PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SPRAW
W IZBIE CELNEJ W WARSZAWIE I PODLEGLYCH URZEDACH CELNYCH

1. Podstawy dzialania

W zakresie zasad i trybu przyjmowania i1 zatatwiania spraw w Izbie Celnej w Warszawie
stosowane sa w szczegolnos$ci nastgpujace akty prawne:

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2005 r. Nr 8
poz. 60 z p6zn. zm.);

2) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn.
Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.);

3) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635 z p6zn.
zm.);

4) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jedn. w Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pdzn. zm.);

5) zarzadzenie nr 43 Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2003 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych w izbach celnych i sktadnic akt w urzedach
celnych oraz zasad postgpowania z materiatami archiwalnymi i1 dokumentacja
niearchiwalng w administracji celnej;

6) decyzja Nr 30 Dyrektora Izby Celnej w Warszawie z dnia 22 czerwca 2006 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Izbie Celnej w Warszawie;

7) decyzja Nr 72 Dyrektora Izby Celnej w Warszawie z dnia 20 listopada 2006 r. w sprawie
zasad i trybu obiegu dokumentow w Izbie Celnej w Warszawie oraz podlegtych urzedach
celnych.

2. Tryb dzialania izby celne;j.

Korespondencja kierowana do Izby Celnej z zewnatrz (przesyliki z urzedu pocztowego, firm
kurierskich, a takze pisma ztozone osobiscie przez interesantow) jest przyjmowana w
godzinach pracy Izby.

W 1Izbie Celnej 1 podlegtych urzedach celnych obowiazuje podstawowy osmiogodzinny czas
pracy od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30.

Szczegdlowe regulacje dotyczace czasu pracy zawarte sa w regulaminach organizacyjnych
Izby Celnej 1 podleglych urzedow celnych zamieszczonych w zaktadce REGULAMINY
ORGANIZACYINE.

Pisma wptywajace do Izby Celnej w Warszawie trafiaja do Kancelarii dziatajacej w strukturze
Wydzialu Prawno - Organizacyjnego. Kancelaria zlokalizowana jest w siedzibie Izby Celne;j
w Warszawie przy ul Erazma Ciotka 14A. Pisma adresowane do urzedéw celnych i
oddziatow celnych kierowane sa do referatow lub sekcji ogdlnych dziatajacych w tych
jednostkach organizacyjnych. Osobiste ztozenie wniosku (podania, odwotania itd.)
dokonywane jest w punkcie obstugi klienta, ktéry miesci si¢ w siedzibie Izby Celnej w
Warszawie przy ul Erazma Ciotka 14A. Na Zyczenie interesanta fakt jest potwierdzany przez
funkcjonariusza poprzez przystawienie pieczeci z data wptywu.

Nastgpnie pisma sa przekazywane do poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
Izby/Urzedow Celnych - zgodnie z trescia pisma, przy uwzglednieniu wlasciwosci rzeczowej



danej komorki organizacyjnej. Kolejna czynno$cia jest przydzial pisma indywidualnie
pracownikowi odpowiedzialnemu za zalatwienie sprawy/rozpatrzenie zadania - dokonuja tego
wyznaczeni pracownicy, najczesciej sprawujacy funkcje kierownicze.
Szczegdtowe zasady obiegu korespondencji, dekretowania poszczegolnych spraw, itp. okresla
Instrukcja kancelaryjna oraz Decyzja Dyrektora Izby Celnej w Warszawie w sprawie zasad i
trybu obiegu dokumentow w Izbie Celnej w Warszawie oraz podlegtych urzedach celnych.

Organami celnymi wlasciwymi w zakresie indywidualnych postepowan w sprawach celnych,
stosownie do ich wlasciwosci, sa:

1) naczelnik urzedu celnego - jako organ pierwszej instancji, chyba ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej;

2) dyrektor izby celnej jako:
a) organ odwotawczy od decyzji i postanowien naczelnika urz¢du celnego,
b) organ pierwszej instancji w sprawach okreslonych w przepisach prawa celnego oraz w
przepisach odrgbnych,
¢) organ odwotawczy od decyzji wydanych przez ten organ w pierwszej instancji, chyba
ze przepis szczegblny stanowi inaczej;

3) minister wlasciwy do spraw finanso6w publicznych jako:

a) organ pierwszej instancji w sprawach stwierdzenia z urzedu niewaznosci decyzji
ostatecznej dyrektora izby celnej;

b) organ odwotawczy od decyzji wydanych przez ten organ w pierwszej instancji oraz
decyzji, o ktorych mowa w art. 70 ust. 2 pkt 2. ustawy Prawo Celne (decyzje
dotyczace wiazacej informacji taryfowej 1 wiazacej informacji o pochodzeniu towaru).

Szczegdtowy zakres wiasciwosci Dyrektora Izby Celnej w Warszawie 1 podlegtych
naczelnikow urzedéw celnych znajduje si¢ w zaktadce WLASCIWOSC IZBY I URZEDOW
CELNYCH

Od decyzji naczelnika urzedu celnego stuzy prawo wniesienia odwotania do dyrektora izby
celnej, za posrednictwem organu celnego, ktéry wydat decyzje, w terminie 14 dni od dnia jej
dorg¢czenia.

W wypadku wydania decyzji w pierwszej instancji przez dyrektora izby celnej, odwotanie od
tej decyzji rozpatruje ten sam organ celny, z wylaczeniem spraw do ktorych dyrektor Izby
Celnej zostal wyznaczony w drodze rozporzadzenia przez ministra wlasciwego do spraw
finansow publicznych.

Od decyzji dyrektora izby celnej wydanej po rozpatrzeniu odwotania przystuguje prawo
whniesienia skargi bezposrednio do Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w terminie 30
dni od dnia jej dorgczenia.

Tryb postgpowania odwotawczego 1 sadowego zamieszczony jest w zakltadce ZASADY
FUNKCJONOWANIA

3. Przyjmowanie spraw

Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych realizowane sa na podstawie
zarzadzenia nr 43 Ministra Finansow w sprawie wprowadzenia instrukcji ... . Instrukcja
kancelaryjna zapewnia jednolity sposob przyjmowania, tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania akt.



Korespondencj¢ nalezy kierowa¢ wedlug wlasciwosci sprawy do organu I lub II instancji,
odpowiednio na adresy Izby Celnej lub Urzedow Celnych. Adresy Izby Celnej i podlegltych
urz¢doéw celnych zamieszczone sa w zaktadce [ZBA CELNA [ URZEDY CELNE.

Tryb sktadania skarg 1 wnioskow okreslony jest w  zaktadce ZASADY
FUNKCJONOWANIA.

Wszystkie podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia, wnioski) moga by¢ wnoszone

na piSmie w formie papierowej lub za pomoca poczty elektronicznej, a takze ustnie do

protokotu. Podania te musza jednak spetnia¢ warunki okreslone w Ordynacji podatkowe;j tj.

powinny zawiera¢ co najmnie;j:

- tre$¢ zadania,

- wskazanie osoby, od ktorej pochodzi, oraz jej adresu (miejsca zamieszkania lub pobytu,
siedziby albo miejsca prowadzenia dzialalnosci),

- by¢ podpisane,

a takze czyni¢ zado$¢ innym wymogom ustalonym w przepisach szczegélnych.



