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3 Centrum obstugi

Podatkowa

Standardy pracy Administracji Podatkowej

w swiadczeniu ustug podatnikom:

« standardy organizacji obstugi bezposredniej jednakowe dla catej
Administracji Podatkowej,

« profil stanowiska ds. wsparcia podatnika, w tym asystenta podatnika,

« centrum obstugi,

Wsparcie podatnika w indywidualnej sprawie:

* model wsparcia podatnika z wykorzystaniem katalogu ustug,

* model zarzgdzania w odniesieniu do grup podatnika,

* model zarzgdzania relacjg z podatnikiem,

» koncentracja wyspecjalizowanych urzedéw skarbowych na kluczowych
podatnikach,

Informacja podatkowa:

» jednolite zarzgdzanie Krajowg Informacjg Podatkowa,

« model wspotpracy KIP z urzedami skarbowymi,

« system koordynacji, gromadzenia i dystrybucji informacji podatkowej,
« system wielokanatowej obstugi klienta przez KIP

* Baza Wiedzy Administracji Podatkowej




? Zakres zmian

Podatkowa

1. Centrum obstugi powstanie w celu
zapewnienia kompleksowej obstugi

klientow w zakresie biezacych spraw
obstugiwanych przez Administracje Podatkowag

oraz dodatkowych ustug zwigzanych obstuga
ptatnikdw sktadek ZUS, podan i deklaracji
wynikajgcych z przepisow ustawy o podatku
akcyzowym oraz z rejestracjg w Centralnej Ewidenc;i
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).
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) Zakres zmian

Podatkowa

2. Kazde centrum obstugi niezaleznie
od wlasciwosci miejscowej naczelnika

urzedu skarbowego obstuzy podatnikéw
w zakresie sktadanych podan i deklaracji

oraz zadanych zaswiadczen i wyjasnien prawa
podatkowego.




3 Zakres zmian

Podatkowa

3. Centrum obstugi powstanie w celu
zapewnienia szybkiej, sprawne]
i komfortowej obstugi klientow

Zmiany majg na celu zapewnienie podstawowych
kryteriow komfortu obstugi (poprzez zapewnienie obstugi
na siedzgco, zorganizowanie strefy poufnosci i poczekalni
dla klientéw), a ponadto uwzgledniajg interesy klientow
wrazliwych — przede wszystkim osob niepetnosprawnych

| rodzicow z dzieCmi — poprzez uwzglednienie utatwien
dla osob niepetnosprawnych i zapewnienie wydzielonego
kacika zabaw dla dzieci.
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Podatkowa

Etap | (od 1 wrzesnia 2015r.)

Etapy wdrozenia centrum obstugi

Centra obstugi powstang na podstawie istniejagcych zasobéw architektonicznych,
organizacyjnych i kadrowych Administracji Podatkowej (sale obstugi w US).

Pierwsze centra obstugi, wytypowane zostaty zgodnie z ,,Procedura
wytaniania CO”, utworzone zostang w urzedach skarbowych, ktorych sale
obstugi spetniajg wysokie kryteria organizacyjne (w tym infrastrukturalne i
logistyczne (lokalizacja)). Pozostate urzedy skarbowe bedg utrzymywaty sale
obstugi.

W etapie | uruchomionych zostanie 50 centrow obstugi.

W centrach obstugi uruchomionych w etapie | pilotazowo ustugi bedzie swiadczyt
asystent podatnika.
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Pierwszych 50 urzedow skarbowych w Polsce
wybranych na podstawie procedury ,,Wytaniania
lokalizacji centrum obstugi”

Lokalizacja centrum obstugqi:
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Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w tomzy

Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Suwatkach

Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Inowroctawiu

Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Toruniu

Centrum obstugi w Pierwszym Urzedzie Skarbowym w Gdansku
Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Chojnicach

Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Czechowicach-Dziedzicach
Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Rudzie Slgskiej

Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Sandomierzu

. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Starachowicach

. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Bochni

. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Krakowie Nowa Huta
. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Nowym Targu

. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Tarnowie

. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Tomaszowie Lubelskim
. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym we Witodawie

. Centrum obstugi w Drugim Urzedzie Skarbowym t.6dz-Batuty

. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym t.6dz-Srédmiescie

. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Pabianicach

. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Elblggu
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Pierwszych 50 urzedoéw skarbowych w Polsce

Podatkows wybranych na podstawie procedury ,,Wytaniania
lokalizacji centrum obstugi”

Lokalizacja centrum obstugqi:

21. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w ltawie

22. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Kluczborku

23. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Nysie

24. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Kedzierzynie Kozle
25. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Koninie

26. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Krotoszynie

27. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Pile

28. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Gostyniu

29. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Rawiczu

30. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym we Wrzesni

31. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym Poznan-Winogrady
32. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Gnieznie

33. Centrum obstugi w Pierwszym Urzedzie Skarbowym w Kaliszu
34. Centrum obstugi w Drugim Urzedzie Skarbowym w Rzeszowie
35. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Drawsku Pomorskim
36. Centrum obstugi w Pierwszym Urzedzie Skarbowym w Koszalinie
37. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Ciechanowie

38. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Minsku Mazowieckim
39. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Piaseczni

40. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Ptocku




) Pierwszych 50 urzedéw skarbowych w Polsce
Podatiowa wybranych na podstawie procedury ,,Wylaniania
lokalizacji centrum obstugi”

Lokalizacja centrum obstugi:
41. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Radomiu

42. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Sierpcu

43. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym Warszawa Mokotéw

44. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Otawie

45. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Srodzie Slgskiej

46. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym we Wroctawiu Krzyki

47. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Wotowie

48. Centrum obstugi w Pierwszym Urzedzie Skarbowym w Zielonej Gorze
49. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Zaganiu

50. Centrum obstugi w Urzedzie Skarbowym w Zarach
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Zadania stanowisk strefy wsparciaw CO

Stanowiska ds. wsparcia podatnika:

» Wspieranie podatnikow w prawidtowym wypetnianiu obowigzkow
podatkowych przez kompleksowg obstuge podatnikow w sprawach
z zakresu podatkow: VAT, dochodowych i majatkowych oraz udzielanie
informacji i wyjasnien,

* przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskow, informacji i innych
dokumentéw wptywajgcych w formie papierowej,

* identyfikowanie i rejestrowanie w systemie informatycznym przyjetych
dokumentow,

« wydawanie drukow, formularzy i materiatow informacyjnych,

« wydawanie zaswiadczen.
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Zadania stanowisk strefy wsparciaw CO

Podatkowa

Stanowisko ds. wsparcia podatnika w zakresie

CEIDG oraz ePUAP

« wsparcie podatnikdw rozpoczynajgcych dziatalnos¢ gospodarczg przez

instruktaz elektronicznego wypetnienia wnioskéw o wpis do CEIDG,

dostarczenie profesjonalnej i catosciowej wiedzy na temat
charakterystyki poszczegolnych form opodatkowania oraz wskazania

i wyttumaczenia réznic pomiedzy nimi i wskazanie kryteriow i warunkow
majgcych wptyw na mozliwos¢ wyboru poszczegodlnych form
opodatkowania,

informowanie o prawach i obowigzkach wynikajgcych z systemu
podatkowego w Polsce, ze szczegolnym uwzglednieniem ustawowych
terminow sktadania deklaracji i regulowania zobowigzan podatkowych,

przekazaniu umiejetnosci w zakresie stosowania formularzy i drukow
podatkowych poprzez np. instruktaz co do sposobu ich wypetniania,
a takze wskazywanie mozliwosci korzystania z Portalu Podatkowego,
e-Deklaracji, etc.,

prowadzenie witasnych ewidencji zwigzanych z rejestracjg i aktualizacjg
danych podatnikow prowadzgcych dziatalnosS¢ gospodarcza,

potwierdzanie profili ePUAP oraz przekazywanie wiedzy w zakresie
obstugi ePUAP.
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Zadania stanowisk strefy wsparciaw CO

Stanowisko ds. wsparcia podatnika w zakresie

podatku akcyzowego

* przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych: AKC-WW,
AKC-4, AKC-4zh, AKC-U dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych
ptatnikow sktadek,

« wydawanie dokumentow potwierdzajgcych zaptate akcyzy na terytorium
kraju z tytutu nabycia wewnatrzwspolnotowego od samochodow
osobowych,

* rejestracja deklaracji.
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Zadania stanowisk strefy wsparciaw CO

Stanowisko ds. przyjmowania dokumentow,

w tym od ptatnikow sktadek ZUS:

» przyjmowanie dokumentow podatkowych bez ich wstepnej rejestracji
W systemie,

* przyjmowanie dokumentow dotyczgcych zgtoszenia ptatnika sktadek,
zmiany danych w zgtoszeniu pfatnika sktadek, zgtoszenia
wyrejestrowania ptatnika sktadek,

» przyjmowanie deklaracji rozliczeniowych ptatnika sktadek oraz imiennych
raportdw miesiecznych,

» przyjmowanie dokumentow dotyczgcych zgtoszenia ubezpieczonego
do ubezpieczen spotecznych, wyrejestrowania ubezpieczonego
z ubezpieczen spotecznych,

* przyjmowanie dokumentow dotyczgcych zgtoszenia do ubezpieczenia
zdrowotnego oraz zgtoszenia o wyrejestrowaniu z ubezpieczenia
zdrowotnego 0sob, o ktérych mowa w art. 74-76a ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych.
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Odmiejscowiona obstuga — obieg
dokumentow

Procedura ,,Odmiejscowiona obstuga w CO”

Ma na celu okreslenie trybu postepowania w urzedach skarbowych
realizujgcych ustugi administracji podatkowej w ramach powotanych
centrow obstugi oraz dla urzeddw swiadczgcych ustugi na rzecz CO
dla ustug swiadczonych niezaleznie od wtasciwosci miejscowej NUS.

Opracowane zostaty nastepujgce wzory:
*Wniosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu/stwierdzajgcego
stan zalegtosci,

*\WWniosek o wydanie zaswiadczenia,
*Informacja naczelnika urzedu skarbowego wtasciwego miejscowo.

Ustugi CO swiadczone sg niezaleznie od sposobu przekazania
dokumentéw do CO osobiscie, za posrednictwem operatora pocztowego,
mailowo z podpisem elektronicznym. 14
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Asystent podatnika

(pilotaz w 50 urzedach skarbowych uruchamiajacych
1 wrzesnia 2015 roku centra obstugi)
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Obstuga i wsparcie asystenta
podatnika

Dziatania polegajgce na udzielaniu pomocy w samodzielnym,

prawidtowym i dobrowolnym wypetnianiu obowigzkow podatkowych
W szczegolnosci poprzez:

1) nawigzywanie kontaktu z podatnikiem z wykorzystaniem dostepnych Srodkow
komunikaciji;

2) udzielanie informacji w zakresie sposobu wypetniania zeznan i deklarac;ji
podatkowych;

3) udzielanie pomocy w indywidualnych sprawach podatnika, w tym dotyczgcych
rodzaju oraz formy opodatkowania, informowaniu o terminach wynikajgcych
Z przepisow prawa podatkowego oraz zasadach korzystania z ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych;

4) udzielanie ogdlnych informaciji o rodzajach spraw zatatwianych przez inne organy
podatkowe i Zaktad Ubezpieczenh Spotecznych.

Istotnym segmentem aktywnosci asystenta podatnika jest:
O Promocja tej ustugi w sSrodowisku przedsiebiorcéw;
O Wspodtpraca w ww. zakresie z j.s.t.
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Zakres udzielanych informacji

rozpoczecie
dziatalnosci
gospodarczej

informacja
podatkowa

zaswiadczenia

Informacje udzielane przez
asystenta podatnika
zawierajg sie

w nastepujgcych obszarach:

rozliczanie
podatku
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Asystent podatnika:

Funkcjonowanie Asystenta Podatnika

1. funkcjonuje w oparciu o jednolite w catej administracji podatkowej
standardy i procedury, tak aby:

* dziataC sprawnie,

« dostosowac ustuge do zidentyfikowanych potrzeb kazdego
mikroprzedsiebiorcy ktory zwrdci sie o takg pomoc,

2. funkcjonuje w kazdym urzedzie skarbowym.
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Zasady realizowane na stanowisku
asystenta podatnika

Koncepcja stanowiska asystenta podatnika zapewnia realizacjie zasad
ogolnych postepowania administracyjnego oraz zasad

szczegobiowych:

*pomocniczosci — ustugi asystenta podatnika sg skierowane do tej grupy
podatnikow, ktora ze wzgledu na brak doswiadczenia wymaga wsparcia, aby moc
zaczgC z whasnej inicjatywy i wtasnymi sitami wypetniaC swoje obowigzKi
podatkowe.,

Asystent podatnika nie wyrecza obstugiwanych klientéw, lecz pomaga
im w zdobyciu kompetencji niezbednych do samodzielnego wypetniania
obowigzkow podatkowych,

codpowiedzialnosci — asystent podatnika angazuje sie w zatatwienie sprawy
podatnika, nie odsyta go do innych osob, nie pozostawia bez wsparcia, buduje
relacje opartg na indywidualnej wspotpracy z klientem,

~dostepnosci — asystent podatnika uzgadnia terminy spotkan, bezzwtocznie
odbiera telefon, jak najszybcie] reaguje na problemy zgtaszane przez podatnika,

komunikowania — Administracja Podatkowa przekazuje przedsiebiorcom
informacije dotyczgce funkcjonowania ustugi asystenta podatnika.
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Granice obstugi i wsparcia podatnika
w zakresie ustugi asystenta podatnika

Obstuga i wsparcie w centrum obstugi

oraz realizowane przez asystenta podatnika,
nie obejmuja:

1) sporzgdzania pism i opinii;

2) prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiag podatkowych i innych ewidencji
do celow podatkowych;

3) sporzgdzania zeznan i deklaracji podatkowych;

4) reprezentowania podatnika w postepowaniu przed organami
administracji publicznej i w zakresie sgdowej kontroli decyzji,
postanowien i innych aktow administracyjnych.
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W Urzedzie Skarbowym w Pile
role Asystenta Podatnika petnia:

Pani Arleta Gniot
tel.. 67/35-26-128
e-mail: arleta.gniot.as@wp.mofnet.gov.pl

Pani Paulina Zimmermann-Filipiak
tel. 67/35-26-022
e-mail: paulina.zimmermann-filipiak.as@wp.mofnet.gov.pl




