniat Stuzby Celno-Skarboweyj.
skarbowej
061 Kontakty ze Srodkami publicznego przekazu
0610 | Informacje wiasne dla srodkéw publicznego A Informacje w sprawach zwigzanych z dziatalnos$cig izby niebedace
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne, informacja publiczng.
konferencje i wywiady
0611 | Monitoring $srodkéw publicznego przekazu A W tym wycinki prasowe.
0612 | Krytyka prasowa i sprostowania A
062 Ceremoniat Stuzby Celno-Skarbowej A Zasady zachowania si¢ funkcjonariuszy, postgpowanie stuzbowe,

regulamin musztry. Zasady zachowania funkcjonariuszy w trakcie
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roznego rodzaju uroczystosci w tym mszy swietych i nabozenstw
réznych wyznan. Harmonogramy uroczystosci, w ktorych
funkcjonariusze biorg udzial, zasady organizacji musztry,
Regulamin Ogo6lny, Regulamin Musztry.

063 Promocja i reklama dziatalnosci A W tym udzial w wydarzeniach, wystawach oraz materiaty

promocyjne i reklamowe.

064 Jakos$¢ w obstudze Klienta

0640 | Badanie satysfakcji klienta B5 W tym: ankiety, wyniki badan panelowych.
0641 | Monitorowanie jakosci w obstudze klienta B5 W tym: plany dziatan, rekomendacje.

065 Materialy, kroniki i ksiegi pamigtkowe A W tym: materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen,

akcji i imprez.

07 Nawigzywanie kontaktow i wspolpraca z innymi Obejmuje sprawy ogdlnej wspolpracy, nawigzywania kontaktow i
instytucjami, organami, podmiotami i okreslania zakresu wspotdziatania z innymi podmiotami, majace
organizacjami w kraju i za granica znaczenie dla rozwoju i wizerunku izb i urzgdow, niezwigzane

bezposrednio ze sprawami klasyfikowanymi w pozostatych
Klasach.

070 Nawigzywanie kontaktow i wspolpraca z innymi A Nie dotyczy korespondencji biezacej oraz spraw przekazywanych
instytucjami, organami, podmiotami i zgodnie z wlasciwoscia, ktore sa klasyfikowane w poszczegdlnych
organizacjami w kraju klasach.

071 Nawigzywanie kontaktow 1 wspolpraca z innymi A
instytucjami, organami, podmiotami i
organizacjami za granica

072 Wspotpraca z Szefem KAS w zakresie realizacji B10 Dotyczy dziatu 11B Ordynacji podatkowej.

Programu Wspoétdziatania

08 Programy i projekty wspolfinansowane ze A Sprawy finansowe klasyfikowane sa przy klasie 32.

srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej W tym dokumentacja dotyczaca zarzadzania projektami
realizowanymi w ramach programow i projektow oraz obstugi tych
programéw 1 projektow. Dokumentacja dotyczaca merytorycznych
zadan wykonywanych w projektach rejestrowana jest w
odpowiednich klasach.

09 Kontrole i audyt wewnetrzny oraz Z wylaczeniem spraw klasyfikowanych w klasie 5.
przeciwdzialanie korupcji

090 Kontrole zewng¢trzne W izbach i1 urzedach A Kontrole przeprowadzane przez zewngtrzne organy kontrolne, w
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tym: PIP, NIK, ZUS, dokumentacja, np.: tematyka, protokoty,
wystapienia i zalecenia pokontrolne, sprawozdania z realizacji
zalecen, sprzeciwy, odpowiedzi. Kazda kontrola stanowi odrgbna
sprawe.

W tym ksigzka kontroli, ktorg nalezy zakwalifikowa¢ do kategorii
BS.

091 Kontrola przeprowadzana przez MF w izbach i A
urzedach
092 Kontrola wewnetrzna instytucjonalna Kontrola przeprowadzana przez uprawnione komorki
organizacyjne izby albo urzedu.
0920 | Kontrola w izbie A
0921 | Kontrola w urzedzie A
093 Kontrola funkcjonalna A
094 Audyt wewngtrzny A
095 Przeciwdziatania w zakresie korupcji A
1 SPRAWY KADROWE
10 Organizacja stuzby i pracy, ustalanie
wynagrodzen
100 Gospodarka etatami i osobowym funduszem A Limity funduszu wynagrodzen.
wynagrodzen
101 Opisy i warto$ciowanie stanowisk stuzby i pracy BE10 W tym okres$lanie zakresu kompetencji i zadan.
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami A
zawodowymi w sprawach kadrowych
103 Regulaminy stuzby i pracy A
104 Doradztwo zawodowe B5 Dotyczy spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym
pracownikow, sprawy indywidualne zamieszczane w aktach
osobowych.
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku stuzbowego i stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Nabor kandydatéw do stuzby/pracy B10 Dokumentacja naboru, korespondencja z kandydatami,

dokumentacja dotyczaca ogloszen o wolnych stanowiskach. Przy
czym z uwagi na tryb obstugi, oferty pracy nie podlegaja
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skanowaniu oraz nie sg gromadzone w sktadach chronologicznych.
Okres przechowywania ofert pracy kandydatéw nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z odrebnych przepisow.
111 Zarzadzanie kadrami
1110 | Obstuga stuzby i zatrudnienia B10 W tym: delegowanie, przeniesienia, zastepstwa, awanse, podwyzki,
oceny pracownikow, indywidualne programy rozwoju
zawodowego, przydziaty, sprawy wojskowe pracownikow.
Dokumentacj¢ dotyczaca konkretnych pracownikéw gromadzi si¢
w aktach osobowych.
Dokumentacj¢ posiedzen komisji klasyfikuje si¢ przy klasie 000
lub 001.
1111 | Wsparcie kadry kierowniczej w zakresie B5 W tym wsparcie udzielane przez partnera personalnego.
zarzadzania pracownikami
1112 | Monitorowanie stanu zarzadzania zasobami B5 W tym: dostarczanie wskaznikéw umozliwiajacych podejmowanie
ludzkimi i analizy zwigzane z zarzadzaniem decyzji w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi, analizy w
kadrami obszarze absencji, nadgodzin, fluktuacji zatrudnienia pracownikow.
112 Oswiadczenia o stanie majatkowym pracownikéw B* W tym analiza o$wiadczen.
lub inne o$wiadczenia dotyczace pracownikéw lub * Okres przechowywania wynika z odrebnych przepisow, w innym
cztonkoéw ich rodzin przypadku wynosi 6 lat.
113 Prace zlecone i umowy o dzielo Umowy cywilno-prawne.
1130 |Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie B10 W tym umowy o dzieto. Okres przechowywania dokumentacji
spoteczne dotyczacej stosunkdéw pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii B50.
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B5
spoleczne
114 Zgody na podejmowanie przez pracownikow B10
dodatkowego zatrudnienia oraz wykonywanie
dodatkowych zaje¢ zarobkowych
115 Staze, wolontariat, praktyki B10 Dotyczy praktyk absolwenckich, studenckich, zawodowych, itp.
116 Odznaczenia, wyr6znienia i nagrody B10
117 Karanie i postepowanie dyscyplinarne B* W tym postepowanie wyjasniajace.
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* Okres przechowywania wynika z odrebnych przepisow, w innym
przypadku wynosi 5 lat.
Posiedzenia komisji dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ przy klasie 000.
118 Rzecznik dyscyplinarny i osoby prowadzace B10
postepowania dyscyplinarne
119 Dostep pracownikow do informacji prawnie B20
chronionych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikoéw BE10* Dla kazdego pracownika nalezy prowadzi¢ odrebna teczke
zawierajacg dokumentacje wskazang w odrgbnych przepisach,
wniosek o przyjecie do pracy, ankiety, opinie, umowy o prace,
dokumentacje przebiegu petnienia stuzby i zatrudnienia (angaze,
odznaczenia, nagrody, kopie $wiadectw szkolnych i naukowych,
$wiadectwa pracy). Dokumentacja umieszczana w aktach
osobowych pracownikow rejestrowana jest we wiasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych merytorycznie zakresowi danego
dokumentu.
* Dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownika dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BE50.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10
122 Legitymacje stuzbowe i znaki identyfikacyjne B5 W tym przepustki i identyfikatory oraz ewidencja wydanych
legitymacji, znakéw identyfikacyjnych, sprawy duplikatow.
123 Zaswiadczenia o petlieniu shuzby, B2
zatrudnieniu, wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena stuzby i pracy
130 Wypadki przy pekieniu stuzby i wykonywaniu Protokoty, zawiadomienia, rejestr wypadkow, karty wypadkow,
pracy, w drodze do stuzby i pracy, w drodze ze o$wiadczenia, orzeczenia itp., dokumentacja wypadkow
stuzby i pracy $miertelnych, cigzkich i zbiorowych.
1300 | Wypadki przy wykonywaniu pracy, w drodze do B10
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pracy, w drodze z pracy

1301 | Wypadki przy petieniu stuzby, w drodze do stuzby B20
W drodze ze stuzby
1302 | Wypadki $miertelne, cigzkie i zbiorowe A Dotyczace hasta 1300 1 1301.
131 Przeglad warunkow i bezpieczenstwa stuzby i pracy A W tym analizy bezpieczenstwa i higieny pracy i stuzby.
132 Ocena ryzyka zawodowego B5 W tym: dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, chorob
zawodowych, ryzyka stuzby i pracy.
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 Podejrzenie istnienia i zdiagnozowane choroby zawodowe.
134 Rejestr chor6b zawodowych B40
135 Ochrona radiologiczna BE10 W tym pomiary dozymetryczne.
136 Profilaktyka w zakresie bezpieczenstwa i higieny BES
shuzby i pracy
137 Rejestr czynnikoéw szkodliwych B40 W tym karty pomiaru.
138 Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji BE10 Zasady odktadane do 020, tutaj ankiety, badania, o$wiadczenia,
sprawozdania i raporty.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe Protokoty egzaminacyjne i §wiadectwa ukonczenia kursow i
pracownikow szkolen otrzymuja w tym dziale kat. B50. Kopie dokumentow
ukonczenia przechowuje si¢ razem z aktami osobowymi danej
0soby.
140 Stuzba przygotowawcza B10
141 Szkolenia i doksztatcanie B10
15 Czas stuzby albo pracy
150 Dowody obecno$ci w stuzbie albo w pracy B10 Dowody obecnos$ci w pracy w tym listy obecnos$ci, wydruki z
elektronicznych systemow ewidencjonowania czasu pracy.
151 Absencje w stuzbie albo pracy B10 W tym zwolnienia lekarskie, z wytgczeniem urlopow.
152 Stuzba albo praca w godzinach nadliczbowych B10
i nocnych oraz w przedluzonym czasie stuzby
153 Stuzba albo praca w warunkach szkodliwych B10
i ucigzliwych dla zdrowia
154 Urlopy pracownikéw
1540 |Urlopy wypoczynkowe B10 Wnhioski o urlop, karty urlopowe, w tym urlopy z tytutu orzeczenia

0 niepetnosprawno$ci oraz przystugujace na podstawie ustawy o
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KAS lub ustawy o stuzbie cywilne;.

1541 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze B10 Przy czym dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikow
nalezy odtozy¢ do akt osobowych danego pracownika.
1542 | Urlopy bezptatne B10 Przy czym dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikow
nalezy odtozy¢ do akt osobowych danego pracownika.
1543 | Urlopy szkoleniowe, opiekuncze, okoliczno$ciowe B10
1544 | Urlopy zdrowotne B10
1545 | Urlopy dodatkowe B10 Wyr6znienia w formie krotkoterminowych urlopow
wypoczynkowych udzielanych na podstawie rozporzadzenia
Ministra Finansow wydanego na podstawie art. 219 ustawy o KAS
1546 | Plany urlopow B10
155 Delegacje stuzbowe 1 dojazdy do miejsca pelnienia B3
stuzby
156 Rozliczanie czasu shuzby i pracy B10
157 Ustalanie i zmiany czasu stuzby i pracy B10
16 Dzialalno$¢ socjalna B5 Dziatalno$¢ socjalna prowadzona w ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.
17 Ubezpieczenia i opieka zdrowotna
170 Dowody uprawnien do zasitkow B10
171 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia umowy
ubezpieczenia.
172 Emerytury i renty B10
173 Opieka zdrowotna B10 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy, organizowanie i
obstluga opieki zdrowotne;.
2 ADMINISTROWANIE MAJATKIEM
20 Inwestycje i remonty Dokumentacja dotyczgca przygotowania, remontow, wykonawstwa

i odbioru.

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez caly okres eksploatacji i
jeszcze przez 5 lat od momentu utraty obiektu. Jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych 1 nietypowych kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A.
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200 Inwestycje 1 remonty obiektéw finansowane BES5
wylacznie ze srodkow wlasnych
201 Inwestycje 1 remonty obiektow, finansowane lub BES5
wspotfinansowane ze srodkow pomocowych albo
samorzadowych
21 Administrowanie i eksploatacja obiektow,
ochrona obiektéw i majatku
210 Dokumentacja prawna obiektow A Dokumentacja dotyczaca trwalego zarzadu, dokumentacja prawna i
techniczna nabywanych i zbywanych obiektow. W tym nabywanie
1 zbywanie nieruchomosci.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty zbycia nieruchomosci.
211 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w B5 W tym umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokalowe.
dzierzawe wlasnych obiektow innym jednostkom, Okres przechowywania liczy si¢ od daty zbycia/utraty obiektu albo
podmiotom i osobom wygasni¢cia umowy najmu.
212 Wynajem obiektéw od innych na potrzeby wtasne B5 W tym umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokalowe.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
najmu.
213 Eksploatacja obiektow B5 Zaopatrzenie w energi¢ elektryczna, wode, gaz, ogrzewanie itp.
Okres przechowywania liczy sie od daty zakonczenia umowy.
214 Podatki 1 optaty B10 Deklaracje, wymiary podatkowe itp., z wyjatkiem dowodow
ksiegowych, w tym podatek od nieruchomosci.
215 Ochrona 0s6b i majatku B10 Dokumentacja stuzby ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.
216 Ochrona przeciwpozarowa i bezpieczenstwo B10
pozarowe
217 Ubezpieczenia majatkowe B10 W tym: ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej, od pozaru,
kradziezy, srodkow transportu, itp., sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia umowy.
22 Gospodarka materialowa Dotyczy srodkow trwatych i nietrwalych, w tym uzbrojenia.
220 Zaopatrzenie B5 W tym: zapotrzebowania, zamowienia, reklamacje, korespondencja
handlowa z dostawcami, rOwniez zamoOwienia pieczatek.
221 Gospodarka srodkami do znakowania urzedowego B10 W tym: pieczg¢ciami, plombownicami, plombami i tuszem
specjalnym.
222 Zaopatrzenie w druki, formularze B5 Zapotrzebowanie, materialy zrodlowe, dokumentacja dystrybucji,
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w tym druki $cistego zarachowania.

223 Uzbrojenie i Srodki przymusu bezposredniego
2230 | Ewidencje, eksploatacja i likwidacja uzbrojenia B10
oraz srodkdw przymusu bezposredniego
2231 | Magazynowanie, konserwacja i naprawa uzbrojenia B10 W tym: ewidencja magazynowa, rozliczanie uzbrojenia.
oraz srodkdw przymusu bezposredniego
2232 | Uzycie, utrata, odnalezienie uzbrojenia oraz B10
srodkow przymusu bezposredniego

224 Odziez ochronna i umundurowanie W tym: wykaz pracownikow uprawnionych do otrzymania odziezy,
dokumentacja naliczania oraz wyptat ekwiwalentow za
umundurowanie i odziez ochronna, zapytania, zamowienia,
potwierdzenia, korespondencja towarzyszaca, reklamacje, obstuga
zaopatrzenia dotyczacego umundurowania i odziezy ochronne;j.

2240 | Odziez ochronna B5 Odziez ochronna dla pracownikow spoza korpusu stuzby cywilnej
2241 | Umundurowanie B5
225 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw trwatych i B5 W tym: dowody przychodu i rozchodu materiatow, ewidencja
nietrwatych materialdow w magazynie, zestawienia ilosciowo-warto$ciowe,
zestawienia wyposazenia.

226 Uzytkowanie, konserwacja i remonty srodkow B5 W tym: dowody przyjecia srodka do eksploatacji, dowody zmiany

trwatych miejsca uzytkowania $rodka, umowy, protokoty przegladu 1
napraw.

227 Likwidacja majatku B5 W tym: dokumenty dotyczace likwidacji zbednych lub zuzytych
sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego izby, sprzedazy na
surowce wtorne.

228 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna $rodkoéw B5 Opisy techniczne, instrukcje obstugi.

trwalych Okres przechowywania liczy si¢ od momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia.

229 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5 W tym oplaty za gospodarowanie odpadami.

23 Dokumentacja dotyczaca psow stuzbowych B5 Zapotrzebowanie, przydziat, odbior, przekazanie itp.
24 Transport, lacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Eksploatacja wlasnych §rodkéw transportu B5 W tym: karty drogowe samochodow, karty eksploatacji

samochodow, przeglady techniczne, remonty biezace 1 kapitalne,
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sprawy garazy, myjni, ewidencja srodkow transportu.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty wycofania pojazdu z
eksploatacji z wyjatkiem kart drogowych.

241 Eksploatacja obcych §rodkow transportowych B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodéw,
ryczatty samochodowe, w tym Srodki powierzone.
242 Eksploatacja srodkow tacznosci B5
243 Eksploatacja infrastruktury informatycznej B5
I telekomunikacyjnej
25 Sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe i
obrona cywilna oraz zarzadzanie ciaglo$cia
dzialania
250 Sprawy obronne BE10
251 Zarzadzanie Kryzysowe i obrona cywilna BE10
252 Zarzadzanie cigglo$cig dziatania BE10
26 Zamoéwienia publiczne
260 Postepowania o zamowienia publiczne B5 W tym: wnioski o udzielenie zamoéwien, specyfikacje istotnych
warunkoéw zamowienia, ogloszenia, zaproszenia, oferty, protokoty,
korespondencja.
261 Zamoéwienia publiczne o wartos$ci wylaczajace;j B5 W tym: wnioski o udzielenie zamowien, zapytania, oferty,
stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych korespondencja, zamoOwienia, zlecenia.
262 Kontrola wykonania i rozliczanie uméw zawartych B10 W tym: naliczanie kar, wydawanie referencji.
W wyniku postepowan o zamowienie publiczne
3 GOSPODARKA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Planowanie i sprawozdawczo$¢ finansowo-
ksiegowa
300 Plany finansowe dochodow i wydatkow A Kat. A dotyczy wersji ostatecznych, materiaty Zrédtowe nalezy
budzetowych oraz ich zmiany zakwalifikowa¢ do kat. BS.
301 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5
302 Sprawozdania roczne, bilans i analizy wykonania A Roéwniez sprawozdania Rb. Jezeli sprawozdania maja charakter

budzetu

czastkowy 1 mieszczg si¢, co do zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym zakwalifikowac do kategorii BS.
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31 Realizacja planu finansowego
310 Finansowanie dziatalno$ci B5
311 Finansowanie inwestycji i remontow B5
32 Dokumentowanie dochodéw i wydatkow W tym sumy depozytowe.
budzetowych
320 Wspotpraca z bankami obstugujacymi B5
321 Rozliczenia z kontrahentami B5
322 Dowody ksiggowe, finansowe i materiatowe B5
dochodow i wydatkow
323 Dokumentacja ksiggowa B5
324 Ewidencja analityczna i syntetyczna B5 Wydruki komputerowe, kartoteki magazynowe itp.
325 Uzgodnienia sald B5
326 Windykacja nalezno$ci, ewidencja tytutow B5
wykonawczych
33 Obsluga kasowa
330 Raporty kasowe B5
331 Dokumentacja kasowa B5
34 Druki Scistego zarachowania, bloczki mandatow
karnych
340 Druki $cistego zarachowania B10 W tym: ksigzka drukow $cistego zarachowania, ksigzeczki
czekowe, kwitariusze, asygnaty. Zamowienie i realizacja przy
Klasie 222.
341 Bloczki mandatéw karnych B3
35 Rozliczenia i deklaracje wynagrodzen oraz Jak w Kklasie 1130
zasilkow ubezpieczeniowych
350 Listy ptac i rozliczenia wynagrodzen i zasitkow Okres przechowywania nalezy liczy¢ od dnia ustania stosunku
ubezpieczeniowych shuzbowego albo zakonczenia pracy.
3500 |Listy ptac B10
3501 |Rozliczenia wynagrodzen i zasitkow B10
ubezpieczeniowych
351 Karty roczne wynagrodzen osobowych i B10 Okres przechowywania nalezy liczy¢ od dnia ustania stosunku
bezosobowych stuzbowego albo zakonczenia pracy.
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352 Rozliczenia podatku dochodowego od 0sob B10 W tym: kartoteka podatkowa, deklaracje podatkowe.

fizycznych

353 Rozliczenia sktadek z tytutu ubezpieczen B10 Okres przechowywania nalezy liczy¢ od dnia ustania stosunku

spotecznych i zdrowotnych stuzbowego albo zakonczenia pracy.

354 Deklaracje Panstwowego Funduszu Rehabilitacji B10

Os6b Niepelnosprawnych
355 Rozliczenia potracen z wynagrodzen B10 W tym np.: z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
36 Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych,
ewidencja Srodkow trwalych

360 Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych B5 W tym spisy i protokoly inwentaryzacji.

361 Ewidencja srodkow trwatych B5 Dowody przyjecia do eksploatacji srodka trwatego, ksigzka
ewidencyjna srodkow trwalych, dowody zmiany miejsca
uzytkowania, protokoty likwidacji srodka trwatego, itp. Ewidencj¢
mozna prowadzi¢ w formie elektronicznej. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu wycofania z eksploatacji wszystkich srodkow
trwatych zapisanych w ewidenciji.

4 WYMIAR NALEZNOSCI Archiwum Panstwowe ma mozliwo$¢ wybrania reprezentatywnej
PUBLICZNOPRAWNYCH ilosci spraw i przekwalifikowania ich do materiatdéw archiwalnych.
40 Obsluga bezposrednia
400 Zbiory danych oraz ewidencja podatnikéw,
platnikow, inkasentow i innych podmiotow
4000 | Zbiory danych B10 Kategoria obejmuje dokumenty masowe sktadane przez
podatnikow, ptatnikdw, inkasentow i inne podmioty w ramach
wykonania ustawowego obowiazku dokonania rozliczen z tytutu
podatkow, optat i innych nalezno$ci - wypetnienie obowigzku
samoobliczenia podatku, w tym: deklaracje, zeznania, informacje
podatkowe oraz ich korekty, sprawozdania finansowe w ramach
rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0s6b prawnych lub
0s6b fizycznych, informacje o umowach zawartych z
nierezydentami w rozumieniu prawa dewizowego.
Okres przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia roku nastepujacego
po roku, w ktoérym ztozono dokument.
4001 |Rejestracja podatnikow, platnikow, inkasentow i B10 Czynnosci rejestrowania podatnikow i platnikow objetych
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innych podmiotow

obowiazkiem ewidencyjnym oraz inkasentow i innych podmiotow
dla potrzeb rozliczen podatkowych oraz niepodatkowych
naleznoS$ci budzetowych, gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP oraz aktualizowaniem
danych zawartych w zgloszeniach identyfikacyjnych

I aktualizacyjnych, w tym m.in.: danych identyfikacyjnych i ich
zmian, decyzji i potwierdzen nadania NIP, decyzji o odmowie
nadania NIP, decyzji w sprawie uchylenia NIP, decyzji o
uniewaznieniu NIP, o§wiadczen w sprawach podatkowych w tym
formy opodatkowania zgtoszonej dziatalnosci.

Okres przechowywania liczy si¢ od zgonu albo ustania bytu
prawnego podmiotu, a w przypadku nadania NIP, od zgonu albo
ustania bytu prawnego podmiotu z uwzglednieniem tych
okolicznosci dla nastepcy prawnego, na ktorego przeszedt NIP.

4002

Rejestracja podatnikow dla podatku od towarow i
ushug

B10

Czynno$ci rejestrowania podatnikow dla potrzeb podatku od
towaroéw i ustug, w tym VAT-UE, m.in.: gromadzenie i
przechowywanie danych rejestracyjnych, wydawanie
potwierdzenia rejestracji dla podatku od towaréw i1 ustug i VAT-
UE, decyzje o odmowie rejestracji, gromadzenie i przechowywanie
zawiadomien 1 o§wiadczen podatnikow, majacych skutki dla
podatku od towarow i ustug. Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wykreslenia podmiotu z rejestru.

4003

Rejestracja podatnikow dla podatku akcyzowego

B10

Czynnosci rejestrowania podatnikow dla potrzeb podatku
akcyzowego, m.in. gromadzenie i przechowywanie danych
rejestracyjnych. Powiadomienia o zamiarze oraz o zaprzestaniu
prowadzenia dziatalno$ci z zakresu podatku akcyzowego.
Oswiadczenia w sprawach podatku akcyzowego.

Okres przechowywania liczy si¢ od daty wykreslenia podmiotu z
rejestru.

4004

Rejestracja podmiotoéw na potrzeby celne

B10

Obejmuje tez rejestracje osob fizycznych i rejestracje upowaznien
do reprezentowania podmiotéw lub 0sob.

4005

Zarzadzanie profilami zaufanymi

B20

Potwierdzenia Profilu Zaufanego, przedtuzenie jego waznosci albo
uniewaznienia, gromadzenie i przechowywanie danych zwigzanych
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Z rejestracjg Profilu Zaufanego.

4006

Badanie o$wiadczen majatkowych osob z innych
organdéw lub urzedow

B*

* Okres przechowywania wynika z odrebnych przepiséw prawa, w
innym przypadku wynosi 10 lat.

Oswiadczenia majatkowe wynikajace z przepiséw odrgbnych i ich
analiza.

4007

Pelnomocnictwa ogolne

B10

W tym zawiadomienia o odwotaniu/wypowiedzeniu
pelnomocnictw w CRPO.

Okres przechowywania liczy si¢ od daty zgonu lub ustania bytu
prawnego mocodawcy.

4008

Informacje dotyczace pelnomocnictw ogdlnych

B10

Odpowiedzi udzielane organom podatkowym oraz podmiotom
zewnetrznym, w tym dokumenty PPO-1/OPO-1 przesytane do
mocodawcow, ktore nie wywotujg skutkow prawnych.

Okres przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia roku nastepujacego
po roku, w ktoérym udzielono odpowiedzi.

4009

Informacje o schematach podatkowych

BE10

Nadanie, odmowa lub uniewaznienie Numeru Schematu
Podatkowego oraz Numeru Zgloszenia Schematu Podatkowego
Transgranicznego, wyjasnienia ogolne w zakresie informacji o
schematach podatkowych do klasy 0270.

401

Kasy rejestrujace

4010

Ewidencjonowanie kas rejestrujacych

B10

Prowadzenie ewidencji kas rejestrujacych, w tym m.in.
gromadzenie i przechowywanie dokumentow rejestracyjnych i ich
aktualizacji, nadawanie numeru ewidencyjnego, wydanie decyzji o
odmowie nadania numeru ewidencyjnego lub decyzji o
uniewaznieniu numeru ewidencyjnego z urzgdu, zawiadomienie o
wykre$leniu kasy z rejestru, gromadzenie i przechowywanie
zawiadomien 1 o$wiadczen podatnikow i serwisantow w sprawie
kasy rejestrujacej, jak skargi, odwotania, zazalenia, decyzje,
postanowienia, wezwania, protokoty, adnotacje, zawiadomienia,
notatki shuzbowe, pisma w ramach wspolpracy z innymi organami,
instytucjami, inne pisma konieczne w toku prowadzonej sprawy.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty wykreSlenia kasy
rejestrujacej z ewidencji.

4011

Zwrot czesci sSrodkow wydatkowanych na zakup

B10

Dokumentacja zebrana w trakcie postepowania podatkowego w
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kasy rejestrujace;j

sprawie zwrotu czesci srodkow wydatkowanych na zakup kasy
rejestrujacej. Dokumentacja obejmuje ogot czynnos$ci, w tym m.in.
tworzenie, gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych
zmierzajacych do rozstrzygnigcia sprawy, co do istoty lub
zakonczenia postgpowania w inny sposob, np.: skargi, odwolania,
zazalenia, decyzje, postanowienia, wezwania, protokoty, adnotacje,
zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach wspotpracy z
innymi organami, instytucjami, inne pisma konieczne w toku
prowadzonej sprawy.

4012 | Przeglady techniczne kas rejestrujacych B10
402 Analiza, nadzorowanie i monitorowanie dzialan
w zakresie ryzyka zewnetrznego, plany kontroli
4020 | Analiza zrédlowych materialow informacyjnych BE10 Informacje z komoérek organizacyjnych, od innych organéow i
oraz zbioréw danych instytucji, podatnikéw, platnikéw 1 innych podmiotéw, wnioski w
sprawie kontroli, informacje anonimowe, od sygnalistow,
informacje spontaniczne, raporty, analizy, informacje, adnotacje,
protokoty, pisma w ramach wspotpracy z innymi organami,
instytucjami, inne pisma, itp.
4021 | Analiza ryzyka zewngtrznego BE10 Raporty, analizy, zestawienia, informacje, pisma, notatki stuzbowe,
adnotacje, protokoty, dokumenty urzedowe, pisma w ramach
wspotpracy z innymi organami, instytucjami, inne pisma, itp. w
tym strategiczna, taktyczna i operacyjna analiza ryzyka.
4022 | Nadzorowanie i monitorowanie dzialan w zakresie BE10
ryzyka zewnetrznego, kontroli podatkowej, kontroli
celno-skarbowej i czynnosci sprowadzajacych
4023 |Plany kontroli A Plany czastkowe wytworzone przez komorki organizacyjne w
urzedach skarbowych oraz urzedach celno-skarbowych nalezy
zakwalifikowa¢ do kategorii BS.
4024 | Analiza informacji o schematach podatkowych A
403 CzynnoSci sprawdzajace w zakresie podatkow Dokumentacja zebrana w trakcie weryfikacji poprawnosci

rozliczen podatkowych w zakresie wymogoéw formalnych oraz
materialnych w trybie, innym niz postgpowanie podatkowe, nie
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tylko w rozumieniu przepisdéw Ordynacji podatkowej, weryfikacji
korekty deklaracji lub zeznania podatkowego ztozonych w zwigzku
z ustaleniami kontroli podatkowej, w tym m.in. tworzenie,
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji powstajacej w
wyniku podejmowania czynnos$ci procesowych zmierzajacych do
zatatwienia sprawy, co do istoty lub jej zakonczenia w inny sposob
(np.: przekazanie w celu wszczecia postgpowania podatkowego,
przekazanie informacji sygnalnej do zespotu analizy ryzyka i
planowania kontroli, wnioskowanie o ukaranie /odstgpienie od
ukarania). W tym: skargi, odwotania, zazalenia, decyzje,
postanowienia np. w sprawie kary porzadkowej, wezwania,
protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w
ramach wspotpracy z innymi organami, komornikami sgdowymi,
instytucjami, inne pisma konieczne w toku prowadzonej sprawy, w
tym zarzadzenie remanentu z urzedu.

Okres przechowywania liczy si¢ od dnia 1 stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym zakonczono sprawe.

4030 | Czynnosci sprawdzajace w zakresie podatku B10 CIT, ryczalt od dochodoéw spoétek kapitatowych.
dochodowego od 0s6b prawnych
4031 | Czynnosci sprawdzajace w zakresie podatku B10 PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW, DSF,
dochodowego od os6b fizycznych oraz w zakresie czynnosci sprawdzajace z nieujawnionych zrodel; z wytaczeniem
daniny solidarnos$ciowe;j KP.
4032 | Czynnosci sprawdzajace W zakresie B10 Wytacznie KP.
zryczaltowanego podatku dochodowego w formie
karty podatkowej
4033 | Czynnosci sprawdzajace W zakresie podatku od B10 VAT, VAT-UE, VAT-REFUND, takze postanowienie w zakresie
towarow 1 ushug przedluzenia terminu do zwrotu na rachunek bankowy nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym, protokét uzgodnienia proporcji
udziatu obrotu wg szacunkowej prognozy na rok dla potrzeb
obliczenia kwoty podatku naliczonego, o jaki mozna obnizy¢
podatek nalezny. Prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych
w zakresie JPK.
4034 | Czynnosci sprawdzajace w zakresie podatkow i B10 PCC, SD.




Dziennik Urzgdowy Ministra Finansow

—-33-

Poz. 126

podatkow

optat majatkowych
4035 | Czynnosci sprawdzajace w zakresie podatku B10
akcyzowego i1 oplaty paliwowej
4036 | Czynnosci sprawdzajace w zakresie podatku od gier B10
4037 |Pozostate czynnosci sprawdzajace w zakresie B10 W tym: czynnosci sprawdzajace w zakresie podatku od niektorych
podatkow kopalin, SPW, PSD, FIN, podatku od produkcji okretowej, PT,
niewymienione w klasach 4030-4036.
4038 | Pozostate czynnosci sprawdzajace w zakresie optat B10 W tym: CUK, ALK, niewymienione w klasach 4034 i 4035.
4039 |Zarzadzenia remanentu z urz¢du B10 Zarzadzenie przez organ podatkowy sporzadzenia przez podatnika
remanentu (spisu z natury) dla potrzeb obliczenia dochodu i
wysokosci zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, w
tym: tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych
zmierzajacych do zalatwienia spraw, np.: zarzadzenia, wezwania,
protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma
W ramach wspotpracy z innymi organami.
Okres przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia roku nast¢pujacego
po roku, w ktorym zakonczono sprawe.
404 CzynnoSci sprawdzajace w zakresie rejestracji
podatnikow, niepodatkowych naleznosci
budzetowych i dotacji
4040 |Czynnosci sprawdzajace W zakresie ewidencji B10
I rejestracji
4041 | Czynnosci sprawdzajace W zakresie B10 M.in.: WZS dot. jednoosobowych spotek Skarbu Panstwa, WZP
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dot. przedsi¢biorstw panstwowych.
4042 | Czynnosci sprawdzajace w zakresie dotacji B10
405 Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie Rozpatrzenie zadania podatnika, ptatnika, inkasenta lub ich

nastepcoOw prawnych, a takze osoby trzeciej, lub innego podmiotu
uprawnionego w sprawie wydania zaswiadczenia lub potwierdzenia
danych znajdujacych si¢ w rejestrach organu podatkowego tym
m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnos$ci procesowych
zmierzajacych do zatatwienia sprawy, co do istoty lub zakonczenia
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postepowania w inny sposob, np.: skargi, odwotania, zazalenia,
decyzje, postanowienia, wnioski, wezwania, protokoty, adnotacje,
zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach wspotpracy z
innymi organami, instytucjami, inne pisma konieczne w toku
prowadzonej sprawy.

Okres przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia roku nastepujacego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe. Nie dotyczy zaswiadczen o
pomocy publicznej umieszczonych w klasie 407.

4050 | Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie B5 M.in.: zas§wiadczenia o niezaleganiu, ZAS-W.
rozrachunkow i rozliczen Catos¢ dokumentacji zebranej podczas czynnos$ci zmierzajacych do
wydania za§wiadczenia lub potwierdzenia (w tym: informacje i
zapytania z innych urzedoéw, wydruki z systemow).
4051 |Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie podatku B5 CIT.
dochodowego od 0s6b prawnych
4052 |Zaswiadczenia 1 potwierdzenia w zakresie podatku B5 PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW, ZAS-DF, w
dochodowego od o0séb fizycznych oraz w zakresie tym KP.
daniny solidarnosciowej
4053 | Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie podatku B5
od towarow 1 ustug
4054 | Zaswiadczenia, zgody 1 potwierdzenia w zakresie B5 PCC, SD.
podatkow 1 optat majatkowych
4055 | Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie podatku B5 W tym zaswiadczenia o niezaleganiu albo informacje o stanie
akcyzowego 1 optaty paliwowe;j zaleglo$ci dotyczace naleznosci 1 zobowigzan z tytutu importu.
4056 |Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie podatku B5
od gier
4057 | Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie B5 Niewymienione w klasach 4050-4056.
pozostatych podatkow
4058 | Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie B5 W tym: CUK, ALK, niewymienione w klasach 4054-4055.
pozostatych optat
4059 |Udzielanie informacji o zobowigzanym B5

406

Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie
rejestracji, naleznosci celnych, znakow akcyzy,
niepodatkowych naleznosci budzetowych i

Rozpatrzenie zadania w sprawie wydania zaswiadczenia lub
potwierdzenia danych znajdujgcych si¢ w rejestrach organu
podatkowego, w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i
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dotacji

przechowywanie dokumentacji powstajacej w wyniku
podejmowania czynnosci procesowych zmierzajacych do
zatatwienia sprawy, co do istoty lub zakonczenia postgpowania w
inny sposob, np.: skargi, odwotania, zazalenia, decyzje,
postanowienia, wnioski, wezwania, protokoty, adnotacje,
zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach wspoétpracy

z innymi organami, instytucjami, inne pisma konieczne w toku
prowadzonej sprawy.

Okres przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia roku nastgpujacego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.

Nie dotyczy zaswiadczen o pomocy publicznej umieszczonych w
klasie 407.

4060 |Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie B5 M.in.: zaswiadczenia o statusie podatnika czynnego VAT, VAT-
rejestracji i ewidencji UE, certyfikat rezydencji, ZAS-VAT,CFR-1, itp.

4061 |Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie B5 M.in.: WZS dot. jednoosobowych spotek Skarbu Panstwa, WZP
naleznosci celnych dot. przedsigbiorstw panstwowych.

4062 | Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie B5
niepodatkowych naleznosci budzetowych

4063 | Zaswiadczenia w sprawie znakow akcyzy B5

4064 | Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie dotacji B10

407 Zaswiadczenia i potwierdzenia w zakresie pomocy B10
publicznej
408 Zgloszenia

4080 |Zgtoszenie o planowanym nabyciu B10
wewnatrzwspolnotowym

4081 |Zgtoszenie w zakresie wydobycia niektorych B10
kopalin

4082 | Zgloszenie loterii fantowej B10

4083 | Zgtoszenie loterii fantowej o ,,0graniczonej B10
wartosci puli wygranych”

4084 | Zgtoszenie loterii fantowej urzadzanej przez B10
organizacj¢ pozytku publicznego

4085 | Zgloszenie gry bingo fantowe B10 Dotyczy zgloszen gry bingo fantowe zaré6wno gdy pula wygranych
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w grze nie przekracza kwoty bazowej jak 1 zgltoszen gry z pula
wygranych przekraczajaca kwote bazowa do 15-krotnosci tej
kwoty, oraz zgtoszen gry organizowanej przez organizacj¢ pozytku
publicznego.

4086 |Zgloszenie organizacji turnieju gry w pokera w B10
kasynie gry
4087 |Zgloszenie organizacji turnieju gry w pokera poza B10
kasynem gry
4088 | Zgloszenie dotyczace rozpoczecia, zawieszenia, B10
wznowienia i zakonczenia dziatalno$ci w zakresie
produkcji i obrotu automatami do gry
409 Zarzadzanie dostepami do kont
4090 | Zarzadzanie dostgpami do konta organizacji w B10 Potwierdzanie albo odbieranie dostepu do konta organizacji w eUS
trybie manualnym realizowane w sposob manualny, gromadzenie i1 przechowywanie
danych zwigzanych z zarzadzaniem dost¢gpami do konta
organizacji.
Nie dotyczy to potwierdzania albo odbierania dostepow do konta
organizacji, ktore dokonywane sg automatycznie przez eUS.
4091 | Zarzadzanie dostgpami do konta organizacji w B10 Potwierdzanie albo odbieranie dostepu do konta organizacji w eUS

trybie automatycznym

realizowane w sposob automatyczny przez eUS, gromadzenie i
przechowywanie danych zwigzanych z zarzadzaniem dostgpami do
konta organizacji.

41

Postepowania podatkowe wymiarowe

Przeprowadzenie przez organ podatkowy post¢powania
podatkowego w zakresie:
- ustalenia zobowiazania podatkowego,
- okreslenie zobowigzania podatkowego, nadpftaty, straty
podatkowej, dochodu, wysokosci odsetek za zwltoke, zwrotu
podatku, nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do
przeniesienia,
- orzeczenia o odpowiedzialno$ci podatkowej ptatnika lub
inkasenta, osoby trzeciej lub nastgpcy prawnego,
- niedopelnienia przez przedsigbiorcow obowiazkoéw
wynikajacych z ustawy o cenach,
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- zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku,

- ograniczenia poboru zaliczek.
M.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych
zmierzajacych do zalatwienia sprawy, co do istoty lub zakonczenia
postepowania w inny sposob, np.: skargi, odwotania, zazalenia,
decyzje, postanowienia, np.: w sprawie kary porzadkowej, kosztow
postepowania i ulg w ich ptatnosci, odmowy przeprowadzenia
dowodu, spisy dokumentow w sprawach i metryki, wezwania,
protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, projekty,
opinie bieglych, interpretacje podatkowe, pisma w ramach
wspotpracy z innymi organami, instytucjami, inne pisma w ramach
postgpowania, pisma dowodowe, pelnomocnictwa szczegolne, itp.

410

Postepowania podatkowe w sprawie ustalenia
albo okreslenia zobowiazania, nadplaty, straty
podatkowej, wysokosci dochodu/przychodu,
wysokosci odsetek za zwloke, zwrotu podatku
lub nadwyzki wplaconych zaliczek, nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym do
przeniesienia

4100

Postepowanie podatkowe w sprawie ustalenia albo
okreslenia zobowigzania, nadptaty, straty
podatkowej, wysokosci dochodu/przychodu,
nadwyzki wplaconych zaliczek, wysokosci odsetek
za zwloke w zakresie podatku dochodowego od
0sOb prawnych

B10

CIT.

4101

Postepowanie podatkowe w sprawie ustalenia,
zmiany, wygaszenia zobowigzania, nadptaty w
zakresie zryczaltowanego podatku dochodowego w
formie karty podatkowej

B10

Wytacznie KP.

4102

Postepowanie podatkowe w sprawie ustalenia albo
okreslenia zobowigzania, nadptaty, straty
podatkowej, wysokosci dochodu/przychodu,

B10

PIT, PPD, PPR, postepowania podatkowe m.in.: w sprawie
opodatkowania podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych
dzialéw specjalnych produkcji rolnej, z zakresu zrodet
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nadwyzki wptaconych zaliczek, wysokosci odsetek
za zwloke w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych

nieujawnionych.
Z wylaczeniem KP.

4103 |Postepowanie podatkowe w sprawie ustalenia albo B10 VAT, w tym w przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia paliw
okreslenia zobowigzania, nadptaty, zwrotu podatku, silnikowych oraz VAT z tytutu importu towarow. Takze
nadwyzki wptaconych zaliczek, wysokos$ci odsetek postegpowania w sprawie zwrotu niektorych wydatkow zwigzanych
za zwloke, nadwyzki podatku naliczonego nad z budownictwem mieszkaniowym (VZM).
naleznym do przeniesienia w zakresie podatku od
towarow 1 ushug

4104 | Postepowanie podatkowe w sprawie ustalenia albo B10 PCC, SD.
okreslenia zobowigzania, nadptaty, zwrotu,
wysokos$ci dochodu, nadwyzki wptaconych
zaliczek, wysokosci odsetek za zwtoke w zakresie
podatkow i1 optat majatkowych

4105 |Postepowanie podatkowe w sprawie ustalenia albo B10 Nie dotyczy dokumentow i materiatow opisanych w symbolu
okreslenia zobowigzania, nadptaty, zwrotu, klasyfikacyjnym 500.
wysokosci odsetek za zwtoke w zakresie podatku
akcyzowego i optaty paliwowej

4106 |Postgepowanie podatkowe w sprawie ustalenia albo B10 Nie dotyczy dokumentdéw 1 materialow opisanych w symbolu
okreslenia zobowigzania, nadptaty, wysokosci klasyfikacyjnym 500.
odsetek za zwloke w zakresie podatku od gier

4107 | Pozostate postgpowania podatkowe w sprawie B10 W tym: w zakresie podatku od niektorych kopalin, SPW, PSD,
ustalenia albo okre$lenia zobowigzania, nadptaty, FIN, podatku od produkcji okretowej, PT, CUK, ALK,
zwrotu oraz zmiany, cofni¢cia i uchylenia niewymienionych w klasach 4100-4106 i 4108.
rozstrzygnig¢ w zakresie podatkow 1 oplat

4108 | Postepowanie podatkowe w sprawie ustalenia albo B10 M.in.: WZS dot. jednoosobowych spoétek Skarbu Panstwa, WZP

okreslenia zobowigzania, nadplaty, straty
podatkowej, wysoko$ci dochodu, nadwyzki
wptaconych zaliczek, wysokosci odsetek za zwtoke
w zakresie niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych

dot. przedsigbiorstw panstwowych.

411

Post¢powania podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialnosci podatkowej platnika lub
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inkasenta, zwrotu nienaleznego wynagrodzenia
wyplaconego platnikowi lub inkasentowi

4110

Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub
inkasenta w zakresie podatku dochodowego od
0sOb prawnych

B10

CIT.

4111

Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub
inkasenta w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych

B10

PIT (ptatnik), PPR (ptatnik).

4112

Postegpowanie podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika w
zakresie podatku od towarow i ustug

B10

4113

Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub

inkasenta w zakresie podatkdéw 1 optat majatkowych

B10

PCC, SD.

4114

Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika w
zakresie podatku akcyzowego 1 optaty paliwowe;j

B10

4115

Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialnos$ci podatkowej platnika w
zakresie podatku od gier

B10

4116

Postepowanie podatkowe w sprawie zwrotu
nienaleznego wynagrodzenia wyplaconego
ptatnikowi lub inkasentowi

B10

4117

Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialno$ci podatkowej platnika lub
inkasenta w zakresie podatkéw i optat

B10

W tym: w zakresie podatku od niektorych kopalin, SPW, PSD,
FIN, podatku od produkcji okretowej, PT, CUK, ALK.
Postgpowanie podatkowe niewymienione w klasach 4110-4116.

412

Post¢powania podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialnosci podatkowej oséb trzecich
lub nastepcow prawnych

4120

Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialno$ci podatkowej oséb trzecich lub

B10

CIT, koszty egzekucyjne.
Obejmuja rowniez inne naleznosci, w tym np.: koszty upomnienia,
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nastepcoOw prawnych w zakresie podatku
dochodowego od 0séb prawnych

odsetki.

0 odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich lub

4121 |Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia B10 PIT (podatnik 1 ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z
0 odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich lub wylaczeniem KP, koszty egzekucyjne.
nastepcOw prawnych w zakresie podatku Obejmuja rowniez inne nalezno$ci, w tym np.: koszty upomnienia,
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz w zakresie odsetki.
daniny solidarnos$ciowe;j
4122 | Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia B10 Wytacznie KP, koszty egzekucyjne.
0 odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich lub Obejmuja rowniez inne naleznosci, w tym np.: koszty upomnienia,
nastepcoéw prawnych w zakresie zryczattowanego odsetki.
podatku dochodowego w formie karty podatkowej
4123 |Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia B10 VAT, koszty egzekucyjne.
0 odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich lub Obejmuja rowniez inne naleznosci, w tym np.: koszty upomnienia,
nastepcow prawnych w zakresie podatku od odsetki.
towarow 1 ustug
4124 |Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia B10 PCC, SD, koszty egzekucyjne.
0 odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich lub Obejmuja rOwniez inne nalezno$ci, w tym np.: koszty upomnienia,
nastepcow prawnych w zakresie podatkow i oplat odsetki.
majatkowych
4125 |Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia B10
0 odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich lub
nastepcoéw prawnych w zakresie podatku
akcyzowego i optaty paliwowej
4126 |Postgpowanie podatkowe w sprawie orzeczenia B10
0 odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich lub
nastepcow prawnych w zakresie podatku od gier
4127 | Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia B10 CUK, ALK.
0 odpowiedzialno$ci podatkowej oséb trzecich lub
nastgpcow prawnych w zakresie oplaty od srodkow
spozywczych oraz od sprzedazy alkoholu w
opakowaniach do 300 ml
4128 | Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia B10 M.in.: WZS dot. jednoosobowych spoétek Skarbu Panstwa, WZP

dot. przedsigbiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty
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nastepcoOw prawnych w zakresie niepodatkowych
naleznosci budzetowych

wynikajgce z ustawy o cenach.

4129

Postepowanie podatkowe w sprawie orzeczenia
0 odpowiedzialno$ci podatkowej oséb trzecich lub
nastepcoOw prawnych w zakresie podatkow

B10

W tym: w zakresie podatku od niektorych kopalin, SPW, PSD,
FIN, podatku od produkcji okretowej, PT. Postepowanie
podatkowe niewymienione w klasach 4120-4128.

413

Postepowania podatkowe w sprawie zwolnienia
Z obowigzku pobrania podatku lub ograniczenia
poboru zaliczek

4130

Postepowanie podatkowe w sprawie zwolnienia
Z obowigzku pobrania podatku w zakresie podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych

B10

PIT.

4131

Postepowanie podatkowe w sprawie zwolnienia
Z obowigzku pobrania podatku w zakresie
podatkow i optat majatkowych

B10

PCC, SD.

4132

Postepowanie podatkowe w sprawie ograniczenia
poboru zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych

B10

PIT.

4133

Postgpowanie podatkowe w sprawie ograniczenia
poboru zaliczek na podatek dochodowy od 0séb
prawnych oraz podatek od niektorych instytucji
finansowych

B10

CIT, FIN.

4134

Postepowanie podatkowe w sprawie zwolnienia
z obowigzku pobrania podatku lub ograniczenia
poboru zaliczek w zakresie podatkow i optat

B10

Postepowanie podatkowe niewymienione w klasach 4130-4133.

414

Postepowania podatkowe wymiarowe w zakresie
dotacji

B10

42

Postepowania niewymiarowe

Przeprowadzenie postgpowania podatkowego i1 niepodatkowego w
zakresie:
- zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych,
- wykonalnosci decyzji rozstrzygajacej sprawe, co do istoty,
- odroczenia lub rozlozenie na raty zaptaty naleznosci
podatkowej (podatku, zaleglos$ci podatkowej, odsetek za
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zwloke, odsetek, o ktorych mowa w ustawie Ordynacja

podatkowa) lub niepodatkowej albo optaty,

- umorzenia nalezno$ci podatkowej (zalegtosci podatkowe;,

odsetek za zwloke, optaty prolongacyjnej) lub niepodatkowej

albo optaty,

- odroczenia termindw przewidzianych przepisami prawa

podatkowego, przyjecia kaucji gwarancyjnej w trybie art. 105b

ustawy VAT,

- realizacja zdan w zakresie Centralnego Rejestru

Beneficjentow Rzeczywistych,

- zadania zwiazane z realizacjg ustawy AML.
M.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych
zmierzajacych do zalatwienia sprawy, co do istoty lub zakonczenia
postepowania w inny sposob, np.: odwolania, zazalenia, decyzje,
postanowienia (np.: w sprawie kary porzadkowej, kosztow
postepowania, odmowy przeprowadzenia dowodu), spisy
dokumentoéw w sprawach 1 metryki, wezwania, protokoty,
adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, projekty, opinie
biegtych, interpretacje podatkowe, pisma w ramach wspoipracy z
innymi organami, instytucjami i inne pisma w ramach
postepowania, pisma dowodowe, pelnomocnictwa szczegolne, itp.

420

Postepowania w sprawie zezwolen na
wykonywanie dzialalnosci w zakresie podatku
akcyzowego i postepowania w sprawie znakow
akcyzy

4200 | Postepowanie w sprawie wydania zezwolenia na B10
prowadzenie sktadu podatkowego i nadania numeru
prowadzacego sktad podatkowy

4201 |Postgpowanie w sprawie wydania zezwolenia na B10

prowadzenie dziatalno$ci jako zarejestrowany
odbiorca i nadanie numeru zarejestrowanego
odbiorcy
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4202

Postepowanie w sprawie wydania zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci jako zarejestrowany
wysytajacy 1 nadanie numeru zarejestrowanego
wysylajacego

B10

4203

Postepowanie w sprawie wydania zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci jako przedstawiciel
podatkowy

B10

4204

Postepowanie w sprawie wydania zezwolenia na
prowadzenie dzialalnosci jako podmiot
posredniczacy

B10

W tym kary pieni¢zne wynikajace z niewykonania obowigzku
przez podmiot posredniczacy

4205

Postepowanie w sprawie wydania zezwolenia na
prowadzenie dzialalnosci jako podmiot
reprezentujacy

B10

4206

Postepowanie w sprawie wydania zezwolenia
wyprowadzenia

B10

4207

Postepowanie w sprawie znakoéw akcyzy

B10

W tym: zmiany, cofnigcia i uchylenia rozstrzygnie¢ dotyczacych
znakow akcyzy.

4208

Dystrybucja znakow akcyzy

B10

421

Wigzaca Informacja Akcyzowa

B10

422

Post¢powania pozapodatkowe oraz
postepowania w zakresie dzialalnosci
regulowanej

W tym postgpowania zwigzane z realizacjg ustawy AML.

4220

Postgpowanie w sprawie blokowania widocznosci
zgloszen

B5

W tym CRBR (informacje, prosby o poprawng rejestracj¢, badanie
podmiotu, rejestr czynnosci).

4221

Postgpowanie w sprawie niedopetnienia obowigzku
zgtoszenia albo dokonanie zgloszenia po terminie

B10

W tym CRBR (listy kontrolne, postanowienia, decyzje).

4222

Postgpowanie w sprawie niezgodnos$ci danych ze
stanem faktycznym lub braku aktualizacji danych

B10

W tym CRBR (listy kontrolne, postanowienia, decyzje).

4223

Postepowanie W sprawie wnioskow o ponowne
rozpatrzenie sprawy

B10

W tym CRBR.

4224

Postgpowanie w sprawach wpisu do rejestru
dziatalnosci na rzecz spotek lub trustow

B10

W tym: decyzje, postanowienia, wezwania, w zakresie
prowadzonego rejestru dziatalnosci na rzecz spotek lub trustow.
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4225

Postepowanie w sprawach wpisu do rejestru
dzialalnosci w zakresie walut wirtualnych

B10

W tym: decyzje, postanowienia, wezwania w zakresie
prowadzonego rejestru dziatalnos$ci w zakresie walut wirtualnych.

4226

Kary administracyjne zwigzane z niewykonaniem
obowigzkow wynikajacych z ustawy AML

B10

W tym: CRBR, rejestry dziatalnosci regulowane;.

4227

Pozostale postepowania pozapodatkowe

B10

Pozostale postepowania pozapodatkowe nieujete w klasach 4220—
4226.

423

Postepowania w sprawie norm dopuszczalnych
ubytkow oraz dopuszczalnych norm zuzycia

4230

Postepowanie w sprawie norm dopuszczalnych
ubytkow

B10

4231

Postepowanie w sprawie dopuszczalnych norm
zuzycia

B10

424

Postepowania w sprawie dzialalno$ci w zakresie
gier hazardowych

4240

Postepowanie w sprawach wydania, zmiany,
cofnigcia i uchylenia zezwolen dotyczacych loterii
audioteksowych

B10

4241

Postepowanie w sprawach wydania, zmiany,
cofnigcia 1 uchylenia zezwolen dotyczacych loterii
fantowych

B10

4242

Postgpowanie w sprawach wydania, zmiany,
cofniecia 1 uchylenia zezwolen dotyczacych gry
bingo fantowe

B10

4243

Postepowanie w sprawach wydania, zmiany,
cofnigcia i uchylenia zezwolen dotyczacych loterii
promocyjnych

B10

4244

Zatwierdzanie regulamindw loterii promocyjnej,
audioteksowej, fantowej i gry bingo fantowe oraz
ich zmian

B10

4245

Rejestracja automatdw, urzadzen do gier i urzadzen
losujacych oraz zmian w zakresie rejestracji
automatow 1 urzadzen do gier

B10

4246

Postepowanie w sprawie wymierzenia kary

B10
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pienigznej z tytutu naruszenia przepisOw ustawy o
grach hazardowych.

4247

Postepowanie w sprawie zatwierdzenia lokalizacji
salonu gier na automatach

B10

425

Postepowania podatkowe o zabezpieczenie
wykonania zobowiazan i w sprawie
wykonalnosci decyzji

Dotyczy zabezpieczenia o charakterze przedwymiarowym i
powymiarowym, np. decyzja o zabezpieczeniu oraz postgpowanie
0 nadanie decyzji nieostatecznej rygoru natychmiastowej
wykonalnosci lub postepowanie o wstrzymanie wykonania decyzji
ostatecznej.

4250

Postepowanie podatkowe o zabezpieczenie
wykonania zobowigzan i w sprawie wykonalnosci
decyzji w zakresie podatku dochodowego od 0s6b
prawnych, od niektérych instytucji finansowych
oraz podatku tonazowego

B10

CIT, FIN, PT.

4251

Postepowanie podatkowe o zabezpieczenie
wykonania zobowigzan i w sprawie wykonalnosci
decyzji w zakresie podatku dochodowego od os6b
fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW.
Z wylaczeniem KP.

4252

Postgpowanie podatkowe 0 zabezpieczenie
wykonania zobowigzan 1 w sprawie wykonalnosci
decyzji w zakresie zryczattowanego podatku
dochodowego w formie karty podatkowej

B10

Wytacznie KP.

4253

Postepowanie podatkowe o zabezpieczenie
wykonania zobowigzan 1 w sprawie wykonalnosci
decyzji w zakresie podatku od towarow i ustug

B10

VAT.

4254

Postepowanie podatkowe o zabezpieczenie
wykonania zobowigzan 1 w sprawie wykonalnosci
decyzji w zakresie podatkow i optat majatkowych

B10

PCC, SD.

4255

Postepowanie podatkowe o zabezpieczenie
wykonania zobowigzan i w sprawie wykonalnosci
decyzji w zakresie podatku akcyzowego 1 optaty
paliwowej

B10

4256

Postepowanie podatkowe o zabezpieczenie

B10
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wykonania zobowigzan i w sprawie wykonalnosci
decyzji w zakresie podatku od gier

4257

Postepowanie podatkowe o zabezpieczenie
wykonania zobowigzan i w sprawie wykonalnosci
decyzji w zakresie podatku od niektorych kopalin
oraz specjalnego podatku weglowodorowego

B10

4258

Postepowanie podatkowe o zabezpieczenie
wykonania zobowigzan i w sprawie wykonalnosci
decyzji w zakresie niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych

B10

M.in.: WZS dot. jednoosobowych spotek Skarbu Panstwa, WZP
dot. przedsigbiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty
wynikajace z ustawy o cenach.

426

Post¢powania podatkowe w sprawie odroczenia,
rozlozenia na raty zaplaty lub umorzenia
naleznoS$ci

Dotyczy rowniez umorzenia naleznos$ci z urzedu.

4260

Post¢gpowanie podatkowe w sprawie odroczenia,
roztozenia na raty zaptaty lub umorzenia naleznos$ci
podatkowej w zakresie podatku dochodowego od
0sOb prawnych, od niektorych instytucji
finansowych oraz podatku tonazowego

B10

CIT, FIN, PT.

4261

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia,
roztozenia na raty zaptaty lub umorzenia naleznos$ci
podatkowej w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW.
Z wylaczeniem KP.

4262

Postgpowanie podatkowe w sprawie odroczenia,
roztozenia na raty zaptaty lub umorzenia naleznos$ci
podatkowej w zakresie zryczaltowanego podatku
dochodowego w formie karty podatkowej

B10

Wytacznie KP.

4263

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia,
roztozenia na raty zaptaty lub umorzenia naleznos$ci
podatkowej w zakresie podatku od towarow i ustug

B10

VAT.

4264

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia,
rozlozenia na raty zaptaty lub umorzenia naleznosci
podatkowej w zakresie podatkdw 1 oplat
majatkowych

B10

PCC, SD.
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4265

Postepowanie w sprawie odroczenia, roztozenia na
raty zaptaty lub umorzenia nalezno$ci podatkowe;j
w zakresie podatku akcyzowego 1 oplaty paliwowe]

B10

4266

Postepowanie w sprawie odroczenia, roztozenia na
raty zaptaty lub umorzenia naleznosci podatkowe;j
w zakresie podatku od gier

B10

4267

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia,
roztozenia na raty zaptaty lub umorzenia nalezno$ci
podatkowej w zakresie podatkow i optat

B10

W tym: w zakresie podatku od niektorych kopalin, SPW, PSD,
podatku od produkcji okrgtowej, CUK, ALK. Postgpowanie
podatkowe niewymienione w klasach 4260-4266 i 4268.

4268

Postepowanie w sprawie odroczenia, roztozenia na
raty zaplaty lub umorzenia nalezno$ci w zakresie
niepodatkowych naleznosci budzetowych

B10

4269

Postepowanie w sprawie odroczenia, roztozenia na
raty zaplaty lub umorzenia nalezno$ci w zakresie
grzywien nalozonych w drodze mandatu

B5

427

Post¢powania podatkowe w sprawie odroczenia
terminéw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego

Z wylaczeniem dokumentow 1 materiatow z postepowan
przewidzianych w ramach klasy 426.

4270

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia
termindw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego w zakresie podatku dochodowego od
0sOb prawnych, od niektorych instytucji
finansowych oraz podatku tonazowego

B10

CIT, FIN, PT.

4271

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia
termindéw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW.
Z wylaczeniem KP.

4272

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia
terminOw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego w zakresie zryczaltowanego podatku
dochodowego w formie karty podatkowej

B10

Wylacznie KP.

4273

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia
termindw przewidzianych przepisami prawa

B10

VAT.
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podatkowego w zakresie podatku od towarow i
ustug

4274

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia
terminOw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego w zakresie podatkow 1 optat
majatkowych

B10

PCC, SD.

4275

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia
terminOw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego w zakresie podatku akcyzowego i
optaty paliwowej

B10

4276

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia
terminOw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego w zakresie podatku od gier

B10

4277

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia
terminOw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego w zakresie podatkoéw i optat

B10

W tym: w zakresie SPW, PSD, podatku od produkcji okrgtowe;,
CUK, ALK. Postepowanie inne niz w klasach 4270-4276 i 4278.

4278

Postepowanie podatkowe w sprawie odroczenia
termindw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego w zakresie niepodatkowych
naleznosci budzetowych

B10

M.in.: WZS dot. jednoosobowych spotek Skarbu Panstwa, WZP
dot. przedsigbiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty
wynikajgce z ustawy o cenach, zwrot nienaleznie przekazanej
jednostkom samorzadu terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we
wptywach z podatku dochodowego od 0s6b prawnych (ustawa o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego).

428

Postepowanie podatkowe niewymiarowe w
zakresie dotacji, post¢gpowanie w sprawie
uznania koScielnej jednostki organizacyjnej
dzialajacej w ramach koscielnych osob
prawnych, ktore je powolaly, jako odrebny
podmiot podatkowy, podlegajacy przepisom
ustawy CIT

4280

Postepowanie podatkowe niewymiarowe w zakresie

dotacji

B10

4281

Postgpowanie w sprawie uznania koscielnej
jednostki organizacyjnej dziatajace; w ramach

B10
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koscielnych osob prawnych, ktore je powotaty, jako
odrebny podmiot podatkowy, podlegajacy
przepisom ustawy CIT

429

Postepowania w sprawie przeniesienia wlasnosci,
przyjecia kaucji gwarancyjnej, stosowanie
metody platnosci podzielonej

Ustawa VAT

4290

Postepowania w sprawie przeniesienia wtasnosci

B10

4291

Kaucja gwarancyjna

B10

4292

Stosowanie metody ptatnosci podzielonej

B10

W tym wnioski o przekazanie srodkow zgromadzonych na
rachunku VAT,

43

Postepowania celne

W tym: postgpowania dotyczace zmiany, uniewaznienia, uchylenia
1 cofnigcia decyzji dotyczacych stosowania prawa celnego.

430

Klasyfikacja taryfowa towarow i sSrodki
taryfowe

4300

Wigzaca Informacja Taryfowa

B10

4301

Pozwolenie dotyczace uprzywilejowanego
traktowania taryfowego

B10

4302

Postepowanie w sprawach uprzywilejowanego
traktowania taryfowego

B10

4303

Postepowanie w sprawach dotyczacych taryfikacji
towarow

B10

4304

Postepowanie w sprawach dotyczacych
zawieszonych stawek celnych

B10

4305

Postepowanie w sprawach dotyczacych
kontyngentow taryfowych

B10

4306

Postepowanie w sprawach dotyczacych pozostatych
srodkow taryfowych

B10

Pozostale postgpowania niewymienione w klasach 4302-4305.

431

Wartosé celna towarow

4310

Postepowanie w sprawach dotyczacych wartosci
celnej towarow

B10

4311

Pozwolenie na korzystanie z uproszczenia
dotyczacego ustalania kwot stanowigcych czgs¢
wartos$ci celnej towarow

B10
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4312

Pozwolenie na stosowanie zbiorczej deklaracji
warto$ci celnej

B10

432

Pochodzenie towarow

4320

Wigzaca Informacja o Pochodzeniu

B10

4321

Postepowanie w sprawach pozwolen dotyczacych
potwierdzania pochodzenia towarow

B10

4322

Postepowanie w sprawach dotyczacych
preferencyjnego albo niepreferencyjnego
pochodzenia towarow

B10

433

Weryfikacja dowodow pochodzenia i
dokumentow dotyczacych wartosci celnej
towarow

4330

Weryfikacja dowodow pochodzenia towarow
wystawionych w krajach Unii Europejskiej i
krajach trzecich

B10

4331

Weryfikacja wtasnych dowoddéw pochodzenia
towarow na wniosek krajow Unii Europejskiej 1
krajow trzecich

B10

4332

Wystawianie §wiadectw informacyjnych
dotyczacych weryfikacji dowoddéw pochodzenia i
wartos$ci celnej

B10

4333

Weryfikacja dokumentow dotyczacych wartosci
celnej wystawionych w kraju

B10

4334

Weryfikacja dokumentoéw dotyczacych wartosci
celnej wystawionych w krajach Unii Europejskiej i
krajach trzecich

B10

434

Ograniczenia pozataryfowe

W tym postgpowania w sprawach operacji uprzywilejowanych i
ograniczen pozataryfowych.

4340

Ograniczenia ze wzgledu na ochrong zycia i
zdrowia ludzi oraz na bezpieczenstwo publiczne

B10

W tym: substancje trujace, zywnos¢, srodki farmaceutyczne, srodki
odurzajace, substancje psychotropowe, prekursory, przepisy
sanitarne oraz bron, towary strategiczne, materiaty radioaktywne.

4341

Ograniczenia dotyczace zwierzat i roslin oraz
ochrony srodowiska

B10

W tym: ograniczenia ze wzgledu na ochrong zwierzat, ro$lin 1
grzybow oraz prawo towieckie, ograniczenia ze wzgledu na
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ochrone¢ gatunkowg zwierzat, roslin i grzybow, CITES,
ograniczenia ze wzglgdu na ochrong¢ $srodowiska (rowniez odpady,
azbest, substancje zubazajace warstw¢ ozonowa, substancje 1
preparaty chemiczne, nawozy, GMO, materiaty biobdjcze).

wprowadzenia towarow, regulowania sytuacji

4342 |Ograniczenia ze wzgledu na ochrone dobr kultury B10

4343 | Ograniczenia ze wzgledu na ochrong praw B10 W tym: patenty, prawa autorskie, znaki towarowe.
wlasnosci intelektualnej 1 przemystowej

4344 | Ograniczenia ze wzgledu na jakos¢ 1 B10 W tym: dozér techniczny, ocena zgodnosci.
bezpieczenstwo produktow

4345 | Ograniczenia ze wzgledu na bezpieczenstwo B10 W tym produkty podwojnego zastosowania i uzbrojenie.
panstwa oraz utrzymanie bezpieczenstwa
mig¢dzynarodowego

4346 | Pozostate ograniczenia pozataryfowe B10 Pozostate ograniczenia niewymienione w klasach 4340-4345.

435 Srodki polityki handlowej

4350 | Nadzor obrotu BES

4351 | Kontyngenty pozataryfowe B5

4352 | Zakaz importu lub eksportu B5

4353 | Srodki antydumpingowe i antysubsydyjne B5

4354 | Srodki ochronne przed nadmiernym przywozem B5

4355 |Postepowania w sprawach pozataryfowych B5
srodkow polityki handlowe;j

436 Postepowania w sprawach towarow nielegalnie

wprowadzonych, zatrzymanych lub zajetych

4360 | Ewidencjonowane towary zatrzymane lub zajete B5

4361 | Postepowanie w sprawach towardéw zajetych w celu B5
uregulowania ich sytuacji prawnej

4362 |Przepadek towaru na rzecz Skarbu Panstwa B5

4363 | Sprzedaz towaru w trybie przepisOw prawa celnego B5

4364 | Postepowanie w sprawach nieodptatnego B5
przekazania towarow

4365 | Postepowanie w sprawach nielegalnego B10 Dotyczy tylko sytuacji, w ktorych towar nie znajduje si¢ pod

procedurg celng.
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towarow sktadowanych czasowo po uplywie
terminu lub usunietych spod dozoru celnego

uszlachetnienia biernego

437 Postepowania w sprawie odpowiedzialnosci oséb B5
trzecich w ramach postepowania celnego
438 Zwolnienia z naleznoSci celnych przywozowych
| postepowania w zakresie ulatwien i ulg
platniczych
4380 | Postepowanie w sprawach zwolnien od cta B10
4381 | Postepowanie w sprawach towaréw powracajacych B10
4382 | Wystawianie arkuszy informacyjnych dotyczacych B5 Arkusze informacyjne INF 3.
towarOw powracajacych
4383 | Postepowanie w sprawie umorzenia zalegtosci B10
4384 | Postepowanie w sprawie rozlozenia ptatnosci na B10
raty
4385 |Postepowanie W sprawie odroczenia terminu B10
platnosci
439 Postgpowania z zakresu tradycyjnych srodkow B5
wiasnych Unii Europejskiej (TOR)
44 Procedury celne
440 Procedura dopuszczenia do obrotu oraz wywozu
4400 |Postgpowanie w sprawach dotyczacych B10
zastosowania procedury dopuszczenia do obrotu
4401 | Postepowanie w sprawach dotyczacych B5
zastosowania procedury wywozu
441 Przetwarzanie towarow
4410 | Pozwolenie na stosowanie procedury B10
uszlachetnienia czynnego
4411 |Postgpowanie w sprawach dotyczacych B10 W tym wystawianie dokumentdw w zwigzku ze stosowaniem
zastosowania procedury uszlachetnienia czynnego procedury uszlachetnienia czynnego (rowniez arkusze
informacyjne INF w przypadku stosowania procedury awaryjnej
dla systemu INF SP).
4412 |Pozwolenie na stosowanie procedury B10
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4413

Postepowanie w sprawach dotyczacych
zastosowania procedury uszlachetnienia biernego

B5

W tym wystawianie dokumentéw w zwigzku ze stosowaniem
procedury uszlachetnienia biernego (rowniez arkusze informacyjne
INF w przypadku stosowania procedury awaryjnej dla systemu INF
SP).

442

Szczegblne przeznaczenie

4420

Pozwolenie na stosowanie procedury odprawy
czasowej

BE10

4421

Postepowanie w sprawach dotyczacych
zastosowania procedury odprawy czasowej

BE10

W tym z zastosowaniem karnetow ATA, CPD.

44272

Wystawianie dokumentow w zwiazku ze
stosowaniem procedury odprawy czasowej

B10

W tym arkusze informacyjne INF 6.

4423

Pozwolenie na stosowanie procedury koncowego
przeznaczenia

B5

4424

Postepowanie w sprawach dotyczacych
zastosowania procedury koncowego przeznaczenia

B10

W tym wystawianie dokumentow w zwigzku ze stosowaniem
procedury koncowego przeznaczenia.

443

Skladowanie

4430

Postgpowanie w sprawie udzielenia, zmiany,
cofnigcia pozwolen dotyczacych sktadowania
celnego oraz wyrazenia, zmiany i cofnigcia zgody
na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na
terenie wolnych obszaréw celnych

B10

W tym postepowanie i deklaracje w sprawach czasowego
sktadowania towar6w w magazynie czasowego sktadowania.

4431

Postepowanie w sprawach przeniesienia na inng
osobe praw 1 obowigzkdéw prowadzacego sktad
celny

B10

4432

Ogo6lne warunki i ewidencje prowadzone w
wolnych obszarach celnych, sktadach celnych i
magazynach

B10

4433

Ewidencje pozwolen dotyczacych sktadowania
celnego oraz zgdd na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej na terenie wolnych obszaréw celnych

B10

Okres przechowywania liczy si¢ od utraty waznosci.

4434

Postepowanie w sprawach dotyczacych procedury
sktadowania

B10

Dotyczy sktadowania celnego i wolnych obszaréw celnych.

4435

Postepowanie w zakresie tworzenia, zmiany i

B10
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znoszenia miejsc wyznaczonych i uznanych

4436

Ewidencje miejsc uznanych i wyznaczonych

B10

Okres przechowywania liczy si¢ od utraty waznosci.

4437

Postepowanie w sprawach udzielenia, zmiany lub
cofniecia pozwolenia na prowadzenie magazynow
czasowego sktadowania

B10

444

Procedura tranzytu

4440

Unijna/ Wspoélna Procedura Tranzytu T1/T2,
procedura tranzytu z zastosowaniem karnetu TIR,
pozostale umowy wielostronne

BE10

W tym pozostale umowy wielostronne m.in.: procedura NATO,
ATA, umowy Swiatowego Zwigzku Pocztowego itp.

4441

Postepowanie w sprawach dotyczacych
zastosowania procedury tranzytu

B10

Postepowania dotyczace niezakonczonego tranzytu
unijnego/wspolnego i operacji TIR, wyjasnianie niezgodno$ci w

procedurze tranzytu, wydawanie zgod generalnych na przeladunki.

4442

Postepowanie w sprawie udzielenia, zmiany,
cofnigcia pozwolen na korzystanie z procedury TIR

B5

4443

Transport lotniczy, transport kolejowy lub
kombinowany (modalny), transport morski i
zegluga Srodladowa

B5

4444

Postgpowanie w sprawie udzielenia, zmiany,
cofnigcia pozwolen na korzystanie z uproszczen w
transporcie lotniczym, kolejowym lub
kombinowanym (modalnym), w transporcie
morskim i zegludze $rédladowej

B5

4445

Ewidencja pozwolen na korzystanie z uproszczen
w transporcie lotniczym, kolejowym lub
kombinowanym (modalnym), w transporcie
morskim i zegludze §rodlagdowej, na korzystanie z
procedury TIR, §wiadectw uznania TIR itp.

B10

Okres przechowywania liczy si¢ od utraty waznoSci.

4446

Wydawanie swiadectw uznania TIR

B10

445

Potwierdzanie unijnego statusu celnego towarow

4450

Dowody potwierdzajace unijny celny status
towarow

B5

W tym: T2L, T2LF, T2LSM, A.TR.

4451

Potwierdzenie unijnego statusu celnego produktow
rybolowstwa

B5
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korzystanie z odprawy scentralizowanej

4452 | Postepowanie w sprawie udzielenia, zmiany, B5 W tym $wiadectw przewozowych A.TR.
cofniecia pozwolen na uproszczony sposob
potwierdzania dokumentoéw poswiadczajacych
status towarow
4453 | Ewidencja pozwolen na korzystanie ze statusu B5 Okres przechowywania liczy si¢ od utraty waznoSci.
upowaznionego wystawcy
446 Dysponowanie towarami
4460 | Postepowanie w sprawach dotyczacych stosowania B5
powrotnego wywozu
4461 | Postepowanie w sprawach zniszczenia towarow B5
4462 |Postepowanie w sprawach zrzeczenia si¢ towarow B5
na rzecz Skarbu Panstwa
45 Postepowania w sprawie udzielania ulatwien
i monitorowanie posiadaczy pozwolen
450 Postepowania w sprawie udzielania ulatwien
4500 |Postgepowanie w sprawie udzielania pozwolen AEO B10 W tym: wnioski, kwestionariusz samooceny przedsigbiorcy,
dokumenty z czynnosci audytowych, oswiadczenia, wezwania,
plany czynnosci audytowych - arkusze ryzyka, protokoty, notatki,
profile ryzyka przedsiebiorcy, zalecenia, informacje, sprawozdania,
raporty, decyzje, wydane pozwolenia, zmiany pozwolenia,
zawieszenie, uniewaznienie, cofnigcie pozwolenia.
4501 |Postgepowanie w sprawie udzielenia pozwolenia na B10 W tym: wnioski, kwestionariusz samooceny przedsigbiorcy,

dokumenty z czynnosci audytowych, o§wiadczenia, wezwania,
plany czynnosci audytowych — arkusze ryzyka, protokoty, notatki,
profile ryzyka przedsigbiorcy, zalecenia, informacje, sprawozdania,
raporty, decyzje, wydane pozwolenia, zmiany pozwolenia,
zawieszenie, uniewaznienie, cofniecie pozwolenia. Dotyczy
zarowno pozwolen na korzystanie z odprawy scentralizowanej
wewnatrz kraju jak rowniez pozwolen na korzystanie z odprawy
scentralizowanej realizowanej pomi¢dzy co najmniej dwoma
panstwami Unii Europejskiej — gdy Polska jest panstwem
wydajacym pozwolenie.
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I cofniecia pozwolenia na odprawe scentralizowang

4502 |Postepowanie w zakresie udzielania pozwolen na B10 W tym: wnioski, kwestionariusze czynnosci audytowych,

korzystanie ze zgtoszenia uproszczonego o$wiadczenia, wezwania, plany czynnosci audytowych — arkusze
ryzyk, protokoty, notatki, profile ryzyka przedsi¢biorcy, zalecenia,
informacje, decyzje.

4503 |Postepowanie w zakresie udzielania pozwolen na B10 W tym: wnioski, kwestionariusze czynnosci audytowych,
wpis do rejestru zgtaszajacego o$wiadczenia, wezwania, plany czynnosci audytowych — arkusze

ryzyk, protokoty, notatki, profile ryzyka przedsi¢biorcy, zalecenia,
informacje, decyzje oraz plany kontroli.

4504 | Postepowanie w zakresie udzielania pozwolen na B10 W tym: wnioski, kwestionariusze czynnosci audytowych,
stosowanie procedury uproszczonej w tranzycie o$wiadczenia, wezwania, plany czynnosci audytowych — arkusze

ryzyk, protokoty, notatki, profile ryzyka przedsigbiorcy, zalecenia,
informacje, decyzje.

4505 |Postepowanie w zakresie udzielania pozwolen na B10 W tym: wniosek, kwestionariusz samooceny przedsigbiorcy,
odraczanie terminu ptatno$ci wymaganych oswiadczenia, dokumenty z procesu czynno$ci audytowych
naleznosci celnych (wezwania, plany czynnosci audytowych — arkusze ryzyk),

protokoty, notatki, profile ryzyka przedsigbiorcy, zalecenia,
informacje, decyzje.

4506 |Postgpowanie w zakresie udzielania innych B10 W tym: wnioski, kwestionariusz samooceny przedsigbiorcy,
pozwolen dokumenty z czynnos$ci audytowych, o§wiadczenia, wezwania,

plany czynnosci audytowych — arkusze ryzyka, protokoty, notatki,
profile ryzyka przedsigbiorcy, zalecenia, informacje, sprawozdania,
raporty, decyzje.

4507 | Ewidencja wydanych pozwolen B10 Okres przechowywania liczy si¢ od utraty waznosci.

451 Postepowania w sprawie zmiany, uniewaznienia

i cofniecia ulatwien

4510 | Postepowanie w zakresie zmiany, uniewaznienia B10 W tym: wniosek, kwestionariusz samooceny przedsigbiorcy,

i cofniecia pozwolenia AEO oswiadczenia, dokumenty z procesu czynnosci audytowych
(wezwania, plany czynnosci audytowych — arkusze ryzyk),
protokoty, notatki, profile ryzyka przedsigbiorcy, zalecenia,
informacje, decyzje.

4511 |Postepowanie w zakresie zmiany, uniewaznienia B10 W tym: wniosek, kwestionariusz samooceny przedsi¢biorcy,

o$wiadczenia, dokumenty z procesu czynnosci audytowych
(wezwania, plany czynnosci audytowych — arkusze ryzyk),
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protokoty, notatki, profile ryzyka przedsi¢biorcy, zalecenia,
informacje, decyzje.

4512

Postepowanie w zakresie zmiany, uniewaznienia
I cofnigcia pozwolenia na korzystanie ze zgtoszenia
uproszczonego

B10

W tym: wniosek, kwestionariusz samooceny przedsi¢biorcy,
o$wiadczenia, dokumenty z procesu czynnosci audytowych
(wezwania, plany czynnosci audytowych — arkusze ryzyk),
protokoty, notatki, profile ryzyka przedsigbiorcy, zalecenia,
informacje, decyzje.

4513

Postepowanie celne w zakresie zmiany,
uniewaznienia i cofni¢cia pozwolenia na wpis do
rejestru zglaszajacego

B10

4514

Postepowanie w zakresie zmiany, uniewaznienia
I cofnigcia pozwolenia na stosowanie procedury
uproszczonej w tranzycie

B10

4515

Postepowanie w zakresie zmiany, uniewaznienia
i cofnigcia pozwolenia na odroczenie terminu
ptatnosci wymaganych naleznosci celnych

B10

4516

Postepowanie w zakresie zmiany, uniewaznienia
i cofniecia innego pozwolenia

B10

452

Czynnosci audytowe prowadzone w ramach
pomocy prawnej i procedury konsultacyjnej

4520

Czynno$ci audytowe na wniosek innego organu
Krajowej Administracji Skarbowej dotyczacy
wydania lub monitorowania pozwolenia AEO

BE10

4521

Czynnosci audytowe na wniosek innego organu
Krajowej Administracji Skarbowej dotyczacy
wydania lub monitorowania pozwolenia na
odprawe scentralizowang 1 innych pozwolen

BE10

4522

Czynnosci audytowe w zakresie procedury
konsultacyjnej na wniosek innego panstwa
cztonkowskiego dotyczacej wydania pozwolenia
upowaznionego przedsigbiorcy (AEO)

BE10

4523

Czynno$ci audytowe w zakresie procedury
konsultacyjnej na wniosek innego panstwa

BE10
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cztonkowskiego dotyczacej wydania pozwolenia na
odprawe scentralizowang

4524

Informacje dotyczace pozwolen w przypadkach,
gdy Polska jest krajem uczestniczacym

B10

453

CzynnoSci audytowe prowadzone w zwigzku
Z ponown3a ocena spelnienia warunkow i
kryteriow

4530

Czynno$ci audytowe w zakresie ponownej oceny
pozwolenia upowaznionego przedsiebiorcy (AEO)

BE10

4531

Czynno$ci audytowe w zakresie ponownej oceny
pozwolenia na odprawe scentralizowang

BE10

4532

Czynno$ci audytowe w zakresie ponownej oceny
pozwolenia na korzystanie ze zgloszenia
uproszczonego

BE10

4533

Czynno$ci audytowe w zakresie ponownej oceny
pozwolenia na wpis do rejestru zglaszajacego

BE10

4534

Czynnosci audytowe w zakresie ponownej oceny
pozwolenia na stosowanie procedury uproszczonej
w tranzycie

BE10

4535

Czynno$ci audytowe w zakresie ponownej oceny
pozwolenia na ztoZzenie zabezpieczenia generalnego
w tranzycie

BE10

4536

Czynno$ci audytowe w zakresie ponownej oceny
pozwolenia na ztoZenie zabezpieczenia generalnego
nalezno$ci i zobowigzan w imporcie

BE10

4537

Czynnosci audytowe w zakresie ponownej oceny
pozwolenia na odroczenie terminu ptatnosci
wymaganych naleznosci celnych

BE10

4538

Czynno$ci audytowe w zakresie ponownej oceny
innego pozwolenia

BE10

454

Czynnosci audytowe w zakresie monitorowania
pozwolen

4540

Czynnosci audytowe w zakresie monitorowania

BE10
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pozwolen upowaznionego przedsiebiorcy (AEO)
4541 | Czynnosci audytowe w zakresie monitorowania BE10
innych pozwolen, gdy przepisy celne uzalezniajg
udzielenie takiego pozwolenia od spetnienia
kryteriow ustanowionych w art. 39 unijnego
kodeksu celnego
4542 | Czynnosci audytowe w zakresie monitorowania BE10
pozostalych pozwolen
46 Postepowania w zakresie Wspdlnej Polityki
Rolnej
460 Pozwolenie dotyczace Wspolnej Polityki Rolnej B5
461 Wywoz z refundacja B5 W tym wnioski, ocena mozliwosci wykonywania czynnos$ci dozoru
I kontroli celnej.
462 Postepowanie z towarami dostarczanymi do B5
niektorych miejsc przeznaczenia uwazanych za
wywoz z Unii Europejskiej
47 Laboratoria, ekspertyzy i badania laboratoryjne Laboratoria utworzone na podstawie zarzadzenia w sprawie
utworzenia laboratoridw jednostek organizacyjnych Krajowe;j
Administracji Skarbowej.
470 Powotywanie biegltych i rzeczoznawcow B5
471 Pobor probek B5
472 Wykonywanie ekspertyz i badan w prowadzonych B5
sprawach klasyfikacyjnych, podatkowych i celnych
473 Wykonywanie ekspertyz i badan w ramach B5
Wspo6lnej Polityki Rolnej
474 Wydawanie opinii i ekspertyz bez wykonywania B5
badan
475 Opracowania wynikajace z wykonywanych przez B5
laboratoria badan
476 Proces akredytacji B5
477 Wykonywanie badan technicznych automatow i B* * Okres przechowywania wynika z odrebnych przepisow prawa, w
urzadzen do gier innym przypadku wynosi 6 lat.
478 Informacje zwigzane z funkcjonowaniem B5
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laboratoriow oraz wykonywaniem ekspertyz i
badan

48

Postepowania w sprawie oplat za przejazd
autostradg oraz transportu drogowego

480

Postepowania w sprawie transportu drogowego

Postepowanie w sprawie zezwolen.

4801

Postgpowania w sprawach zezwolen w transporcie
drogowym

B5

4802

Postegpowania w sprawach kar w transporcie
drogowym

B5

481

Post¢powania w sprawie oplaty dodatkowej

ptatnych oraz o Krajowym Funduszu Drogowym.

Optata dodatkowa, o ktorej mowa w ustawie 0 autostradach

4810

Wezwania do wniesienia optaty dodatkowej

B5

4811

Postgpowania w sprawie sprzeciwu od wezwania
do wniesienia optaty dodatkowej

B5

4812

Postgpowania w sprawie wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy dotyczacej sprzeciwu od
wezwania do wniesienia optaty dodatkowe;j

B5

482

Postepowania w sprawach z ustawy o systemie
monitorowania drogowego i kolejowego
przewozu towarow oraz obrotu paliwami
opalowymi

4820

Postepowania wyjasniajgce w sprawie
zatrzymanych towarow

B5

4821

Postepowania w sprawach optat za usunigcie,
strzezenie 1 przechowywanie $rodka transportu lub
towaru

B5

4822

Postgpowania w sprawach poboru i zwrotu kaucji

B5

4823

Postgpowania w sprawach kar z ustawy o systemie
monitorowania drogowego i kolejowego przewozu
towaréw oraz obrotu paliwami opatowymi

B5

49

Pomoc prawna, postepowania w sprawie
ponaglen na niezalatwienie w terminie spraw w
zakresie naleznosci publicznoprawnych oraz
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postepowania przed sadami w sprawach
wymiaru oplat naleznosci publicznoprawnych

490

Pomoc prawna w zakresie wymiaru naleznos$ci
publicznoprawnych

B10

491

Postepowanie dotyczace ponaglen na niezalatwione
W terminie sprawy wymiaru nalezno$ci
publicznoprawnych

B10

492

Postgpowanie przed sadami w sprawach wymiaru
naleznosci publicznoprawnych

B10

493

Przekazywanie materialow i1 informacji w zakresie
zakonczonych postgpowan

B5

W szczego6lnosci na wniosek innych organow 1 instytucji oraz
komorek organizacyjnych izby albo urzedu. Dla dokumentacji z

klasy 4. W tej klasie nie mieszczg si¢ sprawozdania ujete w klasie
032.

KONTROLA PODATKOWA, KONTROLA
CELNO-SKARBOWA, URZEDOWE
SPRAWDZENIE | AUDYT
GOSPODAROWANIA SRODKAMI
PUBLICZNYMI. WSPOLPRACA
MIEDZYNARODOWA

Archiwum Panstwowe ma mozliwo$¢ wybrania reprezentatywnej
ilosci spraw i przekwalifikowania ich do materialow archiwalnych.

50

Kontrola podatkowa i kontrola celno-skarbowa,
kontrola celna, kontrola obrotu towarowego

Z zagranica, kontrola podrdéznych, kontrola

w zakresie Wspolnej Polityki Rolnej

500

Kontrola podatkowa i kontrola celno-skarbowa
W zakresie przestrzegania przepiséw prawa
podatkowego

Kontrola podatkowa, kontrola celno-skarbowa w zakresie
0znaczonym w upowaznieniu do jej przeprowadzenia Oraz
postepowanie podatkowe, w ktore przeksztalcita si¢ kontrola celno-
skarbowa, w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji powstajacej w Wyniku podejmowania czynnosci
procesowych zmierzajacych do zatatwienia sprawy, np.
zawiadomienia o zamiarze wszcz¢cia kontroli, upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, postanowienia, np.: w sprawie kary
porzadkowej, wezwania, protokoty, adnotacje, zawiadomienia,
notatki stuzbowe, opinie bieglych, pisma w ramach wspotpracy
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z innymi organami w tym o przeprowadzenie kontroli, czynnosci
sprawdzajacych, zadania przekazania informacji podatkowych,
pisma i dowody od kontrolowanego, oraz postgpowania dotyczace
zmiany, uchylenia, cofnigcia i uniewaznienia rozstrzygnig¢
w sprawach kontroli. Zawiadomienia o podejrzeniu popeinienia
przestepstwa lub wykroczenia skarbowego. Kontrola
prawidtowosci 1 terminowosci wptat podatkow.
W tej klasie nie miesci si¢ kontrola wyrobow akcyzowych oraz
innych obszaréw ujetych w klasach 501-5009.
5000 | Kontrola podatkowa B10
5001 |Kontrola celno-skarbowa w zakresie przestrzegania B10 Kontrola, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 1 ustawy o KAS.
przepisow prawa podatkowego
501 Kontrola celno-skarbowa w zakresie wyrobow W tym informacje o terminach czynnosci podlegajacych kontroli,
akcyzowych rejestry i ewidencja w zakresie wyrobow akcyzowych.
5010 |Kontrola alkoholu etylowego i napojow B10
alkoholowych
5011 |Kontrola wyrobéw tytoniowych oraz suszu B10
tytoniowego
5012 |Kontrola wyrob6éw energetycznych i energii B10
elektrycznej
5013 | Kontrola w zakresie stosowania i 0znaczania B10
znakami akcyzy
5014 | Kontrola obrachunkowa stanu zapaséw i obrotu B10
wyrobami akcyzowymi
5015 |Kontrola w zakresie zawartos$ci substancji B10
stosowanych do znakowania 1 barwienia wyrobow
energetycznych
5016 | Upowaznienia do tankowania oleju napedowego do B10
zbiornikdw innych niz na state zamocowane w
jednostce pltywajace;j
5017 | Dokumenty dostawy/wydania wyrobow B10 Na podstawie rozporzadzen wydanych na podstawie ustawy o
akcyzowych podatku akcyzowym
502 Kontrola celna Z wylaczeniem kontroli ujetych w klasie 503.
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5020 |Kontrola prawidlowosci stosowania procedury B10
uproszczonej
5021 | Kontrola procedury ostatecznego przeznaczenia B10
end-use
5022 |Kontrola po zwolnieniu towarow B10
5023 |Kontrola sktadow celnych B10
5024 | Kontrola wolnych obszaréw celnych B10
5025 | Kontrola miejsc wyznaczonych i uznanych B10
5026 |Kontrola prawidtowos$ci funkcjonowania B10
magazynow czasowego sktadowania
5027 |Kontrola prawidtowos$ci stosowania procedur B10
celnych specjalnych
503 Kontrola obrotu towarowego z zagranicg, Deklaracji skroconych, magazynow czasowego sktadowania,
kontrola podréznych miejsc wyznaczonych i uznanych. Przesytek w obrocie
pocztowym. Rejestry, protokoty, notatki z kontroli,
korespondencja, informacje w tym zakresie.
5030 |Kontrola zgloszen celnych B10
5031 |Kontrola deklaracji skroconych B10
5032 |Kontrola towaréw czasowo sktadowanych w B10
magazynie czasowego skladowania prowadzonym
przez urzad celno-skarbowy
5033 | Kontrola przesylek w obrocie pocztowym B10
5034 |Kontrola podréznych B10
5035 |Kontrola podroznych w wyspecjalizowanych B10 Dokumentacja, ewidencje, rejestry prowadzone z wykorzystaniem
systemach granicznych dedykowanych aplikacji i systemow granicznych, w tym Cyfrowa
Granica.
504 Kontrola celno-skarbowa w zakresie gier
hazardowych
5040 | Kontrola kasyn gry B10
5041 | Kontrola salonu gier na automatach B10
5042 | Kontrola gier bingo pieni¢zne B10
5043 | Kontrola zaktadow wzajemnych B10
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5044

Kontrola gier losowych stanowigcych monopol
panstwa

B10

Z wylaczeniem gier na automatach urzagdzanych w salonach gier na
automatach.

5045

Kontrola loterii promocyjnych, audioteksowych,
fantowych oraz gry bingo fantowe

B10

5046

Kontrola urzadzania i prowadzenia gier
hazardowych urzadzanych bez wymaganej
koncesji, zezwolenia, zgtoszenia lub poza
monopolem panstwa

B10

5047

Czynnosci sprawdzajace oraz kontrola reklamy i
promocji gier hazardowych

B10

5048

Rejestracja ksigg ewidencji i rejestrow
prowadzonych przez podmioty prowadzace
dziatalno$¢ w zakresie gier hazardowych

B10

5049

Zwalczanie nielegalnej dziatalnosci w obszarze gier
hazardowych w sieci Internet

B10

Identyfikowanie domen internetowych wykorzystywanych do
urzadzania gier hazardowych lub stuzacych do reklamowania lub
promowania gier hazardowych. Zatwierdzenie dokonania wpisu do
rejestru domen shuzagcych do oferowania gier hazardowych
niezgodnie z ustawg o grach hazardowych. Przesytanie materialow
i informacji w zwigzku ze sprzeciwem, o ktérym mowa w ustawie
o0 grach hazardowych.

505

Kontrola celno-skarbowa w zakresie prawa
dewizowego

B10

W tym zgloszenia dewizowe, kontrola zgtoszen dewizowych.

506

Kontrola celno-skarbowa w zakresie §Srodkow
transportu

W tym kontrola czasu pracy kierowcow.

5060

Kontrola srodkow transportu w zegludze morskiej
i Srodladowe;j

B10

5061

Kontrola $rodkéw transportu w przewozie
lotniczym

B10

5062

Kontrola §rodkéw transportu w przewozie
kolejowym

B10

5063

Kontrola §rodkéw transportu w przewozie
drogowym

B10

5064

Kontrola konteneréw

B10
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5065 | Kontrola czasu pracy kierowcy B10
5066 |Kontrola w ruchu drogowym B10
507 Kontrola w zakresie Wspolnej Polityki Rolnej
5070 | Kontrola planowa prawidtowos$ci wyplaty B10 Dotyczy kontroli, o ktorych mowa w art. 84 rozporzadzenia
refundacji wywozowych Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 z dnia 17
grudnia 2013 w sprawie finansowania wspoélnej polityki rolne;j,
zarzadzania nig i monitorowania jej oraz uchylajacego
rozporzadzenia Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr 165/94, (WE)
nr 2799/98, (WE) nr 814/2000, (WE) nr 1290/2005 i (WE) nr
485/2008.
5071 |Kontrola krzyzowa-krajowa prawidtowosci wyptaty B10 Dotyczy kontroli, o ktorych mowa w art. 81 ww. rozporzadzenia
refundacji wywozowych Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013.
5072 | Kontrola na podstawie wnioskéw o pomoc B10 Dotyczy kontroli, o ktérych mowa w art. 83 ww. rozporzadzenia
wzajemng pomigdzy panstwami cztonkowskimi Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013.
Unii Europejskiej prowadzona w ramach Wspolnej
Polityki Rolnej
5073 | Monitorowanie dziatan zwigzanych B10
Z nieprawidtowo$ciami stwierdzonymi w wyniku
kontroli wykonywanych w ramach Wspdlnej
Polityki Rolnej
5074 | Kontrola magazynow, sktadow, miejsc uznanych B10 Wytacznie w zakresie Wspolnej Polityki Rolnej.
508 Kontrola w zakresie innych zadah przydzielonych B10 Inne niz ujete w klasie 500.
dyrektorom izb 1 naczelnikom urzedow
509 Czynnosci 1 wystgpienia poza kontrolg podatkows i B10 Na wniosek innych organdw i instytucji oraz komorek
celno-skarbowa organizacyjnych izb i urzedow. Inne niz wymienione w klasach
500-508.
51 Urzedowe sprawdzenie W tym akta weryfikacyjne.
510 Urzedowe sprawdzenie podmiotoéw prowadzacych B5
dziatalnos$¢ gospodarcza w zakresie regulowanym
przepisami prawa celnego
511 Urzgdowe sprawdzenie podmiotow prowadzacych B5

dzialalnos¢ gospodarcza regulowang przepisami
prawa podatkowego w zakresie podatku
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akcyzowego
512 Urzgdowe sprawdzenie podmiotow prowadzacych B5
dziatalno$¢ w zakresie gier hazardowych
513 Urzgdowe sprawdzenie podmiotow prowadzacych B5
dziatalno$¢ w zakresie wydobycia niektorych
kopalin
514 Urzedowe sprawdzenie podmiotéw prowadzacych B5 Postepowanie inne niz w klasach 510-513.
dziatalnos$¢ gospodarcza regulowana odrebnymi
przepisami
52 Audyt srodkow publicznych W tym tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstatej w trakcie czynno$ci audytu i po tych czynnos$ciach.
Przekazanie dokumentacji z audytu podmiotom sprawujacym
nadzor lub kontrole nad dziatalnoscig audytowanego.
Monitorowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzonym audytem.
Sporzadzanie zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia skarbowego, zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finanso6w publicznych, zawiadomien do organow
scigania.
520 Audyt gospodarowania $§rodkami publicznymi A
521 Audyt Srodkéw Pochodzacych z budzetu UE oraz A Nieujete w klasie 520.
niepodlegajacych zwrotowi §rodkow z pomocy
udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA
522 Upowaznienia do audytu B10 Zbiorcze upowaznienie obejmujace kilka audytow
53 Pomoc prawna, postepowania w sprawie
ponaglen na niezalatwienie sprawy w terminie
oraz postepowania przed sadami w sprawach
kontroli podatkowej, kontroli celno-skarbowej,
kontroli celnej, kontroli obrotu towarowego z
zagranica, kontroli podroznych i kontroli w
zakresie Wspolnej Polityki Rolnej, urzedowego
sprawdzenia oraz audytu gospodarowania
srodkami publicznymi
530 Pomoc prawna w sprawach kontroli podatkowej, B5
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kontroli celno-skarbowej, kontroli celnej, kontroli
obrotu towarowego z zagranica, kontroli
podroznych, kontroli Wspolnej Polityki Rolnej,
urzedowego sprawdzenia oraz audytu
gospodarowania srodkami publicznymi

531

Postepowania w sprawie ponaglen na
niezatatwienie w terminie kontroli podatkowej,
kontroli celno-skarbowej, kontroli celnej, kontroli
obrotu towarowego z zagranica, kontroli
podroznych, kontroli Wspdlnej Polityki Rolnej,
urzedowego sprawdzenia oraz audytu
gospodarowania §rodkami publicznymi i srodkow
zaskarzenia, rozstrzygni¢¢ wydanych w ramach
tych procedur oraz czynnosci sprawdzajacych

B10

532

Post¢gpowania przed sgdami w sprawach kontroli
podatkowej, kontroli celno-skarbowej, kontroli
celnej, kontroli obrotu towarowego z zagranica,
kontroli podréznych, kontroli Wspdlnej Polityki
Rolnej, urzgdowego sprawdzenia oraz audytu
gospodarowania §rodkami publicznymi

B10

54

Mi¢dzynarodowa wspolpraca administracyjna
W zakresie podatkow i cel

540

Migdzynarodowa wspotpraca administracyjna w
zakresie podatkow posrednich

BE10

941

Miedzynarodowa wspotpraca administracyjna w
zakresie podatkow bezposrednich

BE10

542

Miedzynarodowa wspotpraca administracyjna
w zakresie podatku akcyzowego i cet

BE10

543

Miegdzynarodowa wspotpraca w obszarze
wzajemnej pomocy w zakresie wniosku o
powiadomienie

BE10

Wystepowanie 1 realizowanie wniosku o powiadomienie.

544

Migdzynarodowa wspdtpraca w obszarze
wzajemnej pomocy w zakresie wniosku o

BE10

Wystepowanie i realizowanie wniosku 0 udzielenie informacji.
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udzielenie informacji

545 Migdzynarodowa wspotpraca w obszarze BE10 Postepowanie inne niz w klasach w klasach 540-544.
wzajemnej pomocy w zakresie innych wnioskow
55 Czynnosci audytowe wykonywania obowigzkow Zgodnie z ustawg o grach hazardowych.
nalozonych na przedsi¢biorcow
telekomunikacyjnych oraz dostawcow ustug
platniczych
550 Czynno$ci audytowe wykonywania obowigzkoéw B10 Okreslonych w art. 15f ust. 5 ustawy o grach hazardowych.
przez przedsiebiorcoOw telekomunikacyjnych
551 Czynnosci audytowe wykonywania obowigzkow B10 Okreslonych w art. 15g ust. 2 ustawy o grach hazardowych.
przez dostawcow ustug platniczych
56 Czynnosci weryfikacyjne spoczywajace na CRBR.
beneficjentach
560 Czynnosci weryfikacyjne i sprawdzajace w zakresie B5 CRBR (dane z systemdw, donos, informacja, wezwanie,
zgloszen zawiadomienie).
561 Pozostate czynnos$ci weryfikacyjne 1 sprawdzajace B5 Czynnosci nieujete w klasie 560.
57 Przekazywanie materiatow i informacji w zakresie B5 Dotyczy postepowan w klasie 5. W szczegdlnosci na wniosek
zakonczonych postgpowan innych organow 1 instytucji oraz komorek organizacyjnych izby
albo urzedu. W tej klasie nie mieszczg si¢ sprawozdania ujete w
Klasie 032.
58 Nabycie sprawdzajace B10 Upowaznienia do uzywania kart platniczych w celu nabycia

sprawdzajacego w klasie 013.

POSTEPOWANIA W TRYBACH
NADZWYCZAJINYCH

Przeprowadzenie przez organ podatkowy postgpowania
podatkowego dotyczacego podatkéw posrednich i bezposrednich w
sprawach wymiarowych i niewymiarowych zakonczonych decyzja
ostateczng polegajacego na:

- wznowieniu postepowania podatkowego,

- stwierdzeniu niewaznos$ci decyzji,

— uchyleniu lub zmianie decyzji,

- stwierdzeniu wygasnigcia decyzji.
M.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych
zmierzajacych do zalatwienia sprawy, co do istoty lub zakonczenia
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postepowania w inny sposob,

np. skargi, odwotania, zazalenia, decyzje, postanowienia np.: w
sprawie kary porzadkowej, kosztow postepowania, odmowy
przeprowadzenia dowodu, spisy dokumentow w sprawach 1
metryki, wezwania, protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki
stuzbowe, projekty, opinie biegtych, interpretacje podatkowe,
pisma w ramach wspoétpracy z innymi organami, instytucjami, inne
pisma w ramach postepowania, pisma dowodowe, petnomocnictwa
szczegolne, itp.

Postgpowania w zakresie niedopelnienia obowigzkow
spoczywajacych na beneficjentach. Archiwum Panstwowe ma
mozliwo$¢ wybrania reprezentatywnej ilo$ci spraw i
przekwalifikowania ich do materiatéw archiwalnych.

60

Postepowania w sprawie wznowienia
postepowania

600

Postgpowanie w sprawie wznowienia postepowania
w zakresie podatku dochodowego od 0sob
prawnych

B10

CIT.

601

Postepowanie w sprawie wznowienia postepowania
w zakresie podatku dochodowego od 0sob
fizycznych oraz w zakresie daniny solidarno$ciowej

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW, DSF.
Z wylaczeniem KP.

602

Postepowanie w sprawie wznowienia postepowania
w zakresie zryczattowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej

B10

Wytacznie KP.

603

Postepowanie w sprawie wznowienia postepowania
w zakresie podatku od towardw i ustug

B10

VAT.

604

Postepowanie w sprawie wznowienia postepowania
w zakresie podatkéw i optat majatkowych

B10

PCC, SD.

605

Postepowanie w sprawie wznowienia postgpowania
w zakresie podatku akcyzowego i1 optaty paliwowe;j

B10

606

Postepowanie w sprawie wznowienia postepowania
w zakresie podatku od gier

B10

607

Postepowanie w sprawie wznowienia postepowania

B10

W tym: w zakresie podatku od niektorych kopalin, SPW, PSD,
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W zakresie podatkow i optat

FIN, podatku od produkcji okretowej, PT, CUK, ALK.
Postgpowania niewymienione w klasach 600—606.

decyzji w zakresie podatkéw i optat

608 Postepowanie w sprawie wznowienia postepowania B10 M.in.: WZS dot. jednoosobowych spotek Skarbu Panstwa, WZP
w zakresie niepodatkowych naleznos$ci dot. przedsigbiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty
budzetowych wynikajgce z ustawy o cenach, zwrot nienaleznie przekazane;j

jednostkom samorzadu terytorialnego kwoty z tytulu udziatu we
wptywach z podatku dochodowego od 0s6b prawnych (ustawa o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego).

609 Postepowanie w sprawie wznowienia postepowania B10
egzekucyjnego

61 Postepowania w sprawie niewaznoS$ci decyzji

610 Postepowanie w sprawie stwierdzenia niewaznos$ci B10 CIT.
decyzji w zakresie podatku dochodowego od 0s6b
prawnych

611 Postepowanie w sprawie stwierdzenia niewaznosci B10 PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW.
decyzji w zakresie podatku dochodowego od 0s6b Z wylaczeniem KP.
fizycznych oraz w zakresie daniny solidarno$ciowej

612 Postgpowanie w sprawie stwierdzenia niewaznoS$ci B10 Wylacznie KP.
decyzji w zakresie zryczattowanego podatku
dochodowego w formie karty podatkowej

613 Postepowanie w sprawie stwierdzenia niewaznos$ci B10 VAT.
decyzji w zakresie podatku od towardw i ustug W tym postgpowania w sprawie stwierdzenia niewaznos$ci decyzji

w zakresie odmowy rejestracji podatnikéw dla podatku od towarow
1 ushug.

614 Postepowanie w sprawie stwierdzenia niewaznos$ci B10 PCC, SD.
decyzji w zakresie podatkoéw i optat majatkowych

615 Postgpowanie w sprawie stwierdzenia niewaznos$ci B10 W tym postgpowania w sprawie stwierdzenia niewaznos$ci decyzji
decyzji w zakresie podatku akcyzowego i optaty w zakresie odmowy rejestracji dla podatku akcyzowego.
paliwowej

616 Postepowanie w sprawie stwierdzenia niewaznos$ci B10
decyzji w zakresie podatku od gier

617 Postepowanie w sprawie stwierdzenia niewaznos$ci B10 W tym: w zakresie podatku od niektorych kopalin, SPW, PSD,

FIN, podatku od produkcji okretowej, PT, CUK, ALK.
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Postepowania niewymienione w klasach 610—616.

decyzji w zakresie podatku akcyzowego i optaty
paliwowej

618 Postepowanie w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji w zakresie niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych oraz zadan
spoczywajacych na beneficjentach
6180 | Postgpowanie w sprawie stwierdzenia niewaznosci B10 M. in.: WZS dot. jednoosobowych spédtek Skarbu Panstwa, WZP
decyzji w zakresie niepodatkowych naleznosci dot. przedsigbiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty
budzetowych wynikajace z ustawy o cenach, zwrot nienaleznie przekazanej
jednostkom samorzadu terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we
wptywach z podatku dochodowego od 0s6b prawnych (ustawa o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego).
6181 | Postepowania w sprawie stwierdzenia niewaznosci B10 W tym: w zakresie zadan wynikajacych z ustawy AML.
decyzji w zakresie natozenia kary pieni¢znej
619 Postepowanie w sprawie stwierdzenia niewaznos$ci B10
postepowania egzekucyjnego
62 Postepowania w sprawie uchylenia lub zmiany
decyzji
620 Postgpowanie w sprawie uchylenia lub zmiany B10 CIT.
decyzji w zakresie podatku dochodowego od 0so6b
prawnych
621 Postgpowanie w sprawie uchylenia lub zmiany B10 PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW.
decyzji w zakresie podatku dochodowego od 0sob Z wyjatkiem KP.
fizycznych oraz w zakresie daniny solidarno$ciowej
622 Postgpowanie w sprawie uchylenia lub zmiany B10 Wylacznie KP.
W zakresie zryczattowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej
623 Postgpowanie w sprawie uchylenia lub zmiany B10 VAT.
decyzji w zakresie podatku od towarow i ustug
624 Postgpowanie w sprawie uchylenia lub zmiany B10 PCC, SD.
decyzji w zakresie podatkoéw i optat majatkowych
625 Postgpowanie w sprawie uchylenia lub zmiany B10
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decyzji w zakresie podatkéw i optat

626 Postepowanie w sprawie uchylenia lub zmiany B10
decyzji w zakresie podatku od gier

627 Post¢gpowanie w sprawie uchylenia lub zmiany B10 W tym: w zakresie podatku od niektorych kopalin, SPW, PSD,
decyzji w zakresie niektorych podatkéw i optat FIN, podatku od produkcji okretowej, PT, CUK, ALK.

Postepowania niewymienione w klasach 620—626.

628 Postepowanie w sprawie uchylenia lub zmiany B10 M. in.: WZS dot. jednoosobowych spotek Skarbu Panstwa, WZP
decyzji w zakresie niepodatkowych naleznosci dot. przedsigbiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty
budzetowych wynikajace z ustawy o cenach, zwrot nienaleznie przekazanej

jednostkom samorzadu terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we
wptywach z podatku dochodowego od os6b prawnych (ustawa o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego).
63 Postepowania w sprawie stwierdzenia
wygasniecia decyzji

630 Postepowanie w sprawie stwierdzenia wygasniecia B10 CIT.
decyzji w zakresie podatku dochodowego od 0so6b
prawnych

631 Postepowanie w sprawie stwierdzenia wygasniecia B10 PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW.
decyzji w zakresie podatku dochodowego od 0sob Z wylaczeniem KP.
fizycznych oraz w zakresie daniny solidarno$ciowej

632 Postgpowanie w sprawie stwierdzenia wygasnigcia B10 Wylacznie KP.
decyzji w zakresie zryczattowanego podatku
dochodowego w formie karty podatkowej

633 Postepowanie w sprawie stwierdzenia wygasniecia B10 VAT.
decyzji w zakresie podatku od towaréw i ustug

634 Postepowanie w sprawie stwierdzenia wygasniecia B10 PCC, SD.
decyzji w zakresie podatkoéw i optat majatkowych

635 Postgpowanie w sprawie stwierdzenia wygasnigcia B10
decyzji w zakresie podatku akcyzowego i optaty
paliwowej

636 Postepowanie w sprawie stwierdzenia wygasniecia B10
decyzji w zakresie podatku od gier

637 Postepowanie w sprawie stwierdzenia wygasniecia B10 W tym: w zakresie podatku od niektorych kopalin, SPW, PSD,

FIN, podatku od produkcji okretowej, PT, CUK, ALK.
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Postepowania niewymienione w klasach 630—636.

638 Postepowanie w sprawie stwierdzenia wygasniecia B10 M.in.: WZS dot. jednoosobowych spoétek Skarbu Panstwa, WZP
decyzji zakresie niepodatkowych naleznos$ci dot. przedsigbiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty
budzetowych wynikajace z ustawy o cenach, zwrot nienaleznie przekazanej

jednostkom samorzadu terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we
wptywach z podatku dochodowego od os6b prawnych (ustawa o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego).
64 Pomoc prawna, postepowania w sprawie
ponaglen na niezalatwienie sprawy w terminie
oraz postepowania przed sadami w zakresie
tryboéw nadzwyczajnych

640 Pomoc prawna w postepowaniach w zakresie B10
trybow nadzwyczajnych

641 Postepowanie dotyczace ponaglen na B10
niezatatwienie w terminie sprawy w zakresie
trybow nadzwyczajnych

642 Postepowania przed sadami w zakresie trybow B10
nadzwyczajnych

65 Postepowania przed sadami administracyjnymi B10
W sprawach wymiaru podatkow, cel, optat i kar
66 Przekazywanie materialow 1 informacji w zakresie B5 Dotyczy postgpowan w klasie 6. W szczegdlnosci na wniosek
zakonczonych postgpowan innych organéw i instytucji oraz komorek organizacyjnych izby
albo urzedu. W tej klasie nie mieszczg si¢ sprawozdania ujgte w
klasie 032.

7 POBOR I ROZLICZANIE PODATKOW, CEL, Archiwum Panstwowe ma mozliwo$¢ wybrania reprezentatywne;
KAR, OPLAT I KOSZTOW ilosci spraw 1 przekwalifikowania ich do materialow archiwalnych.
ADMINISTRACYJINYCH ORAZ ICH
DYSTRYBUCJA

70 Rachunkowos¢ podatkowa

700 Urzadzenia ksiegowe Przygotowanie raportéw zawierajacych zestawienia danych

ksiggowych w obszarach:
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- dzienniki zbiorcze obrotow [zestawienia: przypisow i

odpisow (decyzje, deklaracje), wptat i zwrotow (przelewy,

wpflaty gotowkowe, inne sposoby zaptaty)],

- kont syntetycznych i analitycznych (zestawienia zbiorcze z

podzialem na rodzaje kont przypisow, odpisoOw, wptat,

ZWIotow),

- zestawienia obrotow i sald okresu ksiegowego (zbiorcze

zestawienia okresowe z podzialem na subkonta).
M.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych
zmierzajacych do zatatwienia sprawy, np.: raporty, analizy,
informacje, zestawienia, pisma, notatki stuzbowe, adnotacje,
protokoty, dokumenty urzgdowe, pisma w ramach wspotpracy
Z innymi organami, instytucjami, inne pisma, itp.

7000

Dzienniki zbiorcze obrotow

B5

7001

Konta syntetyczne i analityczne

B5

7002

Zestawienie obrotow 1 sald okresu ksiegowego

B5

701

Dokumenty ksiegowe

Zaksiggowanie zobowigzan — przypisoOw/odpisOw (zrodtem sa
deklaracje, decyzje, noty) oraz rozliczen finansowych — wptat
(przelewy, kwity kasowe oraz inne sposoby zaplat), w tym m.in.
tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnos$ci procesowych
zmierzajacych do zalatwienia sprawy, np.: karty kontowe,
postanowienia (np.: 0 zaliczeniu wptaty/zwrotu/nadptaty na poczet
zobowigzan podatkowych), zazalenie, dowody wpflat i zwrotow,
raporty, analizy, informacje, zestawienia, pisma, notatki stuzbowe,
adnotacje, protokoty, dokumenty urzedowe, pisma w ramach
wspoélpracy z innymi organami, instytucjami, inne pisma, itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia roku nast¢pujacego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.

7010

Rozrachunki i rozliczenia z podatnikami,
ptatnikami i inkasentami

B5

W tym rozliczanie bankowych gwarancji wyptat nagrod 1
zabezpieczen finansowych na pokrycie zalegtosci podatkowych w
podatku od gier oraz rozrachunki i rozliczanie podatku akcyzowego
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1 oplaty paliwowe;j.

7011 | Rozrachunki i rozliczenia z podmiotami B5 W tym postgpowania w sprawie zwrotu naleznosci lub zobowigzan
dokonujgcymi obrotu towarowego z zagranicg w imporcie.
7012 | Rozrachunki i rozliczenia z bankami B5 Nie dotyczy bankéw jako podatnikow, ptatnikow lub inkasentow.
7013 | Rozrachunki i rozliczenia z budzetem panstwa B5
7014 | Rozrachunki i rozliczenia z jednostkami samorzadu B5 Rozliczenia z tytutu dystrybucji zrealizowanych wptywow
terytorialnego podatkowych.
7015 | Rozrachunki i rozliczenia z organami B10 Inne niz rejestrowane w klasie 7016. W tym masowo sktadane
egzekucyjnymi przez organy egzekucyjne zajecia wierzytelnosci z tytutu nadptat i
zwrotow podatku.
7016 |Rozrachunki i rozliczenia z organami B10 Wytacznie dokumentacja generowana w scentralizowanym
egzekucyjnymi w zakresie przyjetych do realizacji systemie rachunkowej obstugi podatnikow.
zaj¢¢ wierzytelnosci z tytutu nadplaty i zwrotu
podatku
7017 | Rozrachunki i rozliczenia z innymi podmiotami B5 M.in.: z gminami, organizacjami pozytku publicznego,
instytucjami, urzedami, laboratoriami, rzeczoznawcami w zakresie
m.in. optat za przechowywanie towaroéw 1 kosztow likwidacji, nie
dotyczy dokumentow rejestrowanych w klasach 7015 i 7016.
7018 | Rozrachunki i rozliczenia z ukaranymi B5 Rozliczenia z tytutu mandatow karnych oraz mandatéw karnych
skarbowych.
7019 | Obstuga punktow kasowych B5
71 Egzekucja administracyjna
710 Zawiadomienie, postanowienie o nieprzystapieniu B5 Dotyczy zwrotu wierzycielowi tytutow wykonawczych
do egzekucji zawierajacych bledy (np. formalne), albo zawiadomienia o
nieprzyjeciu tytutu wykonawcezego w przypadku przekazania tytutu
wykonawczego przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego.
711 Postepowanie egzekucyjne w administracji M.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zatatwienia sprawy
(stosowanie prawem przewidzianych srodkow egzekucyjnych,
m.in. w zwigzku z egzekucja, zbiegiem egzekucji), skargi 1
zazalenia na czynnosci egzekucyjne.

Okres przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia roku nast¢pujacego
po roku, w ktérym wygasta dochodzona naleznosc¢.
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Swiadczen 1 innych przypadkéw przeniesienia na

7110 | Srodki egzekucyjne B10 Z wylaczeniem klasy 71111 7112.

7111 | Egzekucja z rachunkéw bankowych B10 Z wylaczeniem $rodkéw egzekucyjnych ewidencjonowanych w
klasie 7110 oraz srodkow zaskarzenia ewidencjonowanych w
Klasie 7113.

7112 | Egzekucja z nieruchomosci B10 Z wylaczeniem $rodkow egzekucyjnych ewidencjonowanych w
klasie 7110 oraz srodkéw zaskarzenia ewidencjonowanych w
Klasie 7113.

7113 | Orzecznictwo egzekucyjne oraz $rodki zaskarzenia B10 M. in.: procesy dotyczace: zarzutdw, zazalen, skarg na czynno$¢
egzekucyjng, wnioskow o zwolnienie lub wylaczenie, spod
egzekucji, wnioskOw o umorzenie postgpowania, zawieszenia
postgpowania egzekucyjnego, ponaglen, przesylania srodkow
zaskarzenia do organu wyzszego stopnia, z wyjatkiem klasy 719.

2114 Zadania organu egzekucyjnego r}iezwia,zane ze B10 Realizacja zadan na rzecz innych organow, wierzycieli oraz

stosowaniem $rodkow egzekucyjnych pozostalych uczestnikow postepowania egzekucyjnego.

7115 | Zbieg egzekucji B10 Dokumentacja egzekucyjna dotyczaca srodka, na ktorym doszto do
zbiegu. Zawiadomienie o zakonczeniu egzekucji.

7116 | Tytuty wykonawcze wplywajace z jednostek B10 Dotyczy tytuloéw wystawionych w urzedach, w ktorych nie ma

organizacyjnych KAS organu egzekucyjnego.

7117 | Tytuty wykonawcze wplywajace do organu B10

egzekucyjnego z jednostek niebedacych
jednostkami KAS
7118 | Tytuly wystawione przez organy egzekucyjne B10
Migdzynarodowa wspotpraca w obszarze B10 Whioski o podjecie srodkéw odzyskania wierzytelno$ci, wnioski
7119 | wzajemnej pomocy przy egzekucji podatkow, 0 powiadomienie i zabezpieczenie.
naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych
712 Postepowanie zabezpieczajace B10
713 Wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu B10 M.in.: postanowienia, zarzuty, protokoty, zawiadomienia, opisy,
roszczen i kar oszacowania, wnioski np.: w sprawie kosztow, zmiany srodka
egzekucyjnego, wystapienia, skargi, obwieszczenia.
714 Wykonywanie orzeczen o przepadku na rzecz B50 W tym nieruchomosci zaliczane do zabytkow oraz objete nadzorem
Skarbu Panstwa wtasno$ci nieruchomosci konserwatora zabytkow wraz z dokumentacja — do Kat. A.
715 Wykonywanie orzeczen o przepadku przedmiotow, B10 W tym postgpowania zwigzane z likwidacja towarow. Przedmioty z

lat przed 1945 r. zaliczane do zabytkowych, tacznie z
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rzecz Skarbu Panstwa wilasnosci ruchomosci oraz o
przepadku korzy$ci majatkowych

dokumentacja, dokumentami stwierdzajagcymi autentycznos¢ itp. —
do kat. A.

716 Skladnice
7160 | Sktadnica zajetych ruchomosci B10
7161 | Sktadnica likwidacyjna B10

717 Lista biegtych skarbowych B5 W tym: wnioski, postanowienia, zazalenia.

718 Rozliczenia finansowe organu egzekucyjnego B10 W tym: rozliczenia z wierzycielem, rozliczenia uzyskanych kwot,
rozliczenia zabezpieczonych kwot, rozliczenia sprzedazy
nieruchomosci, zaliczenia z urzedu na inne tytuly wykonawcze
kwot pozostajacych z rozliczenia w organie egzekucyjnym
(postanowienie w sprawie), z mozliwo$cig wykonywania przez
wyspecjalizowang komorke lub wyodrgbniony osrodek.

719 Nadzo6r prowadzonych postepowan egzekucyjnych

7190 | Nadzoér pozainstancyjny BE10 Dziatania dyrektora w zakresie sprawowanego nadzoru
pozainstancyjnego, ocena prowadzonych postepowan
egzekucyjnych pod katem ich zgodnos$ci z przepisami prawa i
wydawanie zgody na egzekucyjng sprzedaz nieruchomosci.

7191 | Nadzor instancyjny w I instancji BE10 W zakresie nadzoru instancyjnego:
orzecznictwo w I instancji (wstrzymanie postgpowan
egzekucyjnych, tryby nadzwyczajne).

7192 | Nadzor instancyjny w II instancji BE10 W zakresie nadzoru instancyjnego:

orzecznictwo w II instancji (organ odwotawczy od prowadzonych
przez organ egzekucyjny w ramach postgpowania egzekucyjnego
tzw. postgpowan wpadkowych (administracyjnych),
rozstrzygnigcia w zakresie wstrzymania postgpowania
egzekucyjnego lub czynnosci egzekucyjnych.

72

Zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa

Przeprowadzenie czynno$ci majacych na celu zabezpieczenie
wierzytelnosci Skarbu Panstwa w ramach procedur okreslonych
przepisami normujacymi przebieg postgpowania:

- naprawczego,

- upadiosciowego,

- likwidacyjnego,

- cywilnego,
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- bankowego ugodowego,

- restrukturyzacyjnego,

- W sprawie zastawu skarbowego,

- okres$lonego ustawg o ksiggach wieczystych i hipotece,
oraz podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do odszukania
majatku podmiotu zobowigzanego wobec Skarbu Panstwa.
M.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynno$ci procesowych
zmierzajacych do zalatwienia sprawy np.: wnioski, raporty,
analizy, informacje, zestawienia, pisma wewnetrzne, Srodki
zaskarzania przewidziane przepisami postepowan, notatki
stuzbowe, adnotacje, protokoty, dokumenty urzedowe, pisma w
ramach wspotpracy z innymi organami, instytucjami, inne pisma,

itp.

720

Dochodzenie naleznos$ci przez wierzyciela

B10

Czynnosci wierzyciela w zwigzku z dochodzeniem naleznosci, w
szczegollnos$ci: dziatania informacyjne, zawiadomienia o
zagrozeniu ujawnieniem w RNP, upomnienia, tytuly wykonawcze,
korespondencja z organami egzekucyjnymi i zobowigzanym m.in.
w zakresie rozpatrywania zarzutow lub sprzeciwdw, dziatania
zwigzane z poszukiwaniem majatku.

Ma zastosowanie do spraw, w ktorych wystawiane sg roézne
dokumenty np. upomnienie i zawiadomienie RNP. Nie dotyczy
dokumentow rejestrowanych w klasach 722, 723, 726, 727.

721

Przedawnienie zalegtosci 1 wygasnigcie w zakresie
nabycia spadku, postgpowanie w sprawie
przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub praw
majatkowych w zamian za zaleglosci podatkowe

B10

Przedawnienie zalegto$ci 1 wygasnigcie w zwigzku z nabyciem w
catosci spadku przez Skarb Panstwa albo jednostki samorzadu
terytorialnego, stwierdzonego przez prawomaocne postanowienie o
stwierdzeniu nabycia spadku, postepowanie w sprawie
przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych w zamian za
zaleglo$ci podatkowe.

722

Upomnienia

B10

Nie dotyczy klasy 720.

723

Tytuly wykonawcze wystawione przez naczelnika

B10

Nie dotyczy klasy 720.

724

Postepowanie upadlosciowe i naprawcze,
ugodowe i restrukturyzacyjne

Postepowanie upadtosciowe z mozliwoscig zawarcia uktadu,
postgpowanie w sprawie ogloszenia upadtosci obejmujace
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likwidacj¢ majatku upadtego, postepowanie naprawcze. Zarzad
komisaryczny.

Kazde postepowanie stanowi osobng sprawe, w ramach ktorej
gromadzi si¢ calo$¢ dokumentdw tej sprawy, w tym: zlozenie
wniosku o ogloszenie upadiosci, zgltoszenie wierzytelnosci
(rowniez uzupetniajace), protokoty, notatki, odpisy orzeczen
sadowych, sprawozdania syndyka masy upadtosci, korespondencja
Z podmiotami uczestniczagcymi w postepowaniu upadtosciowym,
zaskarzanie orzeczen sagdu wydanych w toku postepowania,
wykonanie orzeczen sagdu (W tym realizacja uktadu).

7240 | Krajowe postepowanie upadlo$ciowe i naprawcze B10
7241 | Miedzynarodowe postepowanie upadtosciowe B10
I naprawcze
7242 | Bankowe postepowanie ugodowe B10
7243 | Postepowanie restrukturyzacyjne B10
725 Postepowanie cywilne B10 M.in. uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika
dokonanej z pokrzywdzeniem wierzycieli.
726 Rejestr Naleznosci Publicznoprawnych Nie dotyczy klasy 720.
7260 | Zawiadomienia o zagrozeniu ujawnieniem w B10
Rejestrze Naleznosci Publicznoprawnych
7261 | Sprzeciwy w sprawie Rejestru Nalezno$ci B10
Publicznoprawnych
727 Zarzadzenia zabezpieczenia naleznosci B10 Nie dotyczy klasy 720.
publicznoprawnych
728 Rzeczowe zabezpieczenie wierzytelnoSci
7280 | Postepowanie w sprawie zastawOw skarbowych B10 Ustanowienia zastawu, wnioski, pisma, informacje o dokonanych
wpisach, udostepniania, w tym rejestr zastawoéw skarbowych, itp.
Okres przechowywania liczony jest od daty wykre§lenia zastawu.
7281 | Postepowanie w sprawie hipotek B10 Ustanowienia hipoteki, w tym: wnioski, pisma

uzupetniajace/prostujace, itp. Okres przechowywania liczony jest
od daty wykreslenia hipoteki lub wydania za§wiadczenia o
uwolnienie z dtugu hipotecznego.
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729

Postepowanie w sprawie orzeczenia zakazu
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej

B10

73

Zabezpieczenie naleznosci i zobowigzan celnych

730

Sprawy dotyczace zabezpieczen generalnych

7300

Postepowania w sprawach zabezpieczen
jednostkowych naleznosci i zobowigzan w imporcie

B5

W tym przyjecie zabezpieczen.
Okres przechowywania liczony jest od roku nastepnego po
rozliczeniu zabezpieczenia.

7301

Postepowania w sprawach udzielenia, zmiany,
cofnigcia pozwolen na zlozenie zabezpieczenia
generalnego naleznos$ci i zobowigzan w imporcie
oraz w tranzycie

B5

W tym wydanie, zmiana i cofanie pozwolen, przyjecie
zabezpieczen.

Okres przechowywania liczony jest od roku nast¢pnego po
rozliczeniu zabezpieczenia.

7302

Postepowania w sprawach udzielenia, zmiany,
cofniecia pozwolen na zwolnienie z obowigzku
ztozenia zabezpieczenia generalnego naleznosci i
zobowigzan w imporcie oraz w tranzycie

B5

7303

Postepowania w sprawach zabezpieczen
ryczattowych naleznoS$ci 1 zobowigzah w imporcie

B5

W tym: wydanie pozwolen, przyjecie zabezpieczen.
Okres przechowywania liczony jest od roku nast¢pnego po
rozliczeniu zabezpieczenia.

731

Postepowania w sprawach zabezpieczen podatku
akcyzowego i podatku od gier

7310

Postepowania w sprawach zabezpieczen podatku
akcyzowego

B5

7311

Postepowania w sprawach zwolnienia z obowigzku
zlozenia zabezpieczenia podatku akcyzowego

B5

7312

Postgpowania w sprawach zabezpieczen podatku od
gier

B5

732

Postepowania w sprawach zabezpieczen
zobowigzan przed terminem platnosci w toku
postgpowan podatkowych lub kontroli
podatkowych

B5

733

Postgpowanie w zakresie zabezpieczen
majatkowych w obrocie paliwami ciektymi oraz
paliwami ciektymi z zagranica

B5
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74

Miedzynarodowa wspotpraca w obszarze
wzajemnej pomocy w zakresie podjecia sSrodkow
zabezpieczajacych

B10

Whioski o podjecie srodkow zabezpieczajacych.

75

Depozyty, magazyny depozytowe i likwidacja
towarow

750

Obstuga depozytéw i dowodow rzeczowych

B5

Roéwniez w postepowaniach karnych skarbowych. Nie dotyczy
klasy 752.

751

Funkcjonowanie magazynow depozytowych

B5

752

Likwidacja depozytow

B5

753

Funkcjonowanie komisji likwidacyjnych

B5

754

Rozstrzygnigcia dotyczace likwidacji towarow

B5

76

Pomoc prawna, ponaglenie na niezalatwienie
sprawy w terminie oraz postepowanie przed
sadami w sprawach poboru i rozliczanie
podatkow, cel, kar, oplat, kosztow
administracyjnych oraz ich dystrybucji

760

Pomoc prawna w sprawach poboru i rozliczanie
podatkow, cel, kar, kosztow administracyjnych oraz
ich dystrybucji

B5

761

Ponaglenia na niezatatwienie W terminie spraw
poboru i rozliczanie podatkow, cet, kar, kosztow
administracyjnych oraz ich dystrybucji

B5

762

Postepowanie przed sagdami w sprawach poboru
i rozliczanie podatkow, cet, kar, kosztow
administracyjnych oraz ich dystrybucji

B5

77

Informacje i zawiadomienia w zakresie poboru
i rozliczanie podatkéw, cel, kar, oplat i kosztow
administracyjnych oraz ich dystrybucji

770

Informacje w zakresie poboru i rozliczanie
podatkow, cet, kar, optat i kosztow
administracyjnych oraz ich dystrybucji

B10

771

Informacje o obowigzku wptaty naleznosci
podatkowych w zakresie podatku dochodowego od

B10

Dotyczy art. 45cf ustawy PIT.
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0s0b fizycznych
78 Przekazywanie materialow i informacji w zakresie B5 Dotyczy postgpowan w klasie 7. W szczegolnosci na wniosek
zakonczonych postepowan innych organdw 1 instytucji oraz komodrek organizacyjnych izby
albo urzgdu. W tej klasie nie mieszczg si¢ sprawozdania ujete w
Klasie 032.

8 USTALANIE SPRAWCOW ORAZ Dotyczy tylko dziatan realizowanych w zwiazku z wykonywaniem
UZYSKIWANIE DOWODOW zadan — z wylaczeniem zadan zwigzanych z funkcjonowaniem izb 1
PRZESTEPSTW I WYKROCZEN ORAZ urzedow.

PRZESTEPSTW SKARBOWYCH I Rejestry pehnia role spisOw spraw.
WYKROCZEN SKARBOWYCH, Okres przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia roku nastgpujacego
POSTEPOWANIA SADOWE, KARNE po roku, w ktorym prawomocnie zakonczono sprawe.
SKARBOWE | KARNE Archiwum Panstwowe ma mozliwo$¢ wybrania reprezentatywne;j
ilosci spraw 1 przekwalifikowania ich do materialéw archiwalnych.
80 Ustalanie sprawcow oraz uzyskiwanie dowodow Przeprowadzenie przez organ postepowania przygotowawczego w
przestepstw i wykroczen lub przestepstw zakresie:
skarbowych i wykroczen skarbowych - przestepstw 1 wykroczen,
- przestgpstw skarbowych 1 wykroczen skarbowych.
M.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych
zmierzajacych do zakonczenia postgpowania, np.: postanowienia,
zazalenia, zarzadzenia, spisy dokumentéw w sprawach, wezwania,
protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w
ramach wspotpracy z innymi organami, instytucjami,
pelnomocnictwa szczeg6lne, inne pisma jak zawiadomienie z art.
16 Kks.
Whioski, opinie, informacje, zdjecia, filmy, stenogramy,
sprawozdania.
800 Sprawy o przestgpstwa skarbowe 1 wykroczenia B15 W tym akta spraw o przestgpstwa skarbowe 1 wykroczenia
skarbowe skarbowe.
801 Sprawy o przestepstwa B20 W tym akta spraw o przestgpstwa.
802 Sprawy o0 wykroczenia B10 W tym akta spraw o wykroczenia.
803 Analiza materiatdéw wskazujacych na popetnienie B10 W tym informacje 1 materialy wtasne organu, uzyskane w wyniku
czynu zabronionego czynno$ci innych niz prowadzenie postepowan karnych
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skarbowych, karnych i o wykroczenia, np.: w wyniku kontroli,
analiz, sprawdzen.

81 Mandaty karne Prowadzenie czynnoS$ci zwigzanych z zarejestrowaniem danych
dotyczacych osoby ukaranego, rodzaju popetnionego czynu
zabronionego i wymierzonej kary grzywny, np.: wydane mandaty,
rejestry przypisdéw/odpiséw, pisma wewnetrzne.

810 Mandaty karne w sprawach o wykroczenia B5 W tym wydane mandaty karne.
skarbowe
811 Mandaty karne w sprawach o wykroczenia B5 W tym wydane mandaty karne.
812 Rejestracja mandatow karnych w systemach B5
finansowych
82 Nadzér w toku postepowan o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe oraz
instytucjonalny o przestepstwa i wykroczenia
820 Nadzorowanie spraw o przestepstwa skarbowe B10 Nadzo6r organu nadrzednego nad organem postgpowania
i wykroczenia skarbowe przygotowawczego w zakresie prowadzonych postepowan karnych
skarbowych o:
- wykroczenia skarbowe,
- przestgpstwa skarbowe.
M.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajacej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych
zmierzajacych do zakonczenia postgpowania, np.: postanowienia,
zazalenia, zarzadzenia, spisy dokumentéw w sprawach, protokoty,
adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach
wspotpracy z innymi organami, instytucjami, pelnomocnictwa
szczegblne, inne pisma.
821 Nadzorowanie postgpowan mandatowych B5
822 Nadzor instytucjonalny w sprawach o przestepstwa B5
i wykroczenia
83 Czynnosci analityczno-techniczne prowadzone
W zwigzku ze zwalczaniem przestepstw
skarbowych i wykroczen skarbowych,
przestepstw i wykroczen oraz Sciganie ich
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sprawcow w zakresie okreslonym w przepisach
odre¢bnych
830 Czynnosci z zakresu analizy kryminalnej B5
831 Czynnosci z zakresu informatyki sledczej B5
832 Czynnosci z zakresu techniki kryminalistycznej B5
833 Czynnosci z zakresu ustalania i odzyskiwania B5
mienia
84 Pomoc prawna w sprawach o przestepstwa B5 W tym materialy spraw pomocy prawnej, w tym przesyltanie
skarbowe i wykroczenia skarbowe oraz materiatlow i informacji w zakresie zakonczonych spraw.
przestgpstwa 1 wykroczenia
85 Przekazywanie materialow i informacji w zakresie B5 Dotyczy postepowan w klasie 8. W szczegdlnosci na wniosek
postgpowan innych organow 1 instytucji oraz komorek organizacyjnych izby
albo urzedu. W tej klasie nie mieszcza si¢ sprawozdania ujgte w
klasie 032.

9 ZADANIA REALIZOWANE W Archiwum Panstwowe ma mozliwo$¢ wybrania reprezentatywnej
CENTRALNYCH SYSTEMACH ilosci spraw 1 przekwalifikowania ich do materialéw archiwalnych.
INFORMATYCZNYCH

90 Dokumentacja wytwarzana i gromadzona w Okres przechowywania liczony jest od dnia zakonczenia procedury
zwigzku z obstuga obrotu towarowego oraz celnej, wygasniecia dlugu celnego lub zobowigzania podatkowego
obsluga granicy lub od dnia nadania przeznaczenia celnego.

900 Obstuga przywozu i wywozu B10

901 Obstuga tranzytu B10

902 Obstuga granicy B2 Nagrania zarejestrowane przez System Cyfrowej Telewizji
Dozorowej, o ile nie posiadajg tresci, ktore moga zosta¢ uznane za
materiat dowodowy, nalezy zakwalifikowa¢ do kategorii Bc.

903 Koordynacja kontroli granicznej B10

904 Obstuga rozliczen procedur specjalnych B10

905 Obstuga arkusza informacyjnego INF B10

91 Wytwarzanie i przemieszczanie wyrobow B10
akcyzowych

92 Urzadzanie gier hazardowych B10

93 Dokumentacja statystyki obrotéw handlowych
miedzy krajami Unii Europejskiej
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(INTRASTAT)

930 Ewidencje i bazy danych os6b obowigzanych oraz B5 W tym dane rejestrowe firm i ich zmiany.
os6b trzecich
931 Systemy statystyki obrotéw handlowych B5 Dokumentacja wytwarzana, gromadzona i przetwarzana w
systemach statystyki obrotow handlowych.
932 Zgoda na uproszczone deklarowanie towarow B5
stanowigcych czesci sktadowe zaktadu
przemystowego
933 Zgoda na uproszczone obliczanie wartoSci B5
statystycznej w zgltoszeniach INTRASTAT
934 Postepowania zwigzane z obowigzkiem zlozenia
zgloszen INTRASTAT
9340 | Postepowania w sprawach dotyczacych zgloszen B5 Weryfikacja zgtoszenia, odmowa przyjecia zgloszenia,
INTRASTAT uniewaznienie zgloszenia, wezwanie do uzupetnienia brakoéw i
korekta nieprawidlowych danych.
9341 | Postepowania upominawcze zwigzane z B5 W tym postepowanie zwigzane z przekroczeniem progu.
obowigzkiem zlozenia lub korekty zgloszen
INTRASTAT
9342 | Postgpowania w sprawie naktadania kar B5
pienieznych za nieztozenie zgtoszen INTRASTAT
lub niedokonanie korekty ztozonego uprzednio
zgloszenia INTRASTAT
935 Postepowania w sprawie zmiany, cofni¢cia i B5
uchylenia zgody na uproszczenia w zgloszeniach
INTRASTAT
94 Dokumentacja zarzadzania ryzykiem i kontrola B10
95 Rejestry, ewidencje i bazy danych prowadzone B20 W tym rejestry i ewidencje prowadzone w aplikacji ESKS zgodnie
W narzedziach teleinformatycznych wspierajacych z instrukcjg obstlugi tego systemu informatycznego. Oznaczenia
prowadzenie spraw karnych skarbowych, karnych rejestrow i ewidencji stanowig w spisach i numerach spraw
I 0 wykroczenia odpowiedniki wlasciwych symboli klasyfikacyjnych wedtug
zapisOw w instrukcji obslugi tego systemu informatycznego.
96 Rejestry pelnomocnictw ogolnych tworzone BE10 CRPO - pelnomocnictwa dla przedstawicieli reprezentujacych
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W narz¢dziach teleinformatycznych

danego podatnika

97

Sprawy obstugiwane w imieniu Szefa Krajowej
Administracji Skarbowe;j.

W tym sprawy obstugiwane w eUS przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej, przekazane do obslugi kancelaryjnej
izbom.

970 Udzielanie informacji komornikom sgdowym w B10 Obstuga wnioskéw o udzielenie informacji komornikom sagdowym
imieniu Szefa Krajowej Administracji Skarbowej w w trybie przepisow Ordynacji podatkowej i innych przepisow
eUS szczegOlnych.

971 Udzielanie informacji innym uprawnionym B10 Nie dotyczy klasy 970.

podmiotom w imieniu Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej
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