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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bialymstoku okresla:
strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego;

zakres zadan komorek organizacyjnych Urzgdu Skarbowego;

zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu i1 jego Zastgpcow;

zakres statych uprawnien zastepcow Naczelnika Urzedu, kierownikoéw komorek
organizacyjnych i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych —
do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych
sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obslugujacych go pracownikéw $wiadczacych

prace w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

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

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

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

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej wraz
podleglymi urzegdami skarbowymi 1 urzgdem celno-skarbowym, stanowigca jedng
jednostke organizacyjng w zakresie spraw organizacyjno-finansowych, ktorej
kierownikiem jest Dyrektor;

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

kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: kierownikow
dziatow 1 referatow, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami i pracownikéw
zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach w Urzedzie Skarbowym;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: dziaty, referaty, wieloosobowe
1 jednoosobowe stanowiska wchodzace w sktad Urzgdu Skarbowego;

Naczelniku Urzedu Skarbowego — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Pierwszego

Urzedu Skarbowego w Bialymstoku;
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8) pracowniku — nalezy rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowej obstugujacego
Naczelnika Urzedu;

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny;

10) Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszy Urzad Skarbowy w
Biatymstoku;

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

12) zakresie czynno$ci — nalezy przez to rozumie¢ zakres obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci;

13) Zastgpcy Naczelnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg¢ Naczelnika Urzedu

Skarbowego.
Rozdziat 2
Naczelnik Urz¢du Skarbowego

§ 3. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem KAS.

2. Terytorialny zasigg dziatlania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje: czg$ci
miasta na prawach powiatu — Biatystok pod nazwami: Antoniuk, Bacieczki, Bazantarnia,
Biatostoczek, Bema, Dziesieciny, Marczuk, Mickiewicza, Nowe Miasto, Piaski, Starosielce,
Scianka, Srodmiescie, Wysoki Stoczek. Terytorialne zasiegi dziatania Naczelnika Pierwszego
Urzedu Skarbowego w Biatymstoku 1 Naczelnika Drugiego Urzedu Skarbowego w
Bialymstoku dzieli granica wyznaczona ulicami: gen. Wladystawa Andersa, gen. Stanistawa
Maczka, gen. Franciszka Kleeberga, Wasilkowska (od ul. gen. Wiadystawa Andersa do ul.
Sienkiewicza), Sienkiewicza (do ul. Warszawskiej), Warszawska, Nowowarszawska (do ul.
Ciotkowskiego), Ciotkowskiego (od ul. Nowowarszawskiej), Wiadukt. Ulice graniczne objete
sg terytorialnym zasiggiem dzialania Naczelnika Drugiego Urzgedu Skarbowego w
Bialymstoku.

3. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego jako finansowego
organu postgpowania przygotowawczego w rozumieniu ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. —
Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2022 r. poz. 859, z pdzn. zm.) obejmuje teren
wojewddztwa podlaskiego.

4. Siedziba Naczelnika Urzgdu Skarbowego jest miasto Bialystok.

5. Minister wlasciwy do spraw finansoOw publicznych moze okres$lic, w drodze
rozporzadzenia, wydanego na podstawie art. 11 ust. 5a ustawy o KAS, wykonywanie zadan

przez Naczelnika Urzedu Skarbowego, niezaleznie od terytorialnego zasiegu jego dziatania.
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§4. 1. Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezg zadania organu
podatkowego, organu egzekucyjnego i finansowego organu postepowania przygotowawczego
wymienione w art. 28 ustawy o KAS.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem za prawidlowg i
terminowg realizacj¢ zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze regulowaé sposob realizacji nalezacych do
niego zadan oraz zwigzany z tym obieg dokumentow w Urzedzie Skarbowym.

4. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu
Skarbowego.

5. Naczelnik Urzedu Skarbowego wspodtpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia do

spraw klasyfikacji, wyznaczonym przez dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;j.
Rozdziat 3
Urzad Skarbowy

§ 5. Urzad Skarbowy dziala na podstawie:

1) ustawy o KAS;

2) ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1948, z p6zn. zm.);

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

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiggu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej,
naczelnikow urzedow skarbowych 1 naczelnikow urzedow celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 1. poz. 361);

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 lutego 2017 r. w sprawie wyznaczenia
organdbw Krajowej Administracji Skarbowej do wykonywania niektorych zadan
Krajowej Administracji Skarbowej oraz okreslenia terytorialnego zasiggu ich dziatania
(Dz. U. 22019 r. poz. 2055, z p6zn. zm.);

6) zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowe;j
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow (Dz. Urz. Min.
Fin. Fun. 1 Pol. Reg. z 2020 r. poz. 16, z p6zn. zm.);

7)  przepiséw odrebnych;

8) regulaminu.
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Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§6. 1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuja nastepujace stanowiska nadzorujace
komorki organizacyjne:
1) Naczelnik Urzgdu Skarbowego (NUS);
2) I Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (ZN-1);
3) 1I Zastgpca Naczelnika Urzedu Skarbowego (ZN-2).
2. Strukture Urzedu Skarbowego tworza nastgpujace komodrki organizacyjne,
funkcjonujace w ramach pionéw organizacyjnych:
1) Pion Wsparcia (SNUW):
a) Referat Wsparcia (SWW);
2) Pierwszy Pion Obstugi Podatnika (SZNO-1):
a) Pierwszy Dzial Obstugi Bezposredniej (SOB-1),
b) Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-2);
3) Drugi Pion Obstugi Podatnika (SZNO-2):
a) Trzeci Referat Obslugi Bezposredniej (SOB-3),
b) Czwarty Referat Obstugi Bezposredniej (SOB-4);
4)  Pion Orzecznictwa (SZNP):
a) Dziat Podatkow Dochodowych 1 Podatku od Towaréw 1 Uslug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych (SPV),
b) Referat Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPA);
5) Pierwszy Pion Poboru i Egzekucji (SZNE-1):
a) Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW);
6) Drugi Pion Poboru i Egzekucji (SZNE-2):
a) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
b) Dziat Rachunkowosci (SER);
7)  Pion Kontroli (SZNK):
a) Pierwszy Dziat Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
b) Drugi Dzial Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),
¢) Dziat Kontroli Podatkowej (SKP),
d) Duziat Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej (SKI);
8) Pion Karny Skarbowy (SZNS):
a) Dziat Spraw Karnych Skarbowych (SKK),



S

- Wieloosobowe Stanowisko Spraw Karnych Skarbowych (SKK-1).

3. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuje centrum obstugi, ktérego zadania realizuja

komorki obstugi bezposredniej w Pionie Obstugi Podatnika.

4. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zalgcznik do niniejszego

regulaminu.

Rozdziat 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 7. 1. Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy, w

szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)
)

6)

7)
8)
9)

10)
1)
12)

wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
przez komorki organizacyjne;

wspotpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi urzgdu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

wspotdziatanie z komodrka organizacyjng Ministerstwa wlasciwa w  sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programéw i
projektow realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych
podleglych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

wspoOtpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

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

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

prowadzenie wymaganych ewidencji 1 rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow Zroédlowych w systemach informatycznych;
sporzadzanie wnioskéw do witasciwego naczelnika urzgdu skarbowego wyznaczonego
do prowadzenia postgpowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urzedu
celno-skarbowego o wszczecie postgpowania przygotowawczego W sprawie o
przestepstwo skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa

podlega rozpoznaniu na zasadach og6lnych;
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13) informowanie wiasciwej komorki urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popelieniem przestepstwa, o ktorym mowa w
art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.— Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z
pozn. zm.);

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

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

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika.

2. Z wyjatkiem pionu wsparcia, do zakresu zadan komoérek organizacyjnych urzedu,
nalezy:

1) prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

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

3. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu, wchodzacych w sktad Pionu
Orzecznictwa, Pionu Poboru i Egzekucji oraz Pionu Kontroli nalezy zapewnienie wsparcia
podatnikom i platnikom w prawidlowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez
udzielanie wyjas$nien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komorki.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu wchodzacych w skiad Pionu
Orzecznictwa 1 Pionu Kontroli nalezy:

1) wspodlpraca z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan w
ramach wspoétdziatania, o ktorym mowa w dziale IIB ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540, z p6Zn. zm.);

2) wspolpraca z konsultantem w obszarze klasyfikacji do spraw podatku od towaréw i

ushug.

§ 8. Do zadan Referatu Wsparcia nalezy, w szczego6lnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu oraz jego zastepcow;
2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Skarbowego, w tym przyjmowanie i

ewidencjonowanie sktadanych dokumentow;
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prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci
w imieniu naczelnika urzgdu, z wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci innej komorki
organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i1 innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie realizacji
zadan okre$lonych w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie Skarbowym,;

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikdéw obstugujacych
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz wnioskoéw 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania urzedu;

prowadzenie dzialalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania
Urzedu Skarbowego;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajagcym
prawidtowa obstuge Naczelnika Urzedu Skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obslugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f)  ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowej,

h) sktadnicy akt lub archiwum;

prowadzenie sprawozdawczosci;

sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisOw prawnych.

§ 9. Do zadan Pierwszego Dzialu Obslugi Bezposredniej nalezy obsluga podatku

dochodowego od oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, podatku

dochodowego od oséb prawnych oraz podatku od towardéw i1 ustug, w szczegolnosci:

1)

w zakresie obstugi biezace;j:
a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i1 ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym wudzielanie podstawowych informacji

podatkowych z zakresu prawa podatkowego,
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b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentéw podlegajacych ksiggowaniu, w szczeg6lnosci deklaracji podatkowych,
wnioskéw, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskow, pism 1 informacji skladanych przez
podatnikow lub platnikoéw, w tym w postaci elektronicznej,

d) wydawanie zaswiadczen w szczegdlnosci o: niezaleganiu we wptatach podatkdw,
wysokosci dochodéw, przychoddéw, obrotéw oraz innych zaswiadczen w zakresie
wlasciwosci komorki, za wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej
innych komorek organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

f) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie
niezastrzezonym do wlasciwos$ci rzeczowej innych komorek organizacyjnych,

g) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (e-PUAP),

h) sprawdzanie wilasciwosci organu podatkowego oraz sprawdzanie poprawnosci
formalno-prawnej sktadanych dokumentow;

w zakresie przetwarzania danych:

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

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkdw komunikacji

elektroniczne;.

§ 10. Do zadan Drugiego Dzialu Obslugi Bezposredniej nalezy obstuga podatku

dochodowego od oséb fizycznych w zakresie dochodow niezwigzanych z dziatalno$cig

gospodarcza, w szczegolnosci:

1)

w zakresie obstugi biezacej:

a) zapewnienie obstugi 1 wsparcia podatnika 1 ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowiazkow podatkowych, w tym wudzielanie podstawowych informacji
podatkowych z zakresu prawa podatkowego,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzglgdem formalnym
dokumentow podlegajacych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,

wnioskow, informacji, w tym w postaci elektroniczne;,
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¢c) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskow, pism i informacji sktadanych przez
podatnikow lub platnikoéw, w tym w postaci elektronicznej,

d) wydawanie zaswiadczen w zakresie niezastrzezonym do wiasciwosci rzeczowej
innych komorek organizacyjnych,

e) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie
niezastrzezonym do wlasciwosci rzeczowej innych komorek organizacyjnych,

f) sprawdzanie wilasciwosci organu podatkowego oraz sprawdzanie poprawnosci
formalno-prawnej sktadanych dokumentéws;

w zakresie przetwarzania danych:

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

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem §rodkow komunikacji

elektroniczne;j.

§ 11. Do zadan Trzeciego Referatu Obstugi Bezposredniej nalezy obstuga podatku od

spadkow 1 darowizn oraz podatkow sektorowych, w szczegolnosci:

1))

2)

w zakresie obstugi biezace;j:

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

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzglegdem formalnym
dokumentow podlegajacych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,
wnioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskdéw, pism 1 informacji sktadanych przez
podatnikow lub ptatnikoéw, w tym w postaci elektronicznej,

d) wydawanie zaswiadczen w zakresie niezastrzezonym do wilasciwosci rzeczowej
innych komérek organizacyjnych,

e) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie
niezastrzezonym do wlasciwosci rzeczowej innych komorek organizacyjnych,

f) sprawdzanie wlasciwosci organu podatkowego oraz sprawdzanie poprawnosci
formalno-prawnej sktadanych dokumentow;

w zakresie przetwarzania danych:
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wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdlowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji

elektroniczne;.

§ 12. Do zadan Czwartego Referatu Obshlugi Bezposredniej nalezy obstuga podatku

akcyzowego 1 podatku od gier oraz podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych, w szczegdlnos$ci:

1)

2)

w zakresie obstugi biezace;j:

a)

b)

g)

h)

)

k)

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika 1 ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji
podatkowych z zakresu prawa podatkowego,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentéw podlegajacych ksiggowaniu, w szczeg6lnosci deklaracji podatkowych,
wnioskow, informacji, w tym w postaci elektroniczne;j,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskow, pism i informacji sktadanych przez
podatnikow lub ptatnikow, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie zaswiadczen w zakresie niezastrzezonym do wilasciwosci rzeczowej
innych komorek organizacyjnych,

sprawdzanie wlasciwosci organu podatkowego oraz sprawdzanie poprawnosci
formalno-prawnej sktadanych dokumentéw,

wydawanie potwierdzen zaplaty podatku akcyzowego z tytulu nabycia
wewnatrzwspolnotowego samochodéw osobowych,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie
niezastrzezonym do wlasciwosci rzeczowej innych komorek organizacyjnych,
poswiadczanie ewidencji zaswiadczen o uzyskanej wygrane;,

poswiadczanie ewidencji wyptaconych (wydanych) wygranych,

wydawanie decyzji o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru posredniczacych
podmiotoéw tytoniowych, o zmianie wpisu do rejestru posredniczacych podmiotow
tytoniowych oraz o wykre$leniu posredniczacego podmiotu z rejestru
posredniczacych podmiotow tytoniowych,

rejestrowanie oraz prowadzenie rejestru podmiotéw zobowigzanych do rejestracji w

podatku akcyzowym;

w zakresie przetwarzania danych:
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a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegotowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji

elektroniczne;.

§ 13. Komorki obstugi bezposredniej niezaleznie od terytorialnego zasiggu dzialania
Naczelnika Urzedu Skarbowego realizuja w zakresie obslugi biezacej zadania centrum
obstlugi obejmujace:

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

2) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemow informatycznych podan 1 deklaracji.

§ 14. Do zadan Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Uslug oraz
Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych zrédet przychodéw oraz przychodéw nieznajdujacych pokrycia w
ujawnionych zrodtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

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

2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

4)  orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

5) ustalanie wysokos$ci kosztow postgpowania;

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

7) wydawanie zaswiadczen w zakresie podatku od spadkow 1 darowizn w zakresie
niezastrzezonym do wtasciwosci rzeczowej innych komoérek organizacyjnych;

8) orzecznictwo w sprawach optat, o ktérych mowa w odrebnych przepisach.

§ 15. Do zadan Referatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier nalezy w

szczegllnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
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prowadzenie postgpowan w zakresie uregulowanym ustawg z dnia 6 grudnia 2008 r. o
podatku akcyzowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 143, z p6ézn. zm.), dotyczacych obrotu
krajowego 1 transakcji wewnatrzwspolnotowych, ustawg z dnia 19 listopada 2009 r. o
grach hazardowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 888, z p6zn. zm.), ustawg z dnia 2 marca 2012
r. o podatku od wydobycia niektorych kopalin (Dz. U. z 2022 r. poz. 1539), ustawa z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931, z pdzn.
zm.), w przypadku wewnatrzwspolnotowego 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 optlaty paliwowej od paliw
silnikowych cigzacej na podmiotach innych niz importer, ustawa z dnia 27 kwietnia
2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2022 r. poz. 2556) w zakresie optaty
emisyjnej;

dokonywanie urzgdowych adnotacji zwigzanych z powstaniem 1 wykonaniem
zobowigzan podatkowych na dokumentach potwierdzajacych ztozenie zabezpieczenia
akcyzowego;

prowadzenie postegpowan w zakresie stosowania generalnego 1 ryczaltowego
zabezpieczenia akcyzowego;

prowadzenie postgpowan dotyczacych podatkowych znakéw akcyzy oraz
legalizacyjnych znakow akcyzy;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

prowadzenie postgpowan w sprawie przyjecia, przedluzenia 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.);

prowadzenie postgpowan w sprawie zezwolen na wykonywanie dziatalno$ci w zakresie
podatku akcyzowego;

prowadzenie postgpowan w zakresie odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcoOw
prawnych, podmiotéw przeksztatlconych oraz platnikow za zobowigzania podatkowe
zwigzane z podatkiem akcyzowym, podatkiem od gier oraz doptatami, o ktéorych mowa
w ustawie o grach hazardowych, podatkiem od wydobycia niektérych kopalin oraz
optata paliwowa 1 optatg emisyjna;

przyjmowanie zabezpieczen majatkowych, o ktérych mowa w art. 38a ustawy z dnia

10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne;



11)
12)

13)
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dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;
prowadzenie postgpowan w zakresie norm dopuszczalnych ubytkow wyrobow
akcyzowych lub dopuszczalnych norm zuzycia wyrobow akcyzowych;

prowadzenie postepowan w sprawach nakladania kar pieni¢znych przewidzianych w
ustawie z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym;

ustalanie wysokos$ci kosztéw postepowania;

wydawanie za§wiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki.

§ 16. Do zadan Dzialu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczeg6lnosci:

wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w

tym podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie i

dorgczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organoéw egzekucyjnych

tytutéw wykonawczych 1 wnioskéw egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego i

egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwu malzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialno$ci

majatkiem wspolnym i sprzeciwu podmiotu bedacego w dniu zajecia wiascicielem

rzeczy lub posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub
hipoteka przymusowa;

wystepowanie i1 realizowanie wnioskdw o udzielenie informacji oraz powiadomienie

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o0 wzajemnej pomocy przy

dochodzeniu podatkow, nalezno$ci celnych 1 innych naleznos$ci pieni¢znych (Dz. U. z

2021 r. poz. 2157);

prowadzenie spraw w szczeg6lnosci w zakresie:

a) ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w sptacie nalezno$ci pieni¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim 1 panstwom trzecim,

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organow 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,
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f) odpowiedzialnosci osob trzecich za zaleglosci podatkowe;

inicjowanie i udzial w postepowaniach:

a) wieczystoksieggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkow, naleznosci celnych 1 innych naleznos$ci pieni¢znych
panstw cztonkowskich 1 panstw trzecich,

b) wupadlo$ciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

¢) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) o wuznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dluznika dokonanej z
pokrzywdzeniem wierzycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych oraz Rejestru Zastawow

Skarbowych;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

koordynowanie oceny 1 analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

prowadzenie ewidencji wpisOw hipotek przymusowych do ksiag wieczystych;

podejmowanie innych dziatan shuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nienalezacym do zadan innych komoérek organizacyjnych;

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

dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa;

wydawanie za§wiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.

§ 17. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

badanie prawidlowosci otrzymanych tytulow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
1 innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnos$ci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie nalezno$ci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego 1 zabezpieczajacego;
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wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majatkowym wydanych przez prokuratora,
sad lub finansowy organ postgpowania przygotowawczego;

prowadzenie sktadnicy zaj¢tych ruchomosci;

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznos$ci pienigznych oraz o podjecie S$rodkow zabezpieczajgcych naleznos$ci
pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej
pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych nalezno$ci
pieni¢znych;

realizowanie wnioskow o odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz podjecie Srodkow
zabezpieczajacych nalezno$ci pieni¢zne, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 11
pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci
celnych 1 innych nalezno$ci pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towardéw zajetych 1 przejetych w
postgpowaniu celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towar6w unijnych;
wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wiasno$¢ rzeczy przeszta na rzecz
Skarbu Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzgdu celno-skarbowego;
wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomos$ci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzgdu celno-skarbowego;

wykonywanie kar i Srodkow karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2021 r. poz. 53, z p6zn. zm.) oraz w
ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy, niezastrzezonych dla
naczelnika urzgdu celno-skarbowego;

wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo w czgsci, badz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zajecia ruchomosci;

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadluzonych.

§ 18. Do zadan Dzialu Rachunkowos$ci nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow 1 zaliczeh nadptat z tytutu

podatkéw 1 optat;
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dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkow, optat
i cel oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wptywow uprawnionych podmiotéw;

kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikéw i
inkasentow;

przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo—kasowego  pracownikow  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

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

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych nalezno$ci natozonych na
podstawie wiasciwych przepisow prawnych;

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych.

§ 19. Do zadan Pierwszego Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
S)

6)

7)
8)

9)

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

zarzadzanie ryzykiem zewngtrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen
mogacych mie¢ wplyw na prawidtlowos¢ wypelniania obowiazkéow podatkowych 1
celnych;

typowanie podmiotéw do czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej 1 postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

analizowanie oswiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem os$wiadczen
majatkowych pracownikow;

koordynowanie sprawozdawczo$ci realizowanej przez urzad;

analizowanie realizacji zadan w podstawowych obszarach dziatalno$ci urzedu
skarbowego;

biezaca obstuga i1 analiza raportoéw JPK.
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§ 20. Do zadan Drugiego Dzialu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

w szczegblnosci:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

1)
2)

3)
4)
S)
6)

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

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

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

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi;

obsluga systemow wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym w
systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji i miedzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych;

biezaca obsluga 1 analiza informacji podsumowujacych o dokonanych
wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);

biezaca obstuga i analiza raportow JPK;

przetwarzanie danych przesylanych za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej w zakresie podatkow posrednich;

typowanie podmiotéw do czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan
podatkowych;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentow
podlegajacych ksiegowaniu, w szczeg6lnosci deklaracji podatkowych, wnioskow,

informacji, w tym w postaci elektroniczne;.

§ 21. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dzialania organu
kontroli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

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

prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych u kontrahenta podatnika w zakresie objetym

kontrolg oraz na zlecenie innych organdéw podatkowych prowadzacych kontrole;
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dokonywanie nabycia sprawdzajacego.

§ 22. Do zadan Dzialu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;

przyjmowanie i1 weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych si¢;

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towaréw i1 ustug i
podatnikow VAT UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP);
udostepnianie NIP organom prowadzacym urz¢dowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektroniczne;j;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP;

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

weryfikowanie 1 rejestrowanie w systemie e—Deklaracje pelnomocnictw do
podpisywania deklaracji skladanych za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
oraz zawiadomien o ich odwolaniu;

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP 1 informacji o nadanym NIP oraz innych
zaswiadczen w zakresie wlasciwosci komorki;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci
komorki;

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia

przedsigbiorstwa w spadku.

§ 23. Do zadan Dzialu Spraw Karnych Skarbowych nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe 1
wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego (Dz.U. z
2022 r., poz. 1375 z p6zn. zm.);
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2) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenie skarbowe;

3) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

4) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

5) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;

6) wystepowanie przed sgdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe 1 wykroczenia skarbowe;

7) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa okreslone w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 1. poz. 217, z pdzn. zm.);

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

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

wymaganych ewidencji w zakresie zatatwianych w komorce spraw.

§ 24. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Spraw Karnych Skarbowych nalezy

wykonywanie zadan okreslonych w § 23.

Rozdziat 6
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 25. 1. Funkcjonowanie Urzgdu Skarbowego opiera si¢ na zasadach podporzadkowania
stuzbowego, podziatu czynno$ci i1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Naczelnik Urzgedu Skarbowego wykonuje zadania przy pomocy ZastepcoOw
Naczelnika, kierownikéw komorek organizacyjnych i innych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych oraz pracownikow upowaznionych do wykonywania zadafh na

podstawie odrgbnych regulacji.

§26. 1. Podczas nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego, pracg Urzedu
Skarbowego kieruje 1 Zastgpca Naczelnika, a w przypadku jego nieobecnosci II Zastepca
Naczelnika. Zastepca Naczelnika upowazniony jest rownoczesnie do zatatwiania spraw w
imieniu Naczelnika Urzgdu Skarbowego jako organu podatkowego i organu egzekucyjnego.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego 1 Zastepcow

Naczelnika ich zadania wykonuje pracownik urzedu wyznaczony przez Dyrektora.
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3. Nieobecnego Zastgpce Naczelnika zastepuje drugi z Zastgpcow Naczelnika, a w
przypadku ich tacznej nieobecnosci obowigzki obu Zastgpcow przejmuje Naczelnik Urzedu
Skarbowego.

4. Kierownikow komorek organizacyjnych zastgpuja w czasie ich nieobecnosci
wyznaczeni pracownicy.

5. State zastgpstwo wymaga odnotowania w zakresie czynno$ci pracownika, ktoremu

powierza si¢ zastepstwo.

§ 27. Do zakresu obowigzkow Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy Urzedu Skarbowego w celu zapewnienia zgodnej z prawem,
efektywnej, oszczednej i terminowej realizacji celow 1 zadan;

2) wykonywanie zadan bezposredniego przetozonego w stosunku do kierownikéw
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych;

3) ustalanie wewngtrznych procedur postgpowania i innych dokumentéw o charakterze
organizacyjnym;

4) reprezentowanie na zewnatrz Urzedu Skarbowego.

§ 28. 1. Do zakresu obowigzkow ZastepcoOw Naczelnika nalezy, w szczegolnosci:

1) egzekwowanie od kierownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych prawidtowe;j
1 terminowej realizacji przypisanych zadan w ramach bezposredniego nadzoru
stuzbowego;

2) sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad podlegtymi komoérkami organizacyjnymi;

3) wydawanie kierownikom podlegtych komoérek organizacyjnych polecen i wytycznych;

4) wnioskowanie do Naczelnika Urzedu Skarbowego o zmiany organizacyjne w
nadzorowanych komorkach organizacyjnych;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

2. Obowigzki o charakterze indywidualnym ZastgpcoOw Naczelnika, zwigzane z
kierowaniem pracg 1 nadzorem nad komorkami organizacyjnymi, okresla indywidualny

zakres czynnosci.

§29. 1. Do zakresu obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w
szczegllnosci:
1) prawidlowa, terminowa 1 sprawna realizacja zadan przez podlegte komorki
organizacyjne;
2) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen, wzglednie wytycznych

odpowiednio: Ministerstwa Finansow, Dyrektora, Naczelnika Urzgdu Skarbowego;
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13)

14)
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zapewnienie zgodno$ci z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez
siebie zgodnie z posiadanymi uprawnieniami decyzji, postanowien, pism i innych
dokumentow;

organizowanie okresowych szkolen z pracownikami, na ktérych omawiane sg aktualne
zadania komorki, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujacych przepisach prawa
oraz otrzymane wytyczne i sposob ich realizacji;

nadzor nad wihasciwym uzywaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania,
stosownie do obowigzujagcych w tym zakresie przepiséw, zalecen Ministerstwa
Finansow, w sposdb zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacj¢ i
szybkos$¢ dziatania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz
danych i ich ochrony przed zniszczeniem i dostgpem 0s6b nieuprawnionych;
wnioskowanie o udzielanie, zmian¢ lub odebranie pracownikom praw dostepu do
eksploatowanych w Urzedzie Skarbowym systemow informatycznych;

wlasciwa organizacj¢ pracy w podporzadkowanych komodrkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspolpracy pomigdzy wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi w celu
prawidtowej realizacji zadan oraz wlasciwej obstugi klientow;

nadzor nad wilasciwym wykonywaniem czynnosci przez podlegtych pracownikow i
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad etyki czionka korpusu stuzby
cywilnej;

nadzoér nad stosowaniem przepisow kancelaryjnych, wlasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentéw, rejestrow i mienia Urzedu Skarbowego a takze przestrzeganiem przepisOw
o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych 1 informacji niejawnych, z
zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przez
podleglych pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy oraz wlasciwym
wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikow;

ustalanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego dla podlegtych
pracownikow, stanowigcy podstawe ich szkolenia;

biezace informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;
wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego stuzbowego w stosunku do
podlegtych pracownikdéw, w szczegdlnosci za terminowe 1 rzetelne sporzadzanie ocen
okresowych;

nadzér nad oszczgdnym 1 racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy, w

szczegbdlno$ci materiatami biurowymi;
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sprawowanie kontroli funkcjonalnej wykonywanej w ramach nadzoru stuzbowego
podleglych pracownikow;

rzetelne 1 terminowe sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz;

sygnalizowanie kierownictwu Urzedu Skarbowego potrzeby wytgczenia pracownikéw
od wykonywania czynnos$ci sprawdzajacych w sprawach zobowigzan podatkowych oraz
od prowadzenia postgpowania podatkowego i kontrolnego;

opracowywanie projektow wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentéw
o charakterze organizacyjnym,;

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

wspoltdzialanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego w
sprawach wymagajacych kompleksowego dziatania.

2. Szczeg6lowe obowiazki zwigzane z kierowaniem dang komoérka organizacyjna,

okreslaja indywidualne zakresy czynno$ci kierownikéw poszczegdlnych komorek

organizacyjnych Urzgdu Skarbowego.

1))

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§ 30. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:
prawidtowa, zgodna z przepisami prawa i terminowa realizacja zadan powierzonych im
zakresami czynnosci i1 zleconych przez przelozonych;

wlasciwe zachowanie w stosunku do klientow Urzedu Skarbowego, przetozonych,
podwtadnych i wspodtpracownikow;

przestrzeganie zasad etyki czlonka korpusu stuzby cywilnej;

niezwloczne zawiadamianie przetozonego o podejrzeniu popelnienia przestgpstw
sciganych z urzedu, w szczegolnosci przestepstw tapownictwa lub ptatnej protekcji, w
zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci stuzbowych;

przestrzeganie przepisoOw kancelaryjnych, wlasciwe zabezpieczanie dokumentow,
rejestrow 1 mienia, a takze przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy skarbowej,
ochronie danych osobowych 1 informacji niejawnych oraz z zakresu bezpieczenstwa,
higieny pracy i1 ochrony przeciwpozarowej;

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwe wykorzystanie czasu pracy;
prawidlowe uzywanie sprzetu komputerowego 1 oprogramowania stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa Finansow i
przetozonych w sposdb zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje i
szybko$¢ dzialania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz

danych i ich ochrony przed zniszczeniem i dostgpem oséb niepowotanych;
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8) Dbiezaca analiza zmian przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan i biezace
podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach i
samoksztatcenie z wykorzystaniem dost¢pnej literatury, zainstalowanych w Urzegdzie
Skarbowym informatycznych systemow informacji prawnej;

9) prawidlowe uzytkowanie 1 zabezpieczanie powierzonych im pieczgci 1 kart
kryptograficznych, w tym niedopuszczanie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobg;

10) prawidlowe uzytkowanie i1 zabezpieczanie przyznanych im loginow i hasel do
systemow informatycznych, w tym niedopuszczanie do postuzenia si¢ nimi przez inng
osobg;

11) unikanie wszelkich zachowan, ktore mogtyby sugerowaé nieobiektywno$¢ dziatania, a

w szczegblnosci wykonywanie czynnosci w imieniu lub za strong postgpowania.

§ 31. 1. Zakres czynnosci pracownikow ustala Dyrektor.
2. Ustalony przez Dyrektora 1 przyjety przez pracownika zakres obowigzuje od chwili
jego przyjecia, a przestaje wigza¢ z chwilg przyjecia nowego zakresu czynnosci lub

rozwigzania stosunku pracy.

§ 32. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ 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 wykonac.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadziloby to do popelnienia
przestepstwa lub wykroczenia, o czym niezwlocznie informuje przetozonego osoby wydajacej

polecenie.

§ 33. 1. Zasady wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi okresla Naczelnik
Urzedu Skarbowego lub Zastgpca Naczelnika dla podleglych komorek, w szczegdlnosci
poprzez wyznaczenie osoby badz komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacjg
zadania.

2. Komorki organizacyjne obowigzane sg do S$cistego wspotdziatania w drodze
uzgodnien, konsultacji lub opiniowania prowadzonych wspdlnych prac nad okreslonymi
zadaniami.

3. Komorka organizacyjng wiodacg przy zalatwianiu spraw jest komorka, ktorej zakres
dzialania obejmuje glowne zagadnienia lub przewazajaca czes¢ zadan wystepujacych przy
zatatwianiu sprawy. W zwigzku z tym ma prawo zada¢ od pozostalych komorek

organizacyjnych opracowan i materialow niezbednych do zatatwienia sprawy.
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4. Kierownicy komorek organizacyjnych w przypadku nieprawidtowej dekretacji pism i
przydzielenia spraw do prowadzenia, zglaszaja niezwlocznie sprawe do Naczelnika Urzedu
Skarbowego z zachowaniem drogi stuzbowe;.

5. Naczelnik Urzgdu Skarbowego moze zleci¢ komodrce organizacyjnej wykonanie zadan
nieobjetych wlasciwoscig danej komorki.

6. Spory kompetencyjne w ramach nadzorowanych komoérek organizacyjnych rozstrzyga
nadzorujacy Zastgpca Naczelnika/Naczelnik Urzedu Skarbowego.

7. Spory kompetencyjne migedzy Zastepcami Naczelnika rozstrzyga Naczelnik Urzedu

Skarbowego.
Rozdziat 7

Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego i Zastepcow

Naczelnika

§ 34. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje nadzor nad zadaniami realizowanymi
przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu Skarbowego oraz sprawuje nadzor nad praca
pracownikow Urzedu Skarbowego w zakresie realizowanych zadan.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujacymi
komoérkami organizacyjnymi:

1) w Pionie Wsparcia nad Referatem Wsparcia (SWW);
2)  w Drugim Pionie Poboru i1 Egzekucji nad:

a) Dziatem Egzekucji Administracyjnej (SEE),

b) Dziatem Rachunkowosci (SER);

3) w Pionie Karnym Skarbowym nad Dziatem Spraw Karnych Skarbowych (SKK) i1

Wieloosobowym Stanowiskiem Spraw Karnych Skarbowych (SKK-1).

3. Zastgpcy Naczelnika wspoétdziataja z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego przy
wykonywaniu zadan Urzgdu Skarbowego oraz organizujg wspolprace podleglych komorek
organizacyjnych.

4. Zastepcy Naczelnika sg odpowiedzialni przed Naczelnikiem Urzedu Skarbowego za
prawidtowg i terminowa realizacje zadan w nadzorowanych komorkach organizacyjnych.

5. Pierwszy Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad nastgpujacymi
komorkami organizacyjnymi:

1)  w Drugim Pionie Obstugi Podatnika nad:
a) Trzecim Referatem Obstugi Bezposredniej (SOB-3),
b) Czwartym Referatem Obstugi Bezposredniej (SOB-4);
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w Pionie Orzecznictwa nad:

a) Dzialem Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i1 Ustug oraz Podatkéw
Majatkowych i Sektorowych (SPV),

b) Referatem Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPA);

w Pierwszym Pionie Poboru 1 Egzekucji nad Dzialem Spraw Wierzycielskich (SEW).

6. Drugi Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzoér nad nastepujacymi

komoérkami organizacyjnymi:

1)

2)

w Pierwszym Pionie Obstugi Podatnika nad:

a) Pierwszym Dziatem Obstugi Bezposredniej (SOB-1),

b) Drugim Dzialem Obstugi Bezposredniej (SOB-2);

w Pionie Kontroli nad:

a) Pierwszym Dzialem Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
b) Drugim Dziatem Czynnos$ci Analitycznych i1 Sprawdzajacych (SKA-2),

c) Dziatem Kontroli Podatkowej (SKP),

d) Dziatem Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI).

Rozdzial 8

Zakres stalych uprawnien pracownikow Urzedu Skarbowego do wydawania decyzji,

podpisywania pism i wyrazania opinii w okreslonych sprawach

§ 35. Zakres statych uprawnien pracownikéw do wydawania decyzji, podpisywania pism

1 wyrazania opinii w okre§lonych sprawach okresli Naczelnik Urzedu Skarbowego w drodze

odregbnego upowaznienia.

Rozdziat 9

Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan
z zaKkresu spraw pracowniczych w stosunku do obslugujacych go pracownikow

swiadczacych prace w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 36. 1. W sprawach organizacyjno-finansowych Izba Administracji Skarbowej wraz z

podlegtymi urzgdami skarbowymi oraz urzedem -celno-skarbowym stanowi jednostke

organizacyjna, ktorej kierownikiem jest Dyrektor.

2. W przypadku spraw organizacyjno-finansowych z zakresu prawa pracy, w odniesieniu

do pracownika Izby Administracji Skarbowej wykonujacego zadania okre§lone w art. 28 ust.

1 ustawy o KAS oraz w innych sprawach nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu

Skarbowego na podstawie art. 146 ust. 3 ustawy o KAS oraz przepiséw odrgbnych, jest
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wymagane uzyskanie stanowiska Naczelnika Urzedu Skarbowego, ktéremu podlega ten
pracownik, w przypadku: zmiany warunkéw pracy i placy, rozwigzania stosunku pracy,
przeniesienia do innego urzedu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691) 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).

§37. 1. W celu realizacji okre$lonych zadan Urzedu Skarbowego, Naczelnik Urzedu
Skarbowego moze tworzy¢ zespoly i komisje.
2. Skiad, cel, zakres zadan i1 tryb dziatania zespotow i1 komisji, Naczelnik Urzedu

Skarbowego okresla w drodze wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentow.

§ 38. 1. Do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego, nalezy ponadto wykonywanie
zadan w zakresie udzielonych przez Dyrektora upowaznien.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonujacy zadania z upowaznienia Dyrektora,
zamieszcza przed podpisem wyrazy ,,Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Biatymstoku
z upowaznienia” z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.

3. Pracownicy, wykonujacy zadania z upowaznienia Naczelnika Urzedu Skarbowego,
zamieszczaja przed podpisem wyrazy ,Naczelnik Pierwszego Urzedu Skarbowego w

Biatymstoku z upowaznienia”, z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.



