KARTA OBSLUGI KONTAKTU Z URZEDEM
SKARBOWYM

formularz wewnetrzny biura rachunkowego

Cel: uporzgdkowac kontakt z urzedem, ustali¢ zakres sprawy i umocowanie oraz zostawic¢ czytelny $lad dla klienta i zespotu.

DATA I GODZINA: e FORMA KONTAKTU: O telefon O e-mail O pismo
INN€: i
PRACOWNIK BIURA: e STATUS SPRAWY: Onowe O wtoku O zamknigte

1. ZWERYFIKUJ KONTAKT (Zanim przekazesz jakiekolwiek informacje)

Imie i nazwisko urzednika: ...........ccooiiiiiiiiiiiiii e Sygnatura / NI SPrawy: .......c.ccocuiiiiiiiiiiiie e
Urzad / Komorka organizacyjna: ............ O Tozsamo$¢ rozmowcy zweryfikowana
Telefon do oddzWONIENIA: ........eeeeeiiiiieeeeeeeeeeee e O W razie watpliwosci — oddzwoniono na oficjalny numer urzedu

O Urzednik podat podstawe prawng zgdania

2. USTAL KLIENTA | PRZEDMIOT SPRAWY

Petna nazwa Klienta: .........ccoooiiiiiiiii e Podatek / Okres rozliczeniowy: ..........ccccocoeeiiiieiiiieiiieeeeeene
NIP / PESEL KHenta: ......cccoiioiieiiiiiiii e Termin wskazany przez urzad: .........cocoeeeiieeiiieeiiee e
Przedmiot kontaktu: ..o Czego dokfadnie urzad oczekuje: .........ccccoiiiiiiiiiiiinie,

3. USTAL TRYB DZIALANIA URZEDU

O Czynnosci sprawdzajace O Rejestracja / Aktualizacja (np. VAT-R)
O Postepowanie podatkowe O Miedzynarodowa wymiana informacji / Zapytanie z innego US
O Kontrola podatkowa / celno-skarbowa O Kontakt organizacyjny / techniczny / Inny: ...........cccooceeeee.

Zasada: Jesli tryb lub zakres sprawy jest niejasny, najpierw go doprecyzuj. Nie zaktadaj, ze telefoniczny kontakt jest tylko ,nieformalny” i
zastepuje oficjalng Sciezke.

4. SPRAWDZ UMOCOWANIE BIURA (Co mozemy zrobié¢ w tej sprawie?)

O Umowa z klientem obejmuje dang czynno$é i reprezentacje Posiadane petnomocnictwa formalne:
O Sprawdzono zakres aktualnych petnomocnictw w systemie 0O UPL-1 (Wytacznie podpisywanie deklaracii - brak
O Klient zostat poinformowany i wyrazit jednoznaczng zgode reprezentacii!)

[0 PPS-1 (Petnomocnictwo szczegodlne do danej sprawy)
O PPO-1 (Petnomocnictwo ogdlne)

Onne: oo,
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5. USTAL CO MOZESZ POWIEDZIEC

1. CZY ZNAM ODPOWIEDZ? 2. CZY PYTANIE DOTYCZY OKOLICZNOSCI ZNANYCH

O TAK - wynika bezposrednio z dokumentacji posiadanej przez ~~ KLIENTOWI?

biuro O Celu biznesowego dokonania transakcji

[0 NIE - odpowiedz wymaga pilnego kontaktu z klientem [0 Sposobu faktycznego wykorzystania towaru lub ustugi

O NIE WIEM - najpierw sprawdzam; nie zgaduje przez telefon! [0 Ustalen handlowych i relacji z kontrahentem

3. JEZELI ZNAM ODPOWIEDZ: 4. JEZELI ODPOWIEDZ WYMAGA WIEDZY KLIENTA:

O Sprawdzam, czy jej przekazanie miesci sie w umocowaniu O Zapisuje precyzyjnie pytanie urzednika i ustalam termin
biura O Przekazuje odpowiedz do US dopiero po autoryzaciji przez
[0 Odpowiadam wylgcznie w zakresie, ktéry moge wprost klienta

potwierdzic¢

6. DOKUMENTY ZADANE PRZEZ URZAD

O Ustalono oficjalnego adresata zadania (Biuro czy Klient?) Dokumenty do przekazania: ..............ccoeeiiiiiiiiiiniiic
O Ustalono podstawe prawng oraz oficjalny tryb zadania Sposodb przekazania (np. e-PUAP): ...
O Zakres dokumentow jest jasny, jednoznaczny i zamknigty Termin: ..o 00 Zachowano potwierdzenie
/\ Zasada: Nie wysylaj dokumentéw ,na zapas” i ponad zakres
zadania!

7. NOTATKA Z KONTAKTU | INFORMACJA DLA KLIENTA

PRZEBIEG ROZMOWY / USTALENIA Z URZEDNIKIEM:

Klient poinformowany: 0 TAK O NIE | Data przekazania: .......c.cccccceeevieninnne. | Przez: ..o

8. DALSZE DZIALANIA | ZAMKNIECIE

Osoba odpowiedzialna w biurze: ...........ccccccooviiiieiiiiieceee O Odpowiedz merytoryczna zostata przekazana do US
Ostateczny termin realizacji dziatania: ...........ccccoovviviiiiicnnnn. 0 Zadane dokumenty zostaly przestane
Nastepny krok (np. przygotowanie pism): .........ccccoeiiiiiiieeniiens O Potwierdzenie nadania / transmisji zapisane w aktach klienta

[0 Sprawa zostata zamknieta w rejestrze wewnetrznym

SZYBKI TEST PRZED ODPOWIEDZIA (Wszystkie 5 pél musi by¢ zaznaczone!)

O Wiem, kto sie O Wiem, czego O Znam oficjalny O Mam petne O Odpowiadam tylko
kontaktuje? dotyczy sprawa? tryb dziatania? umocowanie? na to, co wiem?
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