Zatgcznik do zarzadzenia nr 102/2020
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Warszawie
z dnia 24 sierpnia 2020 r.

Skarbowa

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU SKARBOWEGO
WARSZAWA - URSYNOW



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego Warszawa - Ursynow okresla:

1) strukturg organizacyjna;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zasady organizacji pracy;

4) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;

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

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

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

1) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urz¢du Skarbowego Warszawa-
Ursynow;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy Warszawa - Ursynow;

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

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

5) KAS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowag Administracje Skarbowa.

Rozdziat 2

Naczelnik i Urzad
8 3. 1. Naczelnik jest organem KAS.
2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika obejmuje: Dzielnice Ursynow m.st. Warszawy oraz
Dzielnicg Wilanow m.st. Warszawy.
3. Terytorialny zasi¢g dzialania Naczelnika w przypadku wykonywania zadan w zakresie akcyzy
obejmuje: powiat piaseczynski oraz dzielnice m.st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotow,
Ochota, Srédmiescie, Ursus, Ursynow, Wilanow, Wola, Wtochy, Zoliborz.
4. Siedziba Naczelnika znajduje si¢ w Warszawie przy ul. Wynalazek 3.
8 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dziatajac zgodnie z przepisami prawa,
wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych,
Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.



Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

8 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

2.

1)
2)

3)
4)

Naczelnik nadzorujgcy bezposrednio pion wsparcia (SNUW);

Pierwszy Zastegpca Naczelnika nadzorujacy pion obstugi podatnika, poboru
I egzekucji (SZNE);

Drugi Zast¢pca Naczelnika nadzorujgcy pion orzecznictwa i kontroli (SZNP);

Trzeci Zastepca Naczelnika nadzorujacy pion kontroli (SZNK).

W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne funkcjonujagce w ramach

piondw merytorycznych:
1) pion wsparcia (SNUW):

— Dziat Wsparcia (SWW), w sktad ktorego wchodzi Wieloosobowe Stanowisko ds.
Sprawozdawczos$ci, Analityki i Obstugi Sekretariatow (SWW1);

2) pion obstugi podatnika, poboru i egzekucji (SZNE):

3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Pierwszy Dziat Obstugi Bezpos$redniej (SOB-1),
Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-2),
Pierwszy Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),
Drugi Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-2),
Dzial Egzekucji Administracyjnej (SEE),

Pierwszy Dziat Rachunkowosci (SER-1), w sktad ktérego wchodzi Wieloosobowe
Stanowisko ds. Sum Depozytowych, Mandatow, Kosztow Egzekucyjnych i Komornikéw
Sadowych (SER1-1),

Drugi Dziat Rachunkowosci (SER-2);

pion orzecznictwa i kontroli (SZNP):

a)
b)
c)
d)

Pierwszy Dziat Podatkoéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV-1),
Drugi Dziat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV-2),
Dziat Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM),
Dzial Podatku Akcyzowego 1 Podatku od Gier (SPA), w sktad ktorego wchodza:
— Referat Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPAL),
— Pierwsze Wieloosobowe Stanowisko ds. Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier
(SPA2),



e)
4) pi
a)

b)
c)
d)
€)

— Drugie Wieloosobowe Stanowisko ds. Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier
(SPA3),
Referat Spraw Karnych Skarbowych (SKK);
on kontroli (SZNK):

Pierwszy Dziat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1), w sktad ktorego
wchodzi Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych - Pliki JPK (SKA1-1),

Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),
Trzeci Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3),
Dziat Kontroli Podatkowej (SKP),

Dziat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.

§6. 1.
1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)

Rozdziat 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych
Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
przez komorki organizacyjne;
wspolpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;
wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;
realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscia dzialania,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa;
przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie 1 opracowywanie materialéw zrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;
prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;
ewidencjonowanie dokumentéw zrodtowych w systemach informatycznych;
informowanie wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o naruszeniu przepiséw prawa,

a w szczegoOlnosci popetnieniu przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;



12) informowanie wtasciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi

podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950);

13) ochrona informacji prawnie chronionych;

14) przestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

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

organizacyjnych Urzedu.

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

wspolipraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan okre§lonych

wustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

8 7. 1. Do zadan Dzialu Wsparcia nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego zastepcow;

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

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

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewngtrznych procedur postgpowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okre$lonych
w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

rozpatrywanie przekazanych do =zatatwienia skarg na pracownikow obslugujacych
Naczelnika oraz wnioskow i petyciji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu;

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym

prawidtowa obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:
a) obshlugi kadrowe;j,
b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,



d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej 0sob, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowej,

h) magazynow archiwum zaktadowego;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisow prawnych.

2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt 1, 3, 8 9, 11 wykonuje Wieloosobowe Stanowisko

ds. Sprawozdawczosci, Analityki i Obstugi Sekretariatow.

8 8. Do zadan Pierwszego Dzialu Obslugi Bezposredniej oraz Drugiego Dzialu Obshugi

Bezposredniej nalezy w szczeg6lnosci:

1) w zakresie obstugi biezacej:

a)

b)

9)
h)

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych z zakresu prawa
podatkowego,

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

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzglegdem formalnym
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskéw, pism 1 informacji skladanych przez
podatnikéw lub platnikéw, w tym w postaci elektronicznej,

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki,
wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP);

2) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdélowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji

elektronicznej.



8 9. Do zadan Pierwszego Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Uslug
nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, z wylgczeniem postgpowan, o ktorych mowa,

w 8 17 pkt 6, w tym w sprawach:

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

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

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcoOw prawnych,
podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe;

2) wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

4) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

5) ustalanie wysokosci kosztow postgpowania;

6) orzekanie w zakresiec zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie $rodkow
zgromadzonych na rachunku VAT,

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki,

810. Do zadan Drugiego Dzialu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych, z wylgczeniem postgpowan, o ktorych mowa,
w § 17 pkt 6, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych zrodet przychodéw oraz przychodoéw nieznajdujgcych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,



2)
3)
4)
5)
6)

7)

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcow prawnych,
podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

ustalanie wysokosci kosztow postgpowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie S$rodkéw

zgromadzonych na rachunku VAT,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

8 11. Do zadan Dzialu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie postgpowan podatkowych, w sprawach:

a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

C) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcOw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikoéw za zobowigzania podatkowe,

d) nadptaty i zwrotu;

wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki;

ustalanie wysokosci kosztow postgpowania;

typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan

podatkowych oraz sporzadzanie planow kontroli;

dokonywanie czynnosci analitycznych i sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;j

komorki.

8§ 121. Do zadan Dzialu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier nalezy

w szczegolnosci:

1)

prowadzenie postepowan w zakresie uregulowanym ustawg o podatku akcyzowym
dotyczacych obrotu krajowego 1 transakcji wewnatrzwspolnotowych, ustawa o grach
hazardowych, ustawa o podatku od wydobycia niektérych kopalin, ustawa o podatku od
towaréw 1 uslug , w przypadku wewngtrzwspolnotowego nabycia paliw silnikowych oraz
ustawg o autostradach ptatnych oraz o Krajowym Funduszu Drogowym , w zakresie optaty

paliwowej od paliw silnikowych cigzacej na podmiotach innych niz importer, ustawa Prawo



ochrony srodowiska w zakresie oplaty emisyjnej;

2) dokonywanie urzegdowych adnotacji zwigzanych z powstaniem i wykonaniem zobowigzan
podatkowych na dokumentach potwierdzajacych ztozenie zabezpieczenia akcyzowego;

3) prowadzenie postepowan w zakresie stosowania generalnego i ryczattowego zabezpieczenia
akcyzowego;

4) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

6) prowadzenie postepowan w sprawie przyjecia, przedluzenia terminu waznoSci,
podwyzszenia wysokosci, 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 2020 r. poz. 833);

7) prowadzenic postepowan w sprawie zezwolen na wykonywanie dziatalno$ci w zakresie
podatku akcyzowego;

8) poswiadczanie ewidencji zaswiadczen o uzyskanej wygranej;

9) poswiadczanie ewidencji wyptaconych (wydanych) wygranych;

10) przyjmowanie zabezpieczen majatkowych, o ktorych mowa w art. 38a ustawy z dnia 10
kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne;

11) wydawanie decyzji o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru posredniczacych podmiotow
tytoniowych, o zmianie wpisu do rejestru posredniczgcych podmiotow tytoniowych oraz
0 wykresleniu  posredniczacego podmiotu z rejestru posredniczacych podmiotow
tytoniowych;

12) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki;

13) prowadzenie postepowan w zakresie norm dopuszczalnych ubytkow wyrobow akcyzowych
lub dopuszczalnych norm zuzycia wyrobow akcyzowych;

14) prowadzenie postepowan w sprawach naktadania kar pienieznych przewidzianych w ustawie
0 podatku akcyzowym;

15) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow,
nastepcow prawnych oraz podmiotdéw przeksztatconych za zobowigzania podatkowe;

16) przyjmowanie i ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji i innych dokumentow, w tym w postaci elektronicznej w zakresie podatku
akcyzowego i podatku od gier;

17) dokonywanie czynno$ci weryfikacyjnych deklaracji, wnioskéw i informacji sktadanych
przez podatnikéw i ptatnikow w zakresie podatku akcyzowego i podatku od gier;

18) wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych



komdrek organizacyjnych;

19) wydawanie  potwierdzen  zaptaty podatku  akcyzowego z tytulu  nabycia
wewnatrzwspolnotowego samochoddéw osobowych;

20) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow w zakresie podatku akcyzowego i podatku od gier;

21) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej
w zakresie podatku akcyzowego i podatku od gier;

22) prowadzenie spraw w zakresie ulg w splacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatku
akcyzowego i podatku od gier;

23) orzekanie o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych — art. 33 Ordynacji
podatkowej;

24) nadawanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalno$ci;

25) rejestrowanie oraz prowadzenie rejestru podmiotéw zobowigzanych do rejestracji w podatku
akcyzowym;

26) wydawanie pisemnego potwierdzenia przyjecia powiadomienia o zamiarze rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej jako posredniczacy podmiot weglowy lub posredniczacy podmiot
gazowy.

2. Zadania okres$lone w ust. 1 pkt 12, 16 — 19, 25, 26 wykonuje Referat Podatku Akcyzowego

i Podatku od Gier.

3. Zadania okreslone w ust. 1 pkt 2 — 6, 10, 20, 21 wykonuje Pierwsze Wieloosobowe

Stanowisko ds. Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier.

4. Zadania okres$lone w ust. 1 pkt 1, 7, 18, 20, 21 wykonuje Drugie Wieloosobowe Stanowisko

ds. Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier.

8 13. Do zadan Pierwszego Dzialu Spraw Wierzycielskich oraz Drugiego Dzialu Spraw

Wierzycielskich nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie 1 dorgczanie
upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow egzekucyjnych tytulow
wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych;

2) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania  zabezpieczajacego
i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji;

3) rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;

4) rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnos$ci majatkiem

10



5)

6)

7)

8)
9)

wspolnym 1 sprzeciwu podmiotu bedacego w dniu zajgcia wiascicielem rzeczy lub

posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka

przymusowa,

wystepowanie i realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz powiadomienie za

posrednictwem centralnego biura tacznikowego na podstawie ustawy o wzajemnej pomocy

przy dochodzeniu podatkdéw, nalezno$ci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;
prowadzenie spraw W szczegodlnosci w zakresie:

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

b)  orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
| 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 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe;

inicjowanie i udziat w postgpowaniach:

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

b) upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym

wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

C) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;,
d) 0 uznanie za bezskuteczng czynnos$ci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym,;

10) udzielanie ulg w splacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

11) poszukiwanie majatku zobowigzanych;

12) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

13) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

14) podejmowanie innych dziatan stuzacych ~ zabezpieczaniu i wykonaniu

11



15)

16)
17)
18)
19)
20)

zobowigzan podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komorek
organizacyjnych;

odraczanie terminow prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej;

wydawanie za§wiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;
orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

8 14. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentow zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie nalezno$ci pienieznych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i1 zabezpieczajacego;

wykonywanie postanowienn o zabezpieczeniu majatkowym wydanych przez prokuratora,
sad lub finansowy organ postepowania przygotowawczego;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
1 zabezpieczajacych;

wystepowanie za posrednictwem centralnego biura fgcznikowego z wnioskiem o udzielenie
informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci pieni¢znych oraz o podjecie $rodkoéw
zabezpieczajacych naleznos$ci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkéw, nalezno$ci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;
realizowanie wnioskdw o odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz podjecie $rodkow
zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkéw, nalezno$ci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towaréw zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i1 sagdowym w zakresie towaréw unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;
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13) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wlasnos$¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

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

15) wykonywanie kar i srodkow karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 523, z pdézn. zm.) oraz
w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2020 r. poz. 19,

z pozn. zm.) niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego.

8 15.1. Do zadan Pierwszego Dzialu Rachunkowosci oraz Drugiego Dzialu Rachunkowosci

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow;

2) dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotow podatkow i cet oraz
wydawanie postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie wpltywow uprawnionych podmiotow

3) kontrola prawidlowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow
i inkasentow;

4) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

6) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisow
odrebnych z wylgczeniem sprawozdan sporzadzanych centralniec przez Naczelnika
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

7) prowadzenic ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i1 innych naleznos$ci natozonych na podstawie
wlasciwych przepiséw prawnych;

8) obstuga rachunkow bankowych w zakresie sum depozytowych;

9) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki.

2. Zadania okreSlone w ust. 1 pkt 5-9 wykonuje Wieloosobowe Stanowisko

ds. Sum Depozytowych, Mandatow, Kosztdw Egzekucyjnych i Komornikoéw Sadowych

w Pierwszym Dziale Rachunkowosci.
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8§ 16.1. Do zadan Pierwszego Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

W szczegolnosci:

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

2) zarzadzanie ryzykiem zewng¢trznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wplyw na prawidlowos$¢ wypetniania obowigzkéw podatkowych i celnych;

3) typowanie podmiotdw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planow kontroli;

4)  dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

6) analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylgczeniem oswiadczen majgtkowych
pracownikow;

7) wymiana informacji podatkowych.

2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt 4, 5, 7 wykonuje Referat Czynnosci Analitycznych

i Sprawdzajacych - Pliki JPK.

3. Do zadan Drugiego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Trzeciego

Dzialu CzynnoSci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych;

3) badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

6) przekazywanie wnioskdw o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej do wiasciwych
panstw cztonkowskich;

7) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

8) obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych;

9) wymiana informacji podatkowych;

10) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i mig¢dzynarodowa
wspolprace w sprawach podatkowych;

11) biezagca  obstuga 1 analiza  informacji  podsumowujgcych o  dokonanych

wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE).
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8 17. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

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

7)

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu kontroli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

prowadzenie postepowan podatkowych, w zakresie, w jakim uprzednio przez t¢ komodrke

byta prowadzona kontrola podatkowa, w tym w sprawach:

a) okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokos$ci nadptaty, wysokoSci straty poniesionej przez
podatnika, wptat z zysku, wysokosci odsetek za zwtoke, wysokosci zwrotu podatku lub
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do odliczenia w nastgpnych okresach

rozliczeniowych,

b) nieujawnionych zrodet przychodow oraz przychodow nieznajdujacych pokrycia

w ujawnionych zrdédtach przychodu,

C) ustalania zobowigzan podatkowych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

8 18. Do zadan Dzialu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji podatnikéw i1 ptatnikdw;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikéw podatku
dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towardéw 1 ustug i podatnikéw
VAT-UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numerow identyfikacji podatkowej (NIP);

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

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;
ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji
Podatnikéw (CRP KEP);
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10) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
0 ich odwotaniu;

11) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

12) wydawanie za§wiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

13) przyjmowane i ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia przedsi¢biorstwa
w spadku;

14) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwos$ci rzeczowej komorki.

8 19. Do zadan Referatu Spraw Karnych Skarbowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe
I wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy i ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego (Dz.U.
z 2020 r. poz. 730);

2) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

3) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

4) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

5) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkoéw zaskarzenia,

6) wystepowanie przed sagdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

7) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia 29 wrzes$nia
1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z p6zn. zm.);

8) rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych w aplikacji
Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

9) orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych
okreslonych w Kodeksie postepowania karnego;

10) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki.

Rozdzial 5
Zasady organizacji pracy Urzedu
8 20. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy trzech zastgpcow Naczelnika, kierownikow
komorek organizacyjnych, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami.
8 21. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

podporzadkowania stuzbowego, podzialu zadan i indywidualnej odpowiedzialno$ci za ich

16



realizacje.
8 22.1. Ustala si¢ wzajemne zastgpstwo cztonkow kierownictwa Urzedu:
1) Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika, a W nastgpne;j:

Drugi Zastgpca Naczelnika oraz Trzeci Zastepca Naczelnika;

2) Zastepcy Naczelnika zastgpuja si¢ wzajemnie, zgodnie z uprawnieniami zapisanymi

w zakresach czynnosci:

a) Pierwszego Zastepce Naczelnika zastepuje Drugi Zastepca Naczelnika w zakresie spraw
prowadzonych przez nw. komorki organizacyjne: SOB-1, SOB-2, SER-1, SER-2, oraz
Trzeci Zastgpca Naczelnika w zakresie spraw prowadzonych przez nw. komorki
organizacyjne: SEW-1, SEW-2, SEE;

b) Drugiego Zastepce Naczelnika zastepuje Pierwszy Zastepca Naczelnika w zakresie spraw
prowadzonych przez nw. komorki organizacyjne: SPV-2, SPM oraz Trzeci Zastepca
Naczelnika w zakresie spraw prowadzonych przez nw. komorki organizacyjne: SPV-1,
SPA, SKK;

€) Trzeciego Zastepce Naczelnika zast¢puje Pierwszy Zastepca Naczelnika w zakresie
spraw prowadzonych przez nw. komorki organizacyjne: SKA-1,SKA-2, SKA-3, SKI oraz
Drugi Zastgpca Naczelnika w zakresie spraw prowadzonych przez nw. komorki
organizacyjne: SKP.

2. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje wyznaczony  Kierownik/pracownik

posiadajacy odpowiednig adnotacje w zakresie czynnosci.

3. W przypadku zastgpstwa osoba zastgpujaca posiada wszystkie uprawnienia o0soby

zastgpowanej, chyba ze zakres czynnosci stanowi inaczej.

8 23. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do Scislego wspoéidziatania,

W szczegolnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji

i opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

8 24. 1. Zastgpcy Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani sa do zapewnienia — odpowiednio do

pozycji hierarchicznej - prawidtowej, terminowej i sprawnej realizacji zadan przez podlegle

piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.

2. Pracownicy zobowigzani sg w szczegdlnosci 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;

3) =znajomos$ci zagadnien objetych wlasciwoscig komorki organizacyjnej w  stopniu

umozliwiajacym wzajemne zastepstwo.
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3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 1 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 spolecznym lub zawierajgcego znamiona pomytki:
a) przedstawienia na pisSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestgpstwa lub

wykroczenia.

8 25. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami Urzedu rozstrzyga Naczelnik

lub wlasciwy Zastgpca Naczelnika.

8 26.1. Godziny przyje¢ interesantow Urzedu:

1) poniedziatek w godzinach 8.00 — 18.00;

2) w pozostate dni w godzinach 8.00 — 16.00.

2. Naczelnik przyjmuje interesantdbw w sprawach skarg i wnioskbw w poniedziatki
w godzinach 15.00 — 17.00 i w czwartki w godzinach 9.00 — 11.00, a w tygodniach,
w ktorych poniedziatek lub czwartek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, w najblizszym
dniu pracy w godz. 9.00 - 11.00 .

3. Zastepcy Naczelnika przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy dzien

pracy Urzedu w godzinach 13.00 — 14.00 oraz poza godzinami urz¢gdowania w kazdy wtorek
w godzinach 16.00 — 16.30, a w tygodniach w ktorych wtorek jest dniem ustawowo wolnym

od pracy, w najblizszym dniu pracy w godz. 16.00 — 16.30.

Rozdzial 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu
8§ 27. Naczelnik sprawuje og6lny nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania Urzedu i realizacji
jego zadan, w tym w szczegdlnosci:
1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
2) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach umarzania zalegloSci, rozkladania na raty
I odraczania terminow ptatnosci zobowigzan;
3) wprowadza wewngetrzne procedury postepowania i inne dokumenty;
4) udziela pracownikom upowaznien;
5) zatwierdza plany kontroli podatkowej;
6) podpisuje pisma przekazujgce informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne

pracownikom;
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7)

sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
a) Zastgpcow Naczelnika,
b) Dziatu Wsparcia.

8 28.1. Do zakresu nadzoru zastepcow Naczelnika nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

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

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)

prawidlowo$¢ i1 terminowo$¢ wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne,

w tym przestrzeganie przepisow prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form

i metod pracy tych komorek;

efektywnos$¢ dziatan majacych na celu petng realizacje dochodéw budzetowych na rzecz

budzetu panstwa i budzetoéw samorzaddéw terytorialnych;

prawidlowos$¢ projektow rozstrzygniec i pism zastrzezonych do wlasciwosci Naczelnika.

Pierwszy Zast¢pca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Pierwszego Dzialu Obstugi Bezposredniej;

Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej;

Pierwszego Dziatu Spraw Wierzycielskich;

Drugiego Dzialu Spraw Wierzycielskich;

Dzialu Egzekucji Administracyjnej;

Pierwszego Dziatu Rachunkowosci;

Drugiego Dzialu Rachunkowosci.

Drugi Zast¢pca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Pierwszego Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug;
Drugiego Dziatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug;
Dziatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych;

Dzialu Podatku Akcyzowego i1 Podatku od Gier;

Referatu Spraw Karnych Skarbowych.

Trzeci Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;
Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;
Trzeciego Dzialu Czynnos$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych;
Dzialu Kontroli Podatkowej;

Dziatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej.

Rozdziat 7

Zakres stalych uprawnien ZastepcOw, Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych
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i innych pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

8 29. Pierwszy Zastepca Naczelnika akceptuje i podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

decyzje o przejeciu ruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa;

decyzje ustalajace i okreS$lajagce wydawane w trybie przepisOw ustawy Ordynacja
podatkowa;

decyzje w sprawach zwolnienia ptatnika z poboru zaliczek na podatek dochodowy;
decyzje w zakresie udzielania ulg podatkowych (odroczenia, raty) bez ograniczenia
kwoty na okres do 24 miesigcy;

decyzje o odpowiedzialnosci ptatnikdw, podatnikéw i inkasentow oraz oséb trzecich
1 nastepcoOw prawnych;

decyzje o zwrocie podatkdbw wydawane w trybie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa do kwoty 200 000 zt wiacznie, a w przypadku podatku akcyzowego
do kwoty 400 000 zt wiacznie;

decyzje w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych do kwoty 50 000 zt wigcznie;
postanowienia 0 wstrzymaniu wykonania decyzji;

postanowienia o uchylaniu natozonych kar na podstawie przepisOw ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

postanowienia w Sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatkow do kwoty
100 000 zt wiacznie;

postanowienia w sprawie umorzenia do kwoty 50 000 zt wiacznie i rozkladania
na raty kosztow egzekucyjnych;

inne decyzje i postanowienia;

zwroty nadplat w podatkach 1 optatach do wysokosci 200 000 zt wiacznie,
a w przypadku podatku akcyzowego do wysokosci 400 000 zt wigcznie;

zwroty nadptat podatku dochodowego wynikajace z deklaracji o osiggnigtym
dochodzie i ich korekt do kwoty nadptaty w wysokosci 200 000 zt wiacznie;

zwroty roznicy podatku od towardéw i ustlug wynikajace z deklaracji VAT i ich korekt
do kwoty zwrotu w wysokosci 200 000 zt wiacznie;

zwroty roznic podatku od czynno$ci cywilnoprawnych wynikajace z deklaracji PCC
1 ich korekt do kwoty zwrotu w wysokosci 200 000 zt wlacznie;

zwroty nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej

do kwoty 50 000 zt wiacznie;
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18) zawiadomienia w sprawie zarachowania nadptaty na inng obowigzujaca naleznos¢ do
kwoty 200 000 zt wiacznie;

19) zawiadomienia w sprawie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym lub na rachunek
bankowy do kwoty 200 000 zt wiacznie;

20) zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy powyzej 3 miesi¢cy;

21) dokumenty oznaczone klauzula “Tajemnica skarbowa” oraz klauzulg ,,Zastrzezone”;

22) deklaracje, dokumenty, informacje z zakresu rachunkowosci;

23) polecenia wyptaty z rachunkow bankowych dochodow, sum depozytowych i innych
rachunkéw prowadzonych na potrzeby organu egzekucyjnego;

24) kompensaty zobowigzan podatkowych w trybie art. 64 ustawy Ordynacja podatkowa
do kwoty 200 000 zt wiacznie;

25) informacje zwigzane z kreowaniem wizerunku Urzedu — wyrazanie stanowiska
Naczelnika w kontaktach z mediami;

26) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika.

8 30. Drugi Zastgpca Naczelnika akceptuje i podpisuje:

1) decyzje ustalajace i okreslajace wydawane w trybie przepisoéw ustawy Ordynacja
podatkowa;

2) decyzje w sprawach zwolnienia ptatnika z poboru zaliczek na podatek dochodowy;

3) decyzje w zakresie udzielania ulg podatkowych (odroczenia, raty) bez ograniczenia
kwoty na okres do 24 miesigcy;

4) decyzje o odpowiedzialnosci platnikow, podatnikow i inkasentéw oraz osob trzecich
1 nastepcoOw prawnych;

5) decyzje w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym;

6) decyzje o zwrocie podatkow wydawane w trybie przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa do kwoty 200 000 zt wiacznie, a w przypadku podatku akcyzowego
do kwoty 400 000 zt wigcznie;

7) decyzje w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych do kwoty 50 000 zt wiacznie;

8) postanowienia o wstrzymaniu wykonania decyzji;

9) postanowienia o odmowie wszczecia dochodzenia w sprawach o wykroczenia
skarbowe oraz w sprawach o przestepstwa z ustawy o rachunkowosci;

10) postanowienia o umorzeniu dochodzenia w sprawach o wykroczenia skarbowe oraz

w sprawach o przestgpstwa z ustawy o rachunkowosci;
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11) postanowienia 0 zawieszeniu dochodzenia;

12) postanowienia w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatkéw do kwoty
200 000 zt wiacznie;

13) inne decyzje i postanowienia;

14) zwroty nadptat w podatkach i optatach do wysokosci 200 000 zt wilacznie,
a w przypadku podatku akcyzowego do wysokosci 400 000 zt wiacznie;

15) zwroty roznic podatku od towardéw i ustug wynikajace z deklaracji VAT i ich korekt
do kwoty zwrotu w wysokosci 200 000 zt wiacznie;

16) zwroty nadptat podatku dochodowego wynikajace z deklaracji o osiagnigtym
dochodzie i ich korekt do kwoty nadptaty w wysokosci 200 000 zt wiacznie;

17) zwroty rdznic podatku od czynno$ci cywilnoprawnych wynikajgce z deklaracji PCC
i ich korekt do kwoty zwrotu w wysokosci 200 000 zt wlacznie;

18) zwroty osobom fizycznym niektorych wydatkow zwiazanych z budownictwem
mieszkaniowym;

19) zawiadomienia o zmianie terminu zalatwienia sprawy powyzej 3 miesigcy;

20) akty oskarzenia w sprawach o wykroczenia skarbowe oraz w sprawach o przestgpstwa
z ustawy o rachunkowosci,

21) wnioski o warunkowe umorzenie postgpowania w sprawach o przestgpstwa z ustawy
o rachunkowosci;

22) wnioski o udzielenie zezwolenia na dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci;

23) wnioski o przedluzenie dochodzenia;

24) inne wnioski formulowane na podstawie przepisow ustawy Kodeks karny skarbowy
oraz ustawy Kodeks postepowania karnego, nie zastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru;

25) dokumenty oznaczone klauzulg “Tajemnica skarbowa” oraz klauzulg ,,Zastrzezone”;

26) informacje zwigzane z kreowaniem wizerunku Urzgdu — wyrazenie stanowiska
Naczelnika w kontaktach z mediami,

27) inne pisma 1 dokumenty nieposiadajagce charakteru rozstrzygnigcia oraz
niezawierajace stanowiska Naczelnika.

8 31. Trzeci Zastepca Naczelnika akceptuje i podpisuje:

1) decyzje ustalajace i okreslajace wydawane w trybie przepisow ustawy Ordynacja

podatkowa;

2) decyzje w sprawach zwolnienia ptatnika z poboru zaliczek na podatek dochodowy;
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3) decyzje w zakresie udzielania ulg podatkowych (odroczenia, raty) bez ograniczenia
kwoty na okres do 24 miesigcy;

4) decyzje o zwrocie podatkdw wydawane w trybie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa do kwoty 200 000 zt wiacznie, a w przypadku podatku akcyzowego
do kwoty 400 000 zt wiacznie;

5) decyzje w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych do kwoty 50 000 zt wiacznie;

6) postanowienia o wstrzymaniu wykonania decyzji;

7) postanowienia w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatkéw do kwoty
200 000 zt wiacznie;

8) inne decyzje i postanowienia;

9) zwroty nadptat w podatkach i optatach do wysokosci 200 000 zt wiacznie,
a w przypadku podatku akcyzowego do wysokosci 400 000 zt wigcznie;

10) zwroty nadptat podatku dochodowego wynikajace z deklaracji o osiagnigtym
dochodzie i ich korekt do kwoty nadptaty w wysokosci 200 000 zt wiacznie;

11) zwroty roznic podatku od towardéw i ustug wynikajace z deklaracji VAT i ich korekt
do kwoty zwrotu w wysokosci 200 000 zt wiacznie;

12) zwroty réznic podatku od czynnosci cywilnoprawnych wynikajace z deklaracji PCC
I ich korekt do kwoty zwrotu w wysokosci 200 000 zt wlacznie;

13) zawiadomienia o zmianie terminu zalatwienia sprawy powyzej 3 miesigcy;

14) dokumenty oznaczone klauzulg “Tajemnica skarbowa” oraz klauzulg ,,Zastrzezone”;

15) informacje zwigzane z kreowaniem wizerunku Urzedu — wyrazanie stanowiska
Naczelnika w kontaktach z mediami;

16) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce

stanowiska Naczelnika.

8 32. 1. Kierownik Dziatu Wsparcia akceptuje i podpisuje:

1)

2)
3)

4)

zaméwienia, zlecenia, kierowane do wykonawcow majacych §wiadczy¢ ustugi, dostawy,
roboty budowlane na rzecz Urzedu, po uprzednim zatwierdzeniu przez Izbg¢ wniosku
w sprawie wydatkowania srodkow publicznych;

zgloszenia awarii urzadzen, instalacji, itp. wynikajace z umow zawartych przez Izbg;
korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu, a dotyczaca wykonywania zobowigzan przez
wykonawcow §wiadczacych na rzecz Urzgdu: ustugi, dostawy, roboty budowlane;

informacje kierowane do Izby w zakresie potwierdzania §wiadczenia na rzecz Urzedu, przez

poszczegdlnych wykonawcow: ustug, dostaw i robdt budowlanych;
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5) pisma przekazujace do Izby: faktury, rachunki, o$wiadczenia itp. skladane przez
pracownikow Urzedu;

6) dokumentacje dotyczacg dokonywania zakupoéw towardéw i ustug w przypadku awarii,

7) pisma oraz dokumentacje dotyczacg archiwizacji, w tym w zakresie: wypozyczania
I brakowania dokumentaciji;

8) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygni¢cia oraz niezawierajace stanowiska
Naczelnika.

2. Pracownicy Dziatu Wsparcia wykonujgcy zadania w zakresie obstugi kadrowej Urzedu

podpisuja korespondencj¢ o charakterze nierozstrzygajacym w zakresie spraw kadrowych,

polityki szkoleniowej, $wiadczen socjalnych, a w szczegdlnosci:

1) pisma do Izby przekazujace: listy obecnosci, zwolnienia lekarskie, wnioski urlopowe,
wnioski szkoleniowe itd.;

2) skierowania na badania profilaktyczne (wstgpne, kontrolne, okresowe);

3) zaswiadczenia potwierdzajace fakt zatrudnienia w Urzedzie;

4) korespondencje kierowang do kandydatow do pracy oraz do pracownikow zwolnionych
w kwestii rozliczenia karty obiegowej;

5) potwierdzanie wlasnorgczno$ci podpisow na dokumentach stuzacych celom wewngtrznym;

6) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym:
a) ewidencji czasu pracy,
b) delegacji stuzbowych (rozliczenia kosztow podrozy),
c) innych dokumentdéw, gdzie wymagane jest potwierdzenie dla poszczegdlnych oséb:

faktu zatrudnienia, czasu pracy itd.

8 33. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej akceptuje i podpisuje:

1) decyzje i postanowienia niezastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru do kwoty
50 000 zt wiacznie;

2) postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia;

3) zaswiadczenia,

4) zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesigcy;

5) zwrot podatku i r6znicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 50 000 zt wiacznie;

6) adnotacje w zakresie oceny materialow dotyczacych ksiag rachunkowych podatnikow;

7)  korespondencj¢ 0 charakterze wstgpnym i uzupetniajacym kierowana do innych organow;

8) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygni¢cia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika.
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8§ 34. 1. Kierownik Pierwszego Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ushug

akceptuje i podpisuje:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

decyzje okreslajace wysokos¢ przychodu/dochodu, wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,
wysoko$¢ zaliczek na podatek, wysokos¢ nadptaty, wysokos$¢ straty poniesionej przez
podatnika, wysokos$¢ odsetek za zwloke, wplaty z zysku, kwote zwrotu podatku, kwote
zwrotu roznicy podatku, kwote zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do
przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy - do kwoty 50000 zt wigcznie,
z wylaczeniem decyzji w sprawach dotyczacych opodatkowania nieujawnionych zrodet
przechoddw;

decyzje ustalajace zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 50 000 zt
wlacznie;

decyzje o odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych, podmiotow
przeksztatconych oraz platnikow za zobowigzania podatkowe — do kwoty 50 000 zt
wlacznie;

decyzje stwierdzajagce nadptate — do kwoty 50 000 zt wigcznie;

decyzje wydawane na podstawie art. 20 ustawy o cenach - do kwoty 50 000 zt wiacznie;
decyzje odmowne do kwoty 50 000 zt wiacznie;

decyzje umarzajace postepowanie podatkowe trwajace do 3 miesigcy oraz decyzje
umarzajgce postepowanie podatkowe na wniosek podatnika;

postanowienia o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku VAT - do kwoty 50 000 zt
wiacznie;

postanowienia 0 wszczgciu, zawieszeniu, wznowieniu postgpowania podatkowego;

inne decyzje i postanowienia do kwoty 50 000 zt wiacznie;

zwrot podatku i1 r6znicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 50 000 zt wlacznie;
zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

zawiadomienia w trybie art. 70c ustawy Ordynacja podatkowa;

zaswiadczenia,

korespondencje o charakterze wstepnym i1 uzupetiajgcym kierowana do innych organow;
inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska

Naczelnika.

8 35. Kierownik Drugiego Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréow i Ushug

akceptuje i podpisuje:

1) decyzje okreslajagce wysokos¢ przychodu/dochodu, wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,
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2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)

wysoko$¢ zaliczek na podatek, wysoko$¢ nadptaty, wysokos$¢ straty poniesionej przez
podatnika, wysoko$¢ odsetek za zwloke, wplaty z zysku, kwote zwrotu podatku, kwote
zwrotu réznicy podatku, kwote zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do
przeniesienia na nast¢gpny okres rozliczeniowy - do kwoty 50000 zt wilacznie,
z wylaczeniem decyzji w sprawach dotyczacych opodatkowania nieujawnionych Zzrodet
przechoddw;

decyzje ustalajace zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 50 000 zi

wlacznie;

decyzje o odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcOw prawnych, podmiotow

przeksztatlconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe — do kwoty 50 000 zt

wlacznie;

decyzje stwierdzajace nadptate — do kwoty 50 000 zt wigcznie;

decyzje wydawane na podstawie art. 20 ustawy o cenach - do kwoty 50 000 zt wlacznie;

decyzje odmowne do kwoty 50 000 zt wiacznie;

decyzje umarzajace postgpowanie podatkowe trwajace do 3 miesigcy oraz decyzje

umarzajgce postepowanie podatkowe na wniosek podatnika;

postanowienia o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku VAT - do kwoty 50 000 zt

wiacznie;

postanowienia 0 wszczgciu, zawieszeniu, wznowieniu postepowania podatkowego;

postanowienia w trybie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa;

inne decyzje i postanowienia do kwoty 50 000 zt wiacznie;

zwrot podatku i r6znicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 50 000 zt wiacznie;

zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

zawiadomienia w trybie art. 70c ustawy Ordynacja podatkowa;

zaswiadczenia;

sprawy zakwalifikowane jako negatywne na etapie wewnetrznego gromadzenia informacji

przez Urzad w zakresie ujawnionych przychodow nie znajdujacych pokrycia

w ujawnionych zrodtach lub pochodzacych ze Zrodet nicujawnionych;

korespondencje o charakterze wstepnym i1 uzupetiajgcym kierowana do innych organow;

inng korespondencje¢ kierowang do podatnikéw, w tym odpowiedzi na zapytania;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajagce stanowiska

Naczelnika.
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8 36. Kierownik Dziatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych akceptuje i podpisuje:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)

decyzje okre$lajace wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w zakresie podatku od
czynno$ci cywilnoprawnych oraz podatku od spadkow i darowizn - do kwoty 50 000 zt
wlacznie;

decyzje o odpowiedzialnos$ci ptatnika do kwoty 50.000 zt wiacznie;

decyzje o odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcoOw prawnych, podmiotow
przeksztalconych za zobowigzania podatkowe do kwoty 50 000 zt wiacznie,

decyzje stwierdzajagce nadptate — do kwoty 50 000 zt wigcznie;

decyzje odmowne — do kwoty 50 000 zt wiacznie;

decyzje ustalajace zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 50 000 zt
wlacznie;

decyzje w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym - do kwoty 10 000 zt wiacznie;

decyzje umarzajagce postgpowanie trwajace do 3 miesiecy oraz decyzje umarzajace
postepowanie podatkowe na wniosek podatnika;

postanowienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesigcy;

postanowienia o wszczgciu i wznowieniu postgpowania podatkowego;

postanowienia w trybie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa;

inne decyzje i postanowienia do kwoty 50 000 zt wigcznie;

zwrot podatku i réznicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 50 000 zt wigcznie;
zwroty osobom fizycznym niektérych wydatkow zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym - do kwoty 10 000 zt wiacznie;

zaswiadczenia;

odpowiedzi udzielane wnioskodawcom o sposobie wykorzystania informacji zawartych
w doniesieniach;

korespondencj¢ kierowang do innych organdéw i instytucji, w tym przekazywanie
dokumentéw zgodnie z wlasciwos$cia miejscowa, wysylanie zapytan i1 odpowiedzi
na zapytania, w zwigzku z toczacymi si¢ postgpowaniami wyjasniajagcymi, analitycznymi
| sprawdzajacymi;

zawiadomienia w trybie art. 70c ustawy Ordynacja podatkowa;

korespondencje o charakterze wstgpnym i uzupetniajacym kierowang do innych organdow;
inng korespondencj¢ kierowang do podatnikow, w tym odpowiedzi na zapytania;

inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce Stanowiska

Naczelnika.
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8§ 37.1. Kierownik Dzialu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier akceptuje i podpisuje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

decyzje 1 postanowienia oraz inne rozstrzygnigcia, ktorych warto$¢ przedmiotu
postepowania nie przekracza kwoty 200 000 zt;

decyzje umarzajace postgpowanie podatkowe trwajace do 3 miesigcy oraz decyzje
umarzajace postgpowanie podatkowe na wniosek podatnika;

decyzje w zakresie udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych bez ograniczenia
kwoty, do 6 miesiecy (odroczenie i raty);

decyzje dotyczace zmiany zezwolen dla podatku akcyzowego oraz zabezpieczen podatku
akcyzowego nie powodujace zmiany wysoko$ci kwot zobowigzan podatkowych;
postanowienia 0 wszczgciu, zawieszeniu, wznowieniu postepowania podatkowego;
zawiadomienia w trybie art. 70c ustawy Ordynacja podatkowa;

korespondencje o charakterze wstgpnym i uzupetniajacym kierowang do innych organdow;
inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska

Naczelnika.

2. Kierownik Referatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier akceptuje i podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

3.

pisma kierowane do podatnikow w ramach wykonywanych czynnosci sprawdzajacych;
zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

zaswiadczenia;

potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia rejestracyjnego;

potwierdzenia przyj¢cia powiadomienia o zamiarze rozpoczecia dzialalnosci gospodarczej
jako posredniczacy podmiot weglowy lub posredniczacy podmiot gazowy;

korespondencj¢ o charakterze wstepnym i uzupetniajgcym kierowang do innych organéw;
inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygni¢cia oraz niezawierajgce stanowiska
Naczelnika.

Kierujacy Pierwszym i Drugim Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Podatku Akcyzowego

i Podatku od Gier akceptuje i podpisuje:

1) pisma kierowane do podatnikow w ramach wykonywanych czynnosci,

2) zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesigcy;

3) korespondencje¢ o charakterze wstgpnym i uzupetniajacym kierowang do innych organéw;

4) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska

Naczelnika.
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8 38. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dzialu Spraw Wierzycielskich akceptuje i podpisuje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

decyzje odmowne do kwoty 100 000 zt wigcznie;

decyzje w sprawie zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania zaliczek na podatek
dochodowy w zwigzku z wydatkami podlegajacymi odliczeniu do wysokosci 50 000 zt
wiacznie;

decyzje w sprawie orzeczenia odpowiedzialnos$ci oséb trzecich do wysokosci 50 000 zt
wlacznie;

decyzje w zakresie udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych bez ograniczenia
kwoty, do 6 miesigcy (odroczenie i raty);

decyzje umarzajace postgpowanie podatkowe trwajace do 3 miesigcy oraz decyzje
umarzajgce postepowanie podatkowe na wniosek podatnika;

inne decyzje i postanowienia do kwoty 50 000 zt wigcznie;

wypisy z rejestru zastawow skarbowych;

zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

zaswiadczenia;

10) korespondencje do Ministerstwa Finansow w zakresie zastawow skarbowych;

11) korespondencje o charakterze wstepnym i uzupetniajagcym kierowana do innych organow;

12) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace Stanowiska

Naczelnika.

8 39.1. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej akceptuje i podpisuje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zarzadzenia egzekucyjne, o ktorych mowa w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji lub w zakresie organizacji komorki egzekucyjnej;

klauzule o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji administracyjnej;

klauzule o przyj¢ciu zarzadzenia zabezpieczenia do wykonania;

postanowienia wynikajace z prowadzonych postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych,
z wylaczeniem rozstrzygnig¢ w przedmiocie umorzenia kosztow egzekucyjnych oraz
roztozenia kosztow egzekucyjnych na raty;

postanowienia o natozeniu kary pieni¢znej na podstawie przepisoéw zawartych w art. 168d
i 168e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

zawiadomienia, wezwania i inne pisma oraz dokumenty wynikajace z prowadzonych

postepowan egzekucyjnych, zabezpieczajacych i wykonawczych;
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7) zawiadomienia o S$rodkach egzekucyjnych wymienionych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym: zawiadomienia w zakresie ich ograniczenia,
wstrzymania, wznowienia oraz uchylenia;

8) wnioski do sagdéw w zakresie obstugi zbiegdéw egzekucji administracyjnej z egzekucja
sagdowa oraz zbiegéw egzekucji administracyjnych;

9) wnioski do sadéw o wyjawienie majatku dluznika w trybie przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego;

10) wnioski do sagdéw o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej w ksigdze wieczystej celem
zabezpieczenia naleznosci pieni¢znych dochodzonych w toku postgpowania egzekucyjnego
lub zabezpieczajacego;

11) faktury VAT przy sprzedazy ruchomos$ci w postepowaniu egzekucyjnym;

12) pisma w zakresic wnioskOw o zwrot nienaleznie pobranych lub wptaconych w toku
prowadzonego postgpowania egzekucyjnego lub po jego zakonczeniu kwot do wysokosci
20 000 zt wiacznie;

13) korespondencje o charakterze wstepnym i uzupetniajagcym kierowang do innych organow;

14) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika.

2. Pracownik w Dziale Egzekucji Administracyjnej akceptuje i podpisuje:

1) klauzule o skierowaniu tytutlu wykonawczego do egzekucji administracyjnej, gdy suma
dochodzonych naleznosci pienigznych (nalezno$ci gldwnej) na dzien wszczecia
postepowania egzekucyjnego nie przekraczajaca kwoty 50 000 zt wiacznie;

2) postanowienia wynikajace z prowadzonych postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych,
w postepowaniach, w ktorych suma dochodzonych nalezno$ci pieni¢znych (naleznosci
gléwnej) na dzien ich wszczgcia nie przekracza kwoty 30 000 zt wiacznie, z wytaczeniem
rozstrzygni¢¢ w przedmiocie umorzenia kosztow egzekucyjnych oraz roztozenia kosztow
egzekucyjnych na raty;

3) postanowienia wynikajgce z prowadzonych postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych
— bez ograniczen w przypadkach, gdy postanowienie ma charakter deklaratoryjny, tj. nie
wymaga przeprowadzenia postgpowania dowodowego a rozstrzygnigcie wynika S$cisle
z przepisu prawa — w szczeg6lnosci w przypadkach zawieszenia i umorzenia postepowania
egzekucyjnego na wniosek wierzyciela;

4) rozstrzygnigcia o nieprzystgpieniu do egzekucji;

5) postanowienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy;
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6) zawiadomienia, wezwania i inne pisma oraz dokumenty wynikajace z prowadzonych
postepowan;

7) zawiadomienia o S$rodkach egzekucyjnych wymienionych w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym: zawiadomienia w zakresie ich ograniczenia,
wstrzymania, wznowienia oraz uchylenia, z wylaczeniem: egzekucji z nieruchomosci
1 z udziatu w spdtce z ograniczong odpowiedzialnoscia;

8) =zawiadomienia wilasciwych organow rejestracyjnych ds. ewidencji pojazdow o zajeciu
1 zwolnieniu $rodka transportu;

9) pisma w zakresie zadania udzielenia informacji lub wyjasnien niezbednych do wszczgcia lub
prowadzenia postgpowania egzekucyjnego, kierowane do uczestnikdw tego postepowania,
organéw administracji publicznej oraz jednostek organizacyjnych im podlegtych lub
podporzadkowanych, a takze innych podmiotow;

10) pisma przy przekazywaniu pism i dokumentow do innych organéw Ilub komdrek
organizacyjnych Urzedu wg wlasciwosci;

11) pisma przy przekazywaniu akt egzekucyjnych do innego organu egzekucyjnego wedlug
wlasciwosci;

12) pisma, zawiadomienia i adnotacje w zakresie obslugi zbiegow egzekucji administracyjne;j
z egzekucja sadowg oraz zbiegdw egzekucji administracyjnych;

13) pisma w zakresie odpowiedzi na zapytania wierzycieli 0 przebiegu postgpowania
egzekucyjnego 1 zabezpieczajacego;

14) obwieszczenia o licytacji;

15) pisma w zakresiec wnioskOw o zwrot nienaleznie pobranych lub wptaconych w toku
prowadzonego postepowania egzekucyjnego lub po jego zakonczeniu kwot do wysokosci

10 000 zt wiacznie.

8 40.1. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dzialu Rachunkowosci akceptuje i podpisuje:

1) postanowienia w sprawie zaliczenia nadptaty, zwrotu podatku na poczet zalegltych oraz
biezacych zobowigzan podatkowych;

2) postanowienia w sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za
zwloke oraz kosztow upomnienia;

3) zawiadomienia w przypadku, gdy przedluzenie ustawowego terminu zatatwienia sprawy nie
przekracza 3 miesiecy;

4) zawiadomienia w sprawie zarachowania wplywow do wyjasnienia na wlasciwg naleznos¢;
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5) zawiadomienia w sprawie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym Ilub na rachunek
bankowy do kwoty 50 000 zt wiacznie,

6) zawiadomienia w sprawie zarachowania nadpltaty na inng obowigzujaca naleznos¢ do kwoty
50 000 zt wiacznie;

7) zwroty nadptat w podatkach do wysokosci 50 000 zt wiacznie;

8) kompensaty zobowigzan podatkowych w trybie art. 64 ustawy Ordynacja podatkowa do
kwoty 50 000 zt wlacznie;

9) wplywy nalezne jednostkom samorzadu terytorialnego i budzetowi panstwa;

10) zaswiadczenia;

11) korespondencj¢ o charakterze wstepnym i uzupetniajagcym kierowang do innych organow;

12) pisma kierowane do odpowiednich jednostek w odpowiedzi na zaj¢cia wierzytelno$ci,

13) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika.

2. Pracownik Kierujagcy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Sum Depozytowych, Mandatow,
Kosztow Egzekucyjnych i Komornikow Sadowych w Pierwszym Dziale Rachunkowosci,
akceptuje i podpisuje:

1) korespondencj¢ o charakterze wstepnym i uzupetniajagcym kierowang do innych organow;

2) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska

Naczelnika.

8 41.1. Kierownik Pierwszego, Drugiego i Trzeciego Dzialu Czynno$ci Analitycznych

i Sprawdzajacych akceptuje i podpisuje:

1) postanowienia w trybie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa;

2) postanowienia o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku VAT - do kwoty 50 000 zt wiacznie;

3) zwrot podatku i roznicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 50 000 zt wiacznie;

4) odpowiedzi udzielane wnioskodawcom o sposobie wykorzystania informacji zawartych
w doniesieniach;

5) sprawy zakwalifikowane jako negatywne na etapie wewngtrznego gromadzenia informacji
przez Urzad w zakresie ujawnionych przychodéw nie znajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach lub pochodzacych ze zrodet nieujawnionych;

6) zaswiadczenia;

7) korespondencje kierowang do innych organéw, w tym przekazywanie dokumentow zgodnie

z wlasciwoscig miejscowa, wysylanie zapytan i1 odpowiedzi na zapytania w zwigzku
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Z toczacymi si¢ postgpowaniami wyjasniajagcymi, analitycznymi i sprawdzajacymi;
8) korespondencje o charakterze wstgpnym i uzupetniajacym kierowang do innych organéw;
9) inng korespondencje kierowang do podatnikéw, w tym odpowiedzi na zapytania;
10) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika.

2. Kierownik Referatu Czynno$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych - Pliki JPK

akceptuje i podpisuje:

1) pisma do innych organdéw dotyczace uzyskania informacji niezbednych do zatatwienia
prowadzonych spraw;

2) korespondencj¢ o charakterze wstepnym i uzupetniajgcym kierowang do innych organow;

3) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygni¢cia oraz niezawierajgce

stanowiska Naczelnika.

8 42. Kierownik Dziatu Kontroli Podatkowej akceptuje i podpisuje:

1)  decyzje okreslajagce wysokos¢ przychodu/dochodu, wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,
wysoko$¢ zaliczek na podatek, wysoko$¢ nadptaty, wysoko$¢ straty poniesionej przez
podatnika, wysokos$¢ odsetek za zwloke, wplaty z zysku, kwote zwrotu podatku, kwote
zwrotu rdéznicy podatku, kwote zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do
przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy - do kwoty 50000 zt wigcznie,
z wylaczeniem decyzji w sprawach dotyczacych opodatkowania nieujawnionych Zrdédet
przechoddw;

2) decyzje ustalajgce zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 50 000 zt
wlacznie;

3) decyzje o odpowiedzialnosci spadkobiercoOw, nastepcow prawnych, podmiotow
przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe — do kwoty 50 000 zt
wlacznie;

4)  decyzje stwierdzajace nadptate — do kwoty 50 000 zt wigcznie;

5)  decyzje wydawane na podstawie art. 20 ustawy o cenach - do kwoty 50 000 zt wigcznie;

6) decyzje odmowne do kwoty 50 000 zt wiacznie;

7)  decyzje umarzajace postepowanie podatkowe trwajace do 3 miesiecy oraz decyzje
umarzajgce postepowanie podatkowe na wniosek podatnika;

8)  postanowienia o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku VAT - do kwoty 50 000 zi

wlacznie;
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9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

postanowienia 0 wszczgciu, zawieszeniu, wznowieniu postgpowania podatkowego;
postanowienia dotyczace prowadzonych postgpowan kontrolnych;

postanowienia o ukaraniu karg porzagdkowa;

inne decyzje i postanowienia do kwoty 50 000 zt wigcznie;

zwrot podatku i r6znicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 50 000 zt wiacznie;
zawiadomienia dotyczace postgpowan kontrolnych oraz o zmianie terminu zatatwienia
sprawy do 3 miesiecy;

zawiadomienia w trybie art. 70c ustawy Ordynacja podatkowa;

zaswiadczenia;

zatwierdzanie postgpowan kontrolnych w Podsystemie KONTROLA;

korespondencj¢ prowadzong z innymi urzedami skarbowymi dotyczaca postepowania
kontrolnego oraz wykorzystania wynikow kontroli przez inne urzedy skarbowe oraz inne
organy;

korespondencje¢ o charakterze wstepnym i uzupetniajacym kierowang do innych organow;
inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska

Naczelnika.

8 43. Kierownik Dziatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej akceptuje i podpisuje:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

decyzje administracyjne w sprawie odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urzgdu oraz
uniewaznienia NIP;

postanowienia niezastrzezone wyzszej aprobacie;

potwierdzenia nadania numeru identyfikacji podatkowej;

potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT oraz jako podatnika VAT UE;
duplikaty potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT oraz jako podatnika
VAT UE;

zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

korespondencje o charakterze wstepnym 1 uzupetiajgcym kierowang do innych organow;
pisma potwierdzajace dane rejestracyjne podatnikéw i ptatnikow;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia, niezawierajace stanowiska

Naczelnika.

8 44.1. Kierownik Referatu Spraw Karnych Skarbowych akceptuje i podpisuje:

1)

postanowienia o przekazaniu sprawy zgodnie z wtasciwo$cig innemu organowi,
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

pisma wyjasniajagce kierowane do podatnikbw w sprawach, w ktérych nie toczy
si¢ postgpowanie karne;

zapytania kierowane do innych organdbw w toku prowadzonych postgpowan
przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe, wykroczenia skarbowe
1 przestgpstwa z ustawy o rachunkowos$ci, w szczegdlno$ci zapytania o karalno$¢ do
Krajowego Rejestru Karnego;

whnioski do Policji o przeprowadzenie wywiadu, dokonanie ustalen lub udzielenie innej
pomocy w toku prowadzonych postgpowan przygotowawczych;

pisma przy przekazywaniu akt karnych skarbowych do innego urz¢du skarbowego z powodu
zmiany wlasciwos$ci miejscowej lub mylnego skierowania;

korespondencje o charakterze wstepnym 1 uzupethiajgcym kierowang do innych organow;
inne pisma nieposiadajagce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku oskarzyciela skarbowego w Referacie Spraw Karnych

Skarbowych akceptuje i podpisuje:

1)

2)

3)

4)

odstapienia od wszczgcia postgpowania karnego skarbowego w sprawach o wykroczenia
skarbowe, w przypadku wystgpienia negatywnych przestanek procesowych okreslonych
w art. 17 8 1 Kpk,

zapytania kierowane do innych organdw w toku prowadzonych przez siebie postgpowan
przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe, wykroczenia skarbowe
1 przestgpstwa z ustawy o rachunkowosci, z wylaczeniem zapytan o karalnos¢ do
Krajowego Rejestru Karnego;

wnioski do innych urz¢edow skarbowych o udzielenie pomocy prawnej i1 udzielanie
odpowiedzi na wnioski o pomoc prawng;

pisma przy przekazywaniu akt karnych skarbowych do innego urz¢du skarbowego z powodu

zmiany wlasciwos$ci miejscowej lub mylnego skierowania.

3. Pracownicy Referatu Spraw Karnych Skarbowych podpisuja:

1) odstapienia od wszczecia postgpowania karnego skarbowego w sprawach o wykroczenia

skarbowe, w przypadku wystapienia negatywnych przestanek procesowych okreslonych
w art. 17 8 1 Kpk,

2) postanowienia i zarzgdzenia wydawane w toku postepowania z wyjatkiem:

a) postanowien o odmowie wszczgcia postgpowania,
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b) postanowien o zawieszeniu postgpowania,
C) postanowien o umorzeniu postepowania,
3) =zawiadomienia kierowane do organéw prowadzgcych postepowanie oraz stron
postepowania o czynnosciach podejmowanych w toku postepowania;
4) wezwania, zawiadomienia i inne pisma kierowane do stron oraz pozostatych uczestnikow
prowadzonych postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe,
wykroczenia skarbowe 1 przestepstwa z ustawy o rachunkowosci;

5) formularze mandatow karnych.

8§ 45. 1. Wiasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu upowaznieni sg do wydawania

I podpisywania:

1) w imieniu organu podatkowego — postanowien i decyzji w sprawach ustalajgcych
wysokos¢ podatku dochodowego w formie karty podatkowej, podatku dochodowego od
0sob duchownych osiagajacych przychody z optat otrzymanych w zwigzku z pelnionymi
funkcjami o charakterze duszpasterskim, podatku dochodowego z tytulu prowadzenia
dziatow specjalnych produkcji rolnej;

2)  decyzji innych niz wymienione w pkt 1, z wylagczeniem decyzji w sprawach dotyczacych
opodatkowania nieujawnionych zrodet przychodow, do kwoty 25 000 zt wiacznie za okres
rozliczeniowy;

3) decyzji i postanowien oraz innych rozstrzygni¢é, ktorych warto$¢ przedmiotu
postepowania nie przekracza kwoty 25.000 zt wiacznie;

4)  decyzji w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym - do kwoty 2.500 zt wlacznie;

5) postanowien w sprawie zaliczenia nadptaty, zwrotu podatku na poczet zaleglych oraz
biezacych zobowigzan podatkowych do kwoty 25 000,00 zt wiacznie;

6) postanowien w sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za
zwloke oraz kosztow upomnienia do kwoty 25 000,00 zt wiacznie;

7) zawiadomien w sprawie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym lub na rachunek
bankowy do kwoty 25 000 zt wiacznie;

8) zawiadomien w sprawie zarachowania nadptaty na inng obowigzujacg naleznos$¢ do kwoty
25 000, 00 zt wiacznie;

9) zawiadomien o zmianie stanu zalegltosci podatkowych;

10) zawiadomien o przekazaniu akt sprawy, deklaracji, zeznania itd. zgodnie z wlasciwoscia

miejscowg lub z powodu mylnego skierowania;
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11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)

26)

zawiadomien o przekazaniu akt sprawy do Dyrektora na skutek wniesionego odwotania
lub zazalenia;

zwrot podatku i1 r6znicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 25 000 zt wiacznie;
zwrotow osobom fizycznym niektérych wydatkéw zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym - do kwoty 2.500 zt wiacznie;

wezwan kierowanych do podatnikow, ptatnikow i inkasentéw, dtuznikow i swiadkow;
upomnien;

tytutow wykonawczych;

not ksiegowych w sprawie przeksiggowania w ramach danego subkonta;

wWypisOw z rejestru zastawoOw skarbowych;

informacji o stanie zaleglo$ci podatkowych wraz z naleznymi odsetkami kierowane
do innych komoérek organizacyjnych Urzedu badz innych organow podatkowych;
informacji do podatnikow o sporzadzonej korekcie deklaracji w trybie art. 274 § 1 pkt 1
ustawy Ordynacja podatkowsa,;

pism wzywajacych oraz zawiadamiajacych podatnikéw w sprawach zwigzanych
z podjeciem 1 prowadzeniem kontroli podatkowych oraz z prowadzonymi czynnos$ciami
sprawdzajacymi i postegpowaniami podatkowymi;

pism kierowanych do kontrolowanych w zwigzku z zastrzezeniem lub wyja$nieniami
dotyczacymi ustalen zawartych w protokole kontroli;

pism kierowanych do odpowiednich jednostek w odpowiedzi na zajecia wierzytelnosci;
dokumentdéw oznaczonych klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wytaczeniem dokumentow
wysytanych do:

a) jednostek podleglych Ministrowi Finansow,

b) sagdéw 1 prokuratur,

¢) stuzby ochrony panstwa;

potwierdzen zgodno$ci kopii, wyciagéw 1 odpisow dokumentoéw znajdujacych sie
w zbiorach komarki;

korespondencji wstgpnej 1 uzupeiniajacej w zakresie prowadzonych spraw.

2. Zadania, w tym zakres koordynowania zadan oraz odpowiedzialno$¢ czionkéw kadry

kierowniczej oraz pracownikow szczegdlowo okreslajg zakresy czynnosci.

3. Uprawnienia podwladnych przystuguja takze ich przetozonym.
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Rozdziat 8

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obstugujacych go pracownikow swiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zatwierdzania planéw urlopowych, urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych
Z wylaczeniem urlopow bezptlatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;
udzielania urlopow wypoczynkowych, przesuniecia terminéw urlopéw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastgpny, a takze odwolania pracownika z urlopu
1 zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do Izby oswiadczen do celow wyptaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub innym
chorym cztonkiem rodziny;

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

zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

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

podpisywania legitymacji stuzbowych dla pracownikow/funkcjonariuszy;

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

zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;

10) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikow;

11) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

12) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu,;

13) zawierania ~uméw  z  Powiatowymi  Urzgdami Pracy oraz z  innymi

organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywaja si¢
bezkosztowo i nie wywotujg dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji,
0sOb z ktorymi zawierane sg umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy
W sprawie stazy skutkuja zaciagnigciem zobowigzania niezbedne jest uzyskanie zgody

Dyrektora;

14) zawierania umoéw w sprawie odbywania nieodplatnych praktyk uczniowskich

i studenckich z wytaczeniem praktyk studenckich w ramach Rzagdowego Programu Praktyk

Studenckich w Administracji;
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15) zawierania umow w sprawie odbywania platnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okre$lonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantéw) z wylaczeniem
praktyk studenckich w ramach rzadowego Programu Praktyk Studenckich
w Administracji;

16) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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