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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA FINANSOW

Warszawa, dnia 21 lipca 2015 r.

Poz. 45

ZARZADZENIE Nr 46
MINISTRA FINANSOW
z dnia 15 lipca 2015 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w izbach

skarbowych i urzedach skarbowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r.
poz. 392) oraz § 3 ust. 3 pkt 1 i ust. 4 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sig,

co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 7 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
jednolitego rzeczowego wykazu akt w izbach skarbowych i urzgdach skarbowych (Dz. Urz. Min. Fin.
poz. 4 1 5) zalacznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre§lone w zalgczniku do niniejszego

zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 kwietnia 2015 r.

Minister Finansow: wz. J. Cichon
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22

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
IZB SKARBOWYCH | URZEDOW SKARBOWYCH
Spis haset klasyfikacyjnych
klas pierwszego i drugiego stopnia i ich symboli

ZARZADZANIE

Organy kolegialne i inne gremia

Organizacja

Legislacja i obstuga prawna

Strategie, programy, plany, analizy i sprawozdania
Informatyzacja

Skargi, wnioski, interpelacje i inne wystgpienia

Kreowanie wizerunku izby skarbowej i urzedu skarbowego
Kontrole i audyty

KADRY

Organizacja pracy, wynagrodzenia

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0séb zatrudnionych

Czas pracy

Sprawy socjalne

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE MIENIEM
Inwestycje i remonty
Administrowanie nieruchomosciami
Ochrona obiektow i mienia

Zatacznik do zarzadzenia Nr 46 Ministra Finansow
z dnia 15 lipca 2015 r. (poz.45)
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23 Gospodarka materiatowa

24 Transport i tacznosc

25 Sprawy obronne, zarzgdzanie kryzysowe i obrona cywilna
26 Zamoéwienia publiczne

3 GOSPODARKA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Planowanie i sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiegowa

31 Realizacja planu finansowego

32 Dokumentowanie dochodow i wydatkow budzetowych

33 Obstuga kasowa

34 Druki Scistego zarachowania

35 Rozliczenia ptac i zasitkdw ubezpieczeniowych

36 Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, ewidencja srodkéw trwatych
4 WYMIAR PODATKOW | OPLAT

40 Obstuga bezposrednia
41 Kontrola

42 Postepowania podatkowe wymiarowe

43 Postepowania podatkowe niewymiarowe

44 Postepowania w trybach nadzwyczajnych

45 Interpretacje podatkowe

46 Postepowanie przed sgdami administracyjnymi w sprawach wymiaru podatkéw i optat oraz interpretacji wyjasni¢ w uzasadnieniu
5 POBOR PODATKOW, OPLAT | ICH DYSTRYBUCJA

50 Rachunkowos¢ podatkowa

51 Egzekucja administracyjna

52 Zabezpieczenie wierzytelnosci podatkowych Skarbu Panstwa

53 Postepowanie przed sgdami administracyjnymi w sprawach poboru podatkéw, optat i ich dystrybuciji
6 POSTEPOWANIA KARNE SKARBOWE

60 Postepowanie w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe

61 Nadzorowanie postepowan przygotowawczych w sprawach karnych skarbowych

62 Mandaty karne
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7 WSPOLPRACA KRAJOWA | MIEDZYNARODOWA ORAZ EDUKACJA
70 Krajowa wspotpraca
71 Miedzynarodowa wspotpraca

72 Dziatania edukacyjne
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Symbole Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjne kategorii
archiwalnej
1) 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne i inne gremia
- ; Komisje dorazne i komisje state. Dokumentacja z prac komisji m.in. protokoty
000 Whasne komisje, zespoly i grupy A z posiedzen, referaty, opracowania, wnioski.
robocze Y g : : . . .
Dla kazdej komisji, zespotu i grupy roboczej mozna tworzy¢ odrebne teczki.
Udziat w obcych naradach, komisjach, . . . .
001 zespotach i grupach roboczych A W tym w posiedzeniach organéw jednostek nadrzednych lub nadzorujgcych.
002 Narady i zebrania pracownikéw A W tym protokoty, sprawozdania, wnioski, informacje z realizacji wnioskow.
01 Organizacja
Organizacja organéw i jednostek . . . : L
010 nadrzednych oraz wspoldziatajacych B10 M.in. statuty, regulaminy oraz schematy organizacyjne tych podmiotow.
011 Organizacja administracji podatkowej
Dot. m.in. statutéw, regulaminéw organizacyjnych, rejestracji i odpiséw
0110 |Organizacja izby skarbowej A z rejestrow, nadania izbie skarbowej numeru NIP, REGON oraz
korespondencji w ww. sprawach.
Dot. m.in. statutéow, regulaminéw organizacyjnych, rejestracji i odpiséw
0111 |Organizacja urzedu skarbowego A z rejestrow, nadania urzedowi skarbowemu numeru NIP, REGON oraz
korespondencji w ww. sprawach.
Przejmowanie, przeksztatcanie,
0112 |reorganizacja izb skarbowych i urzedow A Dot. m.in. tworzenia, likwidacji, tgczenia oraz innych form reorganizaciji.
skarbowych
012 Terytorialny zasieg dziatania izb
skarbowych i urzeddéw skarbowych
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Spory o wiasciwos¢ w zakresie

formularzy

0120 |terytorialnego zasiegu dziatania izb A
skarbowych i urzedéw skarbowych
Wytgczenie naczelnika urzedu skarbowego od zatatwiania spraw
Wwlaczenia pracownika oraanu dotyczgcych zobowigzanh podatkowych lub innych spraw normowanych
0121 o)cljgtkowe 8 9 B10 przepisami prawa podatkowego (art. 131 Ordynacji podatkowej), wytgczenie
P 9 pracownika izby skarbowej lub urzedu skarbowego (art. 130 Ordynacji
podatkowej) klasyfikowane odpowiednio przy klasach 4-7.
Petnomocnictwa, upowaznienia,
013 uprawnienia, wzory podpisow i podpisy BE10 W tym ich rejestry, bankowe karty wzoréw podpisow.
elektroniczne
Ochrona i udostepnianie informac;ji
014 . .
prawnie chronionych
0140 | Ochrona danych osobowych B10
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona tajemnicy skarbowej B10
015 Informacja publiczna
0150 Udo:_stepn_lame informacji BE5
publicznej
0151 | Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej A
016 Obstuga kancelaryjna
0160 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne A
Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu W tym rejestry przesytek, ksigzki pocztowe, itp. z wyjatkiem danych
0161 . B5 .
dokumentacji w systemie EZD.
0162 E-W|den(.:J.a oraz wzory odciskow A Zamoéwienia i realizacja zamowieh przy klasie 260 albo 261.
pieczeci i stempli
0163 Opracowanie i wdrazanie wzorow A




Dziennik Urzedowy Ministra Finansow

Poz. 45

Obstuga kancelaryjna w zakresie

017 informacji niejawnych
Rejestr urzadzen ewidencyjnych i
0170 |teczek dotyczacych informac;ji A
niejawnych
Urzadzenia ewidencyjne dla
0171 |dokumentacji o roznych klauzulach A
niejawnosci
018 Obstuga archiwum zaktadowego
Ewidencja dokumentacji . ; . . ; - .
. : Sposob prowadzenia ewidencji uregulowano w instrukcji w sprawie
0180 | przechowywanej w archiwum A acii i zak iatani hi Kt
zakladowym organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Przekazywanie materiatow
0181 |archiwalnych do zasobu archiwum A
panstwowego
Brakowanie dokumentacji W tym kores_pondenqa, p_rotoko’fy oceny dpkume_ntacp qlearchlyvalnej, spisy
0182 : . ) A dokumentaciji przekazanej, protokoty potwierdzajgce zniszczenie
niearchiwalnej -
dokumentaciji.
0183 Udostepnlam_e i wypozyczanie B2
dokumentacji
0184 Kwerer_1dy archiwalne w dokumentaciji BE5
w archiwum zaktadowym
02 Legislacja i obstuga prawna
Komplet podpisanych zarzgdzen, decyzji, instrukcji, innych aktéw oraz ich
020 Zbidr aktow prawa wewnetrznego A rejestry. Poszczegodlne rodzaje aktéw prawa wewnetrznego mozna
grupowac oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
o . . Zaktadanie i prowadzenie spraw w zwigzku z przygotowywaniem aktéw
Przygotowanie i opiniowanie aktow ST . . o
021 A prawa wewnetrznego obejmujacego wszystkie obszary dziatalnosci
prawa wewnetrznego : i, X X :
z wytgczeniem dokumentaciji klasyfikowanej przy klasie 010.
Udziat w przygotowaniu i opiniowaniu
022 projektow aktéw prawa powszechnie A
obowigzujgcego
Opinie o wlasciwym zastosowaniu przepiséw prawa w konkretnym stanie
023 Zbior opinii prawnych BE10 faktycznym, a takze interpretacje przepiséw prawa w sprawach nieobjetych

innymi klasami
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System Informacji Podatkowej - zbiér dokumentéw w sprawach
podatkowych. Interpretacje przepiséw prawa podatkowego wydane przez
o . organy podatkowe.
024 Zbior informacji podatkowych B10 Orzeczenia i uchwaty Trybunatu Konstytucyjnego, Sadu Najwyzszego
i Naczelnego Sgdu Administracyjnego.
Materiaty z zakresu spraw podatkowych w tym wytyczne i zalecenia.
Postepowanie przed sgdami . . .
025 powszechnymi BE10 M. in. postepowania z zakresu prawa cywilnego prawa pracy.
Strategie, programy, plany, analizy s s .
03 i sprawozdania Z wyjatkiem zagadnien ujetych w klasie 3.
030 Strategie, programy, plany
0300 Strategie, programy, plany jednostki B10
Np. plan pracy, plan dziatan, plany kontroli, audytu, program zarzgdzania
Programy, plany izb skarbowych zasobami ludzkimi.
0301 gramy, plany Wy A Jezeli plany czgstkowe w danym roku sg zgodne, co do zakresu i rodzaju
danych z planami o wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie planowania czgstkowego zakwalifikowaé do kategorii B5.
Np. raporty, analizy, w tym analiza ryzyka w ramach kontroli zarzgdczej,
oceny, w tym oceny dziatalnosci podlegtych jednostek, samooceny,
031 Analizy i oceny dziatalno$ci A przeglady zarzadzania, audyty jako$ci. Do kat. A nalezg wytgcznie wersje
ostateczne analiz kompleksowych i problemowych, wersje robocze
i materiaty Zzrédtowe do analiz nalezy zakwalifikowa¢ do kat. B5.
Dla kazdego rodzaju sprawozdan zaktada sie odrebne teczki.
Jezeli sprawozdania majg charakter czgstkowy i mieszczg sie, co do zakresu
032 Sprawozdania i rodzaju danych w danych zawartych w dokumentach o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie opracowania tych dokumentéw
o charakterze czgstkowym zakwalifikowa¢ do kategorii B5.
Sprawozdania tgczne izby skarbowej
0320 i urzedéw skarbowych A
Sprawozdania izb skarbowych i
0321 urzeddéw skarbowych A
0322 | Sprawozdania statystyczne A Np. sprawozdania dla GUS.
04 Informatyzacja

Poz. 45
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040

Projektowanie i wdrazanie
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

BES

041

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych

B5

042

Licencje na oprogramowania i systemy
teleinformatyczne

B10

043

Ustalanie uprawnien dostepu do
systemoéw teleinformatycznych i danych

B5

Okres przechowywania liczy sie od daty utraty uprawnieh dostepu.

05

Skargi, wnioski, interpelacje
i inne wystagpienia

050

Zatatwianie skarg i wnioskow

051

Przesytanie skarg i wnioskéw wedtug
wiasciwosci

B5

052

Interpelacje i zapytania

Interpelacje i zapytania poselskie, informacje i wyjasnienia w sprawach
wynikajgcych z wykonywania obowigzkow poselskich i senatorskich, a takze
rzecznika praw obywatelskich oraz innych rzecznikéw i uprawnionych
organéw oraz interpelacje przekazywane zgodnie z wiasciwoscia.

053

Sprawy odestane do zatatwienia innym
podmiotom

B2

Dotyczy spraw, ktore nie mieszczg sie w zadaniach izb lub urzedéw,
a zostaty skierowane do nich przez pomyitke lub brak wiedzy wnioskodawcy.

06

Kreowanie wizerunku izby skarbowej
i urzedu skarbowego

061

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0610

Informacje wlasne dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje

i wywiady

0611

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

Np. tzw. wycinki prasowe.

0612

Sprostowania i krytyka prasowa

062

Badanie satysfakgji klienta

Np. ankiety, wyniki badan panelowych.

063

Kroniki i ksiegi pamigtkowe

07

Kontrole i audyty
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Kontrole zewnetrzne w izbach

Kontrole przeprowadzane np. przez izbe skarbowa, PIP, NIK, ZUS,
Dokumentacja np. protokoty, wystgpienia i zalecenia pokontrolne,

ubezpieczenie spoteczne

070 skarbowych i urzedach skarbowych A sprawozdania z realizacji zalecen.
Kazda kontrola stanowi odrebng sprawe.
071 Kontrola wewnetrzna
0710 | Kontrola wewnetrzna instytucjonalna A KontroI’a przeprowadzana przez uprawnione komérki organizacyjne izb
i urzedow skarbowych.
0711 |Kontrola wewnetrzna funkcjonalna A
072 Audyt wewnetrzny A
073 Rejestr kontroli B5
1 KADRY
10 Organizacja pracy, wynagrodzenia
100 Gospodarka etatami i 0S0 bowym A Limity funduszu wynagrodzen.
funduszem wynagrodzen
101 Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy B10
Nawiazywanie, przebieg
11 i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Nabér kandydatéw do pracy B2 P.rzy czym okre_s przechowywania ofe_rt’kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepisow.
Np. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa, awanse, podwyzki, oceny
pracownikéw, indywidualne programy rozwoju zawodowego, przydziaty.
BS Dokumentacje dotyczgcg konkretnych pracownikéw gromadzi sie w aktach
111 Obstuga zatrudnienia osobowych. _ _ . L o _
Dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasie 000 lub 001.
Jezeli akta 0sdb zatrudnionych nie zostaty umieszczone w aktach
osobowych, to kwalifikuje sie je do kategorii BE50.
112 Prace zlecone Umowy cywilno-prawne.
1120 Prace _zlecon_e ze sktadkg na B50
ubezpieczenie spoteczne
1121 Prace zlecone bez skfadki na B5
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113 Zgody na dlodatkowe zatrudnienie B5
pracownikow
114 Staze, wolontariat, praktyki B5 Dotyczy praktyk absolwenckich, studenckich, zawodowych, itp.
115 Odznaczenia i wyréznienia BE10 erzgll dokumentz_a.qa nie zostata odtozona do akt osobowych to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE50.
. . . Okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych przepiséw;
116 Karanie i postgpowanie dyscyplinarne B posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie 000.
Sprawy dotyczgce odpowiedzialnosci
117 . . : . . B10
majatkowej funkcjonariuszy publicznych
Oévyiadczenja majatkowe lub inn_e Czas przechowywania wynika z odrebnych przepiséw prawa, w innym
118 oswiadczenia dotyczace zatrudnionych B . ’
A : przypadku wynosi 6 lat.
lub cztonkdw ich rodzin
Dostep 0s6b zatrudnionych do . . .
119 informacji prawnie chronionych BE20 M.in. akta postepowan sprawdzajgcych.
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika nalezy prowadzi¢ odrebng teczke zawierajaca
wniosek o przyjecie do pracy, ankiety, opinie, umowy o prace, dokumentacje
120 Akta osobowe pracownikéw BE50 przebiegu ;atrudmema (gngaze, odznaczenia, nagrody, Kople _SW|adectw
szkolnych i naukowych, swiadectwa pracy). Dokumentacja umieszczana
w aktach osobowych pracownikéw rejestrowana jest we wtasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajgcych merytorycznie zakresowi danego dokumentu.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50
122 Legitymacje stuzbowe B5 Ewidencja.
123 Zaswmdczema_ 0 zatrudnieniu B5
i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
. Protokoty, zawiadomienia, rejestr wypadkow, karty wypadkéw,
130 ?/\;yprzcikl przy pracy, w drodze do pracy B10 oswiadczenia, orzeczenia itp. Dokumentacja wypadkéw $miertelnych,
pracy ciezkich i zbiorowych — kategoria A/B25.
131 Przeglady warunkéw pracy A Prot_okoi_y z po&edze;n kom|s_J| b_ezplecze?nstwa i higieny pracy, ustalenia
i wnioski z przegladow, analizy i oceny, itp.
132 Ocena ryzyka zawodowego B5
133 Choroby zawodowe BE10 Podejrzenie istnienia i zdiagnozowane choroby zawodowe, rejestr.
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
14 . .
0so6b zatrudnionych
140 Stuzba przygotowawcza B10
141 Szkolenia i doksztatcanie B5
15 Czas pracy
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Dowody obecnosci w pracy - np. listy obecnosci, wydruki z elektronicznych

150 Dowody obecnosci w pracy B3 f : . .
systemoéw ewidencjonowania czasu pracy.
151 Absencja B3
152 Urlopy os6b zatrudnionych
1520 | Urlopy wypoczynkowe B3 W tym plany urlopdw.
Urlopy macierzyriskie, ojcowskie Przy czym dokumenty dotyczgce poszczegé?lnth prgcownikéw mgzn?
1521 wychowawcze ’ ! B5 odtozy¢ do akt osobowych danego pracownika, jezeli dokumentacja nie
zostata odtozona do akt osobowych to kwalifikuje sie ja do kategorii BE50.
Przy czym dokumenty dotyczgce poszczegdinych pracownikow mozna
1522 | Urlopy bezptatne B5 odtozy¢ do akt osobowych danego pracownika, jezeli dokumentacja nie
zostata odtozona do akt osobowych to kwalifikuje sie ja do kategorii BE50.
1523 UrIo_py szlfo]eniowe, opiekuncze, B3
okolicznosciowe
153 Delegacje stuzbowe B5 Ewidencja.
154 Rozliczanie czasu pracy B5
155 Ustalanie i zmiany czasu pracy B5
16 Sprawy socjalne B5 ’Sp_rawy sgcjalno-bytowe zatatwiane w ramach zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Dowo<_jy upra_lwnieﬁ do zasitkow B10
ubezpieczeniowych
171 Ubezpieczenia zbiorowe na zycie B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy ubezpieczenia.
172 Emerytury i renty B10
173 Opieka zdrowotna B10 Ba_dapia Iekarskit_e w zakresie medycyny pracy, organizowanie i obstuga
opieki zdrowotnej.
2 ADMINISTROWANIE MIENIEM
20 Inwestycje i remonty
200 Dokumentacja prawna obiektow A
Dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i odbioru. Prowadzenie
ksigzki obiektu budowlanego. Okres przechowywania liczy sie¢ od momentu
201 Inwestycje i remonty BE5 rozliczenia inwestycj_i, przy czym dokumentacja techniczna__obiektu jest.
przechowywana u uzytkownika przez caty czas eksploatacji, a nastepnie
przez kolejne 5 lat od momentu zakonczenia eksploatacji. Jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i nietypowych, kwalifikuje sie ja do kategorii A.
21 Administrowanie nieruchomosciami
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Np. dokumentacja dotyczaca trwatego zarzadu, dokumentacja prawna
210 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A i techniczna nabywanych i zbywanych obiektéw. Okres przechowywania
liczy sie od daty zbycia nieruchomosci.
211 Wynajem budynkow i lokali B5 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy najmu.
219 Remonty bllezacg i konserwacja B5
budynkdw i lokali
Zaopatrzenie w energie elektryczng, wode, gaz, ogrzewanie, optaty
213 Eksploatacja budynkdw i lokali B5 za gospodarowanie odpadami itp.
Okres przechowywania liczy sie od daty zakonczenia umowy.
214 Podatek od nieruchomosci B10 Deklaracje podatkowe.
22 Ochrona obiektow i mienia
220 Ochrona mienia B10 Dokumentacja stuzby ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.
291 _Ochrona przeciwpozarowa B10
i bezpieczenstwo pozarowe
M.in. ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej, od pozaru, kradziezy,
222 Ubezpieczenia majatkowe B10 srodkow transportu, itp., sprawy odszkodowan. Okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia umowy.
23 Gospodarka materiatowa
230 Zaopatrzenie B5 W tym zapotr_zebowama, zaméwienia, reklamacje, korespondencja handlowa
z dostawcami.
231 Zaopatrzenie w druki i formularze B5 Zapotrzebowanie, materiaty Zrédtowe, dokumentacja dystrybucji.
239 Magazynowanie B5 Np. dowody przychodu i rozchodu materiatéw, ewidencja materiatéw
w magazynie.
233 Uzytkowanie rodkéw trwatych B5 NP. dowod_y przyjecia Srodka do eksploatacji, dowody zmiany miejsca
uzytkowania srodka.
234 Likwidacja mienia B5 Np. dokumenty .dotyczace likwidacji zbe,dn.ych lub zuzytych §kiadn|kow
rzeczowych majatku ruchomego, sprzedazy na surowce wtérne.
235 Konserw’aCJa  remonty sprzetu oraz B5 Np. umowy, protokoty przegladu i napraw.
urzadzen
Dokumentacja techniczno- Opisy techniczne, instrukcje obstugi. Okres przechowywania liczy sie
236 ; . , B5 T .
eksploatacyjna sprzetu i urzgdzen od momentu likwidacji maszyny lub urzgdzenia.
237 Odziez ochronna B5 Np. wykaz p_racovymkovy uprawnionych dq otrzym’ama odzm_;zy,
dokumentacja naliczania oraz wyptat ekwiwalentow za odziez.
238 Sprawy z zakresu ochrony $rodowiska B5
24 Transport i tacznosé

Poz. 45
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240

Biezgca eksploatacja srodkow
transportu

B5

Np. karty drogowe samochodoéw, karty eksploatacji samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni.

241

Dokumentacja techniczno-
eksploatacyjna pojazdéw

B5

Dla kazdego pojazdu prowadzi sie odrebng teczke zawierajacg kopie umowy
kupna pojazdu, karte pojazdu, dokumentacje eksploatacyjng - przeglady
wymagane przepisami prawa. Okres przechowywania liczy sie od daty
wycofania pojazdu z eksploatacji.

242

Eksploatacja srodkéw tgcznosci

B3

25

Sprawy obronne, zarzadzanie
kryzysowe i obrona cywilna

250

Sprawy obronne

251

Zarzadzanie kryzysowe i obrona
cywilna

BE10

26

Zamowienia publiczne

260

Postepowania o zaméwienia publiczne

B5

261

Zamowienia publiczne o wartosci
wytgczajgcej stosowanie ustawy Prawo
zamowien publicznych

B5

262

Zbioér umoéw zawartych z kontrahentami

B5

Okres przechowywania liczy sie od daty wygasnigcia umowy.

GOSPODARKA FINANSOWO-
KSIEGOWA

30

Planowanie i sprawozdawczos¢
finansowo-ksiggowa

300

Plany finansowe dochodéw
i wydatkéw budzetowych oraz ich
zmiany

301

Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

BES

302

Sprawozdania roczne, bilans i analizy
wykonania budzetu

Réwniez sprawozdania Rb. JeZeli sprawozdania majg charakter czgstkowy
i mieszczg sieg, co do zakresu i rodzaju danych w danych zawartych

w dokumentach o wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta spraw

w zakresie opracowania tych dokumentéw o charakterze czgstkowym
zakwalifikowaé do kategorii BS.

31

Realizacja planu finansowego
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310 Finansowanie dziatalnoSci B5
311 Finansowanie inwestycji i remontow B5
32 Dokumentowanie dochodow
i wydatkow budzetowych
320 Wspodtpraca z bankami obstugujgcymi B5
321 Rozliczenia z kontrahentami B5
329 Dowody ksiegowe finansowe B5
i materiatowe dochodéw i wydatkow
323 Dokumentacja ksiegowa B5
324 Ewidencja analityczna i syntetyczna B5 Np. wydruki komputerowe, kartoteki magazynowe.
325 Uzgodnienia sald B5
326 WanykaCJa naleznosci, ewidencja B5
tytutdw wykonawczych
33 Obstuga kasowa
330 Raporty kasowe B5
331 Dokumentacja kasowa B5
34 Druki $cistego zarachowania B5 Np. ksigzka druk_ow sms’rego zarachowania, ksigzeczki czekowe, kwitariusze,
asygnaty, bloczki mandatéw karnych.
35 Rozliczenia ptac i zasitkow
ubezpieczeniowych
350 Rozliczenia ptac i wynagrodzen B50
351 _Karty roczne wynagrodzen osobowych B50
i bezosobowych
352 RO,Z I|c_zen|a podatku dochodowego od B5 Np. kartoteka podatkowa, deklaracje podatkowe.
0s06b fizycznych
353 Rozhc_zenla ’skiadek z tytuiy B50
ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych
354 Deklaracje Panstwowego Funduszu B5
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
Inwentaryzacja sktadnikéw
36 majatkowych, ewidencja sSrodkéw
trwalych
Inwentaryzacja sktadnikéw I . .
360 majatkowych B5 Np. spisy i protokoty inwentaryzacji.
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Dowody przyjecia do eksploatacji srodka trwatego, ksigzka ewidencyjna
srodkow trwatych, dowody zmiany miejsca uzytkowania, protokoty likwidacji

361 Ewidencja srodkow trwatych B5 srodka trwatego, itp. Ewidencje mozna prowadzi¢ w formie elektroniczne;.
Okres przechowywania liczy sie od momentu wycofania z eksploatacji
$rodka trwatego.

4 WYMIAR PODATKOW | OPLAT
40 Obstuga bezposrednia
Ewidencja podatnikéw, ptatnikow,
400 ; A L
inkasentéw i innych podmiotow
Czynnosci rejestrowania podatnikow pfatnikdw, inkasentow i innych
podmiotéw dla potrzeb rozliczer podatkowych w tym m.in. gromadzenie
. . - o i przechowywanie danych rejestracyjnych i ich aktualizacji, nadawanie
4000 Rejestragja p_odatmkow, pfatr'ukow, B10 numeréw NIP, wydawanie potwierdzenia nadania NIP, decyzje o odmowie
inkasentéw i innych podmiotow . . . -
nadania NIP lub decyzje o uniewaznieniu NIP z urzedu. Okres
przechowywania liczy sie od zakonczenia dziatalnosci podmiotu lub zgonu
podatnika.
Czynno$ci rejestrowania podatnikéw dla potrzeb podatku od towaréw
i ustug, w tym VAT-UE, m.in. gromadzenie i przechowywanie danych
. . o rejestracyjnych, wydawanie potwierdzenia rejestracji dla podatku od
4001 Rejestraczja podatmkow dla podatku B10 towaréw i ustug i VAT-UE, decyzje o odmowie rejestracji, gromadzenie
od towardw i ustug . . . TP . o . .
i przechowywanie zawiadomien i odwiadczeh podatnikdéw, majacych skutki
dla podatku od towaréw i ustug. Okres przechowywania liczy sie od daty
wykreslenia podmiotu z rejestru lub zgonu podatnika.
Potwierdzenia Profilu Zaufanego, przediuzenie jego waznosci albo
4002 | Zarzadzanie profilami zaufanymi B20 uniewaznienia, gromadzenie i przechowywanie danych zwigzanych
z rejestracjg Profilu Zaufanego.
401 Kasy rejestrujgce
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4010

Ewidencjonowanie kas rejestrujgcych

B10

Prowadzenie ewidenciji kas rejestrujgcych, 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 urzedu,
zawiadomienie o wykresleniu kasy z rejestru, gromadzenie

i przechowywanie zawiadomien i oSwiadczen podatnikéw i serwisantow

w sprawie kasy rejestrujgcej, np. skargi, odwotania, zazalenia, decyzje,
postanowienia, wezwania, protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki
stuzbowe, pisma w ramach wspotpracy z innymi organami, instytucjami, inne
pisma konieczne w toku prowadzonej sprawy. Okres przechowywania liczy
sie od daty wykreslenia kasy rejestrujgcej z ewidenciji.

4011

Zwrot czesci srodkéw wydatkowanych
na zakup kasy rejestrujgcej

B10

Tryb postepowania podatkowego w sprawie zwrotu czesci sSrodkow
wydatkowanych na zakup kasy rejestrujgcej. Obejmuje ogdt czynnosci w tym
m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji
powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
do rozstrzygniecia sprawy, co do istoty lub zakonczenia postepowanie

w inny sposob, np. skargi, odwotania, zazalenia, decyzje, postanowienia,
wezwania, protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma

w ramach wspotpracy z innymi organami, instytucjami, inne pisma konieczne
w toku prowadzonej sprawy. Okres przechowywania liczy sie od dnia

1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym zakonczono sprawe.

402

Zbiory danych

Kategoria obejmuje dokumenty masowe sktadane przez podatnikéw,
ptatnikdw, inkasentdw i inne podmioty w ramach wykonania ustawowego
obowigzku dokonania rozliczen z tytutu podatkéw, optat i innych -
wypetnienie obowigzku samoobliczenia podatku, w tym: deklaracje,
zeznania, informacje podatkowe oraz ich korekty, sprawozdania finansowe
w ramach rozliczeh z tytutu podatku dochodowego od os6b prawnych

lub 0s6éb fizycznych, informacje o umowach zawartych z nierezydentami

w rozumieniu prawa dewizowego, oswiadczenia majgtkowe.

Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujacego

po roku, w ktérym zlozono dokument.

4020

Zbiory danych w zakresie podatku
dochodowego od oséb prawnych

B10

CIT.

4021

Zbiory danych w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytgczeniem karty
podatkowej.

4022

Zbiory danych w zakresie
zryczattowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

4023

Zbiory danych w zakresie podatku
od towardw i ustug

B10

VAT, VAT-UE.
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4024 _Zbiory dapych w zakresie podatkéw B10 PCC, SD.
i optat majgtkowych
4025 Zbior_y danych w zakresie podatku B10 PT.
tonazowego
Zbiory danych niepodatkowych M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
4026 RSP . B10 przedsiebiorstw pahstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
naleznosci budzetowych
Z ustawy o cenach.
4027 | Oéwiadczenia majatkowe . * Okres przechowywania wynika z odrebnych przepiséw prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat.
Analiza, nadzorowanie
i monitorowanie dziatan w zakresie
403 ryzyka zewnetrznego, kontroli
podatkowej oraz czynnosci
sprawdzajgcych
Informacje z komérek organizacyjnych, od innych organdw i instytucii,
4030 Analiza zrédtowych materiatow BE10 podatnikow, ptatnikéw i innych podmiotdéw, wnioski w sprawie kontroli,
informacyjnych informacje anonimowe, informacje spontaniczne, raporty, analizy,
informacje, adnotacje, protokoty, itp.
4031 | Analizy zbioréw danych BE10 Rap(?rty, anali_zy, ze.stawienia,.ir.lformacje, pis_ma, p_rotoko_iy, pisma w ramach
wspotpracy z innymi organami, instytucjami, inne pisma, itp.
Raporty, analizy, zestawienia, informacje, pisma, notatki stuzbowe,
4032 | Analizy ryzyka zewnetrznego BE10 adnotacje, protokoty, dokumenty urzedowe, pisma w ramach wspétpracy
Z innymi organami, instytucjami, inne pisma, itp.
Nadzorowanie i monitorowanie dziatan
w zakresie ryzyka zewnetrznego,
4033 | kontroli podatkowej, czynnosci BE10

sprowadzajgcych.
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404

Czynnosci sprawdzajace

Weryfikacja poprawnosci rozliczen podatkowych w zakresie wymogow
formalnych oraz materialnych w trybie, co do zasady, innym niz
postepowanie podatkowe (np. bezdecyzyjne rozpatrzenie zgdania
podatnika/ptatnika o stwierdzenie nadptaty podatku), nie tylko w rozumieniu
przepisdw Ordynacji podatkowej, weryfikacja korekty deklaracji lub zeznania
podatkowego ztozonych w zwigzku z ustaleniami kontroli podatkowej,

w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji
powstajgcej w wyniku, podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
do zatatwienia sprawy, co do istoty lub jej zakonczenia w inny sposoéb

(np. przekazanie w celu wszczecia postepowania podatkowego, przekazanie
informacji sygnalnej do zespotu analizy ryzyka i planowania kontroli) np.
skargi, odwotania, zazalenia, decyzje, postanowienia, wezwania, protokoty,
adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach wspotpracy

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

Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujacego

po roku, w ktérym zakonczono sprawe.

Do kat. A zalicza sie akta przyktadowe, typowe dla kazdego rodzaju

z kazdego roku kalendarzowego.

4040

Prowadzenie czynno$ci
sprawdzajgcych w zakresie spraw
ewidencji i rejestracji podatnikow,
ptatnikéw, inkasentow lub ich
nastepcow prawnych a takze oséb
trzecich i innych podmiotéw

B10

4041

Prowadzenie czynno$ci
sprawdzajgcych w zakresie podatku
dochodowego

od os6b prawnych

B10

CIT.

4042

Prowadzenie czynnosci
sprawdzajgcych w zakresie podatku
dochodowego

od 0s6b fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; czynnosci
sprawdzajgce
z nieujawnionych zrodet; z wytgczeniem karty podatkowe;.

4043

Prowadzenie czynno$ci
sprawdzajgcych w zakresie

zryczattowanego podatku dochodowego

w formie karty podatkowe;j

B10

Wytgcznie karta podatkowa.
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Prowadzenie czynnosci

VAT, VAT-UE, VAT-REFUND; takze postanowienie w zakresie przedtuzenia
terminu do zwrotu na rachunek bankowy nadwyzki podatku naliczonego nad

4044 | sprawdzajgcych w zakresie podatku od B10 naleznym, protokdét uzgodnienia proporcji udziatu obrotu wg szacunkowe;j
towardw i ustug prognozy na rok dla potrzeb obliczenia kwoty podatku naliczony, o jaki
mozna obnizy¢ podatek nalezny.
Prowadzenie czynnosci
4045 | sprawdzajgcych w zakresie podatkéw B10 PCC, SD.
i opfat majgtkowych
Prowadzenie czynnosci
4046 |sprawdzajgcych w zakresie podatku B10 PT.
tonazowego
Prowadzenie czynnosci
sprawdzajgcych w zakresie M.in. WZS dot. jednoosobowych spoétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
4047 : Y B10 e .
niepodatkowych naleznosci przedsiebiorstw panstwowych.
budzetowych
2048 Prowadzepie Czynnosci _ ) B10
sprawdzajgcych w zakresie dotacji
Zarzadzenie przez organ podatkowy sporzgdzenia przez podatnika
remanentu (spisu z natury) dla potrzeb obliczenia dochodu i wysokosci
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, w tym m.in. tworzenie,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji powstajgcej w wyniku
405 Zarzgdzenia remanentu z urzedu B10 podejmowania czynnos$ci procesowych zmierzajgcych do zatatwienia
sprawy, np. zarzgdzenia, wezwania, protokoty, adnotacje, zawiadomienia,
notatki stuzbowe, pisma w ramach wspétpracy z innymi organami.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.
Rozpatrzenie zgdania podatnika, ptatnika, inkasenta lub ich nastepcow
prawnych a takze osoby trzeciej, lub innego podmiotu uprawnionego
w sprawie wydania zaswiadczenia lub potwierdzenia danych znajdujgcych
sie w rejestrach organu podatkowego, w tym m.in. tworzenie, gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji powstajgcej w wyniku podejmowania
406 Zadwiadczenia | potwierdzenia czynnosci procesowych zmierzajgcych do zatatwienia sprawy, co do istoty

lub zakohczenia postepowanie w inny sposoéb, np. skargi, odwotania,
zazalenia, decyzje, postanowienia, wnioski, wezwania, protokoty, adnotacje,
zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach wspétpracy z innymi
organami, instytucjami, inne pisma konieczne w toku prowadzonej sprawy.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego

po roku, w ktérym zakorczono sprawe.
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Zaswiadczenia i potwierdzenia

M.in. zaswiadczenia o statusie podatnika czynnego VAT, VAT-UE, certyfikat

4060 |w zakresie rejestracji i ewidencji B5 rezvdencii. it
podatnikéw i innych podmiotéw Y Il 1P
Zaswiadczenia i potwierdzenia
4061 |w zakresie podatku dochodowego B5 CIT.
od osb6b prawnych
Zaswiadczenia i potwierdzenia PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; czynnosci
4062 | w zakresie podatku dochodowego B5 sprawdzajgce z zakresu zrédet nieujawnionych; z wytgczeniem karty
od os6b fizycznych podatkowej.
Zaswiadczenia i potwierdzenia
4063 |V zakresie zryczaitow_anego podatku B5 Wytgcznie karta podatkowa.
dochodowego w formie karty
podatkowej
VAT, VAT-UE; takze zaswiadczenia potwierdzajgce uiszczenie podatku
Zaswiadczenia i potwierdzenia od towarow i ustug lub brak obowigzku uiszczenia podatku od towaréw
4064 ; R B5 ) ’ RN .
w zakresie podatku od towaréw i ustug i ustug z tytutu przywozu srodka transportu z terytorium innego panstwa
cztonkowskiego UE, itp.
Zaswiadczenia i potwierdzenia
4065 |w zakresie podatkéw i optat B5 PCC, SD.
majatkowych
4066 Zaswmdc_:zenla ! potW|e’rd;en|a_ . B5 M.in. zaswiadczenia o niezaleganiu we wptatach podatkéw, itp.
w zakresie rozrachunkow i rozliczen
4067 ZaSW|ad(_:zen|a i potW|erd_zen|a B5 PT.
w zakresie podatku tonazowego
Zaswiadczenia i potwierdzenia . ; . i
4068 | w zakresie niepodatkowych naleznosci B5 M.in. WZS dot. Jedr]oosobowych spotek Skarbu Panstwa, WZP dot.
. przedsiebiorstw pahstwowych.
budzetowych
4069 ZaSW|adgzen|a : _pc_)tW|erdzen|a . . B10 M.in. zadwiadczenia o pomocy de minimis.
w zakresie dotacji i pomocy publicznej
Do kat. A zalicza sie akta przyktadowe, typowe dla kazdego rodzaju
41 Kontrola .
z kazdego roku kalendarzowego.
410 Plany kontroli A
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Przeprowadzenie przez organ podatkowy kontroli podatkowej w zakresie
0znaczonym w upowaznieniu do jej przeprowadzenia, w tym m.in. tworzenie,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji powstajacej w wyniku
podejmowania czynno$ci procesowych zmierzajgcych do zatatwienia
sprawy, np. zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli, upowaznienia do
411 Kontrola w sprawach podatkowych B10 przeprowadzenia kontroli, wezwania, protokoty, adnotacje, zawiadomienia,
notatki stuzbowe, opinie biegtych, pisma w ramach wspotpracy z innymi
organami w tym o przeprowadzenie kontroli, czynnosci sprawdzajgcych,
zgdania przekazania informacji podatkowych, pisma i dowody od
kontrolowanego, itp. Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktérym zakohczono sprawe.

Rozpatrywanie zazalen na postanowienia w sprawie sprzeciwow na
prowadzenie kontroli podatkowej przez podlegte jednostki w tym m.in.
tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji powstajgce;j

w wyniku podejmowania czynnosci procesowych, postanowienia, wezwania,
protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, opinie prawne, pisma
w ramach wspétpracy z innymi organami, pisma i dowody od podatnika itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego

po roku, w ktérym zakonczono sprawe.

412 Zaskarzanie kontroli podatkowej B10

Kontrola w zakresie innych zadan
413 przydzielonych dyrektorom izb B10 Z wyjatkiem kontroli ujetych w klasie 411.
i naczelnikom urzedéw skarbowym
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Postepowania podatkowe

42 )
wymiarowe

Przeprowadzenie przez organ podatkowy postepowania podatkowego
w zakresie:
a) ustalenia zobowigzania podatkowego,
b) okreslenie zobowigzania podatkowego, nadptaty, straty podatkowej,
dochodu, wysokosci odsetek za zwtoke, zwrotu podatku, nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym do przeniesienia,
c) orzeczenia o odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub inkasenta,
osoby trzeciej lub nastepcy prawnego,
d) niedopetnienia przez przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajgcych
Z ustawy o cenach,
e) zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku,
f) ograniczenia poboru zaliczek, o ktérych mowa w art. 22 § 2a
Ordynacji podatkowej,
w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji
powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
do zatatwienia sprawy, co do istoty lub zakonczenia postepowanie w inny
sposob, np. skargi, odwotania, zazalenia, decyzje, postanowienia, np.
w sprawie kary porzgdkowej, kosztéw postepowania i ulg w ich ptatnosci,
odmowy przeprowadzenia dowodu, spisy dokumentéw w sprawach i metryki,
wezwania, protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, projekty,
opinie biegtych, interpretacje podatkowe, pisma w ramach wspétpracy
z innymi organami, instytucjami, inne pisma w ramach postepowania, pisma
dowodowe, petnomocnictwa szczegdlne, itp. Okres przechowywania liczy sie
od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym zakohczono
sprawe. Do kat. A zalicza sie akta przyktadowe, typowe dla kazdego rodzaju
z kazdego roku kalendarzowego.

Postepowania podatkowe w sprawie

420 . : )
ustalenia zobowigzania

Postepowanie podatkowe w sprawie
ustalenia zobowigzania w zakresie

PIT, PPD, PPR; z wylgczeniem karty podatkowej; m.in. postepowania
podatkowe w sprawie opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb

podatku od towardw i ustug

4200 podatku dochodowego od oso6b B10 fizycznych dziatéw specjalnych produkcii rolnej; z zakresu zrodet
fizycznych nieujawnionych.
Postepowanie podatkowe w sprawie
ustalenia zobowigzania w zakresie .
4201 zrycza’rtowanegoapodatku dochodowego B10 Wytacznie karta podatkowa.
w formie karty podatkowe;j
Postepowanie podatkowe w sprawie
4202 | ustalenia zobowigzania w zakresie B10 VAT.

Poz. 45
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4203

Postepowanie podatkowe w sprawie
ustalenia zobowigzania w zakresie
podatkow i optat majatkowych

B10

PCC, SD.

4204

Postepowanie podatkowe w sprawie
ustalenia zobowigzania w zakresie
podatku tonazowego

B10

PT.

4205

Postepowanie podatkowe w sprawie
ustalenia zobowigzania w zakresie
niepodatkowych naleznosci
budzetowych

B10

M.in. WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Pahstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw pahstwowych.

421

Postepowania podatkowe w sprawie
okreslenia zobowigzania, nadpfaty,
straty podatkowej, wysokosci dochodu,
wysokosci odsetek za zwioke, zwrotu
podatku lub nadwyzki wptaconych
zaliczek, nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym do przeniesienia

4210

Postepowanie podatkowe w sprawie
okreslenia zobowigzania, nadptaty,
straty podatkowej, wysokosci dochodu,
nadwyzki wptaconych zaliczek,
wysokosci odsetek za zwtoke

w zakresie podatku dochodowego od
0séb prawnych

B10

CIT.

4211

Postepowanie podatkowe w sprawie
okreslenia zobowigzania, nadptaty,
straty podatkowej, wysokosci dochodu,
nadwyzki wptaconych zaliczek,
wysokosci odsetek za zwtoke w
zakresie podatku dochodowego od
0s06b fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPE, PPL, PPR, PPW; z wytgczeniem karty
podatkowej.

4212

Postepowanie podatkowe w sprawie
okreslenia nadptaty w zakresie
zryczattowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej

B10

Wytgcznie karta podatkowa.
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4213

Postepowanie podatkowe w sprawie
okreslenia zobowigzania, nadpfaty,
zwrotu podatku, nadwyZzki podatku
naliczonego nad naleznym do
przeniesienia w zakresie podatku

od towarow i ustug

B10

VAT; takze postepowania w sprawie zwrotu niektérych wydatkow
zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym (VZM).

4214

Postepowanie podatkowe w sprawie
okreslenia zobowigzania, nadptaty,
zwrotu w zakresie podatkéw i opfat
majagtkowych

B10

PCC, SD.

4215

Postepowanie podatkowe w sprawie
okreslenia zobowigzania, nadpfaty,
straty podatkowej, wysokosci dochodu,
nadwyzki wptaconych zaliczek,
wysokosci odsetek za zwtoke

w zakresie podatku tonazowego

B10

PT.

4216

Postepowanie podatkowe w sprawie
okreslenia zobowigzania, nadptaty

w zakresie niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz kary porzadkowe

B10

M.in. WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Pahstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
Z ustawy o cenach.

422

Postepowania podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej ptatnika lub inkasenta,
zwrotu nienaleznego wynagrodzenia
wyptaconego ptatnikowi lub
inkasentowi

4220

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej ptatnika lub inkasenta

w zakresie podatku dochodowego
od os6b prawnych

B10

CIT.

4221

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej pfatnika lub inkasenta

w zakresie podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych

B10

PIT (ptatnik), PPR (ptatnik).
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4222

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej ptatnika lub inkasenta

w zakresie podatkéw i optat
majgtkowych

B10

PCC, SD.

4223

Postepowanie podatkowe w sprawie
zwrotu nienaleznego wynagrodzenia
wyptaconego pfatnikowi lub
inkasentowi

B10

423

Postepowania podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej osob trzecich lub
nastepcow prawnych

4230

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej oséb trzecich lub
nastepcow prawnych w zakresie
podatku dochodowego od osb6b
prawnych

B10

CIT, koszty egzekucyjne.

4231

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej oséb trzecich lub
nastepcow prawnych w zakresie
podatku dochodowego od os6b
fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytagczeniem karty
podatkowej, koszty egzekucyjne.

4232

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej 0séb trzecich lub
nastepcow prawnych w zakresie

zryczattowanego podatku dochodowego

w formie karty podatkowej

B10

Wytgcznie karta podatkowa, koszty egzekucyjne.

4233

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej oséb trzecich lub
nastepcow prawnych w zakresie
podatku od towardw i ustug

B10

VAT, koszty egzekucyjne.
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4234

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej 0os6b trzecich lub
nastepcow prawnych w zakresie
podatkow i optat majatkowych

B10

PCC, SD, koszty egzekucyjne.

4235

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej oséb trzecich lub
nastepcow prawnych w zakresie
podatku tonazowego

B10

PT, koszty egzekucyjne.

4236

Postepowanie podatkowe w sprawie
orzeczenia o odpowiedzialnosci
podatkowej osob trzecich lub
nastepcow prawnych w zakresie
niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych

B10

M.in. WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
Z ustawy o cenach.

424

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

4240

Postepowanie podatkowe w sprawie
zwolnienia z obowigzku pobrania
podatku w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

B10

PIT .

4241

Postepowanie podatkowe w sprawie
zwolnienia z obowigzku pobrania
podatku w zakresie podatkéw i optat
majgtkowych

B10

PCC, SD.

4242

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

B10

PIT.

4243

Postepowanie podatkowe w sprawie
ograniczenia poboru zaliczek na
podatek dochodowy od os6b prawnych

B10

CIT.

4244

Postepowanie podatkowe w sprawie
ograniczenia poboru zaliczek na
podatek w zakresie podatku
tonazowego

B10

PT.

425

Postepowania podatkowe wymiarowe w
zakresie dotacji

B10
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426

Postepowania w sprawie ponaglen na
niezatatwienie w terminie sprawy
podatkowej wymiarowej

B10

Ponaglenia podatnika na niezatatwienie sprawy w wyznaczonym terminie
(art. 141 Ordynacji podatkowej).

43

POSTEPOWANIA PODATKOWE
NIEWYMIAROWE

Przeprowadzenie przez organ podatkowy postepowania podatkowego
i niepodatkowego w zakresie:
— zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych,
— wykonalnosci decyzji rozstrzygajgcej sprawe, co do istoty,
— odroczenia lub roztozenie na raty zaptaty naleznosci podatkowe;j
(podatku, zalegtosci podatkowej, odsetek za zwioke, odsetek,
o ktérych jest mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej) lub
niepodatkowej albo opfaty,
— umorzenia naleznosci podatkowej (zalegtosci podatkowej, odsetek
za zwtoke, optaty prolongacyjnej) lub niepodatkowej albo optaty,
— odroczenia terminéw przewidzianych przepisami prawa
podatkowego,
— przyjecia kaucji gwarancyjnej w trybie art. 105b ustawy o podatku
od towardw i ustug,
w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
do zatatwienia sprawy, co do istoty lub zakohczenia postepowanie w inny
sposob.,
np. odwotania, zazalenia, decyzje, postanowienia (np. w sprawie kary
porzgdkowej, kosztéw postepowania, odmowy przeprowadzenia dowodu),
spisy dokumentéw w sprawach i metryki, wezwania, protokoty, adnotacje,
zawiadomienia, notatki stuzbowe, projekty, opinie biegtych, interpretacje
podatkowe, pisma w ramach wspétpracy z innymi organami, instytucjami
i inne pisma w ramach postepowania, pisma dowodowe, petnomocnictwa
szczegolne, itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujacego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.
Do kat. A zalicza sie akta przyktadowe, typowe dla kazdego rodzaju
z kazdego roku kalendarzowego.

430

Postepowania podatkowe
0 zabezpieczenie wykonania
zobowigzah

Dotyczy zabezpieczenia o charakterze przedwymiarowym i powymiarowym,
np. decyzja o zabezpieczeniu.

4300

Postepowanie podatkowe

0 zabezpieczenie wykonania
zobowigzanh w zakresie podatku
dochodowego

od 0s6b prawnych

B10

CIT.
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4301

Postepowanie podatkowe

0 zabezpieczenie wykonania
zobowigzan w zakresie podatku
dochodowego od 0sdéb fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik); PPD, PPE, PPL, PPR, PPW z wylgczeniem karty
podatkowe;j.

4302

Postepowanie podatkowe

0 zabezpieczenie wykonania
zobowigzan w zakresie
zryczaitowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

4303

Postepowanie podatkowe

0 zabezpieczenie wykonania
zobowigzan w zakresie podatku od
towarow i ustug

B10

VAT.

4304

Postepowanie podatkowe

0 zabezpieczenie wykonania
zobowigzanh w zakresie podatkéw i optat
majatkowych

B10

PCC, SD.

4305

Postepowanie podatkowe

0 zabezpieczenie wykonania
zobowigzan w zakresie podatku
tonazowego

B10

PT.

4306

Postepowanie podatkowe

0 zabezpieczenie wykonania
zobowigzanh w zakresie niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych

B10

M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw pahstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
Z ustawy o cenach.

431

Postepowania podatkowe w sprawie
wykonalnosci decyzji

Postepowanie o nadanie decyzji nieostatecznej rygoru natychmiastowej
wykonalnosci lub postepowanie o wstrzymanie wykonania decyzji
ostatecznej.

4310

Postepowanie podatkowe o nadanie
decyzji rygoru natychmiastowej
wykonalnosci lub o wstrzymanie jej
wykonania w zakresie podatku
dochodowego od oséb prawnych

B10

CIT.

4311

Postepowanie podatkowe o nadanie
decyzji rygoru natychmiastowej
wykonalnosci lub o wstrzymanie jej
wykonania w zakresie podatku
dochodowego od o0séb fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytagczeniem karty
podatkowe;j.
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4312

Postepowanie podatkowe o nadanie
decyzji rygoru natychmiastowej
wykonalnosci lub o wstrzymanie jej
wykonania w zakresie zryczattowanego
podatku dochodowego w formie karty
podatkowej

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

4313

Postepowanie podatkowe o nadanie
decyzji rygoru natychmiastowej
wykonalnosci lub o wstrzymanie jej
wykonania w zakresie podatku

od towarow i ustug

B10

VAT.

4314

Postepowanie podatkowe o nadanie
decyzji rygoru natychmiastowej
wykonalnosci lub o wstrzymanie jej
wykonania w zakresie podatkow i optat
majatkowych

B10

PCC, SD.

4315

Postepowanie podatkowe o nadanie
decyzji rygoru natychmiastowej
wykonalnosci lub o wstrzymanie jej
wykonania w zakresie podatku
tonazowego

B10

PT.

4316

Postepowanie podatkowe o nadanie
decyzji rygoru natychmiastowej
wykonalnosci lub o wstrzymanie jej
wykonania w zakresie niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych

B10

M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw pahstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
Z ustawy o cenach.

432

Postepowania podatkowe w sprawie
odroczenia lub roztoZzenia na raty
zaptaty naleznosci podatkowej

4320

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia lub roztozenia na raty
zaptaty naleznosci podatkowej

w zakresie podatku dochodowego od
0s6b prawnych

B10

CIT.

4321

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia lub roztozenia na raty
zaptaty naleznosci podatkowej

w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytagczeniem karty
podatkowej.
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4322

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia lub roztozenia na raty
zaptaty naleznosci podatkowej

w zakresie zryczattowanego podatku
dochodowego w formie karty
podatkowej

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

4323

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia lub roztozenia na raty
zapfaty naleznosci podatkowej

w zakresie podatku od towaréw i ustug

B10

VAT.

4324

Postepowanie w sprawie odroczenia
lub roztozenia na raty zaptaty
naleznosci podatkowej w zakresie
podatkéw i optat majatkowych

B10

PCC, SD.

4325

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia lub roztozenia na raty
zaptaty naleznosci podatkowej

w zakresie podatku tonazowego

B10

PT.

4326

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia lub roztozenia na raty
zaptaty naleznosci w zakresie
niepodatkowych naleznosci
budzetowych

B10

M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
Z ustawy o cenach.

433

Postepowania podatkowe w sprawie
umorzenia naleznosci podatkowe;j
na wniosek

4330

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia naleznosci podatkowe;j
w zakresie podatku dochodowego
od 0s6b prawnych

B10

CIT.

4331

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia naleznosci podatkowej
w zakresie podatku dochodowego
od os6b fizycznych

B10

PIT, PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytgczeniem karty podatkowej.

4332

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia naleznosci podatkowej

w zakresie zryczattowanego podatku
dochodowego w formie karty
podatkowe;j

B10

Wytgcznie karta podatkowa.
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4333

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia naleznosci podatkowe;j
w zakresie podatku od towaréw i ustug

B10

VAT.

4334

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia naleznosci podatkowe;j

w zakresie podatkéw i optat
majgtkowych

B10

PCC, SD.

4335

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia naleznosci podatkowe;j
w zakresie podatku tonazowego

B10

PT.

4336

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia naleznosci w zakresie
niepodatkowych naleznosci
budzetowych

B10

M.in mandatéw, WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP
dot. przedsiebiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty
wynikajgce z ustawy o cenach.

434

Postepowania podatkowe w sprawie
umorzenia naleznosci podatkowej
z urzedu

4340

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia z urzedu naleznosci
podatkowej w zakresie podatku
dochodowego od oséb prawnych

B10

CIT.

4341

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia z urzedu naleznosci
podatkowej w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytgczeniem karty
podatkowe;j.

4342

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia z urzedu naleznosci
podatkowej w zakresie zryczattowanego
podatku dochodowego w formie karty
podatkowej

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

4343

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia z urzedu naleznosci
podatkowej w zakresie podatku

od towarow i ustug

B10

VAT.

4344

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia z urzedu naleznosci
podatkowej w zakresie podatkow i optat
majgtkowych

B10

PCC, SD.
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Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia z urzedu naleznosci
podatkowej w zakresie podatku
tonazowego

4345

B10

PT.

Postepowanie podatkowe w sprawie
umorzenia z urzedu naleznosci

w zakresie niepodatkowych naleznosci
budzetowych

4346

B10

M.in WZS dot. jednoosobowych spotek Skarbu Parnstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw pahstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
Z ustawy o cenach.

Postepowania podatkowe w sprawie
435 odroczenia termindw przewidzianych
przepisami prawa podatkowego

Z wytaczeniem przewidzianych w ramach klasy 432.

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia termindw przewidzianych
przepisami prawa podatkowego

w zakresie podatku dochodowego
od os6b prawnych

4350

B10

CIT.

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia termindéw przewidzianych
przepisami prawa podatkowego

w zakresie podatku dochodowego
od os6b fizycznych

4351

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytagczeniem karty
podatkowe;j.

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia termindw przewidzianych
przepisami prawa podatkowego

w zakresie zryczattowanego podatku
dochodowego w formie karty
podatkowej

4352

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia termindw przewidzianych
przepisami prawa podatkowego

w zakresie podatku od towaréw i ustug

4353

B10

VAT.

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia termindéw przewidzianych
przepisami prawa podatkowego

w zakresie podatkéw i optat
majatkowych

4354

B10

PCC, SD.

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia termindéw przewidzianych
przepisami prawa podatkowego
w zakresie podatku tonazowego

4355

B10

PT.
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4356

Postepowanie podatkowe w sprawie
odroczenia termindéw przewidzianych
przepisami prawa podatkowego

w zakresie niepodatkowych naleznosci
budzetowych

B10

M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw pahstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce

z ustawy o cenach, zwrotu nienaleznie przekazanej jednostkom samorzadu
terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
od os6b prawnych (ustawa o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego).

436

Postepowania podatkowe
niewymiarowe w zakresie dotaciji

B10

437

Postepowania w sprawie przeniesienia
wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych
w zamian za zalegtosci podatkowe

B10

(art. 66 Ordynacji podatkowej)

438

Postepowania w sprawie przyjecia
kaucji gwarancyjnej w trybie art. 105b
ustawy o podatku od towaréw i ustug,

B10

439

Postepowania w sprawie ponaglen na
niezatatwienie w terminie sprawy
podatkowej niewymiarowej

B10

Ponaglenia podatnika na niezatatwienie sprawy w wyznaczonym terminie
(art. 141 Ordynacji podatkowej).

44

Postepowania podatkowe w trybach
nadzwyczajnych

Przeprowadzenie przez organ podatkowy postepowania podatkowego
w sprawach wymiarowych i niewymiarowych zakonczonych decyzjg
ostateczng polegajacego na:

— wznowieniu postepowania podatkowego,

— stwierdzeniu niewaznosci decyzji,

— uchyleniu lub zmianie decyzji,

— stwierdzeniu wygasniecia decyzji,
w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji
powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
do zatatwienia sprawy, co do istoty lub zakohczenia postepowanie w inny
sposob, np. skargi, odwotania, zazalenia, decyzje, postanowienia np.
w sprawie kary porzgdkowej, kosztow postepowania, odmowy
przeprowadzenia dowodu, spisy dokumentéw w sprawach i metryki,
wezwania, protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, projekty,
opinie biegtych, interpretacje podatkowe, pisma w ramach wspétpracy z
innymi organami, instytucjami, inne pisma w ramach postepowania, pisma
dowodowe, petnomocnictwa szczegolne, itp. Okres przechowywania liczy sie
od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym zakonczono
sprawe.
Do kat. A zalicza sie akta przyktadowe, typowe dla kazdego rodzaju
z kazdego roku kalendarzowego.

Poz. 45
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440

Postepowania podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie wznowienia
postepowania

4400

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie wznowienia
postepowania w zakresie ewidencji

i rejestracji podatnikéw i innych
podmiotéw

B10

4401

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie wznowienia
postepowania w zakresie podatku
dochodowego od oséb prawnych

B10

CIT.

4402

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie wznowienia
postepowania w zakresie podatku
dochodowego od o0séb fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytgczeniem karty
podatkowej.

4403

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

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

4404

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie wznowienia
postepowania w zakresie podatku

od towardw i ustug

B10

VAT.

4405

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie wznowienia
postepowania w zakresie podatkéw

i optat majgtkowych

B10

PCC, SD.

4406

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie wznowienia
postepowania w zakresie podatku
tonazowego

B10

PT.

4407

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie wznowienia
postepowania w zakresie
niepodatkowych naleznosci
budzetowych

B10

M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce

z ustawy o cenach, zwrotu nienaleznie przekazanej jednostkom samorzgdu
terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
od o0s6b prawnych (ustawa o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego).
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441

Postepowania podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji

4410

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji w zakresie
ewidencji i rejestracji podatnikéw
i_innych podmiotow

B10

4411

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji w zakresie podatku
dochodowego od oséb prawnych

B10

CIT.

4412

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji w zakresie podatku
dochodowego od o0séb fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytgczeniem karty
podatkowej.

4413

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji w zakresie
zryczattowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

4414

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji w zakresie podatku
od towardw i ustug

B10

VAT.

4415

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji w zakresie
podatkéw i optat majatkowych

B10

PCC, SD.

4416

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji w zakresie podatku
tonazowego

B10

PT.

4417

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji w zakresie
niepodatkowych naleznosci
budzetowych

B10

M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce

z ustawy o cenach, zwrotu nienaleznie przekazanej jednostkom samorzgdu
terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
od o0s6b prawnych (ustawa o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego).
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442

Postepowania podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie uchylenia
lub zmiany decyzji

4420

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie uchylenia
lub zmiany decyzji w zakresie podatku
dochodowego od oséb prawnych

B10

CIT.

4421

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie uchylenia
lub zmiany decyzji w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytgczeniem karty
podatkowej.

4422

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie uchylenia
lub zmiany decyzji w zakresie
zryczattowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

4423

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie uchylenia
lub zmiany decyzji w zakresie podatku
od towarow i ustug

B10

VAT.

4424

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie uchylenia
lub zmiany decyzji w zakresie podatkéow
i optat majgtkowych

B10

PCC, SD.

4425

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie uchylenia
lub zmiany decyzji w zakresie podatku
tonazowego

B10

PT.

4426

Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie uchylenia
lub zmiany decyzji w zakresie
niepodatkowych naleznosci
budzetowych

B10

M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw pahstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce

z ustawy o cenach, zwrotu nienaleznie przekazanej jednostkom samorzadu
terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
od oso6b prawnych (ustawa o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego).

443

Postepowania podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
wygasniecia decyzji
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Postepowanie podatkowe w trybie
4430 nadzvyygzaynym w sprawie st\(\/lerdzenla B10 CIT.
wygasniecia decyzji w zakresie podatku
dochodowego od 0séb prawnych
Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytgczeniem karty
4431 I o . B10 :
wygasniecia decyzji w zakresie podatku podatkowe;j.
dochodowego od oséb fizycznych
Postepowanie podatkowe w trybie
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia
4432 |wygasniecia decyzji w zakresie B10 Wytacznie karta podatkowa.
zryczattowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej
Postepowanie podatkowe w trybie
4433 nadzvyygza_qnym W sprawie st\{werdzema B10 VAT,
wygasniecia decyzji w zakresie podatku
od towardw i ustug
Postepowanie podatkowe w trybie
4434 nadzvyyg:zaynym w sprawie st\{werdzenla B10 PCC. SD.
wygasniecia decyzji w zakresie
podatkow i optat majatkowych
Postepowanie podatkowe w trybie
4435 nadzvyyg:zaynym w sprawie st\{werdzenla B10 PT
wygashiecia decyzji w zakresie podatku
tonazowego
: ; M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
Postepowanie podatkowe w trybie e . ; L -
. - g . przedsiebiorstw pahstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
nadzwyczajnym w sprawie stwierdzenia . . .
R - . Z ustawy o cenach, zwrotu nienaleznie przekazanej jednostkom samorzadu
4436 | wygasniecia decyzji w zakresie B10 . .
: L terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
niepodatkowych nalezno$ci . ;
. od 0s6b prawnych (ustawa o dochodach jednostek samorzadu
budzetowych .
terytorialnego).
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Przeprowadzenie przez organ podatkowy postepowania w zakresie:

— interpretacji ogdlnej przepiséw prawa podatkowego,

— interpretacji indywidualnej przepiséw prawa podatkowego
w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
do zatatwienia sprawy, co do istoty lub zakonczenia postepowanie w inny
sposob, np. pisma, skargi, zazalenia, postanowienia np. o pozostawieniu bez
rozpatrzenia, umorzeniu postepowania, 0 odmowie wszczecia, pisma
45 Interpretacje podatkowe w sprawie kosztéw, wezwania (takze do usuniecia naruszenia prawa),
protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, projekty, interpretacje
podatkowe, interpretacje zmienione, pisma w ramach wspétpracy z innymi
organami, instytucjami, inne pisma w ramach postepowania, petnomocnictwa
szczegolne, publikatory itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po
roku, w ktérym zakonczono sprawe.
Do kat. A zalicza sie akta przyktadowe, typowe dla kazdego rodzaju
z kazdego roku kalendarzowego.

450 Interpretacje ogdlne

Interpretacje ogdlne w zakresie podatku
4500 .
dochodowego od oséb prawnych
Interpretacje ogdlne w zakresie podatku

B10 CIT.

Wszystkie z obszaru podatku dochodowego od 0séb fizycznych — karta

4501 | yochodowego od oséb fizycznych B10 | odatkowa, PIT (podatnik i platnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW.
4502 InterpretaECJe_ o0golne w zakresie podatku B10 VAT,
od towarow i ustug
4503 Interpretacje ogolne w zakresie podatku B10 AKC i inne podatki posrednie niz wymieniony w klasie 4502.
akcyzowego
Interpretacje ogolne w zakresie podatku
4504 | od czynnosci cywilno-prawnych oraz B10 PCC, SD.
od spadkéw i darowizn
4505 Interpretaqe ogodlne w zakresie podatku B10 PT.
tonazowego
M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
. . . przedsiebiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
Interpretacje ogdlne w zakresie . . .
. R z ustawy o cenach, zwrotu nienaleznie przekazanej jednostkom samorzadu
4506 | niepodatkowych nalezno$ci B10 . .
. terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
budzetowych . ;
od 0s6b prawnych (ustawa o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego).
4507 Interpretacje ogoine w zakresie B10

podatkow lokalnych
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4508

Interpretacje ogolne w zakresie
Ordynacji podatkowej

B10

4509

Interpretacje ogdlne w zakresie
ewidenciji i identyfikacji podatnikow
i ptatnikow

B10

451

Interpretacje indywidualne

4510

Interpretacje indywidualne w zakresie
podatku dochodowego od os6b
prawnych

B10

CIT.

4511

Interpretacje indywidualne w zakresie
podatku dochodowego od oso6b
fizycznych

B10

Wszystkie z obszaru podatku dochodowego od os6b fizycznych — karta
podatkowa, PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW.

4512

Interpretacje indywidualne w zakresie
podatku od towaréw i ustug

B10

VAT.

4513

Interpretacje indywidualne w zakresie
podatku akcyzowego

B10

AKC i inne podatki posrednie niz wymieniony w klasie 4512.

4514

Interpretacje indywidualne w zakresie
podatku od czynno$ci cywilno-prawnych

B10

PCC.

4515

Interpretacje indywidualne w zakresie
podatku od spadkéw i darowizn

B10

SD.

4516

Interpretacje indywidualne w zakresie
podatku tonazowego

B10

PT.

4517

Interpretacje indywidualne w zakresie
niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych

B10

M. in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Pahstwa, WZP dot.
przedsiebiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajagce

z ustawy o cenach, zwrotu nienaleznie przekazanej jednostkom samorzgdu
terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
od oso6b prawnych (ustawa o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego).

4518

Interpretacje indywidualne w zakresie
Ordynaciji Podatkowej

B10

4519

Interpretacje indywidualne w zakresie
ewidenc;ji i identyfikacji podatnikéw
i ptatnikow

B10

46

Postepowanie przed sgdami
w sprawach wymiaru podatkéw i opfat
oraz interpretacji

B10

POBOR PODATKOW, OPLAT | ICH
DYSTRYBUCJA

50

Rachunkowos$é podatkowa
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500

Urzadzenia ksiegowe

Przygotowanie raportéw zawierajgcych zestawienia danych ksiegowych
w obszarach:

— dzienniki zbiorcze obrotoéw [zestawienia: przypiséw i odpiséw
(decyzje, deklaracje), wptat i zwrotow (przelewy, wptaty gotéwkowe,
inne sposoby zaptaty)],

— kont syntetycznych i analitycznych (zestawienia zbiorcze
z podziatem na rodzaje kont przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow),

— zestawienia obrotow i sald okresu ksiegowego (zbiorcze zestawienia
okresowe z podziatem na subkonta),

w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji
powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
do zatatwienia sprawy, np. raporty, analizy, informacje, zestawienia, pisma,
notatki stuzbowe, adnotacje, protokoty, dokumenty urzedowe, pisma

w ramach wspotpracy z innymi organami, instytucjami, inne pisma, itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujacego

po roku, w ktérym zakonczono sprawe.

5000

Dzienniki zbiorcze obrotow

B5

5001

Konta syntetyczne i analityczne

B5

5002

Zestawienie obrotow i sald okresu
ksiegowego

B5

501

Dokumenty ksiegowe

Zaksiegowanie zobowigzan — przypiséw/odpisow (zrodtem sg deklaracje,
decyzje, noty) oraz rozliczen finansowych — wpfat (przelewy, kwity kasowe
oraz inne sposoby zaptat) z:

—  podatnikami,

—  ptatnikami,

— inkasentami,

—  bankami,

— innymi instytucjami (np. z budzetem panstwa lub budzetem gmin,

organizacjami pozytku publicznego, komornikami),

w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
do zatatwienia sprawy, np. karty kontowe, postanowienia (np. o zaliczeniu
wptaty/zwrotu/nadptaty na poczet zobowigzan podatkowych), zazalenie,
dowody wptat i zwrotéw, raporty, analizy, informacje, zestawienia, pisma,
notatki stuzbowe, adnotacje, protokoty, dokumenty urzedowe, pisma
w ramach wspotpracy z innymi organami, instytucjami, inne pisma, itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujacego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.

5010

Rozrachunki i rozliczenia z tytutu
podatkéw

B10

Dotyczy podatnikéw i ptatnikéw.
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spisu inwentarza po zmartym

5011 | Rozrachunkiirozliczenia z inkasentami B10
5012 Rolzrachunki i rozliczenia z budzetem B10
panstwa
5013 S;rigzgtér&kgr;%lrli;ﬁ;];z jednostkami B10 Rozliczenia z tytutu dystrybuciji zrealizowanych wptywéw podatkowych.
5014 Rozrachu'nki [ rozliczenia z organami B10
egzekucyjnymi
5015 | Rozrachunki i rozliczenia z bankami B10 Nie dotyczy bankoéw, jako podatnikéw, ptatnikéw lub inkasentéw.
5016 Egg:rig?:r?:i(l | rozliczenia  innymi B10 Np. z organizacjami pozytku publicznego.
51 Egzekucja administracyjna
Postanowienia o nieprzystapieniu Dotyczy zwrotg wierzycielowi tytutow wykqnawczych zawierajacych b{edy
510 d , B5 (np. formalne); w przypadku przekazania innemu organowi egzekucyjnemu
0 egzekucji d ) . T -
0 wykonania zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa lub miejscowg — klasa 705.
Przeprowadzenie czynnosci zmierzajgcych do wyegzekwowania
zobowigzania podatkowego i niepodatkowego wskazanego w tytule
wykonawczym, w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie
511 Postepowanie egzekucyjne B10 dokumentaciji, podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do zatatwienia sprawy
w administracji (stosowanie prawem przewidzianych srodkéw egzekucyjnych, m.in.
w zwigzku egzekucja, zbiegiem egzekucji), skargi i zazalenia na czynnosci
egzekucyjne. Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktérym zakohczono sprawe.
512 Postepowanie zabezpieczajace B10 Przeprowadze_ni_e czynnosci zmierzajgcych do zabezpieczenia zoboyviazan_ia
podatkowego i niepodatkowego wskazanego w zarzgdzeniu zabezpieczenia.
Przeprowadzenie czynnosci zmierzajgcych do wykonania postanowien
513 Wykonywanie postanowien B10 0 zabezpieczeniu roszczen i kar, w tym postanowienia, zarzuty, protokoty,
0 zabezpieczeniu roszczen i kar zawiadomienia, opisy, oszacowania, wnioski np. w sprawie kosztéw, zmiany
srodka egzekucyjnego; wystgpienia, skargi, obwieszczenia.
Wykonywanie orzeczen o przepadku
przedmiotow, Swiadczen iinnych Przeprowadzenie czynnos$ci zmierzajgcych do wykonania orzeczen
514 przypadkow przeniesienia na rzecz B50 . -
Skarbu Panstwa wiasnosci o przepadku nieruchomosci.
nieruchomosci
Wykonywanie orzeczen o przepadku
515 przedmiotéw, swiadczen i innych B10 Przeprowadzenie czynnosci zmierzajgcych do wykonania orzeczen
przypadkow przeniesienia na rzecz o przepadku przedmiotow.
Skarbu Panhstwa wtasno$ci ruchomosci
516 Postepowanie w sprawie sporzgdzenia B10

Poz. 45
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517 Sktadnica zajetych ruchomosci B10 Ewidencja przyjetych i wydanych ruchomosci.
518 Lista biegtych skarbowych B5 W tym wnioski, postanowienia, zazalenia.
Przeprowadzenie czynnosci majgcych na celu zabezpieczenie wierzytelnosci
Skarbu Pahstwa w ramach procedur okreslonych przepisami normujgcymi
przebieg postepowania:
— naprawczedo,
— upadtosciowego,
— likwidacyjnego,
- cywilnego,
— bankowego ugodowego,
— restrukturyzacyjnego,
. L . — w sprawie zastawu skarbowego,
52 Zabezpieczenie W|erzyteI’nosm — okreslonego ustawg o ksiegach wieczystych i hipotece,
podatkowych Skarbu Panstwa oraz podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do odszukania majatku
podmiotu zobowigzanego wobec Skarbu Panstwa
w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
do zatatwienia sprawy np. wnioski, raporty, analizy, informacje, zestawienia,
pisma wewnetrzne, $rodki zaskarzania przewidziane przepisami postepowan
wskazanych w pkt.1, notatki stuzbowe, adnotacje, protokoty, dokumenty
urzedowe, pisma w ramach wspotpracy z innymi organami, instytucjami, inne
pisma, itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.
Dochodzenie nalezno$ci podatkowych
520 przed wszczeciem postepowania B10 Tzw. ,egzekucja miekka”
egzekucyjnego
521 Ewidencja upomnien B10
522 Ewidencja tytutdw wykonawczych B10
523 Poszukiwanie majatku zobowigzanego B10 M.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji powstajgcej

w wyniku podejmowania czynnosci zmierzajgcych do pozyskania informaciji.
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Postepowanie upadtosciowe

Postepowanie upadtosciowe z mozliwoscig zawarcia uktadu, postepowanie
w sprawie ogtoszenia upadtosci obejmujace likwidacje majgtku upadtego,
postepowanie naprawcze. Zarzad komisaryczny.

Kazde postepowanie stanowi osobng sprawe, w ramach ktorej gromadzi sie
catosé dokumentdw tej sprawy w tym: ztozenie wniosku o ogtoszenie

dystrybuciji

524 ; B10 o Co .

i naprawcze upadtosci, zgtoszenie wierzytelnosci (rowniez uzupetniajgce), protokoty,
notatki, odpisy orzeczen sgdowych, sprawozdania syndyka masy upadtosci,
korespondencja z podmiotami uczestniczagcymi w postepowaniu
upadtosciowym, zaskarzanie orzeczen sagdu wydanych w toku
postepowania, wykonanie orzeczenh sgdu (w tym realizacja uktadu).

505 Postepowanie cywilne B10 W tym m.in. uznanie za be_zsl_<uteczna czynnosci prawnej dtuznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli.
526 Bankowe postepowanie ugodowe B10
527 Postepowanie restrukturyzacyjne B10
Rzeczowe zabezpieczenie
528 . .
wierzytelnosci
Postepowanie W sorawie zastawow Ustanowienia zastawu, wnioski, pisma, informacje o dokonanych wpisach,
5280 &P P B10 udostepniania, w tym rejestr zastawéw skarbowych, itp. Okres

skarbowych - e
przechowywania liczony od daty wykreslenie zastawu.

Ustanowienia hipoteki, w tym; wnioski, pisma uzupetniajgce/prostujace, itp.
5281 | Postepowanie w sprawie hipotek B10 Okres przechowywania liczony od daty wykreslenie hipoteki lub wydania
zaswiadczenia o uwolnienie z dtugu hipotecznego.

Postepowanie w sprawie orzeczenia

529 zakazu prowadzenia dziatalnosci B10
gospodarczej

Postepowanie przed sgdami w

53 sprawach poboru podatkéw, opfat i ich B10

POSTEPOWANIA KARNE
SKARBOWE

Poz. 45
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Przeprowadzenie przez finansowy organ postepowania przygotowawczego
postepowania karnego skarbowego w zakresie:

— wykroczenia skarbowego,

— przestepstwa skarbowego,
w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych

Postepowanie w sprawach do zakohczenia postepowania, np. postanowienia, zazalenia, zarzadzenia,
60 o przestepstwa skarbowe B10 spisy dokumentéw w sprawach, wezwania, protokoty, adnotacje,
i wykroczenia skarbowe zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach wspotpracy z innymi

organami, instytucjami, petnomocnictwa szczegdlne, inne pisma (np.
zawiadomienie z art. 16 kks).
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym prawomocnie zakonczono sprawe.
Do kat. A zalicza sie akta przyktadowe, typowe dla kazdego rodzaju
z kazdego roku kalendarzowego.
Nadzér organu nadrzednego nad finansowym organem postepowania
przygotowawczego w zakresie prowadzonych postepowan karnych
skarbowych o:

— wykroczenia skarbowe,

— przestepstwa skarbowe,

Nadzorowanie postepowan w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
61 przygotowawczych w sprawach B10 powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
karnych skarbowych do zakohczenia postepowania, np. postanowienia, zazalenia, zarzadzenia,

spisy dokumentow w sprawach, protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki
stuzbowe, pisma w ramach wspétpracy z innymi organami, instytucjami,
petnomocnictwa szczegdlne, inne pisma.

Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego

po roku, w ktérym prawomocnie zakonczono sprawe.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z zarejestrowaniem danych dotyczgcych
osoby ukaranego, rodzaju popetnionego czynu zabronionego i wymierzonej
kary grzywny, np. ewidencje mandatow, rejestry przypiséw/odpiséw, pisma
wewnetrzne.

Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujacego

po roku, w ktérym prawomocnie zakonczono sprawe.

62 Mandaty karne B5
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WSPOLPRACA KRAJOWA
| MIEDZYNARODOWA
ORAZ EDUKACJA

Za wyjatkiem zagadnien objetych zakresem jakiejkolwiek prowadzonej
(w toku) sprawy z obszaru:

—  Wymiar podatkéw i optat,

— Pobér podatkéw, optat i ich dystrybucja,

— Postepowania karne skarbowe,
np. protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, interpretacje
podatkowe, pisma w ramach wspotpracy z innymi organami, instytucjami,
petnomocnictwa szczegdlne, inne pisma, itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktédrym zakonczono sprawe.
Nie dotyczy wspotpracy w zakresie spraw mieszczacych sie w klasach 0-3.

0 podatnikach i innych podmiotach
oraz podatkach i optatach

70 Krajowa wspoétpraca
Udostepnienie informacji o podatkach i optatach na zgdanie innego organu,
instytucji lub zgdanie takich informaciji od innego organu, instytucji, w tym
Krajowa wspétpraca z organami, m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji powstajacej
instytucjami dotyczgca pozyskiwania w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych
700 lub udostepniania informac;ji do zatatwienia sprawy np. protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki

stuzbowe, pisma w ramach wspétpracy z innymi organami, instytucjami,
petnomocnictwa szczegdlne, inne pisma, itp.

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

7000

Krajowa wspotpraca z organami,
instytucjami dotyczgca pozyskiwania
lub udostepniania informacji w zakresie
rejestracji i ewidencji podatnikéw i
innych podmiotow

B10

7001

Krajowa wspotpraca z organami,
instytucjami dotyczgca pozyskiwania
lub udostepniania informacji w zakresie
podatku dochodowego od os6b
prawnych

B10

CIT.

7002

Krajowa wspotpraca z organami,
instytucjami dotyczgca pozyskiwania
lub udostepniania informacji w zakresie
podatku dochodowego od oso6b
fizycznych

B10

PIT (podatnik i ptatnik), PPD, PPE, PPL, PPR, PPW; z wytgczeniem karty
podatkowe;j.
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Krajowa wspétpraca z organami,
instytucjami dotyczgca pozyskiwania

7003 |lub udostepniania informacji w zakresie B10 Wytgcznie karta podatkowa.
zryczattowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej
Krajowa wspotpraca z organami,
7004 instytucjami QOtyc;aca pozy_sklwama _ B10 VAT
lub udostepniania informacji w zakresie
podatku od towaréw i ustug
Krajowa wspétpraca z organami,
2005 instytucjami c_iotycz_aca pozy_sklwama _ B10 PCC, SD.
lub udostepniania informacji w zakresie
podatkéw i optat majatkowych
Krajowa wspétpraca z organami,
7006 instytucjami c_iotyczgma pozy_sklwama . B10 PT.
lub udostepniania informacji w zakresie
podatku tonazowego
. . . M.in WZS dot. jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa, WZP dot.
Krajowa wspotpraca z organami, e . ; L o
: L . . przedsigbiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
instytucjami dotyczgca pozyskiwania : L .
L f . z ustawy o cenach, zwrotu nienaleznie przekazanej jednostkom samorzgdu
7007 |lub udostepniania informacji w zakresie B10 . .
. . terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
niepodatkowych naleznosci . ;
. od os6b prawnych (ustawa o dochodach jednostek samorzadu
budzetowych .
terytorialnego).
Krajowa wspotpraca z organami,
2008 instytucjami dotyczgca pozyskiwania B10

lub udostepniania informacji w zakresie
Ordynaciji podatkowej

701

Krajowa wspotpraca z podatnikami,
ptatnikami, inkasentami lub ich
nastepcami prawnymi a takze osobami
trzecimi dotyczgca pozyskiwania lub
udostepniania informacji o podatnikach
i innych podmiotach oraz podatkach

i optatach

Udostepnienie informacji o podatkach i optatach na Zzgdanie podatnika,
ptatnika, inkasenta lub ich nastepcy prawnego a takze osoby trzeciej lub
zgdanie takich informacji od powyzszych podmiotéw, w tym m.in. tworzenie,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji powstajgcej w wyniku
podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych do zatatwienia
sprawy, np. protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma
w ramach wspotpracy z innymi organami, instytucjami, petnomocnictwa
szczegolne, inne pisma, itp.

Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego

po roku, w ktérym zakonczono sprawe.




Dziennik Urzedowy Ministra Finansow

_ 48—

Poz. 45

7010

Krajowa wspétpraca z podatnikami,
ptatnikami, inkasentami lub ich
nastepcami prawnymi a takze osobami
trzecimi dotyczaca pozyskiwania

lub udostepniania informacji w zakresie
rejestracji i ewidencji

B10

7011

Krajowa wspotpraca z podatnikami,
ptatnikami, inkasentami lub ich
nastepcami prawnymi a takze osobami
trzecimi dotyczgca pozyskiwania

lub udostepniania informacji w zakresie
podatku dochodowego od osbéb
prawnych

B10

CIT.

7012

Krajowa wspétpraca z podatnikami,
ptatnikami, inkasentami lub ich
nastepcami prawnymi a takze osobami
trzecimi dotyczaca pozyskiwania

lub udostepniania informacji w zakresie
podatku dochodowego od osb6b
fizycznych

B10

PIT, PPD, PPE, PPL, PPR, PPW, PIT(ptatnik); z wytaczeniem karty
podatkowe;j.

7013

Krajowa wspotpraca z podatnikami,
ptatnikami, inkasentami lub ich
nastepcami prawnymi a takze osobami
trzecimi dotyczgca pozyskiwania

lub udostepniania informacji w zakresie
zryczattowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowe;j

B10

Wytgcznie karta podatkowa.

7014

Krajowa wspotpraca z podatnikami,
ptatnikami, inkasentami lub ich
nastepcami prawnymi a takze osobami
trzecimi dotyczgca pozyskiwania

lub udostepniania informacji w zakresie
podatku od towardw i ustug

B10

VAT.

7015

Krajowa wspotpraca z podatnikami,
ptatnikami, inkasentami lub ich
nastepcami prawnymi a takze osobami
trzecimi dotyczgca pozyskiwania

lub udostepniania informacji w zakresie
podatkow i optat majatkowych

B10

PCC, SD.
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Krajowa wspétpraca z podatnikami,
ptatnikami, inkasentami lub ich
7016 nastefpc.:ami prawnymi a ta!<2e qsobami B10 PT.
trzecimi dotyczaca pozyskiwania
lub udostepniania informacji w zakresie
podatku tonazowego
rajowa wspolpraca z pocainikami, M.in WZS dot. jednoosobowych spélek Skarbu Paristwa, WZP dot.
ﬁastepcan,li prawnymi a takze osobami przedsiebiorstw panstwowych, nienalezne i dodatkowe kwoty wynikajgce
7017 |trzecimi dotyczaca pozyskiwania B10 z ustawy o cenach, zwrotu nienaleznie przekazanej jednostkom samorzgadu
lub udostepniania informacji w zakresie terytorialnego kwoty z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
. . od oséb prawnych (ustawa o dochodach jednostek samorzadu
niepodatkowych naleznosci terytorialnego)
budzetowych )
Udostepnienie informacji w zakresie kontroli podatkowej na zgdanie organu
lub innej instytucji, podatnika, ptatnika, inkasenta lub ich nastepcy prawnego
a takze osoby trzeciej lub zgdanie takich informacji od powyzszych
Krajowa wspotpraca dotyczaca podmiotéw, w tym m.in. tworzenie, gromadzenie i przechowywanie
702 pozyskiwania lub udostepniania B10 dokumentaciji powstajgcej w wyniku podejmowania czynnosci procesowych
informacji w zakresie kontroli zmierzajgcych do zatatwienia sprawy, np. protokoty, adnotacje,
podatkowej zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach wspétpracy z innymi
organami, instytucjami, petnomocnictwa szczegdlne, inne pisma, itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.
Udostepnienie informacji w zakresie poboru podatkéw, optat i ich dystrybucji
na zadanie organu lub innej instytucji, podatnika, ptatnika, inkasenta lub ich
nastepcy prawnego a takze osoby trzeciej lub Zgdanie takich informac;ji
Krajowa wspéipraca dotyczaca pd powyzszych _podmiotéw, w t_ym m.in._two!‘zenie, gromadz_enie .
pozyskiwania lub udostepniania i przechowywanie dokumentacji powstajgcej w wyniku podejmowania
703 informacii w zakresie poboru podatkéw czynnosci procesowych zmierzajgcych do zatatwienia sprawy, np. protokoty,
ootat i ich dvstrvbugii ’ adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach wspétpracy
P ystrybucj Z innymi organami, instytucjami, petnomocnictwa szczegdlne, inne pisma,
itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.
Krajowa wspotpraca dotyczgca
2030 pozyskiwania lub udostepniania B10

informacji w zakresie rachunkowosci
podatkowej
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Krajowa wspoétpraca dotyczgca
pozyskiwania lub udostepniania

rzeczowej i miejscowej

7031 | - X i B10

informacji w zakresie egzekuciji

administracyjnej

Krajowa wspétpraca dotyczaca

pozyskiwania lub udostepniania

7032 |informacji w zakresie zabezpieczenia B10

wierzytelnosci podatkowych Skarbu

Panstwa
Udostepnienie informacji o postepowaniach karnych skarbowych na zadanie
stron postepowania, organu lub innej instytucji, lub zadanie takich informaciji
od powyzszych podmiotéw, w tym m.in. tworzenie, gromadzenie

Krajowa wspoétpraca dotyczaca i przechowywanie dokumentacji powstajgcej w wyniku podejmowania

704 pozyskiwania lub udostepniania B10 czynnosci procesowych zmierzajgcych do zatatwienia sprawy, np. protokoty,

informacji w zakresie postepowan adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma w ramach wspotpracy

karnych skarbowych Z innymi organami, instytucjami, petnomocnictwa szczegdlne, inne pisma,
itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.
Przekazanie innemu organowi lub innej instytucji sprawy do zatatwienia
zgodnie z przepisami o wtasciwosci rzeczowej i miejscowej, w tym m.in.
tworzenie, gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentaciji

Krajowa wspotpraca z innymi organami, w sprawie, podejmowanie wszelkich czynnosci zmierzajgcych do zatatwienia

705 instytucjami w zakresie wiasciwosci B10 sprawy, np. protokoty, adnotacje, zawiadomienia, notatki stuzbowe, pisma

w ramach wspétpracy z innymi organami, instytucjami, petnomocnictwa
szczegolne, inne pisma, itp.

Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym zakonczono sprawe.
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Poz. 45

Wymiana (udostepnienie lub zgdanie udostepnienia) informacji w zakresie:
— podatkéw bezposrednich (wymiana informacji na wniosek,
spontaniczna i automatyczna),
— podatkéw posrednich (wymiana informacji na wniosek, spontaniczna
i automatyczna
oraz wspotpraca przy dochodzeniu naleznosci pienieznych, w tym m.in.
71 Miedzynarodowa wspétpraca tworzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji powstajgce;j
w wyniku podejmowania czynnosci procesowych zmierzajgcych do
zatatwienia sprawy, np. wnioski, informacje, pisma, notatki stuzbowe,
adnotacje, protokoty, dokumenty urzedowe, pisma w ramach wspétpracy z
innymi organami, instytucjami, peinomocnictwa szczegdlne, inne pisma, itp.
Okres przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po
roku, w ktérym zakohczono sprawe.
Miedzynarodowa wspotpraca
710 administracyjna w zakresie podatkéw B10
posrednich
Miedzynarodowa wspétpraca
711 administracyjna w zakresie podatkow B10
bezposrednich
Miedzynarodowa wspotpraca
administracyjna w zakresie
712 dochodzenia i zabezpieczenia B10 RR, RN, RI, IN, udziat urzednikéw.
naleznosci pienieznych w ramach
realizacji miedzynarodowej pomocy
713 Miedzynarodowa wspotpraca B10 M.in. dotyczy wspotpracy regionalnej oraz wspétpracy w ramach programéw
z instytucjami i administracjami miedzyrzgdowych.
72 Dziatania edukacyjne A
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