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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Drugiego Urzedu Skarbowego Warszawa-Srodmiescie

okresla:

1) strukture organizacyjng;

2)  zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zasady organizacji pracy;

4)  zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;

5) zakres statych uprawnien ZastepcoOw Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych
1 innych pracownikéw 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 obstugujacych go pracownikow $wiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu.

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

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

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) Szefie KAS — nalezy przez to rozumie¢ Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;

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

7)  Komisji do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych —

nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Szefa KAS do rozpatrywania skarg na

dziatania noszace znamiona zjawisk niepozagdanych w KAS.
Rozdziat 2
Naczelnik i Urzad

§ 3. 1. Naczelnik jest organem KAS.

2. Terytorialny zasi¢g dzialania Naczelnika obejmuje cate terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej w sprawach:



)]

2)

3)

4)

S)

6)

7)

rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustlug dokonywanych przez podatnikow
nieposiadajacych siedziby prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej ani stalego miejsca
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju;
rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug podmiotow, dla ktorych nie mozna ustali¢
wlasciwosci miejscowej w sposob wskazany w przepisach prawa podatkowego;
procedury szczegdlnej VAT w zakresie $wiadczenia ustug migdzynarodowego
okazjonalnego przewozu drogowego osob - wobec podatnikow posiadajacych siedzibe
dziatalnos$ci gospodarczej, state miejsce zamieszkania lub pobytu na terytorium innego
niz Polska panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej;

procedur szczegbdlnych OSS oraz IOSS wobec:

a) podatnikéw posiadajacych siedzibe na terytorium kraju,

b) podatnikow posiadajacych siedzib¢ dzialalnosci gospodarczej lub state miejsce
prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej na terytorium Unii Europejskiej innym niz
terytorium panstwa cztonkowskiego konsumpcji,

c) podmiotow z krajow trzecich,

d) podmiotéw dziatajacych w roli posrednikéw na rzecz podatnikow, o ktorych mowa
w lit. ¢

— wybierajacych Polske jako kraj identyfikacji;

podatnikow utatwiajacych za pomocg interfejsu elektronicznego dokonywanie czynnosci

podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaroéw i ustug podmiotom wymienionym

w pkt 4 lit. c;

zadan okreslonych ustawg o wymianie informacji podatkowych z innymi panstwami

zwigzanych z wymiang informacji o sprzedawcach;

procedury szczegdlnej dotyczacej drobnych przedsigbiorcéw — w przypadku podatnikow

posiadajacych siedzibe dziatalno$ci gospodarczej na terytorium kraju korzystajacych ze

zwolnienia dla dostaw towarow 1 $wiadczenia ustug w panstwie cztonkowskim innym niz

Rzeczpospolita Polska;

3. Siedziba Naczelnika jest Warszawa, ul. Jagiellonska 15.

4. Naczelnik wspotpracuje z koordynatorem do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku

od towarow 1 ustug.

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

klasyfikacji na potrzeby podatku od towar6éw i ustug.



§ 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dzialajac zgodnie z przepisami

prawa, wytycznymi, decyzjami 1 poleceniami ministra wlasciwego do spraw finansow

publicznych, Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Naczelnik nadzorujacy bezposrednio pion wsparcia (SNUW);

2) Pierwszy Zastgpca Naczelnika nadzorujacy pion orzecznictwa oraz poboru i egzekucji
(SZNP);
3) Drugi Zastepca Naczelnika nadzorujacy pion kontroli i obstugi podatnika (SZNO).

2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne funkcjonujace w ramach

pionéw merytorycznych:

1) pion wsparcia (SNUW), w sktad ktorego wchodzi Referat Wsparcia (SWW);

2) pion orzecznictwa oraz poboru i egzekucji (SZNP):

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)
h)

Pierwszy Dziat Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych (SPV-1),

Drugi Dzial Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych 1 Jednostek Sit Zbrojnych (SPV-2),

Trzeci Dziat Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych (SPV-3),

Czwarty Dziat Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych 1 Jednostek Sit Zbrojnych (SPV-4),

Referat Postgpowan Podatkowych (SPV-5)

Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW),

Wieloosobowe Stanowisko ds. Egzekucji Administracyjnej (SEE),

Dzial Rachunkowosci (SER);

3) pion kontroli i obstugi podatnika (SZNK):

a)
b)
c)
d)
e)

Pierwszy Dzial Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA-2),
Trzeci Dziat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3),
Czwarty Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4)
Referat Kontroli Podatkowej (SKP)



f)  Dziat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI),
g) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB),

3. Schemat organizacyjny Urze¢du stanowi zatacznik do regulaminu.
Rozdziat 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w

szczegblnosci:

1) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) wspolpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami
organizacyjnymi KAS i1 innymi organami;

3) wspoldziatanie z komorka organizacyjng Ministerstwa Finansow wilasciwa w sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programow i
projektow realizowanych w Ministerstwie Finanséw lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscig dziatania,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa;

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

7)  sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

8) przygotowywanie i opracowywanie materialow zrodtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

9) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentow zrédtowych w systemach informatycznych;

11) sporzadzanie wnioskow do wtasciwego naczelnika urzgdu skarbowego wyznaczonego do
prowadzenia postgpowan przygotowawczych lub wtasciwego naczelnika urzgdu celno-
skarbowego o wszczecie postgpowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub przestgpstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega
rozpoznaniu na zasadach ogélnych;

12) informowanie wiasciwej komorki organizacyjnej urzedu o ujawnieniu transakcji, co do

ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja zwiagzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktérym



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17, z pdzn. zm.);

wspotpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozagdanym w Krajowej Administracji Skarbowej;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1440) i ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411);

zgtaszanie nieprawidtowosci w zakresie danych zgloszonych przez podmioty do
Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych;

zapewnienie wsparcia podatnikom 1 platnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego
zwigzanego z zakresem zadan komorki;

sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisow prawa;
prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wdrazania rozwigzan oraz realizacjg obstugi
zadan dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF);

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng cze$¢ zakresu zadan wszystkich

komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Z wylaczeniem komorki wsparcia do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu

nalezy:

1)

2)

prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe oraz
rejestracja 1 ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzenie innych danych w
systemie Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan
okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r. poz. 1124, z p6zn.zm.).

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu wchodzacych w skiad pionu

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

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

ds. obstugi bezposredniej) nalezy wspolpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na potrzeby

podatku od towaréw i ushug.



5. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu wchodzacych w sktad pionu

obstugi podatnika i kontroli, pionu orzecznictwa oraz poboru i egzekucji nalezy wspotpraca z

Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspoétdziatania, o ktorym mowa w dziale 1B

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2025 r. poz. 111), zwanej

dalej ,,Ordynacja podatkowa”.

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

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

prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcow;

prowadzenie obslugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
sktadanych dokumentow;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i1 petnomocnictw do
podejmowania czynnos$ci w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do
wlasciwosci innej komorki organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentow 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 zalatwienia skarg na pracownikow obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publiczne;j;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie dzialalno$ci analitycznej 1 prognostycznej z zakresu funkcjonowania
Urzedu;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora ~w zakresie zapewniajagcym
prawidlowg obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych i zarzadzania kryzysowego,

e) bezpieczenstwa informacji, 0sob, obiektu i mienia,

f)  ochrony przeciwpozarowej,

g) magazyndéw archiwum zakladowego,



§ 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 szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

1)

2)
3)
3)

4)

orzecznictwo w zakresie zwrotu podatku od towardéw i uslug uprawnionym podmiotom
zagranicznym nieposiadajagcym siedziby, miejsca zamieszkania albo stalego miejsca
prowadzenia dziatalno$ci na terytorium kraju, dowddztwom 1 jednostkom sit zbrojnych
oraz uprawnionym cztonkom ich personelu na podstawie stosownych rozporzadzen
wykonawczych ministra wlasciwego ds. finanséw publicznych do ustawy o podatku od
towarow 1 ushug;

prowadzenie postepowan podatkowych w celu stwierdzenia zasadnosci zwrotu podatku
od towarow 1 ustug na rzecz podmiotéw okreslonych w pkt 1;

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

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych.

§ 9. Do zadan Referatu Postepowan Podatkowych (SPV-5) nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie postgpowan podatkowych, w sprawach podatku od towardw i ustug, w tym:

a) okre$lanie wysokosci zobowigzan podatkowych, nadptat, wysokosci odsetek za
zwloke, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym do przeniesienia na nast¢pny okres rozliczeniowy,

b) ustalanie zobowigzan podatkowych,

c) okreslanie wysokosci nadptaty lub wysokosci zwrotu podatku,

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

dokonywanie zwrotu podatku od towarow i ustug, na podstawie stosownych rozporzadzen

wykonawczych ministra wtasciwego ds. finansoOw publicznych do ustawy o podatku od

towarow 1 ustug, przedstawicielstwom dyplomatycznym, urzgdom Kkonsularnym,

uprawnionym cztonkom personelu tych przedstawicielstw i urzedow, a takze innym

osobom zréwnanym z nimi na podstawie ustaw, uméw lub zwyczajow

migdzynarodowych;

dokonywanie, na podstawie stosownych rozporzadzen wykonawczych ministra

wlasciwego ds. finansow publicznych do ustawy o podatku od towardéw i ustug, zwrotu

podatku instytucjom lub organom Unii Europejskiej posiadajacym siedzibg lub



5)

6)
7)

8)
9)

1)

2)
3)

4)
S)

6)

— 10—

przedstawicielstwo na terytorium kraju oraz uprawnionym cztonkom ich personelu z
tytutu nabycia towarow i ustug do celéw stuzbowych tych instytucji i organow;
orzecznictwo w sprawach $rodkow zgromadzonych na wskazanym przez podatnika
rachunku VAT oraz kosztow, o ktérych mowa w art. 108f ustawy o podatku od towarow
1 ustug;

wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych przez inne
urzedy lub przeprowadzanie czynnos$ci u kontrahentéw podatnika we wlasnym zakresie,
orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych i kar pieni¢znych;

ustalanie wysokosci kosztow postepowania;

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

§ 10. Do zadan Dzialu Spraw Wierzycielskich (SEW) nalezy w szczego6lnosci:
wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczgcie postepowania egzekucyjnego, w
tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie i doreczanie
upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organdéw egzekucyjnych tytulow
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 administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwéw wnoszonych w postgpowaniu egzekucyjnym;

wystepowanie z wnioskiem 1 realizowanie wnioskéw o udzielenie informacji oraz

powiadomienie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej

pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznos$ci celnych i innych naleznosci pieni¢znych

(Dz. U. z 2023 r. poz. 2009);

prowadzenie spraw w szczegdlnosci w zakresie:

a) udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, z wyjatkiem ulg okreslonych w przepisach materialnego prawa
podatkowego, ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim i panstwom trzecim oraz ulg w splacie kosztéw egzekucyjnych

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 wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalno$ci,



7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
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e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialnosci 0sob trzecich za zaleglo$ci podatkowe;

inicjowanie i udzial w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkéw i1 innych naleznos$ci pienigznych panstw cztonkowskich
1 panstw trzecich,

b) upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) dotyczacych uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawoéw skarbowych;

prowadzenie postepowan w sprawach przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci,

podwyzszenia wysoko$ci, zmiany formy, pokrycia naleznos$ci, zwrotu lub zwolnienia

zabezpieczenia majatkowego, o ktorym mowa w art. 38a ustawy z dnia 10 kwietnia

1997 r.- Prawo energetyczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 266, z pdzn.zm.);

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 ksigg wieczystych;

podejmowanie innych dzialan stuzacych zabezpieczaniu i1 wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komorek organizacyjnych;

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

podatkowe;j;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych

udzielonej pomocy publicznej , w zakresie witasciwosci komorki;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych Naczelnika.

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

nalezy w szczegdlnosci:
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badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
1 innych dokumentdéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

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

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pieni¢znych oraz o podjecie srodkéw zabezpieczajacych naleznos$ci pieni¢zne,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkoéw, naleznosci celnych i1 innych naleznos$ci pieni¢znych;
realizowanie wnioskow o odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz podjecie $rodkow
zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11
pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci
celnych i innych naleznos$ci pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow zajgtych 1 przejetych w
postepowaniu celnym, karnym skarbowym 1 sgdowym w zakresie towaro6w unijnych;
wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzedu celno-skarbowego;

wykonywanie kar i srodkéw karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2024 r. poz. 706, z pdézn. zm.) oraz w
ustawie z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2024 1. poz. 628,
z pdzn. zm.), niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zaj¢ciem ruchomosci;

16) prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;
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ujawnianie, aktualizacja 1 usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych;

dokonywanie rozliczen Urzedu jako ptatnika.

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

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow 1 optat;

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotow podatkdéw, optat
oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wptywow uprawnionym podmiotom;

przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  pracownikow  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej
z przepisow odrebnych z wylaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych nalezno$ci natozonych na podstawie
wlasciwych przepisow prawa;

obstuga rachunkow bankowych w zakresie sum depozytowych;

obstuga wptat dokonywanych z tytutu migdzynarodowego okazjonalnego przewozu
drogowego 0sob (procedura VAP);

obstuga wptat dokonywanych przez podmioty zarejestrowane do procedur OSS/IOSS;
sporzadzanie projektow postanowien o wykluczeniu podmiotéw z procedur OSS/IOSS;
obstuga komunikatow ptatnosci i rozliczen procedur OSS/IOSS z administracjami panstw
cztonkowskich konsumpcji;

obstuga rachunku bankowego dedykowanego rozliczeniom procedur OSS/IOSS;
realizacja zaj¢¢ wierzytelnos$ci z tytulu nadptaty lub zwrotu podatkow, w tym w zakresie
zbiegow egzekucji;

prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.

§ 13. Do zadan Pierwszego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych

(SKA- 1) nalezy w szczego6lnosci:

1)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku podatkowego;
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zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos$¢ wypeiniania obowigzkow podatkowych;
typowanie podmiotow do czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej do
wlasciwych panstw cztonkowskich;

obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym w
systemach informatycznych wspomagajacych wymian¢ informacji i mi¢dzynarodowa
wspolprace w sprawach podatkowych;

obstuga deklaracji dotyczacych miedzynarodowego okazjonalnego przewozu drogowego
0s6b (procedura VAP);

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

obstuga deklaracji dotyczacych sprzedazy na odleglo$¢ towaréw importowanych
w punkcie kompleksowej obstugi importu — procedura szczegdlna Import One Shop
(I0SS);

sporzadzanie postanowien o wykluczeniu podmiotéw z procedury OSS/IOSS;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§14. Do zadan Drugiego oraz Trzeciego Dzialu CzynnoSci Analitycznych

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

1))
2)
3

4)

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;
badanie zasadnosci zwrotu podatkow;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

§ 15. Do zadan Czwartego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-

4) nalezy w szczeg6lnosci:

1))
2)

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
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realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wymianie informacji podatkowych z innymi
panstwami w zakresie dochowania przez operatora platformy procedur nalezytej
starannos$ci, okreslonych w Dziale IIIA tej ustawy;

udzielanie odpowiedzi komornikom.

§ 16. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu
kontroli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wymianie informacji podatkowych z innymi
panstwami w zakresie dochowania przez operatora platformy procedur nalezytej

staranno$ci, okreslonych w Dziale IIIA tej ustawy.

§ 17. Do zadan Dzialu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie ewidencji podatnikow i platnikow;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujgcych si¢, w tym prowadzenie czynnosci
sprawdzajacych, o ktérych mowa w art. 272 pkt 5 Ordynacji podatkowej, w stosunku do
podmiotéw rejestrujacych sie;

rejestrowanie 1 wykre$lanie z rejestru podatnikéw podatku od towaréw i ustug i
podatnikow VAT-UE,;

prowadzenie postepowan w sprawach odmowy nadania numeru identyfikacji podatkowej
(NIP), uchylenia NIP z urz¢du oraz uniewaznienia NIP;

wydawanie potwierdzen nadania NIP;

udostepnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie przepisow
odrgbnych, na ich wniosek zawierajacy dane niezbgdne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP;

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji

Podatnikow (CRP KEP);
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9) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca srodkoéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwolaniu;

10) prowadzenie ewidencji podmiotéw zarejestrowanych do procedur OSS/IOSS;

11) prowadzenie ewidencji podatnikow miedzynarodowego okazjonalnego przewozu
drogowego 0sob (szczegodlna procedura VAP);

12) realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o wymianie informacji podatkowych z innymi
panstwami w zakresie zwigzanym z przyjmowaniem i obstuga zgloszen oraz aktualizacji
zgloszen operatorow platform, w tym przekazywanie danych do Centralnego Rejestru,
okreslonych w dziale IIIA tej ustawy;

13) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie konta organizacji w e-Urze¢dzie Skarbowym;

14) orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikow podatku od towardéw i ustug;

15) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

§ 18. Do zadan Referatu Obshlugi Bezposredniej (SOB) nalezy w szczegolnosci:
1) 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) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentow podlegajacych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,
wnioskow, informacji, w tym w postaci elektroniczne;,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskoéw, pism i1 informacji sktadanych przez
podatnikow lub ptatnikéw, w tym w postaci elektronicznej,

d) wydawanie zaswiadczen, w tym o nadaniu NIP i informacji o nadaniu NIP, z
wyjatkiem  zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych komorek
organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujagcymi, w tym nakladanie kary
pienigznej za brak przegladu technicznego kasy rejestrujacej,

f) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w tym udostepnianie
danych zgromadzonych w CRP KEP,

g) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji

Publicznej (ePUAP),
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h) obstluga zaje¢ wierzytelnosci w Centralnym Module Zaje¢ Wierzytelnosci (CMZW)
dokonywanych przez komornikéw sadowych 1 administracyjne organy egzekucyjne;
2)  w zakresie przetwarzania danych:
a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegoétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej;
3) realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasi¢gu dziatania Naczelnika, zadan centrum
obstugi obejmujacych:
a) zadania, o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS,
b) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systeméw informatycznych podan i
deklaracji;
4) realizacja zadan zwigzanych ze szczegdlng procedura dotyczacg drobnych

przedsigbiorcow.
Rozdziat 5
Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 19. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy dwoch Zastepcow Naczelnika,
kierownikow dziatow, kierownikéw referatow oraz kierujagcego wieloosobowym

stanowiskiem.

§ 20. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za ich

realizacje.

§ 21. 1. Naczelnika w czasie nieobecno$ci zastgpuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy
Zastgpca Naczelnika, a w nastgpnej Drugi Zastepca Naczelnika
2. W przypadku wakatu albo w czasie nieobecnos$ci ustala si¢ wzajemne zastgpstwo
Zastepcow Naczelnika:
1) Pierwszego Zastgpce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Drugi Zastgpca
Naczelnika, a w nastgpnej kierownik Referatu Postepowan Podatkowych;
2) Drugiego Zastepce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca
Naczelnika, a w nastgpnej Kierownik Drugiego Dzialu Czynno$ci Analitycznych 1

Sprawdzajacych.
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3. Kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje wyznaczony pracownik posiadajgcy

odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynnosci.

§ 22. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do $cistego wspoéldziatania, w
szczegbdlnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji

1 opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 23. 1. Zastepcy Naczelnika oraz Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg
do zapewnienia — odpowiednio do pozycji hierarchicznej - prawidlowej, terminowej i sprawne;j
realizacji zadan przez podlegte piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji
pracy.

2. Pracownicy zobowigzani sg w szczego6lnosci do:

1) prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przelozonych;

2) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania czasu pracy;

3) znajomos$ci zagadnien objetych wiasciwoscia komorki organizacyjnej w stopniu
umozliwiajagcym wzajemne zastepstwo.

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

1) doktadnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypelniania polecen stuzbowych;
2) w przypadku otrzymania polecenia stluzbowego niezgodnego w ich przekonaniu z
prawem, interesem spotecznym lub zawierajacego znamiona pomyiki:

a) przedstawienia na piSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,

b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,

c¢) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa

lub wykroczenia.

§ 24. Spory kompetencyjne pomig¢dzy poszczegdlnymi komodrkami Urzedu rozstrzyga

Naczelnik lub wtasciwy Zastepca Naczelnika.

§ 25. 1. Godziny obstugi klientow Urzedu:
1) poniedziatek w godzinach: 8.00 — 18.00;
2)  wtorek—piatek w godzinach: 8.00 — 15.00.

2. Naczelnik przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w
godzinach od 13:00 do 15:00, a w tygodniach, w ktorych poniedzialek jest dniem ustawowo

wolnym od pracy — w najblizszym dniu pracy.
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3. Zastepcy Naczelnika przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw 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.

§ 26.1. Wszelkie pisma przedktadane do akceptacji i podpisu Naczelnika, Zastepcow
Naczelnika musza zawiera¢ (z uwzglednieniem specyfiki elektronicznych systemow
zarzadzania dokumentami) podpisy i1 adnotacje okreslajace:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory pismo przygotowal;
2) aprobatg wszystkich przelozonych stuzbowych pracownika;
3) date przygotowania pisma oraz daty aprobaty przetozonych.

2. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do spraw ostatecznie akceptowanych
przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi.

3. Przy podpisywaniu decyzji, postanowien i innych rozstrzygnie¢ obowiazuje zasada
zamieszczania przed podpisem wyrazow: ,,w/z Naczelnika” lub ,,z up. Naczelnika” stosownie

do posiadanych kompetencji i upowaznien.
Rozdziat 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 27. Naczelnik sprawuje ogo6lny nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania Urzedu i

realizacji jego zadan, w tym w szczegdlnosci:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznosci podatkowych i1 niepodatkowych;

2) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach umarzania zaleglosci, rozktadania na raty i
odraczania terminow ptatno$ci zobowigzan;

3) wprowadza wewngtrzne procedury postgpowania i inne dokumenty;

4) udziela pracownikom upowaznien;

5) podpisuje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia 1 ustalenia
organizacyjne pracownikom,;

6) sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
a) zastepcow Naczelnika;

b) Referatu Wsparcia.

§ 28. 1. Do zakresu nadzoru zastepcow Naczelnika nalezy w szczegolnosci:
1) prawidlowos¢ i terminowos$¢ wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
w tym przestrzeganie przepisOw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form i

metod pracy tych komorek;
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efektywnos¢ dziatan majacych na celu pelng realizacje dochodow budzetowych na rzecz
budzetu panstwa 1 budzetow samorzadow terytorialnych;

prawidlowo$¢ projektow rozstrzygnie¢ i pism zastrzezonych do wiasciwosci Naczelnika.
2. Pierwszy Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Pierwszego Dzialu Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych 1 Jednostek Sit Zbrojnych;

Drugiego Dzialu Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotow
Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych;

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

Czwartego Dzialu Postgpowan Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotéw
Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych;

Referatu Postepowan Podatkowych;

Dzialu Spraw Wierzycielskich;

Wieloosobowego Stanowiska ds. Egzekucji Administracyjnej;

Dziatu Rachunkowosci.

3. Drugi Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Pierwszego Dzialu Czynno$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych;

Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych;

Trzeciego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Czwartego Dziatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Referatu Kontroli Podatkowej;

Dziatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej;

Referatu Obstugi Bezposrednie;.

Rozdzial 7

Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komorek

organizacyjnych i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych -

1))

do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych

sprawach

§ 29. Pierwszy Zastepca Naczelnika podpisuje:

decyzje okreslajace zobowigzania podatkowe;
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decyzje okreslajace kwotg zwrotu, kwotg zwrotu podatku, nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym do rozliczania w nastgpnym okresie,

rozstrzygnigcia w zakresie stwierdzenia lub okreslenia nadptaty oraz jej odmowy

do kwoty 300 000 zl, stanowigcej réznice pomiedzy kwotg zadeklarowang a okreslona;
decyzje ustalajace dodatkowe zobowigzanie podatkowe,

postanowienia o uwolnieniu srodkow z rachunku VAT,

decyzje w sprawie zwrotu lub odmowy zwrotu w trybie przepisow wykonawczych do
ustawy o podatku od towarow i ustug

do kwoty 300 000 zt;

decyzje w zakresie udzielania ulg podatkowych,

decyzje orzekajace o odpowiedzialno$ci 0sob trzecich lub nastgpcoOw prawnych,

nadanie klauzul tytutom wykonawczym,

zajecia wierzytelnosci

do kwoty 150 000 zt naleznosci gtownej;

poswiadczenia o dokonanej wptacie na rachunek Urzedu, w przypadku zgubienia lub
zniszczenia dowoddw wptlaty przez podatnika;

zaswiadczenia;

decyzje 1 postanowienia w zakresie umorzenia postgpowania podatkowego lub
administracyjnego z wyjatkiem postepowan wszczetych po kontroli podatkowej;
wygasnigcia decyzji, postanowienia o odmowie wszczecia, postanowienia o wznowieniu
postepowania oraz postanowienia o potaczeniu postepowan;

bez ograniczenia kwoty;

postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajgce o nie zalatwieniu sprawy w terminie i
wyznaczeniu nowego terminu jej zatatwienia na czas nie dluzszy niz 6 miesigcy od
uptywu terminu ustawowego;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 30. Drugi Zastgpca Naczelnika podpisuje:
zwroty podatku od towardéw i ustug lub zwroty nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym, rowniez stanowigce réznic¢ pomiedzy kwota zwrotu wykazang w korekcie

deklaracji, a kwotg zwrotu wczesniej dokonang — do kwoty 300 000 z1;
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decyzje w zakresie umorzenia postgpowania wszczetego na wniosek strony,
postanowienia o odmowie wszczecia postgpowania, postanowienia o0 wznowieniu
postepowania;

postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajace o nie zatatwieniu sprawy w terminie i
wyznaczeniu nowego terminu jej zatatwienia na czas nie dluzszy niz 6 miesigcy od
uptywu terminu ustawowego

rozstrzygnigcia zwigzanych z NIP;

odmowy rejestracji podatnika jako podatnika VAT czynnego;

postanowienia o odmowie wydania za§wiadczenia;

odmowy przyjecia zgloszenia do szczegdlnej procedury OSS;

korespondencj¢ z komornikami;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie;

§ 31. Kierownik Referatu Wsparcia:

podpisuje:

a) zgloszenia potrzeb awaryjnego zakupu towarow i ustug,

b) dokumentacj¢ dotyczaca dokonywania zakupow towardéw i ustlug w przypadku
awarii,

c) pisma dotyczace przekazywania dokumentéw wedlug wlasciwosci miejscowej i
rZeczowej,

d) pisma dotyczace dokumentacji w zakresie archiwizacji, wypozyczenia i brakowania
akt oraz przekazywania materialdow archiwalnych do wlasciwego Archiwum
Panstwowego,

e) sprawozdania z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,

f)  pisma przekazujace do innych organéw korespondencje 1 deklaracje, ktére wptynety
niezgodnie z wlasciwoscia,

g) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajace stanowiska
Naczelnika w okre§lonych sprawach;

akceptuje wnioski o wuprawnienia 1 upowaznienia we wilasciwych systemach

informatycznych jako ADO.
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§ 32. Kierownicy Pierwszego, Drugiego, Trzeciego i Czwartego Dziatu Post¢gpowan
Podatkowych dla Uprawnionych Podmiotéw Zagranicznych i Jednostek Sit Zbrojnych
podpisuja:

1) decyzje w sprawach zwrotu podatku od towarow i ustug,

2) postanowienia w sprawie wznowienia postgpowania,

3) decyzje w sprawie umorzenia postgpowania

—wydawane w trybie przepisow wykonawczych do ustawy o podatku od towaréow i ustug do

kwoty 150 000zt;

4) postanowienia 0 odmowie wszczecia postgpowania;

5) postanowienia wydawane w trybie art. 200 Ordynacji podatkowej;

6) postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajace o nie zatatwieniu sprawy w terminie i
wyznaczeniu nowego terminu jej zatatwienia na czas nie dluzszy niz 2 miesiace od
uptywu terminu ustawowego;

7) wezwania do wyjasnienia stanu faktycznego sprawy, usuni¢cia brakéw formalnych —
zgodnie z art. 155, art. 169, art. 272 oraz art. 274c Ordynacji podatkowej;

8) zawiadomienia strony o przekazaniu odwotania do drugiej instancji;

9) pisma dotyczace przekazywania dokumentow wedlug wiasciwosci miejscowej i
rZeczZowej;

10) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnig¢cia oraz niewyrazajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 33. Kierownik Referatu Postepowan Podatkowych podpisuje:

1) decyzje okreslajace zobowigzania podatkowe,

2) decyzje okreslajace kwote zwrotu, kwote zwrotu podatku, nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym do rozliczania w nastgpnym okresie,

3) rozstrzygniecia w zakresie stwierdzenia lub okreslenia nadptaty oraz jej odmowy

—do kwoty 150 000 zl, stanowiacej r6znice¢ pomiedzy kwotg zadeklarowang a okreslong;

4) decyzje ustalajace dodatkowe zobowigzanie podatkowe,

5) postanowienia o uwolnieniu §rodkéw z rachunku VAT,

6) decyzje w sprawie zwrotu lub odmowy zwrotu w trybie przepisow wykonawczych do
ustawy o podatku od towarow i ustug

—  do kwoty 150 000 zk;

7) postanowienia wydanych w trybie art. 165, art. 200 Ordynacji podatkowej;
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postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajgce o nie zalatwieniu sprawy w terminie i
wyznaczeniu nowego terminu jej zalatwienia na czas nie dluzszy niz 2 miesigce od
uptywu terminu ustawowego;

wezwania do wyjasnienia stanu faktycznego sprawy, usunig¢cia brakow formalnych —
zgodnie z art. 155, art. 169, art. 272 oraz art. 274c Ordynacji podatkowej;

postanowienia o pozostawieniu podania bez rozpatrzenia,

odpowiedzi udzielane organom podatkowym;

zawiadomienia strony o przekazaniu odwotania do drugiej instancji;

pisma dotyczace przekazywania dokumentéw wedlug wiasciwosci miejscowej
1 rzeczowej;

inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajace stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 34. Kierownik Dziatu Spraw Wierzycielskich:

podpisuje:

a) decyzje w sprawie ulg w splacie zobowigzan podatkowych,

b) decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych,

c) postanowienia w sprawie nadania rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

d) decyzjeipostanowienia w sprawie orzeczenia o odpowiedzialnosci podatkowej os6b
trzecich,

e) wystgpienia o wpis hipoteki przymusowej, w tym rowniez na zabezpieczenie
naleznosci pienieznych panstw cztonkowskich i1 panstw trzecich,

f)  tytuly wykonawcze

—do kwoty 100.000zt naleznosci gldwnej;

g) upomnienia,

h) postanowienia wydawane w trybie art. 165, art. 169, art. 200 Ordynacji podatkowe;j,

1)  postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajace o nie zatatwieniu sprawy w terminie
1 wyznaczeniu nowego terminu jej zalatwienia na czas nie dtuzszy niz 2 miesigce od
uptywu terminu ustawowego,

j)  wezwania do wyjasnienia stanu faktycznego sprawy, usunigcia brakéw formalnych

—zgodnie z art. 155, art. 169, art. 272 Ordynacji podatkowej,

k) zawiadomienia strony o przekazaniu odwotania do drugiej instancji,

1)  korespondencje¢ z komornikami,

m) zawiadomienia o zagrozeniu wpisem do Rejestru Naleznos$ci Publicznoprawnych,
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n) wnioski o dokonanie wpisu w Rejestrze Dhuznikow Niewyptacalnych w Krajowym
Rejestrze Sadowym,

o) informacje do innych organéw o dokonanych wpisach,

p) pisma dotyczace przekazywania dokumentow wedlug wlasciwosci miejscowej i
rZeczowej,

r) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajace stanowiska
Naczelnika w okres§lonych sprawach;

akceptuje zgloszenia wierzytelnosci do Krajowego Rejestru Zadtuzonych podmiotow w

upadtosci.

§ 35. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem d/s Egzekucji Administracyjne;j:

podpisuje:

a) nadanie tytutom wykonawczym 1 zarzadzeniom zabezpieczen klauzule o
skierowaniu do egzekucji,

b) zajecia wierzytelnosci pienieznych i innych praw majatkowych oraz ich ograniczania
i uchylania,

c) rozstrzygnigcia w sprawie postgpowan dotyczacych zabezpieczen podatkowych na
majatku zobowigzanego

—do kwoty 500 000z1,

d) bez ograniczenia kwotowego podpisem elektronicznym zawiadomienia o zajg¢ciu
wierzytelno$ci z rachunku bankowego i wktadu oszczgdnosciowego oraz ich
ograniczenia i uchylenia,

e) polecenia wydania ruchomosci zwiezionych do magazynu,

f) pisma dotyczace przekazywania dokumentow wedtug wiasciwosci miejscowej i
rZeczowej,

g) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach;

akceptuje wnioski o wuprawnienia 1 upowaznienia we wilasciwych systemach

informatycznych jako ADO.

§ 36. Kierownik Dziatu Rachunkowosci podpisuje:
postanowienia w sprawie zaliczenia wplaty, nadplaty i zwrotu na poczet zalegtych oraz

biezacych zobowigzan podatkowych oraz naleznych odsetek za zwtoke;
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postanowienia w zakresie wykluczenia z procedur OSS/IOSS w zwigzku z
systematycznym naruszaniem zasad tych procedur;

wezwania do podatnikow w trybie art. 155 1 art. 169 ustawy — Ordynacja podatkowa;
postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajace o nie zatatwieniu sprawy w terminie i
wyznaczeniu nowego terminu jej zalatwienia na czas nie dluzszy niz 2 miesigce od
uptywu terminu ustawowego;

zawiadomienia o przekazaniu wptaty z kwot do wyjasnienia;

pisma dotyczace przekazywania dokumentéw wedlug wlasciwosci miejscowej i
IZeCczZowej;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnig¢cia oraz niewyrazajace stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 37. Kierownik Pierwszego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych:

podpisuje:

a) wezwania w trybie art. 155, art. 169, art. 272 — Ordynacja podatkowa;

b) zaswiadczenia wynikajace z zakresu zadan podleglej komorki, z wylaczeniem
zaswiadczen zastrzezonych dla innych komorek;

c) korespondencj¢ z innymi organami 1 instytucjami dotyczgca czynnoS$ci
sprawdzajacych;

d) pisma adresowane do oséb nadsytajacych wnioski i doniesienia o sposobie ich
zalatwienia;

e) pisma przekazujgce informacje podsumowujace VAT-UE oraz ich korekty VAT-
UEK do innych urzedow skarbowych zgodnie z wtasciwoscia;

f)  polecenia ksiggowania w zwigzku ze sktadanymi przez podatnikow informacjami
VAT-23;

g) postanowienia w zakresie wykluczenia z procedur OSS/IOSS w zwigzku z
systematycznym naruszaniem zasad tych procedur;

h) pisma dotyczace przekazywania dokumentéw wedlug wlasciwosci miejscowej i
1ZECZOWej;

1)  pisma niewyrazajace stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach,;

akceptuje:

a) wyniki dokonanej analizy w zwigzku z otrzymang informacja (doniesieniem) o
podatnikach;

b) wnioski dotyczace wymiany informacji podatkowych.
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§ 38. Kierownicy Drugiego 1 Trzeciego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i

Sprawdzajacych podpisuja:

1)

2)
3)

zwroty podatku od towardéw i ustug lub zwrotu nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym, w tym réwniez stanowiacych roznicg¢ pomiedzy kwota zwrotu wykazang w
korekcie deklaracji, a kwotg zwrotu wczesniej dokonang;

decyzje 1 postanowienia w sprawach zwrotu oraz nadptaty podatku;

postanowienia o przedluzeniu terminu zwrotu

—do kwoty 150 000 zt;

4) postanowienia wydawane w trybie art. 200 Ordynacji podatkowej;

5) wezwania w trybie art. 155, art. 169, art. 272, art. 274 ustawy — Ordynacja podatkowa;

6) postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajace o nie zalatwieniu sprawy w terminie i
wyznaczeniu nowego terminu jej zatatwienia na czas nie dluzszy niz 2 miesiace od
uptywu terminu ustawowego;

7)  korespondencj¢ z innymi organami dotyczgcymi czynnos$ci sprawdzajacych;

8) zaswiadczenia wynikajace z zakresu zadan podlegltej komorki, z wylaczeniem
zaswiadczen zastrzezonych dla innych komorek;

9) zawiadomienia strony o przekazaniu odwotania do drugiej instancji;

10) pisma dotyczace przekazywania dokumentow wedlug wilasciwosci miejscowe] i
1ZECZOWej;

11) pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajace stanowiska
Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 39. Kierownik Czwartego Dzialu Czynnos$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych
podpisuje:

1) postanowienia wydawane w trybie art. 200 Ordynacji podatkowej;

2) wezwania w trybie art. 155, art. 169, art. 272, art. 274 i art. 274a ustawy — Ordynacja
podatkowa;

3) postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajace o nie zalatwieniu sprawy w terminie i
wyznaczeniu nowego terminu jej zatatwienia na czas nie dluzszy niz 2 miesiace od
uptywu terminu ustawowego;

4)  korespondencje¢ z innymi organami dotyczgcymi czynnosci sprawdzajacych;

5) zawiadomienia o wykre$leniu podatnikow z rejestru VAT;

6) zaswiadczenia wynikajagce z zakresu zadan podleglej komorki, z wylaczeniem

zaswiadczen zastrzezonych dla innych komorek;
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wezwania w trybie art. 751 ustawy o wymianie informacji podatkowych z innymi
panstwami,
pisma dotyczace przekazywania dokumentoéw wedlug wlasciwosci miejscowej i
1ZECZOWej;
pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia oraz niewyrazajace stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 40. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej podpisuje:

wezwania do podatnikow w sprawach dotyczacych prowadzonych kontroli podatkowych;
postanowienia wydawane w toku kontroli podatkowej;

wezwania do kontrahentéw kontrolowanych podmiotow celem przediozenia dokumentow
przy dokonywaniu czynnos$ci sprawdzajacych;

wezwania zwigzane z kontrolami, o ktérych mowa w Dziale IIIA ustawy o wymianie
informacji podatkowych z innymi panstwami,

korespondencj¢ z innymi organami dotyczacymi czynnosci sprawdzajacych;

pisma dotyczace przekazywania dokumentéw wedlug wilasciwosci miejscowej i
1ZECZOWej;

pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia oraz niewyrazajace stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 41. Kierownik Dziatlu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej podpisuje:

potwierdzania nadania numerow identyfikacji podatkowej NIP i VAP;

potwierdzenia zarejestrowania podatnika podatku od towarow i ustug VAT 1 podatnika
VAT-UE;

zawiadomienia o wygasnig¢ciu rejestracji do procedury VAP;

postanowienia o wykluczeniu z procedur OSS/IOSS;

pisma dotyczace numerow NIP wedtug wiasciwosci miejscowej i rzeczowej;
zawiadomienia 1 wystgpienia do innych urzedow i instytucji — w zakresie zadan komorki;
wystgpienia do innych komorek organizacyjnych w zwiagzku z koordynowaniem zadan;
zaswiadczenia wynikajagce z zakresu zadan podleglej komorki, z wyltaczeniem
zaswiadczen zastrzezonych dla innych komorek;

wezwania w trybie art. 155, art. 169, art. 272 Ordynacji podatkowej;

10) postanowienia wydanych w trybie art. 200 Ordynacji podatkowej;
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postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajgce o nie zalatwieniu sprawy w terminie i
wyznaczeniu nowego terminu jej zalatwienia na czas nie dluzszy niz 2 miesigce od
uptywu terminu ustawowego;

zawiadomienia i wystgpienia do innych urzedow i instytucji niezbednych do zatatwienia
sprawy;

pisma dotyczace przekazywania dokumentéw wedlug wiasciwosci miejscowej 1
rZECZOWej;

pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajace stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 42. Kierownik Referatu Obstugi Bezposredniej podpisuje:

zaswiadczenia za wyjatkiem zastrzezonych dla innych komorek;

zawiadomienia w sprawie nadania numeroéw kasy rejestrujace;;

zawiadomienie o wyrejestrowaniu kasy rejestrujacej;

decyzje o natozeniu kary pieni¢znej za nieterminowe wykonanie przegladu technicznego
kasy rejestrujace;;

pisma przekazywane zgodnie z wlasciwo$cig miejscowq i rzeczowa;

postanowienia wydawane w trybie art. 200 Ordynacji podatkowej;

wezwania w trybie art. 155, art. 169, art. 272 Ordynacji podatkowej;

postanowienia w trybie art. 140 zawiadamiajace o nie zatatwieniu sprawy w terminie i
wyznaczeniu nowego terminu jej zalatwienia na czas nie dluzszy niz 2 miesiace od
uptywu terminu ustawowego;

pisma dotyczace przekazywania dokumentéw wedlug wiasciwosci miejscowej 1
1ZECZOWej;

pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niewyrazajace stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach.

§43. 1. Naczelnik 1 Zastepcy Naczelnika podpisujg pod wzgledem merytorycznym

dowody ksiegowe i operacje gospodarcze dotyczace wydatkow budzetowych w zakresie zadan

statutowych realizowanych przez Urzad.

2. Zastgpcy Naczelnika, kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sg do

akceptowania pod wzgledem merytorycznym polecenia wyjazdu shluzbowego, w tym

sprawdzania rachunkow kosztéw podrozy stuzbowych oraz o§wiadczen w spawie korzystania

z komunikacji miejskiej/publicznej podlegtym pracownikom.
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§ 44. Uprawnienia podwtadnych przystuguja rowniez ich przetozonym.

§ 45. Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkow kadry kierowniczej oraz pracownikow

szczegotowo okreslajg zakresy czynnos$ci i1 opisy stanowisk pracy.
Rozdziat 8

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

organizacyjnych Urzedu

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

1) odwotania pracownika z urlopu;

2) odmowy udzielenia urlopu na zadanie pracownikowi w sytuacji, gdy nieobecnos¢
pracownika w pracy zagrozi cigglo$ci wykonywania zadan w komorce organizacyjnej;

3) udzielania zwolnien od pracy z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba Ilub wypadkiem, jezeli niezbedna jest
natychmiastowa obecno$¢ pracownika;

4)  wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do Izby o§wiadczen do celow wyptaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub
innych chorym cztonkiem rodziny;

5) wyrazania zgody na indywidualny rozktad czasu pracy w wyjatkowych sytuacjach, na
uzasadniony wniosek pracownika;

6) podpisywania polecen wyjazdoéw stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie
podrozy samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczecie/zakonczenie
podrozy w miejscowosci zamieszkania pracownika;

7)  podpisywania skierowan na badania wstepne, kontrolne i okresowe;

8) zatwierdzania opisow stanowisk pracy;

9) podpisywania zakreséw czynnosci wszystkich pracownikow;

10) zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego;

11) zawierania uméw z  Powiatowymi  Urzedami Pracy oraz z  innymi
organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywaja si¢
bezkosztowo 1 nie wywotuja dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji,
0sOb z ktorymi zawierane s3 umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy w
sprawie stazy skutkuja zaciagnieciem zobowigzania niezbg¢dne jest uzyskanie zgody

Dyrektora;



12)

13)

14)
15)

16)
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zawierania umow w sprawie odbywania nieodptatnych praktyk uczniowskich i
studenckich z wylaczeniem praktyk studenckich w ramach Rzagdowego Programu Praktyk
Studenckich w Administracji;

zawierania umoéw w sprawie odbywania platnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okreslonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantow) z wytaczeniem
praktyk studenckich w ramach rzadowego Programu Praktyk Studenckich w
Administracji;

podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach;

podpisywania powierzenia pracownikom w trybie art. 42 §4 Kodeksu pracy
wykonywania innej pracy w innej komoérce organizacyjnej w ramach nadzorowanego
Urzedu, z wylaczeniem komorek kontroli podatkowej, egzekucji administracyjne;j;
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 wytaczeniem

komorek kontroli podatkowej, egzekucji administracyjne;j.



