Zatacznik do zarzadzenia nr 66/2025
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Warszawie
z dnia 13 maja 2025 .

Skarbowa

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU SKARBOWEGO
WARSZAWA-BEMOWO
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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego Warszawa-Bemowo okresla:
struktur¢ organizacyjna;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;

zakres stalych uprawnien Zastepcoéw Naczelnika, kierownikdéw komorek organizacyjnych
1 innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obslugujacych go pracownikéw s$wiadczacych pracg w komorkach

organizacyjnych Urzedu.

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

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego Warszawa-
Bemowo;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy Warszawa-Bemowo;

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

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

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

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

ustawie o KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowe;j
Administracji Skarbowej (Dz.U. z 20123 r. poz. 615 z p6zn. zm.);

Ordynacji podatkowej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2025 r. poz. 111);

KPA —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572, z pdzn. zm.);

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 niepozadanych w KAS.



Rozdziat 2
Naczelnik i Urzad

§ 3. 1. Naczelnik jest organem KAS.

2. Terytorialny zasi¢g dzialania Naczelnika obejmuje dzielnice miasta stolecznego
Warszawy: Bemowo, Ursus i Wtochy.

3. Siedzibg Naczelnika jest Warszawa, ul. Bialobrzeska 53a.

4. Naczelnik wspotpracuje z koordynatorem do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku
od towarow i ustug.

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

klasytfikacji na potrzeby podatku od towardw i ustug.

§ 4. Urzad wykonuje zadania okre§lone w ustawie o KAS, dziatajac zgodnie z przepisami
prawa, wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wilasciwego do spraw finansow

publicznych, Szefa KAS, Dyrektora 1 Naczelnika.
Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Naczelnik nadzorujacy bezposrednio pion wsparcia;
2) Pierwszy Zastepca Naczelnika nadzorujacy pion poboru i egzekucji;
3) Drugi Zastepca Naczelnika nadzorujacy pion kontroli, orzecznictwa 1 obstugi podatnika;
4) Trzeci Zastepca Naczelnika nadzorujacy pion kontroli, orzecznictwa i obstugi podatnika.
2. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne funkcjonujace w ramach
piondw merytorycznych:
1) pion wsparcia (SNUW):
a) Dzial Wsparcia (SWW);
2) pion kontroli, orzecznictwa i obstugi podatnika (SZNK):
a) Pierwszy Dzial Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
b) Drugi Dziat Czynnos$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA-2),
c) Trzeci Dzial Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA-3),
d) Czwarty Dzial Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4),
e) Piaty Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-5),
f)  Szoésty Dziat Czynnos$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA-6),



g)
h)
i)
i)
k)
D

m)

Referat Kontroli Podatkowej (SKP),

Dzial Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej (SKI),

Pierwszy Dzial Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV-1),
Drugi Dziat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV-2),
Dzial Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SPM),

Pierwszy Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-1),

Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-2);

3) pion poboru i egzekucji (SZNE):

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Pierwszy Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),
Drugi Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-2),
Pierwszy Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE-1),
Drugi Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE-2),
Pierwszy Dzial Rachunkowosci (SER-1),

Drugi Dziat Rachunkowosci (SER-2),

Referat Rachunkowosci (SER-3).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do regulaminu.

Rozdziat 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§6.1. Do =zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy

w szczegblnosci:

1) wykonywanie zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcze¢dny i terminowy;

2) wspdlpraca przy realizacji zadan z komorkami organizacyjnymi Urzg¢du, jednostkami

organizacyjnymi KAS 1 innymi organami;

3) wspotdziatanie z komodrka organizacyjng Ministerstwa Finanséw wilasciwg w sprawach

zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programéw

1 projektow realizowanych w Ministerstwie Finansow lub w jednostkach organizacyjnych

podlegtych ministrowi wlasciwemu do spraw finanso6w publicznych lub przez niego

nadzorowanych;

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan

antykorupcyjnych;

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciagto$cig dziatania,

obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa;



6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)
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19)

20)

21)

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych;
sporzadzanie wnioskéw do wiasciwego naczelnika urzgdu wyznaczonego do prowadzenia
postepowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urzedu celno-skarbowego
0 Wszczgcie postepowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega rozpoznaniu na
zasadach ogo6lnych;

informowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17, z p6zn. zm.);

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

umawianie wizyt klientow;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej
stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1440) 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411);

obstuga infolinii eMCeK;

zglaszanie nieprawidlowos$ci w zakresie danych zgloszonych przez podmioty do
Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych;

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

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

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;



22) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

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

3. Z wytaczeniem komorki wsparcia do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu
nalezy:

1) 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);

2) 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 Urzgedu wchodzacych w sklad pionu
kontroli, orzecznictwa i obslugi podatnika, z wylaczeniem komodrek obstugi bezposredniej
nalezy wspotpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od towaréow
i ustug.

5. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu wchodzacych w sktad pionu
kontroli, orzecznictwa i obstugi podatnika, pionu poboru i egzekucji nalezy wspotpraca
z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspotdziatania, o ktorym mowa w dziale 11B

Ordynacji podatkowe;.

§ 7. Do zadan Dzialu Wsparcia nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcow;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
sktadanych dokumentow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien 1 pelnomocnictw do
podejmowania czynno$ci w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do
wlasciwosci innej komorki organizacyjnej;

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

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

6) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikow obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji;

7)  koordynacja udzielania informacji publiczne;j;



8)
9)

10)

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzgdu;

prowadzenie dzialalno$ci analitycznej 1 prognostycznej z zakresu funkcjonowania

Urzedu;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajagcym

prawidtowg obstuge Naczelnika, w szczegolnosci w sprawach:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

obstugi kadrowe;,

gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

obronnych i zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa informacji, osob, obiektu 1 mienia,
ochrony przeciwpozarowej,

magazynow archiwum zaktadowego.

§ 8. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Obslugi BezpoSredniej nalezy

w szczegblnosci:

1)

w zakresie obstugi biezace;j:

a)

b)

d)

zapewnienie obstugi i1 wsparcia podatnikom 1 platnikom w prawidlowym
wykonywaniu obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych
informacji z zakresu prawa podatkowego,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentow podlegajacych ksiggowaniu, w szczegolnosci deklaracji podatkowych,
wnioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskdéw, pism 1 informacji skladanych przez
podatnikow lub ptatnikoéw, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie zaswiadczef, w tym o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP,
z wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych komorek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujagcymi, w tym nakladanie kary
pieni¢znej za brak przegladu technicznego kasy rejestrujacej,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w tym udost¢pnianie
danych zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji

Podatnikéw (CRP KEP),



2)

3)

g) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (ePUAP),

h) obstuga zaje¢ wierzytelnosci w Centralnym Module Zaje¢ Wierzytelnosci (CMZW)
dokonywanych przez komornikoéw sadowych i administracyjne organy egzekucyjne,

1)  obstuga terminali ptatniczych — przyjmowanie wptat;

w zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdtowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej;

realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasiggu dzialania Naczelnika, zadan centrum

obstlugi obejmujacych:

a) zadania, o ktérych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS,

b) ewidencjonowanie 1 wprowadzanie do systemOw informatycznych podan

i deklaracji.

§ 9. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od

Towaréw i Uslug nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okreSlania wysokosci przychodu lub dochodu, wysokosci zobowigzania
podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokos$ci nadptaty, wysokosci straty
poniesionej przez podatnika, wptat z zysku, wysokosci odsetek za zwloke, wysokosci
zwrotu podatku lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do odliczenia
w nastepnych okresach rozliczeniowych,

b) nieujawnionych Zrddet przychoddéw oraz przychodow nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcow prawnych,
podmiotow przeksztalconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych 1 kar pienigznych;

ustalanie wysokosci kosztow postepowania;



6)

7)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie $rodkow
zgromadzonych na rachunku VAT;

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

§ 10. Do zadan Dzialu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie postegpowan podatkowych w zakresie podatku od czynno$ci

cywilnoprawnych, podatku od spadkéw i1 darowizn, podatkéw sektorowych i opfat,

o ktérych mowa w przepisach odrebnych, w sprawach:

a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcow prawnych,
podmiotoéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe,

d) okreslania wysokosci nadptaty lub wysokosci zwrotu podatku;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

wydawanie za§wiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki,

ustalanie wysokos$ci kosztow postepowania;

orzecznictwo w sprawach oplat, o ktorych mowa w przepisach odrgbnych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, w zakresie wiasciwos$ci rzeczowej komorki.

§ 11. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Spraw Wierzycielskich nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego,
wtym podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie
1 dorgczanie upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organdéw egzekucyjnych
tytulow wykonawczych 1 wnioskoéw egzekucyjnych;

wykonywanie zadah wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego
1 egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekuc;ji;

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwoOw wnoszonych w postgpowaniu egzekucyjnym;

wystepowanie z wnioskiem 1 realizowanie wnioskdw o udzielenie informacji oraz
powiadomienie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemne;j
pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznos$ci celnych 1 innych nalezno$ci pienieznych

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



6)

7)

8)
9)

10)
1)
12)

13)
14)

-10-

prowadzenie spraw w szczegolnosci 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 nalezno$ci pieni¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim i panstwom trzecim oraz ulg w splacie kosztow egzekucyjnych,

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organdow 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) odpowiedzialnosci osoéb trzecich za zaleglosci podatkowe;

inicjowanie 1 udzial w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkow i innych nalezno$ci pienieznych panstw cztonkowskich
1 panstw trzecich,

b) upadlosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) o uznanie za bezskuteczng czynnos$ci prawnej diuznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawdw skarbowych;

prowadzenie postgpowan w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci,

podwyzszenia wysokosci, zmiany formy, pokrycia naleznosci, 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 p6zn. zm.);

udzielanie ulg w splacie 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 1 wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nienalezacym do zadan innych komorek organizacyjnych;



15)

16)
17)

18)
19)
20)

-11 -

odraczanie termindéw prawa podatkowego, w tym na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowe;j;

wydawanie za§wiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie w systemach informatycznych udzielonej pomocy publicznej,
w zakresie wlasciwosci komorki;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie naleznos$ci cywilnoprawnych Naczelnika.

§ 12. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

badanie prawidtowos$ci otrzymanych tytuldéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalno$ci prowadzenia egzekucji
administracyjnej 1 zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego 1 zabezpieczajacego;

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

zgltaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci 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 sSrodkow zabezpieczajacych naleznos$ci pieni¢zne,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkoéw, naleznosci celnych 1 innych naleznos$ci pienigznych;
realizowanie wnioskow o odzyskanie nalezno$ci pienigznych oraz podjecie srodkow
zabezpieczajagcych naleznos$ci pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie z dnia
11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci
celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjag towardw zajetych 1 przejetych
w postepowaniu celnym, karnym skarbowym 1 sgdowym w zakresie towaroOw unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;



12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
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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 sSrodkow karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2024 r. poz. 706, z pdzn. zm.) oraz
w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 22024 r. poz. 628,
z p6zn. zm.), niezastrzezonych dla naczelnika urze¢du celno-skarbowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zajeciem ruchomosci;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadluzonych;

dokonywanie rozliczen Urzedu jako ptatnika.

§ 13. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu oraz Referatu Rachunkowosci nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

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

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadplat, zaleglosci oraz zwrotéw podatkdéw, optat
oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

kontrola prawidtowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
1 inkasentow;

przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  pracownikow  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczo$ci 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, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami 1 innych nalezno$ci nalozonych na podstawie
wlasciwych przepiséw prawa;

obstuga rachunké6w bankowych w zakresie sum depozytowych;

realizacja zaje¢ wierzytelnosci z tytutu nadptaty lub zwrotu podatkow, w tym w zakresie
zbiegdw egzekucji;

prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania.
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§ 14. Do zadan Pierwszego Dzialu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach i warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ wypeiniania obowiazkow podatkowych;
typowanie podmiotéw do czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem oswiadczen o stanie

majatkowym pracownikow.

§ 15. Do zadan Drugiego, Trzeciego, Czwartego, Pigtego i Sz6stego Dzialu CzynnoSci

Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9
10)

1)
2)

3)
4)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach 1 warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;

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

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

realizacja zadan zwiazanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,

obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i migdzynarodowa

wspotprace w sprawach podatkowych.

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

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu
kontroli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku;



5)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
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orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

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

otwieranie i aktualizacja obowiazkéw w zakresie podatkéw dochodowych w systemie
komputerowym na podstawie dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego;

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

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towaréw 1 uslug
i podatnikéw VAT-UE;

prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urzedu oraz
uniewaznienia NIP;

wydawanie potwierdzen nadania NIP;

udostepnianie NIP organom prowadzacym urzg¢dowe rejestry na podstawie przepisow
odrebnych, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektroniczne;;

gromadzenie, przechowywanie i1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP;

ewidencjonowanie danych w CRP KEP;

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

przyjmowane 1 ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku;

rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie konta organizacji w e-Urzgdzie Skarbowym;
orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikéw podatku od towardw 1 ustug;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych, w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.
Rozdzial 5
Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 18. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy trzech ZastgpcoOw Naczelnika,

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

realizacjg.

§ 20. 1. Naczelnika w czasie nieobecnosci zastepuje:
1) w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika;
2)  w drugiej kolejnosci Drugi Zastepca Naczelnika;
3) wtrzeciej kolejnosci Trzeci Zastgpca Naczelnika.
2. W przypadku wakatu albo w czasie nieobecnos$ci ustala si¢ wzajemne zastgpstwo
Zastepcow Naczelnika:
1) Pierwszego Zastepce Naczelnika zastepuje:
a)  w pierwszej kolejnosci Drugi Zastgpca Naczelnika,
b)  w drugiej kolejnosci Trzeci Zastepca Naczelnika;
2) Drugiego Zastepce Naczelnika zastepuje:
a) w pierwszej kolejnosci Trzeci Zastgpca Naczelnika,
b) w drugiej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika;
3) Trzeciego Zastepceg Naczelnika zastepuje:
a) w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastgpca Naczelnika,
b) w drugiej kolejnosci Drugi Zastepca Naczelnika;
3. Kierownika komorki organizacyjnej zast¢puje wyznaczony pracownik posiadajacy

odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynnosci.

§ 21. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane s3 do S$cislego wspoldziatania,
w szczegOlnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania

konsultacji 1 opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 22. 1. Zastepcy Naczelnika oraz kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg
do zapewnienia — odpowiednio do pozycji hierarchicznej - prawidlowej, terminowej 1 sprawnej
realizacji zadan przez podlegle piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji
pracy.

2. Pracownicy zobowigzani sg w szczegolnosci do:

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

2) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania czasu pracy;
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3) znajomos$ci zagadnien objetych wlasciwoscia komorki organizacyjnej w  stopniu
umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 zobowigzani sg takze do:
1) doktadnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypetniania polecen stuzbowych;
2) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego 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 popetienia przestepstwa

lub wykroczenia.

§ 23. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komorkami Urzedu rozstrzyga

Naczelnik lub wtasciwy Zastepca Naczelnika.

§ 24. 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 1 wnioskéw w poniedziatki
w godzinach: 10.00 — 14.00.

3. Zastepcy Naczelnika przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki

w godzinach: 10.00 — 14.00.

§ 25. 1. Wszelkie pisma przedktadane do akceptacji i podpisu Naczelnika, Zastepcow
Naczelnika musza zawiera¢ podpisy i adnotacje okres$lajace:
1) imi¢, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe pracownika, ktory pismo przygotowat;
2) aprobate wszystkich przetozonych stuzbowych pracownika;
3) date przygotowania pisma oraz daty aprobaty przetozonych.

2.Zasady okreSlone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do spraw ostatecznie
akceptowanych przez kierownikow komorek organizacyjnych.

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

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

§ 26. Naczelnik sprawuje ogdlny nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania Urzedu

i realizacji jego zadan, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

1)

2)

3)

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
podejmuje rozstrzygniecia w sprawach umarzania zaleglosci, rozkladania na raty
1 odraczania terminéw platnosci zobowigzan;

wprowadza wewnetrzne procedury postgpowania i inne dokumenty;

udziela pracownikom upowaznien;

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

sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

a) Zastgpcow Naczelnika,

b) Dzialu Wsparcia.

§ 27. 1. Do zakresu nadzoru ZastepcoOw Naczelnika nalezy w szczegolnosci:
prawidlowos$¢ i terminowos$¢ wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
w tym przestrzeganie przepisOw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkow, form
1 metod pracy tych komorek;

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

prawidlowo$¢ projektow rozstrzygnieé i pism zastrzezonych do wlasciwosci Naczelnika.
2. Pierwszy Zastegpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Pierwszego Dzialu Spraw Wierzycielskich;

Drugiego Dziatu Spraw Wierzycielskich;

Pierwszego Dzialu Egzekucji Administracyjne;j;

Drugiego Dzialu Egzekucji Administracyjne;j;

Pierwszego Dzialu Rachunkowosci;

Drugiego Dziatu Rachunkowosci;

Referatu Rachunkowosci.

3. Drugi Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Pierwszego Dzialu Czynno$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych;

Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych;



3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
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Trzeciego Dzialu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Czwartego Dziatu Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych;

Piatego Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Szostego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Dziatlu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowe;.

4. Trzeci Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Referatu Kontroli Podatkowe;;

Pierwszego Dzialu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug;

Drugiego Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i1 Ustug;

Dzialu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych;

Pierwszego Dziatu Obstugi Bezposredniej;

Drugiego Dziatu Obstugi Bezposrednie;.

Rozdziat 7

Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikéw komorek

organizacyjnych i innych pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych

1)

— do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych

sprawach

§ 28. Pierwszy Zastepca Naczelnika:

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach:

a)

b)
©)

d)

przeniesienia odpowiedzialno$ci za zaleglo$ci podatkowe podatnika, ptatnika
1 inkasenta na osoby trzecie, nastgpcow prawnych oraz spadkobiercow podatnika,
ulg, w tym pomocy publicznej oraz innych ulg przewidzianych przepisami prawa,
rozlozenia na raty podatkow 1 zaleglo$ci podatkowych stanowigcych dochod budzetu
panstwa, jezeli kwota zobowigzania nie przekracza 100.000 zt,

odroczenia terminu ptatnosci podatkéw 1 zalegtosci podatkowych stanowiacych
dochdd budzetu panstwa na okres do 6 miesigcy, jezeli kwota zobowigzania nie
przekracza 100.000 zt,

umorzenia zalegtosci podatkowych stanowigcych dochod budzetu panstwa, odsetek
od zaleglosci 1 oplaty prolongacyjnej do kwoty 5.000 zt,

umorzenia zaleglosci podatkowych stanowigcych dochody jednostek samorzadu

terytorialnego, po uprzednim zaj¢ciu stanowiska przez Prezydenta m. st. Warszawy,
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g) umorzenia zalegtosci podatkowych na podstawie art. 67d § 1 pkt 1 1 2 Ordynacji
podatkowe;,

h) odraczania terminéw przewidzianych w przepisach prawa podatkowego,

1) odmowy udzielenia ulgi — bez ograniczenia kwoty,

j) odroczenia termindéw przewidzianych w przepisach materialnego prawa
podatkowego,

k) wygasnigcia decyzji,

1) zabezpieczenia zobowigzan podatkowych,

m) umorzenia postgpowania,

n) z zakresu postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego,

0) o skierowaniu sprawy do sadu powszechnego o wyjawienie majatku zobowigzanego
w trybie ustawy z dnia 17 listopada 1984 r. — Kodeks postgpowania cywilnego
(Dz. U. 22024 r. poz. 1568 1 1841) — dalej: kodeks postepowania cywilnego,

p) stosowania ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkoéw, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych,

r) stwierdzenia wygasnigcia zobowigzania podatkowego ze wzgledu na przedawnienie
do kwoty 100.000 zt;

podpisuje:

a) postanowienia:

— oniezalatwieniu sprawy w terminie oraz wskazaniu nowego terminu zatatwienia
sprawy w postepowaniach trwajacych nie dluzej niz 3 miesiace,

— o odmowie wszczgcia postgpowania,

— w sprawie wstrzymania wykonania decyzji,

— W sprawie zawieszenia postgpowania,

— o podjeciu zawieszonego postgpowania,

— 0 wznowieniu post¢gpowania,

— w sprawie sprostowania btgdow rachunkowych oraz innych oczywistych
pomytek,

— w sprawie wlaczenia i wylaczenia dowodu,

— W sprawie wyjasnienia watpliwos$ci co do tresci decyzji,

— o odmowie umozliwienia stronie zapoznania si¢ z aktami sprawy,

— 0 nadaniu rygoru natychmiastowej wykonalnosci decyzji,

— o przedtuzeniu terminu zabezpieczenia,



b)

g)
h)

)
k)
D
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— w sprawie okreslenia wysokosci kosztow egzekucyjnych,

—  w sprawie roztozenia na raty kosztow egzekucyjnych,

— o odmowie roztozenia na raty kosztoéw egzekucyjnych,

— o odmowie wydania za§wiadczenia,

— w zakresie postgpowania egzekucyjnego 1 zabezpieczajacego,

— w sprawie zaliczenia wplaty/nadptaty/zwrotu na poczet zalegtych lub biezacych
zobowigzan podatkowych,

pisma i wnioski w zakresie:

— wykonywania postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majatkowym,

— naleznos$ci pieni¢znych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika
2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych
I innych naleznoS$ci pienigznych,

nadanie klauzuli wykonalno$ci tytutlom wykonawczym oraz zarzadzeniom

zabezpieczenia,

wykonywanie $rodka karnego przepadku, wykonywanie orzeczen w sprawie

likwidacji niepodjetego depozytu, oraz w sprawach, w ktérych wilasnos$¢ rzeczy

przeszta na rzecz Skarbu Panstwa,

zwroty nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej,

upowaznienia do kontroli prawidlowosci realizacji zastosowanego $rodka

egzekucyjnego,

zarzadzenia organu egzekucyjnego,

pisma zwigzane z realizacja obowiazkéw 1 kompetencji w zakresie wykonywania

funkcji organu egzekucyjnego,

zaswiadczenia i1 faktury VAT dotyczace sprzedazy w postepowaniu egzekucyjnym,

za$wiadczenia w zakresie pomocy publicznej,

informacje do Ministerstwa Finans6w o dokonaniu i wykresleniu zastawu,

pisma do Izby o charakterze informacyjnym, a w szczegolno$ci w sprawie

uzupelnien do wczesniej przestanych spraw oraz przekazania akt podatkowych,

egzekucji administracyjnej lub innych dokumentéw na Zadanie Izby,

pisma niezastrzezone do kompetencji Naczelnika, w tym réwniez objete klauzula

»tajemnica skarbowa”,

wnioski o udzielenie informacji kierowane w trybie art. 82 1 82b Ordynacji

podatkowej do 0sdb prawnych, jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci
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prawnej oraz osob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg w sprawach
objetych zakresem sprawowanego nadzoru, nie zastrzezonych do kompetencji
Naczelnika,

zawiadomienia o  zagrozeniu ujawnieniem w  Rejestrze  Nalezno$ci
Publicznoprawnych,

pisma wyrazajace stanowisko Naczelnika stosownie do przyznanych uprawnien.

§ 29. Drugi Zastepca Naczelnika:

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawie przywrocenia podatnikéw do rejestru VAT;

podpisuje:
a) decyzje o umorzeniu postgpowania w trybie art. 208 § 2 Ordynacji podatkowe;j,
b) postanowienia:
— O niezatatwieniu sprawy w terminie oraz wskazaniu nowego terminu zatatwienia
sprawy W postepowaniach trwajacych nie dluzej niz 3 miesiace,
— o przedtuzeniu terminu zwrotu réznicy podatku do kwoty 100.000 zt,
— w sprawie przeprowadzenia dowodu,
— W sprawie wiaczenia i wylaczenia dowodu,
— o odmowie wszczecia postepowania,
— w sprawie sprostowania btedow rachunkowych oraz innych oczywistych
omytek,
— w sprawie wyjasnienia watpliwosci co do tresci decyzji,
—  w sprawie kosztow postgpowania,
—  w sprawie natozenia kary porzadkowe;j,
— o odmowie umozliwienia stronie zapoznania si¢ z aktami sprawy,
c) arkusze informacyjne podmiotéw typowanych do kontroli podatkowej, czynnosci
sprawdzajacych, innych dziatan,
d) analizy o$wiadczef o stanie majatkowym osob zobowigzanych do ich ztozenia na
podstawie odrebnych przepisow,
e) weryfikacje dla celéw opodatkowania dochodéw pochodzacych z nieujawnionych

zrdédet badz nie majacych pokrycia w ujawnionych zrédtach dochodu poprzez
wydanie dyspozycji o:

—  skierowaniu sprawy ad acta,

—  skierowaniu sprawy do czynnosci sprawdzajacych,

— skierowaniu sprawy do kontroli podatkowej,
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— skierowaniu sprawy do wszczgcia postgpowania podatkowego,

pisma do Izby o charakterze informacyjnym, a w szczegolno$ci w sprawie
uzupehien do wezesniej przestanych spraw oraz przekazania akt podatkowych lub
innych dokumentéw na zadanie Izby,

pisma niezastrzezone do kompetencji Naczelnika, w tym réwniez objete klauzulg
»tajemnica skarbowa”,

wnioski o udzielenie informacji kierowane w trybie art. 82 i 82b Ordynacji
podatkowej do 0sdb prawnych, jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci
prawnej oraz osob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w sprawach
objetych zakresem sprawowanego nadzoru, nie zastrzezonych do kompetencji
Naczelnika

pisma wyrazajace stanowisko Naczelnika stosownie do przyznanych uprawnien;

akceptuje zwroty 1 nadptaty wynikajace z zeznan, deklaracji i ich korekt w podatkach:

a)
b)

c)

d)
e)

dochodowym od 0s6b prawnych — do kwoty 100.000 zt,

dochodowym od 0s6b fizycznych — do kwoty 70.000 zi,

dochodowym od o0so6b fizycznych z tytulu ryczalttu od przychodéw
ewidencjonowanych — do kwoty 30.000 zt,

od towarow 1 ustug — do kwoty 150.000 zt,

od czynnosci cywilnoprawnych — do kwoty 50.000 zi.

§ 30. Trzeci Zastepca Naczelnika:

podejmuje rozstrzygnigcia:

a)

w przedmiocie decyzji okreslajacych:

— zobowigzanie w podatku od towarow 1 uslug do wysokosci 150.000 zt
stanowigcej kwote zawyzenia (zanizenia) zobowigzania,

—  kwote zwrotu roznicy (nadwyzki) podatku od towarow i ustug lub podatku
naliczonego do wysokos$ci 150.000 zt stanowigcej kwotg zawyzenia (zanizenia)
zwrotu,

—  termin zwrotu 1 kwot¢ zwrotu réznicy podatku do wysokosci 100.000 zt,

—  zobowigzanie w podatku dochodowym od o0s6b prawnych do wysoko$ci
100.000 zt, stanowiacej kwotg zawyzenia (zanizenia) zobowigzania,

— zobowigzanie w podatku dochodowym od oséb fizycznych do wysokosci
70.000 zt, stanowiacej kwote zawyzenia (zanizenia) zobowigzania,

—  strate do kwoty 50.000 z1,
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—  kwote wptat z zysku do wysokosci 100.000 zi,

—  zobowigzanie podatkowe w podatku od czynnosci cywilnoprawnych do kwoty
50.000 zt,

w przedmiocie decyzji ustalajacych kwote dodatkowego zobowigzania w podatku od

towarow 1 ustug do wysokosci 100.000 zi,

w przedmiocie decyzji ustalajacych i zmieniajacych:

—  wysoko$¢ zryczattowanego podatku dochodowego od oséb fizycznych
optacanego w formie karty podatkowe;,

—  wysoko$¢ zryczattowanego podatku dochodowego od przychodow o0sob
duchownych,

—  wysokos¢ zaliczek podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od dochodow
z dziatow specjalnych produkcji rolnej ustalanych przy zastosowaniu norm
szacunkowych dochodu,

w przedmiocie decyzji ustalajacych zobowigzanie podatkowe w podatku od spadkow

i darowizn, w tym po wznowieniu postgpowania do kwoty 70.000 zt,

w przedmiocie decyzji w sprawach dotyczacych podatkow sektorowych i optat,

o ktérych mowa w przepisach odrebnych do kwoty 50.000 zt,

w przedmiocie decyzji o umorzeniu postgpowania w trybie art. 208 § 2 Ordynacji

podatkowe;j,

w przedmiocie decyzji orzekajacych o zwrocie dotacji przedmiotowych,

w przedmiocie decyzji w sprawie nadptaty w:

— podatku dochodowym od 0s6b prawnych do kwoty 100.000 zt,

podatku dochodowym od 0s6b fizycznych do kwoty 70.000 zi,

—  podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych do kwoty 50.000 zt,

— podatku od spadkéw i darowizn do kwoty 50.000 z1,

— podatku od towaréw i ustug do kwoty 150.000 zt,

— podatku dochodowym od osob fizycznych z tytulu ryczattu od przychodow
ewidencjonowanych do kwoty 30.000 zt,

w przedmiocie przeniesienia odpowiedzialnos$ci za zalegtosci podatkowe podatnika,

ptatnika i inkasenta na spadkobiercow podatnika,

w przedmiocie wygasnigcia decyzji,

w przedmiocie zmiany decyzji,
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1) w przedmiocie odroczenia termindow przewidzianych w przepisach materialnego
prawa podatkowego,
m) w przedmiocie wnioskow o zgod¢ na przekazanie $rodkéw zgromadzonych na
wskazanych przez podatnika rachunku VAT — do kwoty 100.000 zt;
podpisuje:
a) zaswiadczenia,
b) postanowienia:
— o niezatatwieniu sprawy w terminie oraz wskazaniu nowego terminu zatatwienia
sprawy w postepowaniach trwajgcych nie dtuzej niz 3 miesiace,
— o odmowie wszczecia postepowania,
—  w sprawie przeprowadzenia dowodu,
— w sprawie wlaczenia i wylaczenia dowodu,
— W sprawie zawieszenia postgpowania,
— o podjeciu zawieszonego postgpowania,
— 0 wznowieniu postgpowania,
—  w sprawie przywrocenia lub odmowie przywrdcenia terminu,
— w sprawie sprostowania bledow rachunkowych oraz innych oczywistych
omytek,
— W sprawie wyjasnienia watpliwos$ci co do tresci decyzji,
—  w sprawie kosztow postgpowania,
—  w sprawie natozenia kary porzadkowe;j,
— o odmowie umozliwienia stronie zapoznania si¢ z aktami sprawy,
— W sprawie zawieszenia kontroli podatkowej,
— o podjeciu zawieszonej kontroli podatkowej,
— o umorzeniach postgpowania kontrolnego,
— 0 zmianie terminu zakonczenia kontroli podatkowe;,
—  przedluzaniu terminu zwrotu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do
kwoty 100.000 zt,
c) zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej,
d) zwroty i nadplaty wynikajace z deklaracji i ich korekt w podatku od czynnosci

cywilnoprawnych do kwoty 50.000 zt,



)
2)

3)

4)

1)

— 25—

e) pisma do Izby o charakterze informacyjnym, a w szczeg6lno$ci w sprawie
uzupehlien do wczesniej przestanych spraw oraz przekazania akt podatkowych,
kontroli podatkowej lub innych dokumentéw na zadanie Izby,

f) pisma niezastrzezone do kompetencji Naczelnika, w tym rowniez objete klauzula
»tajemnica skarbowa”,

g) wnioski o udzielenie informacji kierowane w trybie art. 82 i 82b Ordynacji
podatkowej do 0sdb prawnych, jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci
prawnej oraz osob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w sprawach
objetych zakresem sprawowanego nadzoru, nie zastrzezonych do kompetencji
Naczelnika,

h) pisma wyrazajace stanowisko Naczelnika stosownie do przyznanych uprawnien;

i) zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli podatkowe;.

§ 31. Kierownik Dzialu Wsparcia podpisuje:

dokumentacje dotyczaca dokonywania zakupow towarow i ustug w przypadku awarii;
dokumentacj¢ dotyczaca archiwizacji, wypozyczania 1 brakowania akt oraz
przekazywania materiatow archiwalnych do wlasciwego Archiwum Panstwowego;
whnioski 1 wykazy dotyczace oceny przydatnosci majatku ruchomego oraz przygotowania
sktadnikow majatkowych objetych likwidacja;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska

organu w okreslonej sprawie.

§ 32. Kierownik Pierwszego 1 Drugiego Dziatu Obstugi Bezposrednie;j:

podpisuje:

a) zaswiadczenia,

b) pismaiodpowiedzi w sprawach podatnikow kierowanych do organéw podatkowych,
w tym udzielanie informacji zawierajacych dane objete tajemnica skarbowa,
w szczegblnosci w zakresie:
— przekazania korespondencji wg wlasciwosci miejscowej,
— pozyskania i przekazania informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie

obowigzku podatkowego,

c) pisma dotyczace w szczegdlnosci:

— przekazania akt podatkowych,

—  przekazania korespondencji wedtug wlasciwosci miejscowe;,
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udzielenia informacji o podatnikach,

udostepniania informacji zawartych w aktach spraw podatkowych uprawnionym
podmiotom,

udzielenia informacji o podatnikach w zwiazku ze zmiang wlasciwosci

miejscoweyj,

d) wezwania do usuni¢cia brakéw, ztozenia wyjasnien, uzupetnienia wnioskow

1 dokumentow,

e) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska organu w okreslonej sprawie;

2) potwierdza:

a) zgodnos$¢ wydanych zaswiadczen i1 ztozonych deklaracji,

b) na wniosek przedtozong kopi¢ z dokumentem ztozonym w Urzedzie.

§ 33. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Podatkéw Dochodowych i1 Podatku od

Towarow 1 Ushug:

1) podejmuje rozstrzygnigcia:

a) w przedmiocie decyzji okreslajacych:

zobowigzanie w podatku od towaréw i ustug do wysokosci 50.000 zt
stanowigcej kwote zawyzenia (zanizenia) zobowigzania,
kwotg zwrotu réznicy (nadwyzki) podatku od towardéw 1 ustug lub podatku
naliczonego do wysokosci 50.000 zt stanowigcej kwote zawyzenia (zanizenia)
Zwrotu,
termin zwrotu 1 kwotg zwrotu r6znicy podatku do wysokosci 50.000 zt,
zobowigzanie w podatku dochodowym od osob prawnych do wysokosci
50.000 zt stanowiacej kwote zawyzenia (zanizenia) zobowigzania,
zobowigzanie w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych do wysokos$ci
30.000 zt stanowiacej kwote zawyzenia (zanizenia) zobowigzania,
strate do kwoty 30.000 zi,

kwotg wptat z zysku do wysokosci 70.000 zi,

b) w przedmiocie decyzji ustalajacych kwote dodatkowego zobowiazania w podatku od

towarow 1 uslug do wysokosci 50.000 zt,

c) w przedmiocie decyzji ustalajgcych i zmieniajacych:

wysokos$¢  zryczattowanego podatku dochodowego od osoéb fizycznych

optacanego w formie karty podatkowe;j,
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— wysoko$¢ zryczaltowanego podatku dochodowego od przychodéw o0sob
duchownych,

— wysokos¢ zaliczek podatku dochodowego od oséb fizycznych od dochodow

z dziatow specjalnych produkcji rolnej ustalanych przy zastosowaniu norm

szacunkowych dochodu do kwoty 50.000 zt,

w przedmiocie decyzji w sprawie nadptaty w:

—  podatku dochodowym od oséb prawnych do kwoty 50.000 zt,

—  podatku dochodowym od 0séb fizycznych do kwoty 30.000 zt,

— podatku od towaréw i1 ustug do kwoty 50.000 zt,

w przedmiocie przeniesienia odpowiedzialnosci za zalegtosci podatkowe podatnika,

ptatnika i inkasenta na spadkobiercow podatnika do kwoty 30.000 zt,

w przedmiocie wnioskow o zgode na przekazanie Srodkéw zgromadzonych na

wskazanych przez podatnika rachunku VAT — do kwoty 50.000 z1;

podpisuje:

a)

b)

d)

postanowienia:

— 0 Wszczeciu postepowania,

— oniezalatwieniu sprawy w terminie oraz wskazaniu nowego terminu zatatwienia
sprawy w postgpowaniach podatkowych trwajacych nie dtuzej niz 1 miesiac,

— wydawane w trybie art. 200 Ordynacji podatkoweyj,

— 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

— w sprawie wlaczenia i wylgczenia dowodu do postgpowania podatkowego,

wezwania do usunigcia brakow, zlozenia wyjasnien, uzupeilnienia wnioskow

1 dokumentow,

pisma informujace o nie uznaniu ztozonej korekty deklaracji za prawnie skuteczna,

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska organu w okre$lonej sprawie.

§ 34. Kierownik Dziatu Podatkow Majatkowych 1 Sektorowych:

akceptuje 1 podpisuje decyzje:

a)

b)

okreslajace zobowigzanie podatkowe w podatku od czynnosci cywilnoprawnych do
kwoty 30.000 zt,
ustalajace zobowigzanie podatkowe w podatku od spadkow 1 darowizn, w tym po

wznowieniu postepowania do kwoty 30.000 zt,
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c¢) w sprawach dotyczacych podatkow sektorowych i optat, o ktéorych mowa
w przepisach odrebnych do kwoty 30.000 zt,

d) w sprawie nadptaty w:

— podatku od czynno$ci cywilnoprawnych do kwoty 30.000 zt,
— podatku od spadkow i darowizn do kwoty 30.000 zt,

e) o przeniesieniu odpowiedzialnosci za zaleglo$ci podatkowe spadkobiercow
podatnika, nastepcéw prawnych oraz podmiotéw przeksztatconych do kwoty 30.000
z1;

podpisuje:

a) postanowienia:

— 0 wszczeciu postepowania,

— wydawane w trybie art. 200 Ordynacji podatkowej,

— oniezalatwieniu sprawy w terminie oraz wskazaniu nowego terminu zatatwienia
sprawy w postgpowaniach podatkowych trwajacych nie dtuzej niz 1 miesiac,

— 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

— w sprawie wlaczenia i wylgczenia dowodu do postgpowania podatkowego,

— 0 odmowie wydania zaswiadczenia,

b) protokoty i1 adnotacje z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych w zakresie
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz podatku od spadkow i darowizn,

c) wezwania do usuni¢cia brakdéw, ztozenia wyjasnien, uzupetnienia wnioskow
1 dokumentow,

d) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska organu w okreslonej sprawie;

akceptuje nadptaty w podatku od czynnosci cywilnoprawnych z korekt deklaracji do

kwoty 30.000 zt.

§ 35. Kierownik Pierwszego 1 Drugiego Dziatu Spraw Wierzycielskich:

podpisuje decyzje w sprawie:

a)

b)

©)
d)

zabezpieczenia zobowigzan podatkowych na majatku podatnika do kwoty 100.000 zt
naleznosci gtownej,

zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku,

ograniczenia zaliczek na podatek dochodowy,

przeniesienia odpowiedzialno$ci za zaleglo$ci podatkowe podatnika, ptatnika

1 inkasenta na osoby trzecie do kwoty 50.000 z1,
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e) ulg, wtym w sprawach pomocy publicznej w zakresie:

— odmowy lub roztozenia na raty podatkow i zaleglo$ci podatkowych na okres do
12 miesigcy, jezeli kwota zobowigzania nie przekracza 50.000 zt,

— odmowy lub odroczenia terminu platnosci podatku na okres 6 miesigcy, jezeli
kwota zobowigzania nie przekracza 50.000 zt,

f) odroczenia termindéw platnosci i1 rozkladania na raty podatkow 1 zaleglosci
podatkowych w podatkach nalezacych do wiasciwosci samorzadéw, zgodnie z
postanowieniami organdéw samorzadowych bez ograniczenia kwoty,

g) o umorzeniu postgpowania w trybie art. 208 § 2 Ordynacji podatkowej;

podpisuje:

a) tytuly wykonawcze,

b) zarzadzenia zabezpieczenia,

c) aktualizacje tytutdw wykonawczych,

d) postanowienia:

— 0 Wszczeciu postepowania,

— wydawane w trybie art. 200 Ordynacji podatkowej,

— Oniezalatwieniu sprawy w terminie oraz wskazaniu nowego terminu zatatwienia
sprawy w postgpowaniach podatkowych trwajacych nie dtuzej niz 1 miesiac,

— 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

— o0 odmowie wydania zaswiadczenia,

— o wlaczeniu dowodow do postgpowania podatkowego,

e) wezwania do wyjawienia majatku,

f)  wnioski do innych organow podatkowych w sprawie przeniesienia
odpowiedzialnos$ci za zaleglosci podatkowe,

g) korespondencj¢ w trybie art. 36 oraz w zwigzku z art. 61 ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2025 r. poz. 132) —
dalej: ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

h) informacje do Centralnego Rejestru Zastawow Skarbowych Ministerstwa Finansow
o dokonaniu, wygasnieciu lub wykresleniu zastawu skarbowego,

1) zawiadomienia w sprawie ustanowienia, wygasni¢cia lub wykreslenia zastawu
skarbowego,

7)) pisma do komornikow sgdowych w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem

egzekucyjnym,
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pisma do organow samorzadowych w sprawie ulg podatkowych,

pisma do podatnika zwigzane z prowadzonym postepowaniem,

pisma do innych urzgdow skarbowych w celu:

—  przekazania korespondencji zgodnie z wtasciwoscig podatkowa,

— uzyskania i przekazania informacji w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,
— uzyskania informacji na temat przebiegu postepowania egzekucyjnego,

inne pisma nieposiadajagce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska organu w okre§lonej sprawie w tym oznaczone klauzulg ,.tajemnica
skarbowa”,

zawiadomienia o  zagrozeniu ujawnieniem w  Rejestrze  Naleznosci

Publicznoprawnych do kwoty 30.000 zt.

§ 36. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Egzekucji Administracyjne;:

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach:

a)

b)

g)

postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego, z wylaczeniem:

— postanowien o bezskutecznos$ci egzekucji, dotyczacych wiasnych tytutow
wykonawczych, niezastrzezonych do wyzszych kompetencji,

— postanowien Ww sprawie umorzenia/odmowy umorzenia postgpowania
egzekucyjnego na wniosek zobowigzanego,

— postanowien wydawanych na podstawie art. 13 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

— postanowien w sprawie skargi na czynnos¢ egzekucyjna,

— postanowien w sprawie umorzenia/odmowy umorzenia kosztow
egzekucyjnych,

umorzenia postepowania egzekucyjnego, w tym z art. 59 § 2 ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji do sumy nalezno$ci gldwnej wynikajacej z tytutow

wykonawczych zobowigzanego w kwocie do 100.000 zt,

zawieszenia postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w art. 32a

§ 2,35§ 1 oraz 56 § 1 pkt 1-5 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

podjecia zawieszonego postepowania egzekucyjnego,

przekazania sprawy zgodnie z wlasciwo$cia miejscowa lub rzeczowa,

nieprzystgpienia do egzekucji w przypadkach okreslonych w art. 29 ustawy

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

obcigzenia wierzyciela lub zobowigzanego kosztami postgpowania egzekucyjnego,
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h) skierowania sprawy do sadu powszechnego o wyjawienie majatku zobowigzanego

w trybie kodeksu postepowania cywilnego,

1)  stosowania ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;

podpisuje:

a) postanowienia organu egzekucyjnego z wylaczeniem postanowien nie zastrzezonych
do wyzszych kompetencji,

b) nadanie klauzuli wykonalnosci tytulom wykonawczym 1 zarzadzeniom
zabezpieczenia,

c) tytuly wykonawcze wystawione na podstawie art. 71b ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

d) pisma, zwigzane z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym kierowane do:

—  komornikow sagdowych,

— stron postgpowania egzekucyjnego, nie majacych charakteru odpowiedzi na
skarge lub zazalenie,

— organéw administracji publicznej, uczestnikdw postepowania egzekucyjnego
oraz innych podmiotéw o udostepnienie informacji mogacych mie¢ wptyw na
przebieg postepowania egzekucyjnego,

— organow rekwizycji,

— wierzycieli w sprawie przebiegu postgpowania egzekucyjnego oraz o zajecie
stanowiska w sprawie zgloszonych zrzutow lub w sprawie zwolnienia z
egzekucji okreslonych sktadnikow majatkowych,

e) wnioski o udostgpnienie danych osobowych, adresowych oraz majatku od jednostek
administracji publiczne;,

f) zaswiadczenia i faktury VAT dotyczace sprzedazy w postgpowaniu egzekucyjnym
do kwoty 50.000 zt,

g) zawiadomienia dotyczace:

— wysokosci optaty komorniczej 1 wysokos$ci kosztow egzekucyjnych
obcigzajacych wierzyciela,

— zajecia, zmiany wysoko$ci zajecia lub uchylenia zajecia,

— wstrzymania lub wznowienia realizacji zajecia,

— zajecia 1 odbioru ruchomosci, nieruchomosci oraz innych praw majatkowych,

h) wezwania kierowane do zobowigzanych na podstawie art. 50 i art. 64 KPA,
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1)  pisma i wnioski kierowane do sgdéw w sprawie:
— przekazania akt egzekucyjnych w zwigzku ze zbiegiem egzekucji sagdowej
I administracyjnej,
— w zakresie wykonania orzeczenia sagdu w sprawach dotyczacych przepadku na
rzecz Skarbu Panstwa,
— uzupehienia przez sad dokumentacji w zwigzku z orzeczeniem przepadku na
rzecz Skarbu Panstwa,
—  rozstrzygnigcie zbiegu,
— wyjawienia majatku w trybie kodeksu postepowania cywilnego,
J)  zawiadomienia do wtlasciwych organdéw rejestracyjnych do spraw ewidencji
pojazdoéw o zajeciu lub zwolnieniu srodka transportu spod egzekucji,
k) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska organu w okreslonej sprawie;
akceptuje zwrot nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji

administracyjnej do kwoty 30.000 zi.

§ 37. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu oraz Referatu Rachunkowosci:

podejmuje rozstrzygnigcia w przedmiocie ostatecznego zatwierdzenia do wyptaty:

a) niepodatkowych naleznosci budzetu panstwa,

b) zwrotdéw nadptat podatkow,

c) zwrotow w podatkach posrednich;

podpisuje:

a) postanowienia w sprawie zaliczenia wptaty/nadptaty/zwrotu na poczet zalegtych lub
biezacych zobowigzan podatkowych — do kwoty 100.000 z1,

b) korespondencj¢ w zakresie zaje¢ wierzytelnosci,

c) zawiadomienia o stanie zaleglosci,

d) sprawozdania o dochodach realizowanych jako organ podatkowy, egzekucyjny,
postepowania przygotowawczego oraz o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

e) zawiadomienia o naruszeniu przepisOw prawa na podstawie ustawy z dnia
10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,

f) pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce stanowiska

organu w okreslonej sprawie.
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§ 38. Kierownik Pierwszego Dziatlu Czynno$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych

podpisuje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

analizy informacji o dochodach i wydatkach;

wezwania i pisma zwigzane z o$wiadczeniami majatkowymi 0osob zobowigzanych do ich

ztozenia na podstawie odrgbnych przepisOw prawa;

pisma i odpowiedzi w sprawach podatnikow kierowanych do organéw podatkowych,

wtym udzielanie informacji zawierajacych dane objete tajemnica skarbowa,

w szczegblnosci w zakresie:

a) przekazania korespondencji wg wtasciwosci miejscowej,

b) pozyskaniaiprzekazania informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku
podatkowego;

arkusze informacyjne podmiotow typowanych do kontroli podatkowej, czynnosci

sprawdzajacych, poprzez wydanie dyspozycji o skierowaniu sprawy ad acta;

wezwania do usunigcia brakow, ztozenia wyjasnien, uzupeilnienia wnioskow

1 dokumentow;

pisma dotyczace w szczegolnos$ci:

a) przekazania akt podatkowych,

b) przekazania korespondencji wedlug wiasciwosci miejscowe;;

¢) udzielenia informacji o podatnikach,

e) udostgpniania informacji zawartych w aktach spraw podatkowych uprawnionym
podmiotom,

f)  udzielania informacji kierowanej w trybie art. 82 Ordynacji podatkowej;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska

organu w okreslonej sprawie.

§ 39. Kierownik Drugiego, Trzeciego, Czwartego, Piagtego 1 Szostego Dzialu CzynnoSci

Analitycznych i Sprawdzajacych:

1)

podpisuje:

a) pismaiodpowiedzi w sprawach podatnikéw kierowanych do organéw podatkowych,
w tym informacje zawierajace dane objete tajemnica skarbowa, w szczegolnosci
w zakresie:
—  przekazania korespondencji wg wlasciwosci miejscowej,
— pozyskania i przekazania informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie

obowigzku podatkowego,
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postanowienia:

— 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

— 0 odmowie wydania zaswiadczenia,

— 0 niezalatwieniu sprawy w terminie oraz wskazaniu nowego terminu
zalatwienia sprawy w post¢powaniach podatkowych trwajacych nie dluzej niz
1 miesiac,

— w sprawie wlaczenia dowodu do postepowania podatkowego,

wezwania do usunigcia brakoéw, zlozenia wyjasnien, uzupeilnienia wnioskow

1 dokumentow,

pisma informujace o nie uznaniu ztozonej korekty deklaracji za prawnie skuteczna,

pisma dotyczace w szczegolnosci:

— przekazania akt podatkowych,

— przekazania korespondencji wedtug wtasciwosci miejscowej,

— udzielenia informacji o podatnikach,

— udostepniania informacji zawartych w aktach spraw podatkowych
uprawnionym podmiotom,

— dokonania korekty z urzedu,

inne pisma nieposiadajagce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska organu w okreslonej sprawie;

akceptuje zwroty 1 nadptaty wynikajace z zeznan, deklaracji 1 ich korekt:

a)
b)

c)

d)

w podatku dochodowym od 0s6b prawnych — do kwoty 50.000 zt,

w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych — do kwoty 30.000 zt,

w podatku dochodowym od os6b fizycznych z tytulu ryczaltu od przychodow
ewidencjonowanych do kwoty 20.000 zt,

w podatku od towarow i ustug — do kwoty 100.000 zt.

§ 40. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowe;:

podpisuje:

a) postanowienia w sprawie wigczenia materialdéw do kontroli podatkowe;,

b) inne postanowienia wydawane w toku prowadzonych kontroli podatkowych,
niezastrzezone do podpisu przetozonych,

¢) wezwania do wyjawienia majatku,

d) wezwania do usunigcia brakow formalnych,

e) wezwania w trybie art 284 § 3 Ordynacji podatkowej,
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zawiadomienia, wystgpienia oraz odpowiedzi do innych organow podatkowych
1instytucji, w zwigzku z kontrolami podatkowymi oraz czynno$ciami
sprawdzajacymi w trybie art. 274c¢ Ordynacji podatkowe;,

protokoty kontroli, czynno$ci sprawdzajacych oraz protokoty przestuchan i inne
dokumenty sporzadzone w zwigzku z prowadzong kontrolg niezastrzezone do
wyzszych kompetencji,

pisma do innych wurzgdow skarbowych o przeprowadzenie czynno$ci
sprawdzajacych, kontroli podatkowych u kontrahentéw kontrolowanych podmiotow
oraz w sprawie pomocy prawnej,

pisma do innych organdéw podatkowych w celu przekazania korespondencji zgodnie
z wlasciwoscig oraz uzyskania i przekazania informacji majacych wplyw na
okreslenie zobowigzania podatkowego, w tym informacji zawierajacych dane objete
»tajemnicg skarbowa”,

pisma informujace o nie uznaniu ztozonej korekty deklaracji za prawnie skuteczna,
inne pisma nieposiadajagce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska organu w okreslonej sprawie;

akceptuje kontrole podatkowe.

§ 41. Kierownik Dziatu Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowe;:

podpisuje:

a) zaSwiadczenia,

b) postanowienia o wszczeciu postgpowania,

c) o niezalatwieniu sprawy w terminie oraz wskazaniu nowego terminu zalatwienia
sprawy w postepowaniach trwajacych nie dtuzej niz 1 miesiac,

d) postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia,

€) postanowienia o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

f) postanowienia wydawane w trybie art. 200 Ordynacji podatkowej,

g) wezwania do usuni¢cia brakdéw, ztozenia wyjasnien, uzupetnienia wnioskow
1 dokumentow,

h) potwierdzenia VAT-51 VAT-5UE,

1)  potwierdzenia nadania NIP,

J)  pisma w sprawie:

— przekazania akt rejestracyjnych,

—  przekazania korespondencji wedtug wlasciwosci miejscowej 1 rzeczowe;,
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— udzielenia informacji o podatnikach wynikajacych z wlasciwosci rzeczowej
komorki,
inne pisma nieposiadajagce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska organu w okreslonej sprawie;

potwierdza zgodno$¢ wydanych zaswiadczen;

potwierdza na wniosek przedtozong kopi¢ z dokumentem ztozonym w Urzedzie;

udostgpnia informacje zawarte w aktach i dokumentach rejestracyjnych uprawnionym

podmiotom.

§ 42. Pracownik wtasciwej komorki organizacyjnej:

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach:

a)

b)

g)

h)

)
k)
)

zobowigzania w podatku od towaréw i ustug do wysokosci 15.000 zt stanowigcej
kwote zawyzenia (zanizenia) zobowigzania,

kwoty zwrotu réznicy (nadwyzki) podatku od towaréw 1 ustlug lub podatku
naliczonego do wysokosci 20.000 zt stanowigcej kwote zawyzenia (zanizenia)
zwrotu,

terminu zwrotu i kwoty zwrotu réznicy podatku do wysokosci 20.000 zt,
zobowigzania w podatku dochodowym od os6b prawnych do wysokosci 20.000 z1,
stanowigcej kwote zawyzenia (zanizenia) zobowigzania,

zobowigzania w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych do wysokosci 15.000 zt,
stanowigcej kwote zawyzenia (zanizenia) zobowigzania,

straty do kwoty 10.000 zt,

zobowigzania podatkowego z tytulu odptatnego zbycia nieruchomosci, czesci
nieruchomosci, udziatu w nieruchomosci, spétdzielczego wtasnosciowego prawa do
lokalu mieszkalnego Ilub uzytkowego, prawa do domu jednorodzinnego
w spotdzielni mieszkaniowej, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw i innych
rzeczy, jezeli kwota zobowigzania nie przekracza 30.000 zt,

zobowigzania podatkowego w podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych do kwoty
10.000 zt,

zobowigzania podatkowego w podatku od spadkéw i darowizn do kwoty 10.000 zt,
nadptaty w podatku dochodowym od 0séb prawnych do kwoty 30.000 zt,

nadptaty w podatku dochodowym od o0so6b fizycznych do kwoty 20.000 zt,

nadptaty w podatku od towarow 1 ustug do kwoty 20.000 z1,

wysokosci odsetek,
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n) stwierdzenia niepowstania zobowigzania podatkowego w podatku od spadkow
1 darowizn,

0) odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika,

p) przeniesienia odpowiedzialno$ci za zalegtosci podatkowe spadkobiercow podatnika,
nastepcoOw prawnych oraz podmiotow przeksztatconych do kwoty 10.000 zt,

r) przeniesienia odpowiedzialnos$ci za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie — do
kwoty 15.000 zt,

s) odroczenia termindw ptatnosci i rozkladania na raty podatkéw nalezacych do
wlasciwosci samorzadow, zgodnie z postanowieniami organdw samorzadowych do
kwoty 10.000 zi,

t) ustalenia zobowigzania podatkowego w =zakresie karty podatkowej, dziatow
specjalnych produkeji rolnej oraz oso6b duchownych;

podpisuje:

a) wezwania zwigzane z prowadzonymi czynno$ciami Wwyjasniajagcymi oraz
sprawdzajacymi, postgpowaniami podatkowymi, kontrolami podatkowymi,

b) informacje do innych organéw podatkowych dotyczacych zaewidencjonowania
podmiotu, otwarcia, lub wyjasnienia obowigzkéw podatkowych,

c) zaswiadczenia oraz zapytania kierowane do innych urzedéw skarbowych w trakcie
prowadzonych postgpowan wyjasniajacych w zakresie wydawanych zaswiadczen,

d) pisma kierowane do kontrolowanych w zwigzku ze zlozonymi zastrzezeniami lub
wyjasnieniami dotyczacymi ustalen zawartych w protokole z kontroli,

e) przesytanie korespondencji wedlug wtasciwos$ci miejscowej i rzeczowej,

f) informacje o podatnikach,

g) zapytania do innych organéw podatkowych w zakresie potwierdzania przypiséw
1 wplat,

h) upomnienia,

1) tytuly wykonawcze,

J)  zapytania do innych organéw podatkowych w zakresie przebiegu postepowania
egzekucyjnego,

k) postanowienia w sprawie zaliczenia wplaty/nadptaty/zwrotu na poczet zalegtych lub
biezacych zobowigzan podatkowych — do kwoty 8.000 zt,

1) zawiadomienia o zastosowaniu srodkéw egzekucyjnych przewidzianych w ustawach

z wylaczeniem dotyczacych zajg¢ nieruchomosci, oraz pisma zwigzane ze zmiang
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stanu w tych zawiadomieniach, 1 uchylenia, w przypadku kiedy naleznosci w nich
wymienione wygasty,

pisma o nieprzystgpieniu do egzekucji w formie zgodnej z przepisami ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w sprawach, ktoérych kwota
naleznos$ci gldwnej wraz z odsetkami nie przekracza 5.000 zt,

dokumenty w zakresie rozdysponowania kwot uzyskanych z egzekucji/
zabezpieczenia,

ponaglenia do dtuznikow zajetych wierzytelnosci,

zapytania w trybie art. 36 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
zwroty nienaleznie wptaconych/pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji
administracyjnej do kwoty 500 zt,

wezwania dotyczace sprecyzowania zadania strony i brakéw formalnych (art. 64 § 2,
art. 50 KPA),

pisma dotyczace przebiegu postepowania egzekucyjnego do kwoty 10.000 zt i nie
zastrzezone do wyzszych kompetencji,

pisma zawiadamiajgce organy rejestrujace o dokonanym zajeciu $rodkow
transportowych (art. 98 § 4 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji),
zlecenia dokonania wyceny zajetych ruchomosci, w przypadku gdy przepisy ustawy
obliguja organ do jej dokonania,

zaswiadczenia 1 faktury VAT dotyczace sprzedazy w postgpowaniu egzekucyjnym
do kwoty 5.000 zt,

wnioski o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wiasciwych panstw
czlonkowskich,

wezwania do osobistego stawiennictwa w sprawach dotyczacych wykroczen karnych
skarbowych,

zawiadomienia o  zagrozeniu ujawnieniem w  Rejestrze  NaleznoS$ci

Publicznoprawnych do kwoty 10.000 zt;

akceptuje zwroty 1 nadplaty wynikajace z deklaracji 1 korekt:

a)
b)

©)

d)

w podatku dochodowym od o0séb prawnych — do kwoty 30.000 zt,

w podatku dochodowym od 0séb fizycznych — do kwoty 20.000 zt,

w podatku dochodowym od osob fizycznych z tytulu ryczattu od przychodow
ewidencjonowanych — do kwoty 5.000 zt,

w podatku od towaréw i1 ustug — do kwoty 70.000 zt,
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e) w podatku od czynnosci cywilnoprawnych — do kwoty 10.000 zt;

4) nadaje klauzulg wykonalnos$ci tytutom wykonawczym;

5) poswiadcza tytuly wykonawcze, zarzadzenia zabezpieczenia 1 dokumenty
zgromadzonych w postgpowaniu egzekucyjnym za zgodno$¢ z oryginatem, lub
przekazane przez wierzycieli drogg elektroniczna;

6) poswiadcza za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentows;

7)  dokonuje protokolarnego odbioru dostaw towarow i ustug;

8)  wystepuje przed sadem w sprawach wnioskow o ukaranie mandatem;

9) wymierza kar¢ grzywny w drodze mandatu karnego za wykroczenia skarbowe.

§ 43. 1. Naczelnik 1 Zastepcy Naczelnika podpisuja pod wzglegdem merytorycznym
dowody ksiggowe i operacje gospodarcze dotyczace wydatkow budzetowych w zakresie zadan
statutowych realizowanych przez Urzad.

2. Zastepcy Naczelnika, kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni sa do
akceptowania pod wzgledem merytorycznym polecenia wyjazdu shuzbowego, w tym
sprawdzania rachunkéw kosztow podrézy stuzbowych oraz o§wiadczen w sprawie korzystania

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

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

szczegdlowo okreslajg zakresy czynnosci 1 opisy stanowisk pracy.
Rozdziat 8

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

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 ciggtosci wykonywania zadan w komorce organizacyjnej;

3) udzielania zwolnien od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobag lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest

natychmiastowa obecno$¢ pracownika;



4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

—40 -

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;

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

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

podpisywania skierowan na badania wst¢pne, kontrolne 1 okresowe;

zatwierdzania opisow stanowisk pracy;

podpisywania zakresOw czynnosci wszystkich pracownikéw;

zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

zawierania uméw z  Powiatowymi  Urzedami Pracy oraz z innymi
organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywaja si¢
bezkosztowo i nie wywoluja dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji,
0s6b z ktorymi zawierane s3 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 wylaczeniem praktyk studenckich w ramach Rzadowego Programu
Praktyk Studenckich w Administracji;

zawierania umoéw w sprawie odbywania platnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okreslonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantow) z wyltaczeniem
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 komorce organizacyjnej] w ramach nadzorowanego
Urzedu, z wytaczeniem 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;.



