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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Drugiego Urzedu Skarbowego Warszawa-Srodmiescie

okresla:

1) strukture organizacyjna;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zasady organizacji pracy;

4)  zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i1 jego Zastgpcow;

5) zakres stalych uprawnien Zastgpcéw, Naczelnika, kierownikow  komorek
organizacyjnych i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych —
do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych
sprawach;

6) zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych w
stosunku do obslugujacych go pracownikéw $wiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Drugiego Urzedu Skarbowego
Warszawa-Sroédmiescie;

2)  Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Drugi Urzad Skarbowy Warszawa-Srodmiescie;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Warszawie;

4)  Izbie —nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Warszawie;

5) KAS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracj¢ Skarbowa;

6) ustawie o0 KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 813, z p6zn. zm.);

7)  Ordynacji Podatkowej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. —

Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pozn. zm.).

Rozdziat 2
Naczelnik i Urzad

§ 3. 1. Naczelnik jest organem KAS.
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2. Terytorialny zasieg dzialania Naczelnika okresla zatacznik nr 2 poz. 181 do
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie terytorialnego
zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektorow izb administracji skarbowej, naczelnikow urzedow
skarbowych 1 naczelnikow urzedow celno-skarbowych oraz siedziby dyrektora Krajowej
Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 1. poz. 361).

3. Siedzibg Naczelnika jest m.st. Warszawa, ul. Jagiellonska 15.

4. Naczelnik wspotpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia do spraw klasyfikacji,
wyznaczonym przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;.

5. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 4, jest realizowane przez konsultanta w obszarze

klasyfikacji do spraw podatku od towardéw i ustug wyznaczonego przez Naczelnika.

§ 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, , dzialajac zgodnie z
przepisami prawa, wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wilasciwego do spraw

finanséw publicznych, Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, Dyrektora 1 Naczelnika.
Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Naczelnik nadzorujacy bezposrednio pion wsparcia;
2) Pierwszy Zastgpca Naczelnika nadzorujacy pion orzecznictwa oraz poboru i egzekucji;
3) Drugi Zastgpca Naczelnika nadzorujacy pion kontroli i obstugi podatnika.
2. W sktad Urzgdu wchodzg nastgpujace komoérki organizacyjne funkcjonujgce w ramach
piondéw merytorycznych:
1) pion wsparcia (SNUW), w sktad ktérego wchodzi Referat Wsparcia (SWW);
2) pion orzecznictwa oraz poboru i egzekucji (SZNP):
a) Pierwszy Dzial Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych 1 Jednostek Sit Zbrojnych (SPV-1),
b) Drugi Dzial Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych (SPV-2),
c¢) Trzeci Dziat Postegpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych 1 Jednostek Sit Zbrojnych (SPV-3),
d) Czwarty Dzial Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych (SPV-4),
e) Referat Postepowan Podatkowych (SPV-5),
f)  Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),
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g) Wieloosobowe Stanowisko ds. Egzekucji Administracyjnej (SEE),

h) Dziat Rachunkowosci (SER);

pion kontroli i obstugi podatnika (SZNK):

a) Pierwszy Dziat Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
b) Drugi Dzial Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),

¢) Trzeci Dziat Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3),

d) Czwarty Dziat Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4),
e) Dziat Kontroli Podatkowej (SKP),

f)  Dziat Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej (SKI),

g) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do regulaminu.
Rozdziat 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urz¢du nalezy w

szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

wykonywanie zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy
przez komorki organizacyjne;

wspolpraca przy realizacji zadan z komorkami organizacyjnymi Urzg¢du i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

wspotdziatanie z komorka organizacyjng Ministerstwa Finanséw wlasciwa w sprawach
zarzadzania programami 1 projektami w zakresie zarzadzania portfelem programéw i
projektow realizowanych w Ministerstwie Finanséw lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi witasciwemu ds. finansow publicznych Iub przez niego
nadzorowanych;

wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dzialan
antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscig dziatania,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji,

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatow zrodtowych niezbednych do udzielenia

informacji publicznej;
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10) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

11) ewidencjonowanie dokumentow zrédtowych w systemach informatycznych;

12) sporzadzanie wnioskow do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczonego do
prowadzenia postepowan przygotowawczych lub wiasciwego naczelnika urzedu celno-
skarbowego o wszczecie postepowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub przestgpstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega
rozpoznaniu na zasadach ogélnych;

13) informowanie wtasciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja zwigzek z popetlieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z pdzn. zm.);

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspodlpraca z Komisja powolang przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej do
rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych w KAS w
zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania zjawiskom niepozgdanym
w KAS.

2. Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng czes$¢ zakresu zadan wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Z wyjatkiem komorki wsparcia do zakresu zadan komoérek organizacyjnych Urzedu,
nalezy:

1) prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

2) wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan
okreslonych ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2022 r. poz. 593, z p6zn. zm.).

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urze¢du, z wyjatkiem komorki ds.
wsparcia, z zastrzezeniem § 18 pkt 1 lit. a, nalezy zapewnienie wsparcia podatnikom i
ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez udzielanie
wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komorki.

5. Do zakresu zadan komoérek organizacyjnych Urzedu wchodzacych w sktad pionu
orzecznictwa oraz poboru i egzekucji (z wyjatkiem komorek ds. wierzycielskich, egzekucji
administracyjnej, rachunkowosci) i pionu kontroli i obstugi podatnika (z wyjatkiem komoérki
ds. obstugi bezposredniej) nalezy wspotpraca z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy

realizacji zadan w ramach wspotdziatania, o ktorym mowa w dziale I1IB Ordynacji podatkowe;.
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6. Do zakresu dzialan komorek organizacyjnych Urzedu wchodzacych w skiad pionu

orzecznictwa oraz poboru i egzekucji (z wyjatkiem komoérek ds. wierzycielskich, egzekucji

administracyjnej i rachunkowosci), pionu obstugi podatnika i kontroli (z wyjatkiem komoérek

ds. obstugi bezposredniej) nalezy wspotpraca z konsultantem w obszarze klasyfikacji do spraw

podatku od towaréw i ustug.

1y
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

§ 7. Do zadan Referatu Wsparcia (SWW) nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastgpcow;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
sktadanych dokumentows;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynno$ci
w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do wilasciwosci innej komorki
organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postgpowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych w
art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie dziatalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzegdu;
prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajagcym
prawidtowa obstuge Naczelnika, w szczeg6lnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowe;,

b) gospodarowania mieniem,

c) ceksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f)  ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowej,

h) magazynoéw archiwum zaktadowego;

prowadzenie sprawozdawczosci;

sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisdéw prawnych.
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§ 8. Do zadan Pierwszego, Drugiego, Trzeciego i Czwartego Dzialu Postepowan

Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow Zagranicznych i Jednostek Sil Zbrojnych
(SPV-1), (SPV-2), (SPV-3) i (SPV-4) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

1y

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie postgpowan podatkowych w celu stwierdzenia zasadno$ci zwrotu podatku
od towarow 1 ustug na rzecz podmiotow okreslonych w pkt 2;

orzecznictwo w zakresie zwrotu podatku od towaréw i ustug podmiotom zagranicznym
nieposiadajagcym siedziby, miejsca zamieszkania albo stalego miejsca prowadzenia
dziatalnosci na terytorium kraju oraz jednostkom sit zbrojnych na podstawie stosownych
rozporzadzen ministra wiasciwego ds. finanséw publicznych;

wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych przez inne
urzedy lub przeprowadzanie czynno$ci we wlasnym zakresie, u kontrahentéw podatnika;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych.

§ 9. Do zadan Referatu Postepowan Podatkowych (SPV-5) nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie postgpowan podatkowych, w sprawach:

a) w zakresie podatku od towardow i ustug, w tym okreslanie wysokos$ci zobowigzan
podatkowych, nadptat, wysokosci odsetek za zwloke, kwoty zwrotu podatku
naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) nadptaty i zwrotu;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

dokonywanie zwrotu podatku od towardéw i ustug przedstawicielstwom dyplomatycznym,

urzedom konsularnym, cztonkom personelu tych przedstawicielstw i urzedow, a takze
innym osobom zréwnanym z nimi na podstawie ustaw, umow lub zwyczajow
miedzynarodowych;

dokonywanie zwrotu podatku instytucjom lub organom Unii Europejskiej posiadajacym

siedzibe lub przedstawicielstwo na terytorium kraju z tytutu nabycia towaréw i ustug do

celow stuzbowych tych instytucji i organow;

wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych przez inne

urzedy lub przeprowadzanie czynno$ci we wlasnym zakresie, u kontrahentow podatnika;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

ustalanie wysokosci kosztow postgpowania;

orzecznictwo w sprawach optat, o ktorych mowa w odrebnych przepisach.
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2)

3)
4)

5)

6)

7)
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§ 10.Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW) nalezy w szczego6lnosci:
wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w
tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie i dorgczanie
upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow egzekucyjnych tytutow
wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego i

egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjne;j;

rozpatrywanie sprzeciwu malzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci

majatkiem wspolnym i sprzeciwu podmiotu bedacego w dniu zajecia wiascicielem rzeczy

lub posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka
przymusowa;

wystepowanie 1 realizowanie wnioskéw o udzielenie informacji oraz powiadomienie

zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow,

nalezno$ci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

a) ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w splacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim i panstwom trzecim,

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organdéw egzekucyjnych zarzadzen zabezpieczenia,

c) przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujacego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialnos$ci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe;

inicjowanie i udziat w postgpowaniach:

a) wieczystoksiggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkdw 1 innych nalezno$ci pieni¢znych panstw cztonkowskich
1 panstw trzecich,

b) upadlo$ciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

¢) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,



8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
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d) owuznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym,;

udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksiagg wieczystych;

podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komoérek organizacyjnych;

odraczanie termindw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji

podatkowej;

wydawanie za§wiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

przekazywanie danych do Rejestru Naleznos$ci Publicznoprawnych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 11.Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Egzekucji Administracyjnej (SEE)

nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

badanie prawidlowosci otrzymanych tytutéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia i
innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalno$ci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie nalezno$ci pienieznych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majatkowym wydanych przez prokuratora,
sad lub finansowy organ postgpowania przygotowawczego;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sagdowego informacji dotyczacych
egzekucji nalezno$ci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan

egzekucyjnych i zabezpieczajacych;
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10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

1)

2)

3)
4)

5)

11 -

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pieni¢znych oraz podjecie srodkow zabezpieczajacych nalezno$ci pienigzne, o
ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, nalezno$ci
celnych 1 innych nalezno$ci pieni¢znych;

realizowanie wnioskow o odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz podjecie srodkow
zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkdéw, nalezno$ci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towaréw zajetych 1 przejetych w
postepowaniu celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towarow unijnych;
wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wlasno$¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomos$ci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzedu celno-skarbowego;

wykonywanie kar i srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. z 2021 1. poz. 53, z p6zn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia
1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2022r. poz. 859, z pbdzn. zm.),
niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo czg$ci, badz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zaje¢cia ruchomosci;

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadluzonych.

§ 12. Do zadan Dzialu Rachunkowosci (SER) nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotdw 1 zaliczen nadptat z tytulu
podatkow i1 opfat;

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkow i optat
oraz wydawanie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wptywow uprawnionym podmiotom;

przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  pracownikow  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
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wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z
przepisOw odrgbnych, z wylaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznos$ciami i innych naleznosci natozonych na podstawie
wlasciwych przepisoéw prawnych;

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

obstuga ptatnosci z tytutu migdzynarodowego okazjonalnego przewozu drogowego osob
(szczegoblna procedura VAP);

obstuga ptatnosci z tytutu $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych, ustug nadawczych
oraz uslug §wiadczonych drogg elektroniczng konsumentom zamieszkatym w innym kraju
niz kraj siedziby ustugodawcy (szczegdlna procedura One Stop Shop — OSS);

obstuga ptatnosci tytulem transgranicznego handlu elektronicznego w punkcie
kompleksowej obstugi — procedura szczegdlna One Stop Shop (OSS);

obsluga platnosci tytulem sprzedazy na odleglo$¢ towaréw importowanych w punkcie

kompleksowej obstugi importu — procedura szczegdlna Import One Stop Shop (IOSS).

§ 13.Do zadan Pierwszego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych

(SKA-1) nalezy w szczego6lnosci:

1y
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wptyw na powstanie obowiazku podatkowego;
zarzadzanie ryzykiem zewngtrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen
mogacych mie¢ wplyw na prawidtowos¢ wypelniania obowiazkow podatkowych;
typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki;

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wlasciwych panstw cztonkowskich;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,

obstuga systemoéw wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym w
systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i mi¢dzynarodowa

wspotprace w sprawach podatkowych;



11)

12)

13)
14)

15)

16)
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biezagca obstuga 1 analiza informacji podsumowujacych o dokonanych
wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);
obstuga deklaracji sktadanych z tytutu migdzynarodowego okazjonalnego przewozu
drogowego o0sob (szczegolna procedura VAP);
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

obstuga deklaracji sktadanych z tytutu $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych, ushug
nadawczych oraz ustug §wiadczonych drogg elektroniczng konsumentom zamieszkalym
w innym kraju niz kraj siedziby ustlugodawcy (szczego6lna procedura One Stop Shop —
OSS);
obstuga deklaracji skladanych tytulem transgranicznego handlu elektronicznego w
punkcie kompleksowej obstugi- procedura szczeg6lna One Stop Shop (OSS);
obstuga deklaracji sktadanych tytutem sprzedazy na odlegto$¢ towarow importowanych
w punkcie kompleksowej obstugi importu — procedura szczegolna Import One Shop

(10SS).

§ 14.Do zadan Drugiego, Trzeciego i Czwartego Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i

Sprawdzajacych (SKA-2), (SKA-3) i (SKA-4) nalezy w szczego6lnosci:

1) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;
2)  badanie zasadnosci zwrotu podatkow;
3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
4) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,
5) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.
§ 15. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej (SKP) nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie kontroli podatkowe;;
2) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dzialania organu
kontroli;
3) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
4)  wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku;
5) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
6) dokonywanie nabycia sprawdzajacego.
§ 16. Do zadan Dzialu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI) nalezy w
szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji podatnikow i platnikow;

2)

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

1)
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rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towarow i1 ustug i1
podatnikow VAT-UE;

prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania numeru identyfikacji podatkowe;j
(NIP), uchylenia NIP z urzedu oraz uniewaznienia NIP;

wydawanie potwierdzen nadania NIP;

udostgpnianie NIP organom prowadzacym urz¢dowe rejestry na podstawie odrgbnych
przepiséw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbgdne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP;

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji
Podatnikow (CRP KEP);

weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwolaniu;

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

prowadzenie ewidencji podatnikéw wobec polskich podatnikow oraz podmiotoéw z krajow
trzecich wybierajacych Polske jako panstwo czltonkowskie identyfikacji (szczegdlna
procedura One Stop Shop — OSS);

prowadzenie ewidencji podatnikéw miedzynarodowego okazjonalnego przewozu
drogowego 0sob (szczegolna procedura VAP);

rejestracja oraz prowadzenie ewidencji podatnikoéw  rozliczajagcych  ustugi,
wewnatrzwspolnotowa sprzedaz towarow na odleglo$¢ lub sprzedaz na odleglosé
towarow importowanych — procedura szczegolna One Stop Shop(OSS);

rejestracja oraz prowadzenie wykazu podatnikow/posrednikéw rozliczajacych sprzedaz
na odlegto$¢ towaréw importowanych — procedura szczeg6lna Import One Stop Shop

(10SS).

§ 17. Do zadan Referatu Obshugi Bezposredniej (SOB) nalezy w szczegolnosci:

w zakresie obstugi biezacej:

a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu

prawa podatkowego,



b)

2
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przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentéw podlegajacych ksiggowaniu, w szczeg6lnosci deklaracji podatkowych,
wnioskéw, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskow, pism 1 informacji skladanych przez
podatnikow lub ptatnikéw, w tym w postaci elektroniczne;j,

wydawanie zas§wiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wiasciwosci rzeczowe;j
innych komérek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji

Publicznej (¢ePUAP);

2) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentéw,
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem s$rodkow komunikacji

elektronicznej;

3) realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasi¢gu dziatania Naczelnika, zadan centrum

obstlugi obejmujacych:

a)
b)

zadania, o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS;
ewidencjonowanie 1 wprowadzanie do systemOow informatycznych podan i

deklarac;ji.
Rozdziat 5

Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 18. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy dwoch ZastepcoOw Naczelnika,

kierownikdw komorek organizacyjnych 1 pracownika kierujacego wieloosobowym

stanowiskiem.

§ 19. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

podporzadkowania stuzbowego, podzialu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za ich

realizacje.

§ 20. 1. Ustala si¢ wzajemne zastgpstwo cztonkow kierownictwa Urzedu:



1)

2)

3)
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Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika, a w nastepne;
Drugi Zastgpca Naczelnika;

Pierwszego Zastgpce Naczelnika zastgpuje w pierwszej kolejnosci Drugi Zastepca
Naczelnika, a w nastepnej kierownik Referatu Postepowan Podatkowych;

Drugiego Zastepce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca
Naczelnika, a w nastgpnej kierownik Drugiego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i
Sprawdzajacych.

2. Kierownika komorki organizacyjnej zast¢puje wyznaczony pracownik posiadajgcy

odpowiednig adnotacje w zakresie czynnosci.

§ 21. Komorki organizacyjne Urzgdu zobowigzane sg do $cistego wspotdziatania, w

szczeg6lnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji 1

opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 22. 1. Zastgpcy Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani sg do zapewnienia —

odpowiednio do pozycji hierarchicznej — prawidlowej, terminowej i sprawnej realizacji zadan

przez podlegle piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.

1)

2)
3)

1y
2)

2. Pracownicy zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych;

przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wiasciwego wykorzystania czasu pracy;
znajomos$ci zagadnien objetych wlasciwoscig komoérki organizacyjnej w stopniu
umozliwiajagcym wzajemne zastgpstwo.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 zobowigzani sg takze do:

doktadnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypetniania polecen stuzbowych;
w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego niezgodnego w ich przekonaniu z
prawem, interesem spotecznym lub zawierajagcego znamiona pomyiki:

a) przedstawienia na piSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,

b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,

¢) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadziloby to do popetienia przestepstwa

lub wykroczenia.

§ 23. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdélnymi komorkami Urzedu rozstrzyga

Naczelnik lub wlasciwy Zastgpca Naczelnika.

1)

§ 24. 1. Godziny przyj¢¢ interesantow Urzedu:
poniedziatek w godzinach 08:00-18:00;
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w pozostate dni w godzinach 08:00-15:00.

2. Naczelnik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w

godzinach od 13:00 do 14:00, a w tygodniach, w ktorych poniedziatek jest dniem ustawowo

wolnym od pracy — w najblizszym dniu pracy.

3. Zastepcy Naczelnika przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w §rody w

godzinach od 13:00 do 15:00, a w tygodniach, w ktorych $roda jest dniem ustawowo wolnym

od pracy — w najblizszym dniu pracy.

Rozdzial 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 25. Naczelnik sprawuje ogolny nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania Urzedu i

realizacji jego zadan, w tym w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

1)

2)

3)

1y

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznosci podatkowych i1 niepodatkowych;
podejmuje rozstrzygni¢cia w sprawach umarzania zaleglosci, rozkladania na raty i
odraczania termindw ptatnosci zobowigzan;

wprowadza wewngtrzne procedury postgpowania i inne dokumenty;

udziela pracownikom upowaznien;

zatwierdza plany kontroli podatkowej;

podpisuje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia
organizacyjne pracownikom;

sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:

a) zastepcoéHw Naczelnika,

b) Referatu Wsparcia.

§ 26. 1. Do zakresu nadzoru Zastepcéw Naczelnika nalezy w szczegolnosci:
prawidtowos¢ 1 terminowo$¢ wykonywania zadan przez podleglte komorki organizacyjne,
W tym przestrzeganie przepisOw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form i
metod pracy tych komorek;

efektywnos$¢ dziatan majacych na celu pelng realizacje dochodéw budzetowych na rzecz
budzetu panstwa 1 budzetow samorzadow terytorialnych;

prawidtowos¢ projektow rozstrzygniec i pism zastrzezonych do wiasciwosci Naczelnika.
2. Pierwszy Zast¢pca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad pracy:

Pierwszego Dzialu Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow

Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych;
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2) Drugiego Dzialu Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotéw
Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych;

3) Trzeciego Dzialu Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych 1 Jednostek Sit Zbrojnych;

4) Czwartego Dzialu Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych;

5) Referatu Postgpowan Podatkowych;

6) Referatu Spraw Wierzycielskich;

7)  Wieloosobowego Stanowiska ds. Egzekucji Administracyjnej;

8) Dzialu Rachunkowosci.
3. Drugi Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:

1) Pierwszego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

2) Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych;

3) Trzeciego Dziatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

4)  Czwartego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;

5) Dzialu Kontroli Podatkowe;;

6) Dzialu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej;

7)  Referatu Obstlugi Bezposrednie;.

Rozdziat 7

Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komorek
organizacyjnych i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych —
do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych

sprawach

§ 27. Pierwszy Zastgpca Naczelnika:
1) podejmuje rozstrzygniecia bez ograniczenia kwoty dotyczace:
a) ustalania i okre$lania zobowigzan podatkowych,
b) okreslania kwoty zwrotu podatku,
¢) nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do rozliczania w nastgpnym okresie,
d) stwierdzenia i okres§lenia nadptaty;
2) podpisuyje:
a) korespondencje¢ nieposiadajaca charakteru rozstrzygnig¢cia oraz niezawierajaca

stanowiska Naczelnika zwigzang z okre§long sprawa,



3)

1)

2)
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b) poswiadczenia o dokonanej wptacie na rachunek Urzedu, w przypadku zgubienia lub
zniszczenia dowodow wplaty przez podatnika,

c) zwroty nadptat podatkéw oraz zwrotu podatku od towaréw i ustlug do kwoty
100 000 zt,

d) tytuly wykonawcze do kwoty 100 000 zl naleznosci gtoéwne;,

e) nadanie klauzul wykonalnosci tytutom wykonawczym do kwoty 100 000 zt
naleznosci gtowne;,

f)  dokonywanie zaje¢ wierzytelnosci pienigznych do kwoty 100 000 zt nalezno$ci
gléwnej,

g) postanowienia w sprawie zaliczenia wptaty, nadptaty lub zwrotu — bez ograniczenia
kwoty,

h) zaswiadczenia,

1) pisma, decyzje i postanowienia w formie dokumentu elektronicznego, podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
w zakresie posiadanych uprawnien,

j)  postanowienia w zakresie umarzania postgpowania, pozostawienia bez rozpatrzenia
odmowy wszczecia 1 wznowienia postepowania — bez ograniczenia kwoty;

akceptuje pisma, postanowienia i decyzje przedktadane do podpisu dla Naczelnika.

§ 28. Drugi Zastepca Naczelnika:

podejmuje rozstrzygnigcia dotyczace:

a) okreslenia kwoty zwrotu podatku,

b) wznowienia postgpowania i odmowy wszczecia postgpowania,

c) rejestracji podatkowej zwigzanej z nadaniem NIP;

podpisuje:

a) korespondencje nieposiadajacg charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgca
stanowiska Naczelnika zwigzang z okre§long sprawa,

b) odmowy rejestracji podatnika jako podatnika VAT czynnego,

¢) zaswiadczenia,

d) postanowienia dotyczace postepowan podatkowych i kontrolnych, zawiadomien do
strony o przekazaniu odwotania do drugiej instancji,

e) pisma, decyzje i postanowienia w formie dokumentu elektronicznego, podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu

w zakresie posiadanych uprawnien,
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2)
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f) odmowy przyjecia zgloszenia do szczegolnej procedury OSS,

g) wygasnigcie identyfikacji podmiotu na potrzeby szczegdlnej procedury OSS,
h) wygasnigcia numeru identyfikacyjnego VAP,

1)  korespondencje¢ z komornikami,

j)  zawiadomienia w sprawie nadania numeréw kasom fiskalnym,

k) zawiadomienia o wyrejestrowaniu kas rejestrujacych;

akceptuje pisma, postanowienia i decyzje przedktadane do podpisu dla Naczelnika.

§ 29. Kierownik Referatu Wsparcia uprawniony jest do:

podpisywania dokumentacji dotyczacej dokonywania drobnych zakupow, zglaszania
potrzeby awaryjnego zakupu towardéw i1 ustug do wysokosci okreslonej kwoty;
podpisywania pism dotyczacych deklaracji/wnioskéw/informacji/innych dokumentéw
wedtug wlasciwosci miejscowej i terytorialnej;

podpisywania dokumentacji dotyczacej archiwizacji, wypozyczenia i brakowania akt oraz
przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego Archiwum Panstwowego;
podpisywania innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz

niewyrazajacych stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 30. Kierownicy Pierwszego, Drugiego, Trzeciego i Czwartego Dzialu Postepowan

Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotéw Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych

posiadajg uprawnienia do:

1)
2)

podejmowania rozstrzygni¢¢ w sprawach zwrotu podatku od towaréw i ustug;

podpisywania:

a) pism do wilasciwych podmiotéw zawiadamiajacych o nie zatatwieniu sprawy w
terminie i wyznaczeniu nowego terminu jej zatatwienia zgodnie z art. 140 Ordynacji
podatkowe;,

b) postanowien w sprawie wznowienia postepowan do kwoty 80 000 zi,

¢) odmowy wszczgcia postgpowania do kwoty 80 000 zt,

d) postanowien wydanych w trybie art. 200, art. 216 i art. 123 Ordynacji podatkowej,

e) wezwan do wyjasnienia stanu faktycznego sprawy, usunig¢cia brakéw formalnych —
zgodnie z art. 155, art. 172 1 art. 174 Ordynacji podatkowej,

f) zawiadomienia strony o przekazaniu odwotania do drugiej instancji,

g) wezwan i postanowien nie posiadajacych charakteru rozstrzygnigcia,

h) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach.
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§ 31. Kierownik Referatu Postgpowan Podatkowych posiada uprawnienia do:

podejmowania rozstrzygnig¢ w sprawach okreslania i ustalania wysoko$ci zobowigzania

podatkowego;

podpisywania:

a) postanowien dotyczacych wszczecia postepowania zgodnie z art. 165 1 art. 216
Ordynacji podatkowe;j,

b) pism do wlasciwych podmiotoéw zawiadamiajacych o nie zalatwieniu sprawy w
terminie 1 wyznaczeniu nowego terminu jej zatatwienia zgodnie z art. 140 Ordynacji
podatkowe;,

c) wezwan do wyjasnienia stanu faktycznego sprawy, usuni¢cia brakéw formalnych —
zgodnie z art. 155 1 art. 169 Ordynacji podatkowe;j,

d) postanowien wydanych w trybie art. 200, art. 216 1 art. 123 Ordynacji podatkowe;,

e) zawiadomien strony o przekazaniu odwotania do drugiej instancji,

f)  okreslania i ustalania wysoko$ci zobowigzania podatkowego do kwoty 100 000 zt
roéznicy pomiedzy kwotg deklarowang a okreslona,

g) okreslania i ustalania zwrotu podatku i nadptat do kwoty 100 000 zi,

h) okreslania nadwyzki podatku do przeniesienia do kwoty 100 000 zt roznicy
pomiedzy kwota deklarowang a okreslona,

1) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach;

udzielania odpowiedzi organom podatkowym w sprawach podatkowych na podstawie

posiadanych akt — zgodnie z art. 299 § 1 Ordynacji podatkowe;.

§ 32. Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich posiada uprawnienia do:

podejmowania rozstrzygnig¢ w sprawach zabezpieczenia wykonania zobowigzan

podatkowych, nadania rygoru natychmiastowej wykonalnosci, ulg w sptacie zobowigzan

podatkowych, przenoszenia odpowiedzialno$ci osob trzecich za zalegtosci podatkowe;

podpisywania:

a) tytutow wykonawczych do kwoty 80 000 zi,

b) upomnien,

c) wystgpien o wpis hipoteki przymusowej réwniez na zabezpieczenie nalezno$ci

d)

celnych i innych naleznosci pieni¢znych panstw cztonkowskich i panstw trzecich do
kwoty 80 000 z1,

zawiadomien strony o przekazaniu odwotania do drugiej instancji,
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e) korespondencji z komornikami,

f) zawiadomien do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych,

g) wezwan do wyjasniania stanu faktycznego sprawy, usunigcia brakow formalnych
zgodnie z art. 155 1 art. 169 Ordynacji podatkowej,

h) postanowien wydanych w trybie art. 200 Ordynacji podatkowej,

1) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajacych
stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach;

sktadania wnioskow o dokonanie wpisu w rejestrze dluznikéw niewyptacalnych w

Krajowym Rejestrze Sadowym;

informowania innych organéw o dokonanych wpisach.

§ 33. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Egzekucji Administracyjnej posiada

uprawnienia do:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

1y

nadawania klauzul wykonalno$ci tytutom wykonawczym oraz zarzadzeniom
zabezpieczenia do kwoty 500 000 zi;

dokonywania zaje¢ wierzytelnosci pieni¢znych i innych praw majatkowych oraz ich
ograniczania 1 uchylania do kwoty 500 000 zt;

podejmowania rozstrzygnie¢ w sprawach postepowan dotyczacych zabezpieczen
zobowigzan podatkowych na majatku podatnika do kwoty 500 000 z1;

podpisywania podpisem elektronicznym bez ograniczenia kwotowego zawiadomien o
zajeciu wierzytelnosci z rachunku bankowego i wktadu oszczednosciowego oraz ich
ograniczania i uchylania;

polecania wydania ruchomosci zwiezionych do magazynu;

podpisywania innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 34. Kierownik Dziatu Rachunkowosci posiada uprawnienia do:

podpisywania:

a) przelewow do Narodowego Banku Polskiego bez ograniczenia kwoty,

b) postanowien w sprawie zaliczenia wplaty, nadptaty 1 zwrotu na poczet zaleglosci
podatkowych oraz naleznych odsetek za zwtoke,

c) postanowien, dotyczacych wszczecia postepowania zgodnie z art. 165 Ordynacji
podatkowe;j,

d) zawiadomien o przekazaniu wplaty z kwot do wyjasnienia,
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e) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajacych
stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach;

podejmowania  niezbednych rozstrzygni¢¢ zabezpieczajacych  funkcjonowanie

wprowadzania danych (podatkowych), w ramach systemu POLTAX — 2B odpowiednio

do zajmowanego szczebla kierowania.

§ 35. Kierownik Pierwszego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych w

zakresie sprawowanego nadzoru posiada uprawnienia do podpisywania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

postanowien wydanych w trybie art. 123, art. 140, art. 200 i1 art. 216 Ordynacji
podatkowej;

wezwan do wyjasnienia stanu faktycznego sprawy, usunig¢cia brakow formalnych —
zgodnie z art. 155 1 art. 169 Ordynacji podatkowej;

zaswiadczen;

korespondencji z innymi organami skarbowymi dotyczacej czynnosci sprawdzajacych;
pism adresowanych do osob nadsytajacych wnioski i doniesienia o sposobie ich
zalatwienia;

pism przekazujacych informacje podsumowujace VAT-UE oraz ich korekty VAT-UEK
do innych urzedow skarbowych zgodnie z wtasciwoscia;

potwierdzen zidentyfikowania podmiotow z panstw czlonkowskich Unii Europejskiej
innych niz z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na potrzeby transakcji
wewnatrzwspolnotowych;

polecen ksiggowania w zwigzku ze sktadanymi przez podatnikéw informacjami VAT-23;
innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okre$lonych sprawach.

§ 36. Kierownicy Drugiego, Trzeciego i Czwartego Dzialu Czynnosci Analitycznych i

Sprawdzajacych uprawnieni sg do:

1)

2)

podejmowania decyzji i postanowien w sprawach dokonywania zwrotu oraz nadptat

podatku;

podpisywania:

a) postanowien wydanych w trybie art. 123, art. 140, art. 200 1 art. 216 Ordynacji
podatkowe;,

b) wezwan do wyjasnienia stanu faktycznego sprawy, usunigcia brakéw formalnych —
zgodnie z art. 155, art. 272 1 art. 274 Ordynacji podatkowej,

¢) zawiadomien o wykresleniu podatnikow z rejestru,
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d) zaswiadczen,

e) korespondencji z innymi organami podatkowymi dotyczacej czynnosci
sprawdzajacych,

f) pism adresowanych do oso6b nadsylajacych wnioski i doniesienia o sposobie ich
zalatwienia,

g) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach;

3) ostatecznej akceptacji zwrotéw do kwoty 80 000 zt.
§37. Kierownik Dziatu Kontroli Podatkowej posiada uprawnienia do:
1) ostatecznej akceptacji protokolow kontroli;
2) podpisywania:
a) pism wzywajacych podatnikow do ztozenia wyjasnien w sprawach dotyczacych
prowadzenia kontroli podatkowych,
b) postanowien dotyczacych postgpowan kontrolnych,
c) wezwan do kontrahentdow kontrolowanych podmiotéw, celem przedlozenia
dokumentow przy dokonywaniu czynnosci sprawdzajacych,
d) wnioskow do innych urzedéw skarbowych o dokonanie czynnos$ci sprawdzajacych,
e) podpisywania innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz
niewyrazajacych stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach;
3) zatwierdzania postepowan kontrolnych w podsystemie informatycznym KONTROLA.
§ 38. Kierownik Dzialu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej uprawniony jest do
podpisywania:
1) pism dotyczacych NIP wedlug wlasciwosci miejscowej i terytorialnej;
2) zawiadomien i wystgpien do innych urzedow i instytucji — w zakresie swoich zadan;
3) wystgpien do innych komoérek organizacyjnych w zwigzku z koordynowaniem zadan;
4) zaswiadczen;
5) potwierdzen w zakresie nadania NIP i VAP;
6) decyzji w sprawie odmowy nadania NIP oraz uniewaznienia NIP;
7) postanowien wydanych w trybie art. 123, art. 140, art. 200 1 art. 216 Ordynacji
podatkowej;
8) pism dotyczacych NIP wedlug wtasciwosci miejscowe;j i terytorialne;j;
9) zawiadomien i wystapien do innych urzedéw i instytucji niezb¢dnych do zatatwienia

sprawy;
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10) innych pism nieposiadajagcych charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okre$lonych sprawach.

§ 39. Kierownik Referatu Obstugi Bezposredniej uprawniony jest do podpisywania:

1) pism dotyczacych deklaracji/wnioskow/informacji/innych  dokumentow  wedlug
wlasciwosci miejscowej 1 terytorialnej;

2) wezwan do podatnikow;

3) pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajacych stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 40. Zastepcy Naczelnika, kierujacy komoérkami organizacyjnymi oraz pracownicy,
ktérym zostato nadane uprawnienie do podpisywania w obowigzujagcym w Izbie systemie
informatycznym stuzagcym rozliczaniu kosztéw delegacji stuzbowych, uprawnieni sg do
sprawdzania rachunkéw kosztow podrdozy stuzbowych oraz oswiadczen w sprawie korzystania

z komunikacji miejskiej/publicznej 1 podpisywania ich pod wzgledem merytorycznym.

§ 41. Wszyscy pracownicy Urz¢du uprawnieni sg do potwierdzania zgodnos$ci kopii

dokumentow z oryginalem.

§ 42. Uprawnienia przydzielone kierownikom i innym pracownikom Urzedu przystuguja

rowniez ich przetozonym — odpowiednio do zakresu sprawowanego nadzoru.
Rozdziat 8

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikow swiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu

§ 43. W zakresie obstugi kadrowej Naczelnik upowazniony jest do:

1) zatwierdzania planéw urlopowych, urlopdw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, z
wytaczeniem urlopdéw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

2) udzielania urlopow wypoczynkowych, przesunigcia termindw urlopdw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastgpny, a takze odwolania pracownika z urlopu i
zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

3) wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do Izby oswiadczen do celow wyplaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem lub
innym chorym cztonkiem rodziny;

4) wyrazania zgody na indywidualny rozktad czasu pracy w wyjatkowych sytuacjach, na

uzasadniony wniosek pracownika;
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zlecania pracy w godzinach nadliczbowych;

podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie
podrézy samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczgcie/zakonczenie
podrozy w miejscowosci zamieszkania pracownika;

podpisywania skierowan na badania wstgpne, kontrolne 1 okresowe;

zatwierdzania opisoOw stanowisk pracy;

podpisywania zakresow czynnos$ci wszystkich pracownikow;

zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego;

podpisywania za§wiadczen o zatrudnieniu;

zawierania uméw z  powiatowymi urzgdami pracy oraz z  innymi
organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywaja si¢
bezkosztowo 1 nie wywotujg dodatkowych zobowigzan w stosunku do ww. organizacji,
0sOb z ktorymi zawierane sg umowy o odbywanie stazu; w przypadku gdy umowy w
sprawie stazy skutkuja zaciggnieciem zobowigzania niezbedne jest uzyskanie zgody
Dyrektora;

zawierania umow w sprawie odbywania nieodptatnych praktyk uczniowskich i
studenckich, z wyltgczeniem praktyk studenckich w ramach Rzadowego Programu
Praktyk Studenckich w Administracji;

zawierania umow w sprawie odbywania ptatnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okreslonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantéw), z wylaczeniem
praktyk studenckich w ramach rzadowego Programu Praktyk Studenckich w
Administracji;

podpisywania opinii z odbytych stazy i praktyk;

podpisywania powierzenia pracownikom w trybie art. 42 §4 Kodeksu pracy
wykonywania innej pracy, w innej komorce organizacyjnej w ramach nadzorowanego

Urzedu z wylaczeniem komorek kontroli podatkowej 1 egzekucji administracyjnej;

17) zawierania w imieniu Dyrektora porozumien z pracownikami w zakresie zmiany warunkow

pracy polegajacej na przeniesieniu do wykonywania innych zadan w innej komorce
organizacyjnej, bez zmiany wynagrodzenia oraz stanowiska z wylaczeniem komorek

kontroli podatkowej i1 egzekucji administracyjne;.



