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DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Olsztynie;
2) zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego w Olsztynie;
3) zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Olsztynie;
4) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu i jego Zastepcow;

5) zakres statych uprawnien Naczelnika Urzedu i jego Zastepcéw oraz kierownikéw komodrek
organizacyjnych — do wydawania decyzji, podpisywania pism iwyrazania stanowiska
w okreslonych sprawach;

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

§2
llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) KAS — nalezy przez to rozumiec¢ Krajowg Administracje Skarbowg;

2) ustawie o KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowe;j
Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 813, z pdzn. zm.);

3) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych;
4) Szefie KAS — nalezy przez to rozumiec Szefa KAS;
5) Izbie — nalezy przez to rozumieé Izbe Administracji Skarbowej w Olsztynie;

6) Dyrektorze lzby — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lzby Administracji Skarbowej
w Olsztynie;

7) Naczelniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Olsztynie;

8) Zastepcy Naczelnika — nalezy przez to rozumieé jednego z Zastepcéw Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Olsztynie kierujgcego wtasciwym pionem;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Olsztynie;

10) kierownikach komdrek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: kierownikow dziatéw
referatow oraz kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami;

11) pracowniku — nalezy przez to rozumiec funkcjonariusza lub pracownika KAS;
12) zatrudnieniu — nalezy przez to rozumiec¢ zatrudnienie albo petnienie stuzby w KAS;

13) komédrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: dziaty, referaty, wieloosobowe
stanowiska wchodzgce w skfad Urzedu;



14) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej wraz
z podlegtymi urzedami, dziatajgcg w zakresie spraw organizacyjno-finansowych;

15) podlegtych urzedach — nalezy przez to rozumieé urzedy skarbowe i urzad celno-skarbowy;

16) centrum obstugi — nalezy przez to rozumiec¢ zespdt zadan z zakresu obstugi i wsparcia
podatnika okreslonych w art. 29 ustawy o KAS, ktdry jest realizowany przez komérke obstugi
biezgcej w zakresie obstugi biezgcej, niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania
Naczelnika Urzedu;

17) regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin organizacyjny.

DZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§3

1. Urzedem kieruje Naczelnik Urzedu przy pomocy Zastepcodw Naczelnika oraz kierownikow
komorek organizacyjnych.

2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce stanowiska nadzorujgce piony organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

Naczelnik Urzedu (NUS) — Pion wsparcia i kontroli;

Zastepca Naczelnika ds. obstugi podatnika (ZN1) — Pion obstugi podatnika;
Zastepca Naczelnika ds. orzecznictwa (ZN2) — Pion orzecznictwa;

Zastepca Naczelnika ds. poboru i egzekucji (ZN3) — Pion poboru i egzekucji;

Zastepca Naczelnika ds. kontroli (ZN4) — Pion kontroli.

3. Strukture Urzedu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne funkcjonujgce w ramach pionow
organizacyjnych:

1)

2)

3)

Pion wsparcia i kontroli (SNUW):

a) Dziat Wsparcia (SWW),

b) Dziat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKl);

Pion obstugi podatnika (SZNO):

a) Pierwszy Dziat Obstugi Biezgcej (SOB1-1),

b) Drugi Dziat Obstugi Biezacej (SOB1-2),

c) Dziat Przetwarzania Danych (SOB2);

d) Dziat Obstugi Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SOB3),

Pion orzecznictwa (SZNP):

a) Pierwszy Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug (SPV-1),
b) Drugi Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug (SPV-2),
c) Referat Podatkéw Majgtkowych i Sektorowych (SPM),



d) Referat Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPA);
4) Pion poboru i egzekucji (SZNE):
a) Pierwszy Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),
b) Drugi Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-2),
c) Pierwszy Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE-1),
d) Drugi Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE-2),
e) Pierwszy Dziat Rachunkowosci (SER-1),
f) Drugi Dziat Rachunkowosci (SER-2);
5) Pion kontroli (SZNK):
a) Pierwszy Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
b) Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-2),
c) Trzeci Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-3),
d) Czwarty Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-4),
e) Dziat Kontroli Podatkowej (SKP),
f)  Dziat Spraw Karnych Skarbowych (SKK):
— Pierwszy Referat Spraw Karnych Skarbowych w Elblagu (SKK-1),
— Drugi Referat Spraw Karnych Skarbowych w Etku (SKK-2).

4. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

DZIAL llI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat 1
Zadania wszystkich komoérek organizacyjnych
§4
1. Do zadan wszystkich komadrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wspotpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

3) wspétdziatanie z komodrkg organizacyjng Ministerstwa wtasciwg w sprawach zarzgdzania
programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programow i projektow
realizowanych w Ministerstwie lub jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub
przez niego nadzorowanych;

4) wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;



5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

6) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggtoscig dziatania,
obronnosci i bezpieczeAstwa panstwa;

7) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
8) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

9) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw zrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

10) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;
11) ewidencjonowanie dokumentéw zrédtowych w systemach informatycznych;

12) sporzadzanie wnioskédw do Dziatu Spraw Karnych Skarbowych, wtasciwego naczelnika
urzedu skarbowego wyznaczonego do prowadzenia postepowan przygotowawczych lub
wtasciwego naczelnika urzedu celno-skarbowego o wszczecie postepowania
przygotowawczego w sprawie o przestepstwo skarbowe Ilub przestepstwo oraz
o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega rozpoznaniu na zasadach ogdlnych;

13) informowanie Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych o ujawnieniu
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U.z2022r. poz. 1138, z pézn. zm.);

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspétpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk
niepozgdanych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Polityki zapobiegania zjawiskom
niepozgdanym w Krajowej Administracji Skarbowej

18) identyfikacja ryzyk zewnetrznych, z wyjgtkiem Dziatu Wsparcia;

19) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

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

. Do zakresu zadan Dziatu ldentyfikacji i Rejestracji Podatkowej, wchodzgcego w sktad Pionu
wparcia i kontroli oraz komdrek organizacyjnych wchodzacych w sktad Pionu orzecznictwa,
Pionu poboru iegzekucji oraz Pionu kontroli nalezy zapewnienie wsparcia podatnikom
i ptatnikom w prawidfowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez udzielanie
wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komarki.

. Do zakresu zadan Dziatu ldentyfikacji i Rejestracji Podatkowej, wchodzgcego w sktad Pionu
wparcia i kontroli oraz komoérek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Pionu orzecznictwa
i Pionu kontroli nalezy:

1) wspdtpraca z Szefem KAS przy realizacji zadann w ramach wspodtdziatania, o ktérym mowa
w dziale IIB Ordynacji podatkowej ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540, z pézn. zm.), zwanej dalej ,Ordynacjg podatkow3”;



2) wspodtpraca z konsultantem w obszarze klasyfikacji do spraw podatku od towardéw i ustug.
5. Z wyjatkiem Dziatu Wsparcia, do zakresu zadan komdrek organizacyjnych Urzedu, nalezy:
1) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

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

Rozdziat 2
Pion wsparcia i kontroli
§5
Do zadan Dziatu Wsparcia (SWW) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu oraz jego Zastepcoéw;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci
w imieniu Naczelnika Urzedu, z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci innej komorki
organizacyjnej;

4) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania iinnych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika Urzedu w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

6) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujgcych Naczelnika
Urzedu oraz wnioskdéw i petycji;

7) koordynacja udzielania informacji publicznej;
8) gromadzenie informacji zarzagdczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;
9) prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu;

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora Izby w zakresie zapewniajagcym
prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzgdzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowe;j,

h) magazynu archiwum zaktadowego lzby;



11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkdéw nieskutecznosci lub niespdjnosci przepiséw prawnych.
§6

Do zadan Dziatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikow;

2) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikéw podatku
dochodowego;

3) prowadzenie analizy ryzyka podmiotdw rejestrujgcych sie;

4) rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towardw i ustug i podatnikéw
VAT-UE;

5) prowadzenie postepowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP oraz uniewaznienia
NIP;

6) wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP),

7) udostepnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisdw, na ich wniosek zawierajgcy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP, lub innych srodkdw komunikacji elektronicznej;

8) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;

9) ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotéw - Krajowej Ewidencji
Podatnikow (CRP KEP);

10) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien o ich
odwotaniu;

11) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;
12) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

13) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen o kontynuowaniu prowadzenia przedsiebiorstwa
w spadku;

14) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie weryfikacji zgodnosci zgtoszen
rejestracyjnych.

Rozdziat 3
Pion obstugi podatnika
§7

Do zadan Pierwszego Dziatu Obstugi Biezgcej (SOB1-1) w zakresie podatku od towardw i ustug,
podatku dochodowego od o0séb prawnych, podatku dochodowego od o0séb fizycznych
prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg i optat, o ktéorych mowa w przepisach odrebnych nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa



podatkowego;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw
podlegajacych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych, wnioskdéw, informacji,
w tym w postaci elektronicznej;

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym niepodlegajacych
ksiegowaniu wnioskéw, pism i informacji sktadanych przez podatnikow lub ptatnikow, w tym
postaci elektronicznej;

4) wydawanie zaswiadczen, za wyjgtkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi;
6) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym;
7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych dotyczgcych:

a) wywigzywania sie podatnikéw i ptatnikdw z obowigzkéw terminowego sktadania deklaracji,
zeznan i informacji podatkowych i ewidenc;ji JPK,

b) sporzadzania z urzedu korekt deklaracji zawierajgcych btedy rachunkowe iinne oczywiste
omytki;

8) wydawanie drukéw i formularzy;
9) prowadzenie ewidencji os6b wyznaczonych, stosownie do postanowien art. 31 Ordynacji

podatkowej, do obliczania i pobierania podatku oraz terminowego wptacania organowi
podatkowemu;

10) prowadzenie kampanii informacyjnych dla podatnikéw prowadzacych dziatalnos$¢
gospodarczg i ptatnikéw podatku dochodowego, oraz zakresie podatku od towaréw i ustug;

11) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych.

§8

Do zadan Drugiego Dziatu Obstugi Biezgcej (SOB1-2) w zakresie podatku dochodowego od osdb

fizycznych poza dziatalnoscig gospodarczg, podatkéw majatkowych i poboru podatku przez

ptatnikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa
podatkowego;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw
podlegajgcych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji,
w tym w postaci elektronicznej;

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym niepodlegajgcych
ksiegowaniu wnioskéw, pism i informacji sktadanych przez podatnikdw lub ptatnikow, w tym
postaci elektronicznej;

4) wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wifasciwosci rzeczowej innych
komdrek organizacyjnych,

5) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym;

6) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej



(ePUAP);

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych dotyczacych:

a) wywigzywania sie podatnikéw i ptatnikdw z obowigzkéw terminowego sktadania deklaracji,
zeznan i informacji podatkowych,

b) sporzadzania z urzedu korekt deklaracji zawierajacych btedy rachunkowe i inne oczywiste
omyftki;

8) wydawanie drukéw i formularzy;

9) prowadzenie kampanii informacyjnych dla podatnikow w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej i podatkéw majgtkowych;

10) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych.

§9

Do zadan Dziatu Przetwarzania Danych (SOB2) nalezy w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji podatkowych
oraz innych dokumentéw;

2) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej;

3) dokonywanie weryfikacji aktéw notarialnych, poswiadczenia dziedziczenia oraz postanowien
sqdow o zdarzeniu prawnym;

4) udzielanie informacji z baz danych KAS, organom i instytucjom uprawnionym, w tym:
komornikom sgdowym i innym organom egzekucyjnym, organom postepowan
przygotowawczych, prokuratorom, sgdom, jednostkom organizacyjnym ZUS;

5) monitorowanie stanu przetwarzania dokumentéw w systemie POLTAX oraz przekazywanie
kierownikom wtasciwych komadrek, informacji o dokumentach z niezakoriczonym statusem
przetworzenia.

§10

Do zadan Dziatu Obstugi Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SOB3) w zakresie podatku
akcyzowego, w tym z tytutu nabycia wewnatrzwspdlnotowego samochoddw osobowych, podatku
od gier, podatku od wydobycia niektérych kopalin oraz deklaracji o naleznych kwotach podatku
od towaréw i ustug w przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia paliw silnikowych, a takze
informacji wymaganych ustawg z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 143, z pdzn. zm.), zwang dalej ,ustawg o podatku akcyzowym” nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika w prawidtowym wykonywaniu obowigzkéw
podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa podatkowego;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw
podlegajgcych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji,
w tym w postaci elektronicznej;

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym niepodlegajgcych
ksiegowaniu wnioskéw, pism i informacji sktadanych przez podatnikdw lub ptatnikdw, w tym
postaci elektronicznej;

4) wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komoérki;

5) wydawanie  potwierdzen  zaptaty  podatku  akcyzowego <z  tytutu  nabycia
wewngtrzwspoélnotowego samochodéw osobowych;
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6) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji podatkowych
oraz innych dokumentow;

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki;

8) przyjmowanie zgtoszenia rejestracyjnego uproszczonego w zakresie podatku akcyzowego
i zgtoszenia o zaprzestaniu wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w art. 16b ust.1 ustawy
o podatku akcyzowym;

9) prowadzenie magazynu podatkowych i legalizacyjnych znakéw akcyzy;

10) kierowanie do Referatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier oraz Pierwszego Referatu
Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug wnioskdw o wszczecie postepowan
podatkowych w zakresie rzeczowym komarki organizacyjnej;

11) wydawanie rozstrzygnie¢ zwigzanych z obstugg biezgcg w zakresie podatkowych znakéw
akcyzy ilegalizacyjnych znakéw akcyzy, z wytgczeniem spraw zastrzezonych dla Referatu
Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier;

12) monitorowanie wywigzywania sie podatnikdw z obowigzkdw podatkowych w zakresie
rzeczcowym komoérki organizacyjnej, stanowigcych podstawe do przeprowadzania czynnosci
weryfikacyjnych, analiz lub czynnosci sprawdzajacych;

13) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych.
§11

Pierwszy Dziat Obstugi Biezgcej (SOB1-1), Drugi Dziat Obstugi Biezgcej (SOB1-2) oraz Dziat Obstugi
Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SOB3) realizujg réwniez, niezaleznie od terytorialnego
zasiegu dziatania Naczelnika Urzedu, zadania Centrum Obstugi, obejmujace:

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

2) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemoéw informatycznych podan i deklaracji.

Rozdziat 4

Pion orzecznictwa

§12

Do zadan Pierwszego Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV-1)
w zakresie podatkéw dochodowych oraz podatku od towardw i ustug nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okredlania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci 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) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci i uprawnien spadkobiercow, nastepcow
prawnych, podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikdéw za zobowigzania podatkowe,
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d) orzekania w zakresie zwrotu czesci wydatkéw z tytutu zakupu kasy rejestrujgcej;
2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
4) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
5) ustalanie wysokosci kosztow postepowania;

6) orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie Srodkéw
zgromadzonych na rachunku VAT;

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;
8) dokonywanie przestuchan swiadkow zleconych przez inne jednostki KAS;
9) wnioskowanie o nadanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci;

10) rozpatrywanie srodkéw zaskarzenia w trybie ich uwzglednienia w catosci lub przekazywanie
sprawy organowi odwofawczemu;

11) monitorowanie stanu przetwarzania obstugiwanych dokumentéw;

12) dokonywanie analiz w zakresie przerw w naliczaniu odsetek oraz zawieszeniu i przerwaniu
biegu terminu przedawnienia zobowigzan podatkowych w zakresie dziatania komorki oraz
uzupetnianie danych w obowigzujgcych systemach informatycznych.

§13

Do zadan Drugiego Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardéw i Ustug (SPV-2)
w zakresie podatkéw dochodowych oraz podatku od towardw i ustug wytgcznie w sprawach
przeniesienia odpowiedzialnosci za zobowigzania w tym podatku nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wpfat z zysku, wysokosci odsetek za zwtoke,

b) nieujawnionych z7rédet przychodéw oraz przychodéw nieznajdujgcych pokrycia
w ujawnionych zrédtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

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

2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
3) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

4) ustalanie wysokosci kosztéw postepowania;

5) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach:

a) orzekania w zakresie uprawnien spadkobiercéw z tytutu nadptaty lub zwrotu podatku
zmartego podatnika,

b) przychoddéw oséb duchownych oraz oséb prowadzgcych dziaty specjalne produkcji rolnej,

c) opodatkowania w formie karty podatkowej;
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6) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie nieujawnionych Zrédet przychoddéw oraz
czynnosci sprawdzajgcych zleconych przez inne jednostki KAS;

7) dokonywanie przestuchan swiadkéw zleconych przez inne jednostki KAS;
8) wnioskowanie o nadanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci;

9) wykorzystywanie i analiza danych zawartych w aplikacji Dochody i Wydatki Podatnika dla celow
prowadzonych postepowan podatkowych w zakresie wtasciwosci komérki;

10) rozpatrywanie srodkéw zaskarzenia w trybie ich uwzglednienia w catosci lub przekazywanie
sprawy organowi odwofawczemu;

11) obstuga i zamykanie spraw zatozonych w aplikacji Centralny Rejestr Czynnosci Majatkowych
(CRCM) w przypadkach, w ktérych procedura wymaga wszczecia postepowania
podatkowego;

12) monitorowanie stanu przetwarzania obstugiwanych dokumentéw;

13) dokonywanie analiz w zakresie istnienia przerw w naliczaniu odsetek oraz zawieszeniu
i przerwaniu biegu terminu przedawnienia zobowigzan podatkowych w zakresie dziatania
komorki oraz uzupetnianie danych w obowigzujacych systemach informatycznych.

§14
Do zadan Referatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM) nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
podatku od spadkéw i darowizn, podatkéw sektorowych i optat, o ktérych mowa w przepisach
odrebnych, w sprawach:

a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,
b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcéw prawnych,
podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikdw za zobowigzania podatkowe,

d) nadptat i zwrotéw;
2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
3) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
4) ustalanie wysokosci kosztéw postepowania;
5) wnioskowanie o nadanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci;

6) rozpatrywanie srodkdéw zaskarzenia w trybie ich uwzglednienia w catosci lub przekazywanie
sprawy organowi odwofawczemu;

7) monitorowanie stanu przetwarzania obstugiwanych dokumentéw;
8) wydawanie zgody na zbycie majgtku;

9) obstuga i zamykanie spraw zatozonych w aplikacji Centralny Rejestr Czynnosci Majgtkowych
(CRCM) w zakresie wtasciwosci rzeczowej komaérki;

10) dokonywanie analiz przerw w naliczaniu odsetek oraz zawieszeniu i przerwaniu biegu
przedawnienia zobowigzan podatkowych oraz rejestrowanie tych przerw w systemie.
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§15
Do zadan Referatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPA) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan w zakresie uregulowanym ustawg o podatku akcyzowym
dotyczacych obrotu krajowego i transakcji wewngatrzwspdélnotowych, ustawg z dnia
19 listopada 2009 r. o grach hazardowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 888, z pdzn.zm.), ustawa
z dnia 2 marca 2012 r. o podatku od wydobycia niektérych kopalin (Dz.U. z 2022 r. poz. 1539),
ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. z 2022 r. poz. 931,
z pézn.zm.), w przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia paliw silnikowych oraz ustawg
z dnia 27 pazdziernika 1994 r. o autostradach ptatnych oraz o Krajowym Funduszu Drogowym
(Dz.U. z 2022 r. poz. 2483), w zakresie optaty paliwowej od paliw silnikowych cigzacej na
podmiotach innych niz importer, ustawg z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska
(Dz.U. 22022 ., poz. 2556) w zakresie opfaty emisyjnej;

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

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

4) prowadzenie postepowan dotyczgcych podatkowych znakéw akcyzy oraz legalizacyjnych
znakow akcyzy;

5) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
6) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

7) prowadzenie postepowan w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci, podwyzszenia
wysokosci, zmiany formy, pokrycia naleznosci, zwrotu lub zwolnienia zabezpieczenia
majatkowego, o ktérym mowa w art. 38a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo
energetyczne (Dz. U. z 2022 r. poz. 1385, z pdzn. zm.);

8) prowadzenie postepowan w sprawie zezwoledn na wykonywanie dziatalnosci w zakresie
podatku akcyzowego;

9) poswiadczanie ewidencji zaswiadczen o uzyskanej wygranej;
10) poswiadczanie ewidencji wyptaconych (wydanych) wygranych;

11) przyjmowanie zabezpieczenn majgtkowych, o ktérych mowa w art. 38a ustawy z dnia
10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne;

12) wydawanie decyzji o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru posredniczgcych podmiotéw
tytoniowych, o zmianie wpisu do rejestru posredniczgcych podmiotéw tytoniowych oraz
o wykresleniu posredniczgcego podmiotu z rejestru posredniczagcych podmiotow
tytoniowych;

13) prowadzenie postepowan w zakresie norm dopuszczalnych ubytkéw wyrobéw akcyzowych
lub dopuszczalnych norm zuzycia wyrobdw akcyzowych;

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

15) prowadzenie postepowan w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcow
prawnych oraz podmiotéw przeksztatconych za zobowigzania podatkowe;
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16) prowadzenie postepowan w zakresie uprawnien spadkobiercéw z tytutu nadptaty lub zwrotu
podatku zmartego podatnika;

17) wnioskowanie o nadanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci;
18) dokonywanie czynnosci zleconych w ramach pomocy prawnej przez inne jednostki KAS;

19) rozpatrywanie srodkéw zaskarzenia w trybie ich uwzglednienia w catosci lub przekazywanie
sprawy organowi odwotawczemu wraz z ustosunkowaniem sie do przedstawionych zarzutow;

20) dokonywanie analiz przerw w naliczaniu odsetek oraz zawieszeniu i przerwaniu biegu
przedawnienia zobowigzan podatkowych oraz rejestrowanie tych przerw w systemie.

Rozdziat 5
Pion poboru i egzekugcji
§16
Do zadan Pierwszego Dziatu Spraw Wierzycielskich (SEW-1) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw w szczegdlnosci w zakresie:

a) ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami prawa,
w tym ulg w sptacie naleznosci pienieznych przypadajgcych panstwom cztonkowskim
i panstwom trzecim,

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

c) przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
e) wstrzymania wykonania decyzji,
f) odpowiedzialnosci osdb trzecich za zalegtosci podatkowe;
2) udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

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

4) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;
5) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;
6) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

7) wspotpraca z organami gmin w sprawach dotyczgcych udzielania ulg w sptacie podatkow
stanowigcych dochody gminy;

8) dokonywanie analiz w zakresie istnienia przerw w naliczaniu odsetek oraz zawieszeniu
i przerwaniu biegu terminu przedawnienia zobowigzan podatkowych w zakresie dziatania
komorki oraz uzupetnianie danych w obowigzujgcych systemach informatycznych;

9) monitorowanie stanu przetwarzania obstugiwanych dokumentéw;
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10) przekazywanie informacji do witasciwej komorki organizacyjnej o posiadanych przez
podatnika rzeczach ruchomych, nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktére moga
by¢ przedmiotem zastawu skarbowego lub hipoteki, a takze mogg zostaé¢ zbyte w toku
egzekucji administracyjne;.

§17
Do zadan Drugiego Dziatu Spraw Wierzycielskich (SEW-2) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie idoreczanie
upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych tytutéw
wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

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

3) rozpatrywanie zarzutéw w sprawie egzekucji administracyjne;j;

4) rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialno$ci majgtkiem
wspolnym i sprzeciwu podmiotu bedacego w dniu zajecia wtascicielem rzeczy lub posiadaczem
prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka przymusowg;

5) wystepowanie i realizowanie wnioskéw o udzielenie informacji oraz powiadomienie zgodnie
z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienieznych;

6) inicjowanie i udziat w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej réwniez na
zabezpieczenie podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych panstw
cztonkowskich i panstw trzecich,

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

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dfuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych zastawdw skarbowych;
8) sktadanie wnioskédw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sqgdowym;
9) poszukiwanie majgtku zobowigzanych;

10) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

11) prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

12) podejmowanie innych dziatan stuigcych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezgcym do zadan innych komorek organizacyjnych;

13) przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych;
14) wnioskowanie do Sgdow o nakazanie diuznikowi wyjawienia majatku;

15) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wygasnieciem zobowigzan z powodu przedawnienia;
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16) sporzadzanie i przekazywanie do witasciwej komorki organizacyjnej paczek z dokumentami
celem ich wprowadzenia;

17) przekazywanie do wtasciwej komarki organizacyjnej paczek z dokumentami podlegajgcymi
ksiegowaniu;

18) przygotowywanie informacji z zakresu rzeczowego komarki organizacyjnej niezbednych do
wydania zaswiadczen, w tym wydawanie zaswiadczen na wykreslenie hipoteki;

19) dokonywanie analiz w zakresie przerw w naliczaniu odsetek oraz zawieszeniu i przerwaniu
biegu przedawnienia zobowigzan podatkowych i rejestrowanie w odpowiednich systemach
informatycznych;

20) monitorowanie stanu przetwarzania obstugiwanych dokumentéw;
21) aktualizacja i likwidacja tytutéw wykonawczych;

22) wystawianie i przekazywanie dalszych tytutéw wykonawczych, ponownych tytutéw
wykonawczych oraz zmienionych tytutéw wykonawczych do wtasciwych organéw;

23) wystawianie postanowien o utracie tytutu wykonawczego;

24) monitorowanie zalegtosci podatkowych egzekwowanych przez komornikéw sadowych oraz
organy egzekucji administracyjnej;

25) wnioskowanie do wtasciwej komoérki organizacyjnej o wydanie orzeczenia w sprawie
odpowiedzialnosci 0séb trzecich lub nastepcéw prawnych za zalegtosci podatkowe;

26) przekazywanie do wtasciwej komorki organizacyjnej informacji dotyczacych niedotrzymania
termindw ptatnosci wynikajgcych z decyzji w sprawach udzielania ulg w sptacie;

27) przekazywanie informacji o zalegtosciach podatkowych komornikom sgdowym
prowadzgcym egzekucje z nieruchomosci.

§18

Do zadan Pierwszego Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE-1) w zakresie egzekucji
administracyjnej prowadzonej na wskazanych aktem prawa wewnetrznego rejonach
egzekucyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;
2) zabezpieczanie naleznosci pienieznych
3) orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

4) wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majgtkowym wydanych przez prokuratora, sad
lub finansowy organ postepowania przygotowawczego;

5) prowadzenie skfadnicy zajetych ruchomosci;

6) zgtaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego informacji dotyczgcych
egzekucji naleznosci pienieznych;

7) poszukiwanie majgtku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
i zabezpieczajgcych;

8) realizowanie wnioskdw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkow
zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkdw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towardw zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towardw unijnych;

10) wykonywanie orzeczen o stwierdzeniu likwidacji niepodjetego depozytu;

11) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktérych wtasnos¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno — skarbowego;

12) wykonywanie orzeczern o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzedu celno-skarbowego;

13) wykonywanie kar i srodkdw karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2021 r. poz. 53, z pézn. zm.) oraz ustawie z dnia
10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2022 r. poz. 859, z pdin. zm.),
niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

14) wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, badZz odmowie zatwierdzenia
tymczasowego zajecia ruchomosci;

15) ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych;
16) wnioskowanie do witasciwych sgdéw o nakazanie dtuznikowi wyjawienia majatku.
§19

Do zadan Drugiego Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE-2) w zakresie egzekucji
administracyjnej prowadzonej na wskazanych aktem prawa wewnetrznego rejonach
egzekucyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) badanie prawidtowosci otrzymanych tytutdw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
iinnych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

3) zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

4) orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

5) poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych i
zabezpieczajgcych;

6) wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci
pienieznych oraz podjecie srodkéw zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa
w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdw, naleznosci celnych i innych
naleznosci pienieznych;

7) wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, bgdZ odmowie zatwierdzenia
tymczasowego zajecia ruchomosci;

8) realizowanie wnioskdw o udzielenie informacji oraz powiadomienie zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow,
naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

9) wnioskowanie do wtasciwych sadéw o nakazanie dtuznikowi wyjawienia majatku.

10) wspodtpraca z Pierwszym Dziatem Egzekucji Administracyjnej w wykonywaniu zadan
zwigzanych z wykonywaniem orzeczen o przepadku towardw na rzecz Skarbu Paistwa oraz
likwidacji niepodjetych depozytdw.
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§20

Do zadan Pierwszego Dziatu Rachunkowosci (SER-1) w zakresie podatku od towardw i ustug,
podatku dochodowego od o0sdb prawnych, podatku od spadkéw i darowizn, karty podatkowej
oraz w zakresie podatku od czynnosci cywilnoprawnych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkéw i optat;

2) dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkéw, optat i cet
oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie wptywdw uprawnionych podmiotéw;

4) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej z przepiséw
odrebnych, z wytgczeniem sprawozdan sporzadzonych centralnie przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Bydgoszczy;

5) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami i innych naleznosci natozonych na podstawie
wtasciwych przepiséw prawnych;

6) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;
7) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wyjasniania wptat zaksiegowanych;
8) wspdtpraca z podmiotem zewnetrznym prowadzgcym obstuge kasowga Urzedu.

§21

Do zadan Drugiego Dziatu Rachunkowosci (SER-2) w zakresie podatku dochodowego od osdb
fizycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdw, wptat, zwrotédw i zaliczen nadptat ztytutu
podatkéw i optat;

2) dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkdw, optat i cet
oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie wptywdw uprawnionych podmiotéw;
4) kontrola prawidtowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikéw i inkasentéw;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw komadrek organizacyjnych
egzekucji administracyjne;j;

6) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

7) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej z przepisow
odrebnych, z wytgczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez Naczelnika Pierwszego
Urzedu w Bydgoszczy;

8) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

9) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wyjasniania wptat zaksiegowanych;
10) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urzedu jako ptatnika;

11) wspodtpraca z podmiotem zewnetrznym prowadzgcym obstuge kasowg Urzedu;

12) prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania;
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13) przekazywanie organizacjom pozytku publicznego kwot naleznych z tytutu 1% podatku oraz
sporzadzanie wymaganych w tym zakresie informacji;

14) obstuga korespondencji dotyczacej zajeé wierzytelnosci.

Rozdziat 6
Pion kontroli
§ 22

Do zadan Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1) w zakresie
biezgcych zwrotéw i nadptat podatku od towaréw i ustug nalezy w szczegdlnosci:

1) typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajgcych;
2) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;
3) badanie zasadnosci zwrotu podatku od towardéw i ustug,

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku od towaréw
i ustug;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

6) weryfikacja zasadnosci wykazanych nadptat w sktadanych deklaracjach dla podatku od
towarow i ustug.

§23

Do zadan Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-2) nalezy
w szczegdlnosci:

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

2) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wptyw na prawidtowosé wypetniania obowigzkéw podatkowych;

3) typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzgdzanie planéw kontroli;

4) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

6) obstuga systemdw wymiany informacji podatkowych w podatkach bezposrednich;
7) wymiana informacji podatkowych w podatkach bezposrednich;

8) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajgcych wymiane informacji i miedzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych, w podatkach bezposrednich;

9) prowadzenie analiz podatnikdw wystepujgcych w raportach réznic JPK;

10) sporzadzanie analiz majgcych na celu monitorowanie wywigzywania sie podatnikow
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prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg z obowigzkdédw podatkowych, stanowigcych
podstawe do przeprowadzenia czynnosci weryfikacyjnych, analiz pogtebionych, czynnosci
sprawdzajgcych.

§24

Do zadan Trzeciego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-3) w zakresie
podatku dochodowego od 0séb fizycznych, podatku dochodowego od oséb prawnych, podatkdéw
majgtkowych i sektorowych oraz optat, o ktérych mowa w przepisach odrebnych nalezy
w szczegoblnosci:

1) pozyskiwanie informacji moggacych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku podatkowego, w tym
o wydatkach i wartosci mienia zgromadzonego przez podatnika;

2) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wptyw na prawidtowosé wypetniania obowigzkéw podatkowych;

3) typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajgcych;

4) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych;

5) badanie zasadnosci nadptat i zwrotu podatku dochodowego od oséb fizycznych i prawnych;
6) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

7) badanie zasadnosci dotacji przedmiotowych do baréw mlecznych;

8) obstuga i zamykanie spraw zatozonych w aplikacji Centralny Rejestr Czynnosci Majgtkowych
(CRCM) w zakresie niezastrzezonym dla innych komérek;

9) monitorowanie wywigzywania sie podatnikéw z obowigzkéw podatkowych, stanowigcych
podstawe do przeprowadzania czynnosci weryfikacyjnych, analiz pogtebionych, czynnosci
sprawdzajgcych.

§25

Do zadan Czwartego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4) nalezy
w szczegolnosci:

1) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatku od towardow i ustug,
niezastrzezonych dla Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych:

2) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

3) analizowanie os$wiadczen o stanie majatkowym, z wytaczeniem o$wiadczen majatkowych
pracownikéw;

4) przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich;

5) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewngatrzwspélnotowymi;

6) obstuga systemdéw wymiany informacji podatkowych w zakresie podatku posredniego;
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7) wymiana informacji podatkowych w zakresie podatku posredniego;

8) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji i miedzynarodowg
wspotprace w sprawach podatkowych, w zakresie podatku posredniego;

9) biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujgcych o dokonanych
wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);

10) monitorowanie wywigzywania sie podatnikéw z obowigzkéw podatkowych zwigzanych
z przekroczeniem obrotéw lub wynikajgcych z rodzaju prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, stanowigcych podstawe do przeprowadzania czynnosci weryfikacyjnych, analiz
pogtebionych, czynnosci sprawdzajacych;

11) weryfikacja zasadnosci wykazanych nadpfat w sktadanych deklaracjach dla podatku od
towardw i ustug wynikajacych z korekty podatku z tytutu wierzytelnosci niesciggalnych — ulgi
za zte dtugi.

§ 26

Do zadan Dziatu Kontroli Podatkowej (SKP) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli podatkowej;

2) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu kontroli;
3) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

6) dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w szczegdlnosci zwigzanych z prowadzonymi
kontrolami podatkowymi;

8) analiza ztozonych przez podatnikéw korekt deklaracji po zakonczeniu kontroli podatkowej pod
katem zgodnosci z ustaleniami kontroli oraz okresowe monitorowanie utrzymania tych
zgodnosci w przypadkach dalszego korygowania deklaracji przez podatnikéw;

9) monitorowanie wywigzywania sie podatnikow z obowigzkéw podatkowych w zakresie
rzeczcowym komorki oraz podejmowanie dziatan w celu usuniecia ewentualnych
nieprawidtowosci;

10) monitorowanie stanu przetwarzania obstugiwanych dokumentow.
§27
1. Do zadan Dziatu Spraw Karnych Skarbowych (SKK) nalezy w szczegdlnosci:

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 postepowania karnego (Dz. U.
22022 r. poz. 1375);

2) sporzadzanie i wnoszenie aktodw oskarzenia do sadu;
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3) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;
4) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkéw zaskarzenia;

5) wystepowanie przed sagdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

6) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.);

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

8) orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzgdkowych
okreslonych w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego

— w sprawach dotyczacych czyndéw popetnionych przez podatnikow z terenu dziatania
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Bartoszycach, Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Dziatdowie, Naczelnika Urzedu Skarbowego w Nidzicy, Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Olsztynie, Naczelnika Urzedu Skarbowego w Szczytnie oraz Naczelnika Warminsko-
Mazurskiego Urzedu Skarbowego w Olsztynie;

9) monitorowanie stanu przetwarzania obstugiwanych dokumentéw;

10) dokonywanie analiz w zakresie zawieszenia biegu terminu przedawnienia zobowigzan
podatkowych w zakresie dziatania komdrki wobec podmiotéw bedacych we wiasciwosci
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Olsztynie oraz uzupetnianie danych w obowigzujgcych
systemach informatycznych;

11) dekretowanie korespondencji na komérki spraw karnych skarbowych.
2. W Dziale Spraw Karnych Skarbowych (SKK) wyodrebnia sie:

1) Pierwszy Referat Spraw Karnych Skarbowych w Elblagu (SKK-1), do zadan ktérego nalezy
w szczegodlnosci:

a) 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 postepowania karnego,

b) sporzadzanie i wnoszenie aktéw oskarzenia do sgdu,
c) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego,
d) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkéw zaskarzenia,

e) wystepowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach
o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe,

f) prowadzenie dochodzern w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

g) rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie danych w aplikacji
Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS),

h) orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzgdkowych
okreslonych w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
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— w sprawach dotyczgcych czyndw popetnionych przez podatnikow z terenu dziatania
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Braniewie, Naczelnika Urzedu Skarbowego w Elblagu,
Naczelnika Urzedu Skarbowego w ltawie, Naczelnika Urzedu Skarbowego w Nowym Miescie
Lubawskim, Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ostrddzie,

i) dokonywanie analiz w zakresie zawieszenia biegu terminu przedawnienia zobowigzan
podatkowych w zakresie dziatania komodrki wobec podmiotéow bedacych we
wiasciwosci Naczelnika Urzedu Skarbowego w Olsztynie oraz uzupetnianie danych
w obowigzujgcych systemach informatycznych;

2) Drugi Referat Spraw Karnych Skarbowych w Etku (SKK-2), do zadan ktérego nalezy
w szczegodlnosci:

a) 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 postepowania karnego,

b) sporzadzanie i wnoszenie aktéw oskarzenia do sadu,
¢) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego,
d) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkéw zaskarzenia,

e) wystepowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach
o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe,

f) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

g) rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie danych w aplikacji
Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS),

h) orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych
okreslonych w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

— w sprawach dotyczacych czynéw popetnionych przez podatnikéw z terenu dziatania
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Etku, Naczelnika Urzedu Skarbowego w Gizycku,
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ketrzynie, Naczelnika Urzedu Skarbowego w Olecku,
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Piszu,

i) dokonywanie analiz w zakresie zawieszenia biegu terminu przedawnienia zobowigzan
podatkowych w zakresie dziatania komdrki wobec podmiotéw bedacych we
wiasciwosci Naczelnika Urzedu Skarbowego w Olsztynie oraz uzupetnianie danych
w obowigzujgcych systemach informatycznych.

3. W sytuacjach uzasadnionych potrzebami Urzedu, w zakresie spraw karnych skarbowych
kierownik Dziatu Spraw Karnych Skarbowych moze przydzielaé sprawy do prowadzenia innej
komorce spraw karnych skarbowych nieobjetych jej wtasciwoscia.
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DZIAL IV
ZASADY ORGANIZACII PRACY URZEDU

§28

1. Naczelnik Urzedu jest organem niezespolonej administracji rzgdowe] podlegajgcym
Ministrowi Finanséw oraz organem KAS.

2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu obejmuje:

1) w zakresie spraw podatku akcyzowego i podatku od gier obejmuje powiat: bartoszycki,
efcki, gizycki, gotdapski, ketrzynski, lidzbarski, mraggowski, nidzicki, olecki, olsztynski, piski,
szczycienski, wegorzewski oraz miasto Olsztyn;

2) w zakresie obstugi podatkowych i legalizacyjnych znakéw akcyzy obejmuje teren catego
wojewddztwa warminsko — mazurskiego;

3) w zakresie podatku od wydobycia niektérych kopalin obejmuje powiaty: bartoszycki, etcki,
gizycki, gotdapski, ketrzyniski, lidzbarski, mragowski, nidzicki, olecki, olsztynski, piski,
szczycienski, wegorzewski oraz miasto Olsztyn;

4) w  zakresie  prowadzenia  postepowan  przygotowawczych i  wystepowania
w postepowaniach przed sgdem w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia
skarbowe okreslone w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy oraz
w sprawach o przestepstwa okresSlone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci obejmuje teren catego wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

5) w pozostatym zakresie obejmuje: miasto na prawach powiatu — Olsztyn; powiat olsztynski
obejmujacy gminy: Barczewo, Biskupiec, Dobre Miasto, Dywity, Gietrzwatd, Jeziorany,
Jonkowo, Kolno, Olsztynek, Purda, Stawiguda, Swiatki.

3. Siedzibg Naczelnika Urzedu jest miasto Olsztyn.
§29
Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej;

2) ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowej Administracji
Skarbowej (Dz. U. poz. 1948, z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z pdzn.
zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie terytorialnego
zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej, naczelnikow urzedow
skarbowych i naczelnikéw urzedéw celno-skarbowych oraz siedziby dyrektora Krajowej
Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 361);

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie zadan Krajowej
Administracji Skarbowej, ktére mogg by¢ wykonywane przez naczelnikow urzedéw
skarbowych na obszarze catego kraju lub jego czesci, niezaleznie od terytorialnego zasiegu ich
dziatania (Dz.U. z 2021 r. poz. 1999);
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6) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 21 lutego 2017 r. w sprawie witasciwosci
urzeddw skarbowych iizb administracji skarbowej w zakresie akcyzy (Dz. U. z 2022 r. poz. 552);

7) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 17 lutego 2017 r. w sprawie witasciwosci
urzedéw skarbowych i izb administracji skarbowej w zakresie spraw dotyczacych znakow
akcyzy (Dz.U. z 2017 r. poz. 331);

8) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 23 lutego 2017 r. w sprawie wtasciwosci
urzedow skarbowych i izb administracji skarbowej w zakresie podatku od wydobycia
niektorych kopalin (Dz. U. poz. 374 z pdzn. zm.);

9) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 22 lutego 2017 r. w sprawie wtasciwosci
urzedéw skarbowych i izb administracji skarbowej w zakresie podatku od gier (Dz. U.
poz. 370);

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wtasciwosci organéw
podatkowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 565);

11) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw dnia 27 lutego 2017 r. w sprawie wyznaczenia
organdw Krajowej Administracji Skarbowej do wykonywania niektérych zadan Krajowej
Administracji Skarbowej oraz okreslenia terytorialnego zasiegu ich dziatania (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2055, z pézn.zm.);

12) zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji
Krajowej Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu
celno-skarbowego i Krajowe]j Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. MFFiPR
22020 r. poz. 16, z pézn. zm.);

13) przepiséw odrebnych;
14) regulaminu.
§30
1. Do zadan Naczelnika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie, okreslanie, pobdr podatkéw, optfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznosci na podstawie odrebnych przepiséw;

2) pobdr naleznosci celnych oraz innych optat, zwigzanych z przywozem i wywozem towaréw;
3) wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pienieznych;

4) wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych oraz wykonywanie
zabezpieczenia naleznosci pienieznych;

5) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych;

6) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikow;

7) wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacych, z wyjgtkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktéry zawart umowe
o wspotdziatanie, o ktorej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkow
objetych tg umowg;

8) dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;

9) wspdtpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z panstwami
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cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z paiistwami trzecimi okreslonych przepisami prawa
miedzynarodowego;

10) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienieznych oraz korzystanie z pomocy tych panstw;

11) rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw skarbowych i wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom i wykroczeniom oraz S$ciganie ich
sprawcow, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym;

12) rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zapobieganie tym przestepstwom oraz $ciganie ich
sprawcow;

13) wykonywanie kar i srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczenia kar i srodkéw
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy;

14) wspotdziatanie z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspétdziatania, o ktérym
mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowej;

15) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

. Naczelnik Urzedu wspotpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia do spraw klasyfikacji,
wyznaczonym przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej i do realizacji zadania w tym
zakresie wyznacza konsultanta w obszarze klasyfikacji do spraw podatku od towardw i ustug.

§31
. Naczelnik Urzedu wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach podporzadkowania stuzbowego, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§32

. Komorki organizacyjne Urzedu obowigzane sg do Scistego wspoétdziatania w drodze uzgodnien,
konsultacji lub opiniowania prowadzonych wspélnych prac nad okreslonymi zadaniami.

. Zasady wspotpracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi okresla Naczelnik Urzedu lub
Zastepca Naczelnika dla podlegtych komadrek, w szczegdlnosci poprzez wyznaczenie osoby badz
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zadania.

. Komodrka organizacyjng wiodgcq przy zatatwianiu spraw jest ta, ktdrej zakres dziatania
obejmuje gtéwne zagadnienia lub przewazajgcg czes$¢ zadan wystepujacych przy zatatwianiu
sprawy, w zwigzku z tym ma prawo zgdac¢ od pozostatych komérek organizacyjnych opracowan
i materiatéw niezbednych do zatatwienia sprawy.

. Kierujgcy komodrkami organizacyjnymi w przypadku nieprawidtowej dekretacji pism
i przydzielenia spraw do prowadzenia, zgtaszajg niezwtocznie sprawe do Naczelnika Urzedu
z zachowaniem drogi stuzbowej.

§33

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
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2) ochrona interesdw Panstwa oraz praw cztowieka i obywatela;
3) racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi;
4) rzetelne i bezstronne, sprawne oraz terminowe wykonywanie powierzonych zadan;
5) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi;
6) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;
7) pogtebianie wiedzy zawodowej;
8) godne zachowywanie sie w stuzbie i poza nia.
§34
1. Zakresy czynnosci pracownikéw ustala Dyrektor Izby.

2. Ustalony przez Dyrektora lzby i przyjety przez pracownika zakres czynnosci obowigzuje od
chwili jego przyjecia, a przestaje wigza¢ z chwilg przyjecia nowego zakresu czynnosci lub
ustania zatrudnienia.

§35

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub z umowa o prace.

2. Cztonek korpusu stuzy cywilnej wykonuje polecenia przetozonych, z zastrzezeniem art. 77 ust.
2 i 3 z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691) oraz godnie
zachowuje sie w stuzbie i poza nia.

§36
1. Pracownik Urzedu jest obowigzany wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem lub zawiera znamiona
pomyiki, jest on obowigzany na pismie poinformowac o tym przetozonego. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykonaé.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, o czym niezwtocznie informuje przetozonego osoby wydajacej polecenia.

§ 37

Naczelnik Urzedu dysponuje srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
obstugujgcego go Urzedu.

§38
1. W Urzedzie mogg funkcjonowac zespoty i komisje.

2. Sktad, cel, zakres zadan i tryb Komisji / Zespotéw okresla Naczelnik Urzedu.
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DZIAL V
ZAKRES NADZORU SPRAWOWANEGO PRZEZ CZLONKOW KIEROWNICTWA URZEDU

§39

1. Naczelnik Urzedu sprawuje ogdlny nadzér nad zadaniami realizowanymi przez wszystkie
komorki organizacyjne Urzedu oraz sprawuje stuzbowe zwierzchnictwo i nadzér nad praca
wszystkich pracownikéw obstugujgcych Naczelnika Urzedu.

2. Naczelnik Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastepcami Naczelnika;
2) Dziatem Wsparcia;
3) Dziatem ldentyfikacji i Rejestracji Podatkowej.
§40

Zastepca Naczelnika ds. obstugi podatnika w zakresie powierzonych mu zadan sprawuje
bezposredni nadzoér nad:

1) Pierwszym Dziatem Obstugi Biezacej;

2) Drugim Dziatem Obstugi Biezgcej;

3) Dziatem Przetwarzania Danych;

4) Dziatem Obstugi Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier.
§41

Zastepca Naczelnika ds. orzecznictwa w zakresie powierzonych mu zadan sprawuje bezposredni
nadzor nad:

1) Pierwszym Referatem Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug;
2) Drugim Referatem Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug;
3) Referatem Podatkéw Majgtkowych i Sektorowych;
4) Referatem Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier.
§42

Zastepca Naczelnika ds. poboru i egzekucji w zakresie powierzonych mu zadan sprawuje
bezposredni nadzor nad:

1) Pierwszym Dziatem Spraw Wierzycielskich;

2) Drugim Dziatem Spraw Wierzycielskich;

3) Pierwszym Dziatem Egzekucji Administracyjnej;
4) Drugim Dziatem Egzekucji Administracyjne;j;

5) Pierwszym Dziatem Rachunkowosci;

6) Drugim Dziatem Rachunkowosci.
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§43

Zastepca Naczelnika ds. kontroli w zakresie powierzonych mu zadan sprawuje bezposredni
nadzor nad:

1) Pierwszym Dziatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;
2) Drugim Dziatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych;
3) Trzecim Dziatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych;
4) Czwartym Referatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych;
5) Dziatem Kontroli Podatkowej;
6) Dziatem Spraw Karnych Skarbowych.

§44

Kierownicy komodrek organizacyjnych sprawujg bezposredni nadzér nad pracownikami
w kierowanych komérkach organizacyjnych.

§ 45

Zastepcy Naczelnika i kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed Naczelnikiem
Urzedu za prawidtowg i terminowg realizacje zadan w nadzorowanych pionach i komérkach
organizacyjnych.

§ 46
1. Naczelnika Urzedu w czasie jego nieobecnosci zastepujg w nastepujgcej kolejnosci:
1) Zastepca Naczelnika ds. orzecznictwa;

2) Zastepca Naczelnika ds. obstugi podatnika —w przypadku nieobecnosci Zastepcy Naczelnika
ds. orzecznictwa;

3) Zastepca Naczelnika ds. poboru i egzekucji — w przypadku nieobecnosci Zastepcy
Naczelnika ds. orzecznictwa i Zastepcy Naczelnika ds. obstugi podatnika;

4) Zastepca Naczelnika ds. kontroli — w przypadku nieobecnosci Zastepcy Naczelnika ds.
orzecznictwa, Zastepcy Naczelnika ds. obstugi podatnika i Zastepcy Naczelnika ds. poboru i
egzekucji.

2. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu i Zastepcow Naczelnika, ich zadania wykonuje
pracownik Urzedu wyznaczony przez Dyrektora Izby.

3. W czasie nieobecnosci:
1) Zastepcy Naczelnika ds. obstugi podatnika — zastepuje go Zastepca Naczelnika ds. kontroli;

2) Zastepcy Naczelnika ds. orzecznictwa — zastepuje go Zastepca Naczelnika ds. obstugi
podatnika;

3) Zastepcy Naczelnika ds. poboru i egzekucji — zastepuje go Naczelnik Urzedu;
4) Zastepcy Naczelnika ds. kontroli — zastepuje go Zastepca Naczelnika ds. poboru i egzekucji;

4. W uzasadnionych sytuacjach, niezaleznie od zapisu ust. 3 nieobecnych Zastepcéw Naczelnika
mogg zastepowac wszyscy pozostali Zastepcy Naczelnika lub Naczelnik Urzedu.
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5. Kierownikow komodrek organizacyjnych zastepuja w czasie ich nieobecnos$ci wyznaczeni
pracownicy.

6. Pracownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik.

7. Zastepstwa pracownikéw regulowane sg zakresami czynnosci.

DZIAL VI

ZAKRES STALYCH UPRAWNIEN NACZELNIKA URZEDU | JEGO ZASTEPCOW NACZELNIKA
URZEDU ORAZ KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH- DO WYDAWANIA DECYZII,
PODPISYWANIA PISM | WYRAZANIA STANOWISKA W OKRESLONYCH SPRAWACH

§ 47
Do zakresu statych uprawnien Naczelnika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi Izby wniosku o nadanie lub zmiane regulaminu
organizacyjnego Urzedu wraz z projektem tego regulaminu;

3) wnioskowanie do Dyrektora Izby o powotanie Zastepcédw Naczelnika Urzedu;

4) regulowanie i ustalanie przebiegu realizacji zadan oraz zwigzanego z tym obiegu dokumentéw
w Urzedzie, w drodze wewnetrznych procedur postepowania oraz innych dokumentéw
o charakterze organizacyjnym;

5) zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z przepisami prawa przebiegu realizacji
zadan;

6) udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdlnym pracownikom do zafatwiania
w imieniu Naczelnika Urzedu spraw okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz innych spraw
nalezgcych do jego wytacznej kompetencji na podstawie odrebnych przepiséw, w tym takze
do wydawania decyzji i postanowien, podpisywania pism oraz wyrazania opinii;

7) udzielanie petnomocnictw radcy prawnemu i pracownikom Urzedu do reprezentowania
Naczelnika Urzedu przed sgdami powszechnymi lub innymi organami orzekajgcymi
w sprawach wynikajgcych z realizacji zadan okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz w innych
sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji na podstawie odrebnych przepiséw;

8) przedktadanie informacji Dyrektorowi Izby oraz uprawionym organom;

9) wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzgdowe]j oraz innymi instytucjami
w sprawach niezastrzezonych dla Dyrektora Izby, w tym podpisywanie korespondenciji;

10) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia, sprawozdania i zalecenia pokontrolne wydane
w nastepstwie kontroli przeprowadzonych w Urzedzie;

11) wystepowanie do bankdw i innych instytucji finansowo-kredytowych o udzielenie informacji
objetych tajemnicg bankowg o stanie konta podatnika i dokonywanych operacjach;

12) podejmowanie i podpisywanie rozstrzygnie¢ administracyjnych oraz innych pism
w sprawach nalezacych do jego wyfgcznej kompetencji oraz z zakresu bezposrednio

31



nadzorowanych komodrek organizacyjnych, za wyjatkiem przekazanych do zatwierdzenia
i podpisu kierownikom;

13) podpisywanie aktow oskarzenia i wnioskdw o dobrowolne poddanie sie odpowiedzialnosci
w sprawach karnych skarbowych;

14) przekazywanie do Izby skarg wraz ze stanowiskiem na dziatanie Urzedu;
15) wnioskowanie do Dyrektora Izby o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

16) podpisywanie przekazywanych wnioskéw dotyczacych weryfikacji oSwiadczen majatkowych
do Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

17) wyrazanie stanowiska w sprawach zmiany warunkdéw pracy i ptacy, rozwigzywania stosunku
pracy w stosunku do pracownikéw obstugujgcych Naczelnika Urzedu;

18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi nadzorowanych
piondéw oraz miedzy komoérkami wchodzgcymi w skfad réznych piondw;

19) zlecenie danej komdrce organizacyjnej wykonanie zadan nieobjetych jej wiasciwoscig;

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lzby, na podstawie odrebnych
regulacji.

§48

1. Do zakresu statych uprawnien Zastepcéw Naczelnika w zakresie powierzonych spraw nalezy
w szczegolnosci:

1) podejmowanie rozstrzygnie¢, podpisywanie pism oraz zajmowanie stanowiska we
wszystkich  sprawach  z  zakresu bezposrednio  nadzorowanych komoérek
organizacyjnych/stanowisk pracy, niezastrzezonych w regulaminie lub w odrebnych
przepisach do kompetencji i ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowg pracg i nalezytym petnieniem
obowigzkdw stuzbowych przez kierownikéw podlegtych komadrek organizacyjnych;

3) podejmowanie dziatan organizacyjnych, zabezpieczajgcych terminowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan przez podlegte komdrki organizacyjne;

4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnic ustawowo chronionych oraz
przepisdw przeciwpozarowych oraz bezpieczeristwa i higieny pracy w odniesieniu do
pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

5) rozstrzyganie  sporéw  kompetencyjnych  miedzy komérkami  organizacyjnymi
nadzorowanych pionéw;

6) wnioskowanie w sprawach osobowych, a zwtaszcza awansowania, nagradzania
i premiowania pracownikéw zatrudnionych w nadzorowanych komérkach organizacyjnych;

7) dokonywanie ocen kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;
8) opracowywanie zakreséw obowigzkow kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Urzedu.

2. Zakres statych uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Naczelnika okreslone sg w zakresach
czynnosci lub odrebnych upowaznieniach ustalonych przez Naczelnika Urzedu.
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§49

Do zakresu statych uprawnien kierownikdéw komérek organizacyjnych w zakresie powierzonych
spraw nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie rozstrzygnieé¢, podpisywanie pism oraz zajmowanie stanowiska wytgcznie
w sprawach nalezgcych do zakresu zadan bezposrednio nadzorowanych komérek
organizacyjnych/stanowisk  pracy  wskazanych  w regulaminie lub  w odrebnych
upowaznianiach udzielonych przez Naczelnika Urzedu;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg podlegtych pracownikéw;

3) nalezyte organizowanie pracy w powierzonych im komodrkach organizacyjnych, wtym
zapewnienie wspoétpracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu, w celu prawidfowej
realizacji zadan;

4) odpowiedzialno$¢ za strone prawng i merytoryczng zatatwianych spraw oraz zgodnos¢
z przepisami i wytycznymi przetozonych;

5) opracowywanie projektow decyzji, postanowien, sprawozdan, analiz, zakreséw czynnosci
i ocen okresowych podlegtych pracownikéw;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwym
wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;

7) organizowanie okresowych narad z pracownikami, celem omawiania aktualnych zadan
komorki, spraw organizacyjnych, zmian w obowigzujgcych przepisach prawa oraz
otrzymanych wytycznych i sposobu ich realizacji;

8) wstepna aprobata wszelkich pism opracowanych przez podlegtych pracownikéw,
wymagajgcych zatwierdzenia lub podpisu przetozonych;

9) wystepowanie z wnioskami w sprawach pracowniczych, w tym nagréd kwartalnych,
wyrdznien, awansow, zmian wynagrodzen, w stosunku do podlegtych pracownikow;

10) udzielanie instruktazu podlegtym pracownikom;

11) przygotowywanie projektow niezbednych wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw o charakterze organizacyjnym, z zakresu dziatania komarki;

12) wykonywanie innych sprawy zleconych przez Naczelnika Urzedu lub jego Zastepcéw.
§50

1. Jezeli jest uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik Urzedu moze
upowaznic¢ pracownikéw do podejmowania w jego imieniu rozstrzygnieé¢, podpisywania pism
i wyrazania opinii w okreslonych sprawach.

2. Zakres statych uprawnien pracownikdw w okreslonych sprawach okresli Naczelnik Urzedu
w drodze odrebnego upowazinienia lub w zakresach obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika.

3. Przy korzystaniu ze statych uprawnien, o ktdrych mowa w ust. 1 stosuje sie wzér pieczatki
»Z upowaznienia Naczelnika Urzedu Skarbowego w Olsztynie” z podaniem imienia i nazwiska
osoby oraz stanowiska pracy osoby upowaznione;.
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§51

Naczelnik Urzedu, jego Zastepcy oraz kierownicy komodrek organizacyjnych, zapewniajg —
w zakresie nadzorowanych pionéw i komodrek organizacyjnych - realizacje celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy w szczegdlnosci poprzez:

1) realizacje kierunkéw dziatania i rozwoju KAS okreslonych przez ministra wtasciwego do spraw
finansow publicznych i Szefa KAS poprzez osigganie przyjetych celéw, wskaznikéw ich
pomiaru;

2) state monitorowanie realizacji celéw i zadan oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
zminimalizowanie, ograniczenie lub usuniecie ryzyka zwigzanego ze zidentyfikowanym
zagrozeniem;

3) zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan.

DZIAL VII

ZAKRES UPOWAZNIEN NACZELNIKA URZEDU DO WYKONYWANIA ZADAN Z ZAKRESU SPRAW
PRACOWNICZYCH W STOSUNKU DO OBStUGUJACYCH GO PRACOWNIKOW SWIADCZACYCH
PRACE W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§52

W sprawach organizacyjno-finansowych, w tym z zakresu prawa pracy i stuzby, Izba wraz
z podlegtymi urzedami stanowi jednostke organizacyjng, ktérej kierownikiem jest Dyrektor Izby.

§53

Pracownicy lzby, realizujgcy w Urzedzie zadania w zakresie okreslonym w art. 28 ust. 1 ustawy
o KAS oraz w innych sprawach nalezgcych do kompetencji Naczelnika Urzedu na podstawie
przepisdw odrebnych, podlegajg temu Naczelnikowi Urzedu.

§54

W sprawach z zakresu prawa pracy, w odniesieniu do pracownika Izby wykonujgcego zadania
okreslone w art. 28 ust. 1 ustawy o KAS, Naczelnik Urzedu wydaje na zadanie Dyrektora Izby
stanowisko, w przypadku:

1) zmiany warunkdéw pracy oraz wynagrodzenia;
2) rozwigzania stosunku pracy;

3) przeniesienia do innego urzedu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej oraz do Najwyzszej Izby Kontroli w rozumieniu ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2022 r. poz. 623).

§55

1. Do kompetencji Naczelnika Urzedu nalezy wykonywanie zadan w zakresie udzielonych przez
Dyrektora lzby upowaznien.

2. Do zakresu upowaznien Naczelnika Urzedu obejmujgcego wykonywanie zadan z zakresu
spraw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:
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1) wnioskowanie do Dyrektora Izby w sprawach osobowych, a zwitaszcza o przyznanie
awansow, premii i nagrod;

2) dokonywanie ocen kierownikéw podlegtych komdrek organizacyjnych;
3) opracowywanie zakreséw obowigzkéw kierownikom podlegtych komdrek organizacyjnych;

4) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz biezgcej
kontroli list obecnosci;

5) zatwierdzania planéw urlopéw pracownikow;
6) przesuniecia terminu wykorzystania urlopu przez pracownika;

7) udzielania urlopéw i zwolnien od pracy, z wytaczeniem urlopédw bezptatnych,
szkoleniowych i urlopédw zwigzanych z rodzicielstwem (macierzynskie, rodzicielskie,
ojcowskie, wychowawcze);

8) zatwierdzanie opiséw stanowisk pracy;

9) ustalanie i zatwierdzanie zakreséw czynnosci;

10) zatwierdzanie Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego;
11) ustalanie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownikow.

. Naczelnik Urzedu wykonujgc zadania z upowaznienia Dyrektora lzby, zamieszcza przed
podpisem wyrazy ,,z upowaznienia Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Olsztynie”.
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