Zatgcznik do zarzadzenia nr 201/2022
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Warszawie z dnia 2 listopada 2022 r.

Skarbowa

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU SKARBOWEGO
WARSZAWA-PRAGA
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Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego Warszawa-Praga okresla:
strukture organizacyjng;
zakres zadan komdrek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy;
zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;
zakres statych uprawnien Zastepcéw Naczelnika, kierownikow Dziatéw i Referatu
—do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych
sprawach;
zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujgcych go pracownikéw $wiadczgcych prace w komdrkach
organizacyjnych Urzedu.
llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Naczelniku — nalezy przez to rozumieé Naczelnika Urzedu Skarbowego Warszawa-Praga;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy Warszawa-Praga;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Warszawie;
Izbie — nalezy przez to rozumiec Izbe Administracji Skarbowej w Warszawie;
KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracje Skarbows;
Komisji do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozgdanych
—nalezy przez to rozumieé¢ komisje powotang przez Szefa KAS do rozpatrywania skarg
na dziatania noszgce znamiona zjawisk niepozgdanych w KAS.
Rozdziat 2

Naczelnik i Urzad

. 1. Naczelnik jest organem KAS.

Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika obejmuje dzielnice m. st. Warszawy: Praga Potudnie
i Praga Potnoc.

Siedzibg Naczelnika jest Warszawa, ul. Jagielloriska 15.

Naczelnik wspotpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia do spraw klasyfikacji,

wyznaczonym przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;j.



§4.

§ 5.

1)
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)

Zadanie, o ktdrym mowa w ust. 4 jest realizowane przez konsultanta w obszarze klasyfikacji
do spraw podatku od towardw i ustug wyznaczonego przez Naczelnika.
Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dziatajagc zgodnie z przepisami prawa,
wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych,
Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
Naczelnik nadzorujgcy bezposrednio pion wsparcia (SNUW);
Pierwszy Zastepca Naczelnika nadzorujgcy pion poboru i egzekucji (SZNE);
Drugi Zastepca Naczelnika nadzorujgcy pion orzecznictwa i kontroli (SZNP);
Trzeci Zastepca Naczelnika nadzorujgcy pion kontroli i obstugi podatnika (SZNK).
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne funkcjonujgce w ramach
pionéw merytorycznych:
pion wsparcia (SNUW):
— Dziat Wsparcia (SWW);
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);
pion orzecznictwa i kontroli (SZNP):
a) Dziat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardéw i Ustug (SPV),
b) Dziat Podatkow Majgtkowych i Sektorowych (SPM),
c) Dziat Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPA),
d) Pierwszy Dziat Kontroli Podatkowej (SKP-1),
e) Drugi Dziat Kontroli Podatkowej (SKP-2),
f)  Referat Spraw Karnych Skarbowych (SKK);
pion kontroli i obstugi podatnika (SZNK):
a) Pierwszy Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1),



g)

Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-2),
Trzeci Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-3),
Czwarty Dziat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4),
Dziat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI),

Pierwszy Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-1),

Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-2).

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
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wykonywanie zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez
komorki organizacyjne;

wspotpraca przy realizacji zadan z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

wspotdziatanie z komdrka organizacyjng Ministerstwa Finanséw wfasciwg w sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programoéw
i projektéw realizowanych w Ministerstwie Finansow lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi wtasciwemu ds. finanséw publicznych lub przez niego
nadzorowanych;

wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggtoscig dziatania,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

sporzgdzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatéw Zréddtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentéw zrédtowych w systemach informatycznych;

informowanie wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o naruszeniu przepiséw

prawa, a w szczegolnosci popetnieniu  przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
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§7.

1)
2)

skarbowego;

informowanie wtasciwej komorki Urzedu 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. z 2022 r. poz. 1138);

ochrona informacji prawnie chronionych;

przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenistwa i higieny pracy;
przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

wspoétpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk
niepozgdanych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Polityki zapobiegania zjawiskom
niepozgdanym w Krajowej Administracji Skarbowe;.

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

Z wyjatkiem komoérki wsparcia do zakresu zadann komérek organizacyjnych Urzedu nalezy
wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan okreslonych
w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu, z wyjgtkiem komorki ds. wsparcia
i obstugi bezposredniej, z zastrzezeniem § 19 pkt 1 lit. a, nalezy zapewnienie wsparcia
podatnikom i pfatnikom w prawidtowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez
udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komoérki.
Do zakresu zadan komodrek organizacyjnych Urzedu wchodzacych w sktad pionu
orzecznictwa i kontroli oraz pionu kontroli i obstugi podatnika(z wytgczeniem komorek
ds. obstugi bezposredniej) nalezy wspodtpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach
wspotdziatania, o ktérym mowa w dziale 1IB Ordynacji podatkowe;j.

Do zakresu zadan komodrek organizacyjnych Urzedu wchodzgcych w sktad pionu
orzecznictwa i kontroli oraz pionu kontroli i obstugi podatnika (z wyjatkiem komodrek
ds. obstugi bezposredniej) nalezy wspétpraca z konsultantem w obszarze klasyfikacji
do spraw podatku od towardw i ustug.

Do zadan Dziatu Wsparcia SWW nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcow;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie

sktadanych dokumentow;



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

4) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika 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
oraz wnioskéw 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 w zakresie zapewniajgcym prawidtowg
obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowe;j,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

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

h) magazyndw archiwum zaktadowego;

i) prowadzenie sprawozdawczosci;

11) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepiséw prawnych;

12) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komaérki.

§ 8. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dziatu Spraw Wierzycielskich SEW-1, SEW-2 nalezy

w szczegdlnosci:

1)  wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatarn informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie i doreczanie
upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdw egzekucyjnych tytutéw
wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

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

rozpatrywanie zarzutéw w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci majatkiem
wspoélnym i sprzeciwu podmiotu bedgcego w dniu zajecia wtascicielem rzeczy lub
posiadaczem prawa majgtkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka
przymusowa;

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

prowadzenie spraw w szczegdlnosci w zakresie:

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

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzarn podatkowych oraz wystawianie
i przekazywanie do organdw egzekucyjnych zarzgdzen zabezpieczenia,

c) przeniesienia witasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panistwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialnosci oséb trzecich za zalegtosci podatkowe;

inicjowanie i udziat w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej réwniez
na zabezpieczenie podatkdéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych panistw
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 prawne]j dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;
sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym;

udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;
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poszukiwanie majatku zobowigzanych;

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

prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
podejmowanie innych dziatan stuzgcych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezgcym do zadan innych komaérek organizacyjnych;
odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;

wydawanie zaswiadczen w zakresie witasciwosci rzeczowej komorki;

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

przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komaorki.

Do zadan Pierwszego i Drugiego Dziatu Egzekucji Administracyjnej SEE-1, SEE-2 nalezy
w szczegolnosci:

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

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majgtkowym wydanych przez prokuratora, sgd
lub finansowy organ postepowania przygotowawczego;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

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

poszukiwanie majgtku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
i zabezpieczajgcych;

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci
pienieznych oraz o podjecie Srodkdw zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktdérych

mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych
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i innych naleznosci pienieznych;

realizowanie wnioskédw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkéw
zabezpieczajacych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkdow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towardw zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towaréw unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

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

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

wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, bgdz odmowie zatwierdzenia
tymczasowego zajecia ruchomosci;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki;
ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych.

Do zadan Pierwszego i Drugiego Dziatu Rachunkowosci SER-1, SER-2 nalezy
w szczegéblnosci:

prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadpfat z tytutu
podatkéw i optat;

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

rozliczanie wptywdw uprawnionych podmiotéw;

kontrola prawidtowosci potrgcen wynagrodzern dokonywanych przez ptfatnikéw
i inkasentow;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikdw komarki organizacyjnej
egzekucji administracyjne;j;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej z przepisow
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odrebnych z wyfgczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez Naczelnika

Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych

zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami i innych naleznosci natozonych na podstawie

wtasciwych przepiséw prawnych;

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komoérki.

Do zadan Dziatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug SPV nalezy

w szczegolnosci:

prowadzenie postepowan podatkowych, z wytgczeniem postepowan, o ktérych mowa

w § 14 pkt 3, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych Zrédet przychoddw oraz przychoddw nieznajdujgcych pokrycia
w ujawnionych Zrédtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcéw prawnych,
podmiotdw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe;

whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

ustalanie wysokosci kosztéw postepowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie sSrodkéw

zgromadzonych na rachunku VAT;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

Do zadan Dziatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych SPM nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

podatku od spadkéw i darowizn, podatkéow sektorowych i optat, o ktdrych mowa

w przepisach odrebnych, w tym w sprawach:
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a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcéw prawnych,

podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe,

d) nadpfaty i zwrotu;
whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki;
ustalanie wysokosci kosztéw postepowania;
dokonywanie czynnosci analitycznych i sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowe;j
komorki.
Do zadan Dziatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier SPA nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowan w zakresie uregulowanym ustawg o podatku akcyzowym
dotyczacych obrotu krajowego i transakcji wewngtrzwspdlnotowych, ustawg o grach
hazardowych, ustawg o podatku od wydobycia niektdorych kopalin, ustawg o podatku
od towardw i ustug, w przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia paliw silnikowych oraz
ustawg o autostradach ptatnych oraz o Krajowym Funduszu Drogowym, w zakresie optaty
paliwowej od paliw silnikowych cigzgcej na podmiotach innych niz importer, ustawg Prawo
ochrony srodowiska w zakresie optaty emisyjnej;
dokonywanie urzedowych adnotacji zwigzanych z powstaniem i wykonaniem zobowigzan
podatkowych na dokumentach potwierdzajgcych ztozenie zabezpieczenia akcyzowego;
prowadzenie postepowan w zakresie stosowania generalnego i ryczattowego zabezpieczenia
akcyzowego;
prowadzenie postepowan dotyczgcych podatkowych znakéw akcyzy oraz legalizacyjnych
znakow akcyzy;
whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
prowadzenie postepowan w sprawie przyjecia, przedfuzenia 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 pdin. zm.);

prowadzenie postepowan w sprawie zezwolen na wykonywanie dziatalnosci w zakresie



9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

12

podatku akcyzowego;

poswiadczanie ewidencji zaswiadczen o uzyskanej wygrane;j;

poswiadczanie ewidencji wyptaconych (wydanych) wygranych;

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

wydawanie decyzji o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru posredniczacych podmiotow
tytoniowych, o zmianie wpisu do rejestru posredniczacych podmiotow tytoniowych oraz
o wykresleniu posredniczacego podmiotu z rejestru posredniczacych podmiotéw
tytoniowych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komérki;
prowadzenie postepowan w zakresie norm dopuszczalnych ubytkéw wyrobéw akcyzowych
lub dopuszczalnych norm zuzycia wyrobéw akcyzowych;

prowadzenie postepowan w sprawach nakfadania kar pienieznych przewidzianych
w ustawie o podatku akcyzowym;

prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach odpowiedzialnosci oséb trzecich,
spadkobiercéw, nastepcéw prawnych oraz podmiotéw przeksztatconych za zobowigzania
podatkowe;

prowadzenie spraw w zakresie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami prawa, w tym ulg
w sptacie naleznosci pienieznych przypadajgcych panstwom cztonkowskim i panstwom
trzecim;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rejestrowanie w systemach informatycznych
sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskdw, informacji i innych dokumentéw, w tym
w postaci elektronicznej;

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

wydawanie  potwierdzen zaptaty podatku akcyzowego z tytutu nabycia
wewngatrzwspolnotowego samochoddéw osobowych;

dokonywanie rozliczen z tytutu nadptat oraz zwrotéw podatkdw oraz wydawanie
postanowien w tym zakresie;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

ustalenie wysokosci kosztow postepowania;
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Do zadann Pierwszego i Drugiego Dziatu Kontroli Podatkowej SKP-1, SKP-2 nalezy
w szczegodlnosci:
prowadzenie kontroli podatkowej;
prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu
kontroli;
prowadzenie postepowan podatkowych, w zakresie w jakim uprzednio przez te komérke
byta prowadzona kontrola, w tym w sprawach:
a) okreSlania 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 naliczconego nad naleznym do odliczenia w nastepnych okresach
rozliczeniowych,
b) nieujawnionych zrédet przychodéw oraz przychodédw nieznajdujgcych pokrycia
w ujawnionych Zrédtach przychodu,
c) ustalenia zobowigzan podatkowych;
whioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;
dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komoérki.
Do zadan Referatu Spraw Karnych Skarbowych SKK nalezy w szczegdlnosci:
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.z 2022 r.
poz. 1375);
prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;
sporzgdzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;
wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;
opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkéw zaskarzenia;
wystepowanie przed sgdem w postgpowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

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

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

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

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

Do zadan Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajagcych SKA-1 nalezy
w szczegodlnosci:

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

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wptyw na prawidtowosé wypetniania obowigzkéw podatkowych i celnych;
typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych ;

analizowanie oswiadczen majgtkowych, z wytgczeniem oswiadczen majatkowych
pracownikéw.

Do zadan Drugiego, Trzeciego i Czwartego Dzialu Czynnosci Analitycznych
i Sprawdzajacych SKA-2, SKA-3, SKA-4 nalezy w szczegdlnosci:

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkdw;

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

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

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspélnotowymi;

obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

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

biezagca obstuga i analiza informacji podsumowujgcych o  dokonanych

wewnagatrzwspdlnotowych transakcjach (VAT-UE).
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Do zadan Dziatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej SKI nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji podatnikdw i ptatnikdw;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikéw
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotdéw rejestrujacych sie;

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

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

wydawanie potwierdzen nadania numerdw identyfikacji podatkowej (NIP);

udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepiséw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu
za posrednictwem e-PUAP lub innych srodkéw komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;
ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji
Podatnikow (CRP KEP);

weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomocg srodkdow komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwotaniu;

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

przyjmowane i ewidencjonowanie zgtoszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komoérki.

Do zadan Pierwszego i Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej SOB-1, SOB-2 nalezy
w szczegodlnosci:

w zakresie obstugi biezgcej:
a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych z zakresu prawa
podatkowego,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
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dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,
whnioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,
c) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskdéw, pism i informac;ji sktadanych przez podatnikéw
lub ptatnikéw, w tym w postaci elektronicznej,
d) wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej innych
komadrek organizacyjnych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,
f) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,
g) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP);
w zakresie przetwarzania danych:
a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentdw,
b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem srodkéw komunikacji
elektronicznej;
realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania Naczelnika, zadan centrum
obstugi obejmujacych:
a) zadania, o ktérych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS,
b) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemoéw informatycznych podan

i deklaracji;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

Rozdziat 5
Zasady organizacji pracy Urzedu
Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy trzech Zastepcéw Naczelnika, kierownikow
dziatéw i kierownika referatu.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za ich
realizacje.

1. Ustala sie wzajemne zastepstwo cztonkdw kierownictwa Urzedu:

Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika, a w nastepnej
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Drugi Zastepca Naczelnika a w przypadku ich nieobecnosci Trzeci Zastepca Naczelnika;
Pierwszego Zastepce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Drugi Zastepca
Naczelnika, a w nastepnej Trzeci Zastepca Naczelnika;
Drugiego Zastepce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Trzeci Zastepca Naczelnika,
a w nastepnej Pierwszy Zastepca Naczelnika;
Trzeciego Zastepce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca
Naczelnika, a w nastepnej Drugi Zastepca Naczelnika.
Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje wyznaczony pracownik posiadajgcy
odpowiednig adnotacje w zakresie czynnosci.
Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do Scistego wspoétdziatania, w szczegdlnosci
w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji i opinii oraz
wykonywania funkcji koordynacyjnych.
1. Zastepcy Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani s do zapewnienia — odpowiednio
do pozycji hierarchicznej - prawidtowej, terminowej i sprawnej realizacji zadan przez
podlegte piony/komarki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.
Pracownicy zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych;
2) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystania czasu pracy;
3) znajomosci zagadnien objetych wtasciwoscig komoérki organizacyjnej w stopniu
umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1i 2 zobowigzani sg takze do:
1) doktadnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypetniania polecen stuzbowych;
2) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego niezgodnego w ich przekonaniu
z prawem, interesem spotecznym lub zawierajgcego znamiona pomytki:
a) przedstawienia na pismie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym j ego potwierdzeniu,
¢) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia.
Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlinymi komdrkami Urzedu rozstrzyga Naczelnik lub

wiasciwy Zastepca Naczelnika.

§ 26. 1. Godziny przyjec interesantéw Urzedu:
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1) poniedziatek w godzinach 8:00 — 18:00;
2) w pozostate dni w godzinach 8:00 — 15:00.
Naczelnik przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek tygodnia
w godzinach 10:00 — 12:00.
Zastepcy Naczelnika przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
tygodnia w godzinach 10:00 — 12:00.
Rozdziat 6

Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu
Naczelnik sprawuje ogdlny nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania Urzedu i realizacji
jego zadan, w tym w szczegdlnosci:
podejmuje rozstrzygniecia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
podejmuje rozstrzygniecia w sprawach umarzania zalegtosci, rozktadania na raty i odraczania
termindw ptatnosci zobowigzan;
wprowadza wewnetrzne procedury postepowania i inne dokumenty;
udziela pracownikom upowaznien;
zatwierdza plany kontroli podatkowej;
podpisuje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom;
sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
a) Zastepcow Naczelnika,
b) Dziatu Wsparcia.
1. Do zakresu nadzoru zastepcow Naczelnika nalezy w szczegdlnosci:
prawidtowos¢ i terminowos$¢ wykonywania zadan przez podlegte komérki organizacyjne,
w tym przestrzeganie przepisow prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkdw, form
i metod pracy tych komérek;
efektywnos$¢ dziatan majgcych na celu petna realizacje dochodow budzetowych na rzecz
budzetu panstwa i budzetéw samorzagdow terytorialnych;
prawidtowos¢ projektédw rozstrzygnied i pism zastrzezonych do witasciwosci Naczelnika.
Pierwszy Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Pierwszego Dziatu Spraw Wierzycielskich (SEW-1);
2) Drugiego Dziatu Spraw Wierzycielskich (SEW-2);
3) Pierwszego Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE-1);
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4) Drugiego Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE-2);
5) Pierwszego Dziatu Rachunkowosci (SER-1);
6) Drugiego Dziatu Rachunkowosci (SER-2).
Drugi Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Dziatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardéw i Ustug (SPV);
2) Dziatu Podatkow Majgtkowych i Sektorowych (SPM);
3) Dziatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPA);
4) Pierwszego Dziatu Kontroli Podatkowej (SKP-1);
5) Drugiego Dziatu Kontroli Podatkowej (SKP-2);
6) Referatu Spraw Karnych Skarbowych (SKK).
Trzeci Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1);
2) Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-2);
3) Trzeciego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-3);
4) Czwartego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4);
5) Dziatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI);
6) Pierwszego Dziatu Obstugi Bezposredniej (SOB-1);
7) Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej (SOB-2).
Rozdziat 7

Zakres statych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikéw Dziatéw i kierownika Referatu

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

§ 29. Pierwszy Zastepca Naczelnika:

1)

2)

podejmuje rozstrzygniecia w sprawach objetych wtasciwoscig nadzorowanych komérek

organizacyjnych, w tym:

a) nadaje tytutom wykonawczym oraz zarzadzeniom zabezpieczenia klauzule
o skierowaniu do egzekucji - bez ograniczen kwoty,

b)  nadaje rygor natychmiastowej wykonalnosci decyzjom nieostatecznym,

c) stwierdza wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek przedawnienia,

d)  wyraza stanowisko Naczelnika w postepowaniu odwotawczym i zazaleniowym;

podpisuje:

a) postanowienia podejmowane w postepowaniu egzekucyjnym — do kwoty 800 000 zi,

b)  decyzje w sprawach ulg w sptacie zobowigzan podatkowych — bez ograniczenia kwoty,
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c) decyzje w sprawie odroczenia terminu ztozenia deklaracji i innych termindow
przewidzianych przepisami prawa,

d)  decyzje umarzajgce postepowania podatkowe — do kwoty 800 000 zf,

e) postanowienia o wszczeciu postepowania podatkowego oraz o odmowie wszczecia
postepowania podatkowego,

f) postanowienia o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

g) postanowienia dotyczagce spraw podejmowanych w toku prowadzonego
postepowania podatkowego,

h) postanowienia o wstrzymaniu wykonania decyzji ostatecznej,

i) zaswiadczenia w sprawie otrzymanej pomocy de minimis,

i) postanowienia w sprawie zawieszania oraz podjecia postepowania podatkowego,

k) postanowienia w zakresie orzekania o kosztach postepowania,

l) postanowienia w zakresie orzekania o kosztach sporzadzenia kopii z akt sprawy,

m) stwierdzanie wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek przedawnienia
do kwoty 800 000 zf,

n)  wnioski o ustanowienie hipoteki przymusowej oraz wnioski do Krajowego Rejestru
Zadtuzonych,

o)  rozstrzygniecia w sprawach orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowej osdb trzecich
— bez ograniczenia kwoty,

p) decyzje o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych do 800 000 zf,

aq) sprawozdania,

r) pisma zwigzane z realizacjg obowigzkéw i kompetencji w zakresie wykonywania funkcji
organu egzekucyjnego,

s) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgcych
stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie,

t) postanowienia o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, bgdZ odmowie zatwierdzenia
tymczasowego zajecia ruchomosci — do kwoty 800 000 zt,

u)  tytuty wykonawcze bez ograniczen kwoty.

akceptuje:

a)  propozycje rozstrzygniecia w sprawie umorzenia zobowigzan podatkowych,

b)  propozycje rozstrzygniecia w sprawie roztozenia na raty badZ odroczenia terminu

ptatnosci zobowigzan podatkowych powyzej kwoty 150 000 zt,
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skierowanie sprawy do wszczecia postepowania w sprawie orzeczenia
odpowiedzialnosci osdéb trzecich za zobowigzania podatkowe powyzej kwoty
150 000 zt,

stanowisko zawarte w ,arkuszu odwotawczym" w postepowaniu odwotawczym
i zazaleniowym,

whnioski urlopowe podlegtych pracownikdw,

wnioski o wyjscia stuzbowe/prywatne itp. w systemie MARS/SYKAP podlegtych

pracownikow.

Drugi Zastepca Naczelnika:

podejmuje rozstrzygniecia w sprawach objetych wtasciwos$cig nadzorowanych komodrek

organizacyjnych, w tym:

ustala i okresla zobowigzania podatkowe,

b)  okresla kwoty zwrotu podatku,

c) okresla nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do rozliczenia w nastepnym
okresie,

d)  stwierdza i okresla nadptaty podatku,

e) orzeka o zakresie odpowiedzialnosci lub uprawnien spadkobiercéw i nastepcow
prawnych,

f) orzeka o odpowiedzialnosci podatnika,

g) orzeka o odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub inkasenta;

podpisuje:

a) decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 bez ograniczenia kwoty,

b)  decyzje umarzajgce postepowanie podatkowe do kwoty 800 000 zt,

c) decyzje o uchyleniu lub zmianie decyzji ostatecznej do kwoty 800 000 zt,

d)  decyzje o wygaszeniu decyzji,

e) decyzje w sprawie ograniczenia poboru zaliczek na podatek oraz dotyczgcych
zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku,

f) postanowienia o wszczeciu postepowania podatkowego oraz o odmowie wszczecia
postepowania podatkowego,

g) postanowienia o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

h) postanowienia dotyczace zawieszania oraz podjecia postepowania podatkowego,

postanowienia o natozeniu kary porzadkowej,
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postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia,

postanowienia w sprawie kosztow postepowania,

postanowienia w sprawie wysokosci kosztow sporzgdzenia kopii z akt sprawy,
postanowienia o0 wznowieniu postepowan w sprawach zakonczonych decyzja
ostateczng,

postanowienia dotyczacych wydania zgody na przekazanie srodkéw zgromadzonych
na rachunku VAT,

postanowienia o zawieszeniu kontroli i podjeciu zawieszonej kontroli,

inne postanowienia podejmowane w toku prowadzonego postepowania podatkowego
lub kontroli podatkowej,

zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej,

sprawozdania,

pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie;

akceptuje wnioski:

a)

b)

o stwierdzenie nadptfaty wynikajgcej z deklaracji podatkowych korczgce sie wydaniem
decyzji,

w sprawie przedtuzenia terminu zwrotu podatku od towardw i ustug do kwoty
300 000 zt,

zawarte w ,,arkuszu odwotawczym" w postepowaniu odwotawczym i zazaleniowym,
urlopowe podlegtych pracownikow,

o wyjscia stuzbowe/prywatne itp. w systemie MARS/SYKAP podlegtych pracownikow.

§ 31. Trzeci Zastepca Naczelnika:

1)

2)

podejmuje rozstrzygniecia w sprawach objetych wtasciwoscig nadzorowanych komérek

organizacyjnych, w tym:

a)

w zakresie typowania podmiotéw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowe;j
i postepowan podatkowych,

w zakresie zasadnosci zwrotu podatku od towardw i ustug,

w zakresie zasadnosci zwrotu nadpfat podatkdw wykazanych w deklaracjach
podatkowych i ich korektach,

nadawania numeru identyfikacji i podatkowej;

podpisuje:
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postanowienia o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku od towardw i ustug do kwoty
300 000 zt,

decyzje w sprawach odmowy nadania numeru identyfikacji podatkowej,

decyzje o uniewaznieniu z urzedu numeru identyfikacji podatkowej,

decyzje o uchyleniu z urzedu numeru identyfikacji podatkowej,

decyzje dotyczgce umorzenia postepowania, gdy wystgpi o to strona, na ktérej
wniosek postepowanie zostato wszczete,

postanowienia o odmowie wszczecia postepowania,

postanowienia o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

postanowienia o niezatatwieniu sprawy w terminie (art. 140 OP),

postanowienia w sprawie kaucji gwarancyjne;j,

postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia,

zawiadomienia o wykresleniu podatnika z rejestru podatnikéw VAT i VAT-UE,
adnotacje stuzbowe dotyczgce odmowy zarejestrowania do podatku VAT,

adnotacje stuzbowe dotyczgce przywrdocenia do rejestru podatnikéw VAT,

decyzje w sprawie odmowy przywrdcenia do rejestru czynnych podatnikéw VAT,
pisma do Krajowego Rejestru Sgdowego o wszczecie wobec podmiotu postepowania
przymuszajgcego,

postanowienie o kosztach sporzgdzenia kopii dokumentéw z akt sprawy,

zapytania i odpowiedzi do innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej w sprawach
obrotu wewnatrzwspodlnotowego,

sprawozdania,

informacje zawierajgce dane objete tajemnicg skarbowg uprawnionym organom,
o ktérych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa,

postanowienia o natozeniu kary porzadkowe;j.

akceptuje wnioski:

a)

b)

d)

o zwroty nadpfat wynikajgcych z zeznan i ich korekt w podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz w podatku dochodowym od oséb prawnych — bez ograniczenia kwoty,
o zwrot podatku VAT do kwoty 300 000 zi,

o stwierdzenie nadptaty podatku VAT — bez ograniczenia kwoty,

z rozpracowania informacji w zakresie opodatkowania dochodéw z nieujawnionych

zrodet w przypadku spraw w celu odtozenia ad acta przy stwierdzeniu nadwyzki
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dochoddow nad wydatkami lub nadwyzki wydatkow nad dochodami w kwocie
okreslonej corocznie przez Naczelnika Urzedu - bez ograniczenia kwoty,

z przeprowadzonych czynnos$ci sprawdzajgcych w przypadku ustaledn dajgcych
podstawe do wszczecia postepowania podatkowego,

z dokonanej analizy w zwigzku z otrzymang informacjg (doniesieniem) o wystepujacych
nieprawidtowosciach u podatnikéw i ptatnikow,

wyrazajgce stanowisko w ,arkuszu odwotawczym" w postepowaniu odwotawczym
zazaleniowym,

urlopowe podlegtych pracownikéw,

o wyjscia stuzbowe/prywatne itp. w systemie MARS / SYKAP podlegtych pracownikdow.

Kierownik Dziatu Wsparcia:

dokonuje merytorycznego poswiadczania zgodnosci dokumentéw ksiegowych ze stanem

rzeczywistym dla potrzeb rozliczen finansowych jednostki;

podpisuje:

a) odpowiedzi w sprawie ochrony informacji prawnie chronionych,

b)  dokumentacje dotyczacg dokonywania zakupéw towaréw i ustug w przypadku awarii,

c) dokumentacje dotyczacg archiwizacji, wypozyczenia i brakowania akt oraz
przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego Archiwum Panstwowego,

d) pisma, faktury, rozliczenia dotyczgce wynajmu powierzchni uzytkowych w Urzedzie,

e) sprawozdania wynikajgce z dziatania komadrki organizacyjnej,

f) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie;

akceptuje wnioski o uprawnienia i upowaznienia w Mazowieckiej Ewidencji Uprawnien

i Upowaznien jako zastepca ADO.

Kierownicy Pierwszego i Drugiego Dziatu Spraw Wierzycielskich SEW-1, SEW-2:

podpisujg:

a) postanowienia o wszczeciu i odmowie wszczecia postepowania podatkowego,

b) decyzje w sprawach ulg w sptacie zobowigzan podatkowych do kwoty 150 000 zt,

c) decyzje w sprawach zabezpieczenia na majgtku podatnika oraz orzeczenia
odpowiedzialnosci 0séb trzecich do kwoty 150 000 zf,

d) decyzje dotyczacych odroczenia terminu ztozenia deklaracji i innych terminow

przewidzianych przepisami prawa,
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e) decyzje o umorzeniu postepowania wszczetego na wniosek strony, jezeli wystgpi
o to strona, na ktdrej zadanie postepowanie zostato wszczete,
f) decyzje o umorzeniu postepowania ze wzgledu na jego bezprzedmiotowosc
za wyjatkiem spraw, w ktérych wynika ona z przedawnienia zobowigzania,
g) postanowienia w sprawie nadania decyzji nieostatecznej rygoru natychmiastowej
wykonalnosci,
h)  postanowienia o pozostawieniu bez rozpatrzenia wniosku, gdy nie spetnia
on wymogow okres$lonych przepisami prawa,
i) postanowienia o niezatatwieniu sprawy we wfasciwym terminie oraz wskazaniu
nowego terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy od dnia wszczecia postepowania,
i) inne postanowienia wydawane w toku postepowania podatkowego, nierozstrzygajgce
o istocie sprawy,
k)  zaswiadczenia w sprawie otrzymanej pomocy de minimis,
) wystgpienia do organdw samorzadu terytorialnego o zajecie stanowiska w sprawie
zastosowania ulgi w spfacie podatkow i optat stanowigcych dochody tych jednostek,
m) upomnienia i zawiadomienia,
n)  tytuty wykonawcze do kwoty 150 000 zt,
o) zaswiadczenia i wypisy z rejestru zastawow skarbowych,
p)  wnioski o ustanowienie i wykreslenie zastawu skarbowego lub hipoteki przymusowej
bez ograniczenia kwoty,
q) zaswiadczenia i wypisy z rejestru zastawow skarbowych,
r) wnioski o dokonanie wpisu w rejestrze dtuznikdw niewyptacalnych w Krajowym
Rejestrze Sgdowym,
s) odpisy zalegtosci do kwoty 150 000 zt, ktore wygasty wskutek przedawnienia,
t) pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;
akceptuja:
a) whnioski o ustanowienie hipoteki przymusowe;j,
b) zgtoszenia wierzytelnosci do Krajowego Rejestru Zadtuzonych podmiotow w upadtosci.
§ 34. Kierownicy Pierwszego i Drugiego Dziatu Egzekucji Administracyjnej SEE-1, SEE-2

podpisuja:

nadanie tytutom wykonawczym i zarzadzeniom zabezpieczen klauzuli o skierowaniu
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do egzekucji;

zawiadomienia, wezwania, postanowienia podejmowane w trybie przepiséw ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z wytgczeniem postanowien o umorzeniu
postepowania egzekucyjnego na podstawie art. 59 § 2 ww. ustawy do kwoty 150 000 zt oraz
postanowien o umorzeniu kosztéw egzekucyjnych do kwoty 10 000 zt;

postanowienia wydawane w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego;

whnioski do sagdu o wyjawienie majgtku, a takze wyznaczenie organu przy zbiegu egzekucji
sgdowej i administracyjne;j;

pisma do prokuratury i sgdéw rejonowych w postepowaniu dotyczgcym przepadku rzeczy
i wykonania represji karnej;

przelewy na konta wierzycieli kwot $ciggnietych w postepowaniu egzekucyjnym;

przelewy zwrotéw nienaleznie $ciggnietych kwot w postepowaniu egzekucyjnym;

pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska Naczelnika
w okreslonej sprawie;

postanowienia o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, bagdz odmowie zatwierdzenia
tymczasowego zajecia ruchomosci - do kwoty 150 000 zt;

obwieszczenia o licytacji ruchomosci i nieruchomosci;

tytuty wykonawcze wystawione na podstawie art. 71b ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

zgtoszenia wierzytelnosci do Krajowego Rejestru Zadtuzonych.

Kierownicy Pierwszego i Drugiego Dziatu Rachunkowos$ci SER-1, SER-2 podpisuja:
przelewy zwrotéw podatku VAT, z tytutu nadptat w podatkach posrednich, bezposrednich,
podatkach majgtkowych oraz opfatach i niepodatkowych naleznosciach budzetowych
do kwoty 150 000 zi;
postanowienia w sprawie zaliczenia nadptat i zwrotéw podatkéow do kwoty 150 000 zt;
postanowienia w sprawie zaliczenia wptat bez ograniczenia kwoty;
zawiadomienia skierowane do podatnikow lub ptatnikow o przekazaniu wptaty na wtasciwe
konto;
informacje o przypisach i wptatach przekazywanych do innych urzeddéw skarbowych;
zaswiadczenia wynikajgce z dziatania komérki organizacyjne;j;

zawiadomienia o naruszeniu przepisow prawa kierowane do komoérki spraw karnych
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skarbowych;

pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska Naczelnika

w okreslonej sprawie.

§ 36. Kierownik Dziatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug SPV podpisuje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

postanowienia o wszczeciu i odmowie wszczecia postepowania podatkowego;

decyzje i postanowienia do kwoty 150 000 zt (w zakresie uszczuplenia podatkowego,
zmniejszenia straty):

a) okreslajgce wysokos¢ dochodu, wysokos$é zobowigzania podatkowego, wysokos¢ zaliczek
na podatek, wysokos¢ nadptaty, wysokos¢ straty poniesionej przez podatnika,

b) okreslajagce wysokos¢ odsetek za zwtoke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nastepny
okres rozliczeniowy,

c) ustalajgce zobowigzanie podatkowe,

d) stwierdzajgce nadpfate,

e) dotyczgce zwrotu osobom fizycznym niektérych wydatkédw zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym,

f) rozstrzygajace o odpowiedzialnosci spadkobiercéw i innych nastepcéw prawnych,

g) o odpowiedzialnosci podatkowej ptatnikdw,

h) w sprawach zwolnienia pfatnika z obowigzku pobrania podatku,

i) w sprawach ograniczenia poboru zaliczek na podatek,

j) dotyczace odmowy wydania zgody na przekazanie srodkéw zgromadzonych na rachunku
VAT,

k) dotyczace zwrotu osobom fizycznym niektérych wydatkéw zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym;

postanowienia o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku od towardéw i ustug do kwoty 150 000

zt;

decyzje o umorzeniu postepowania, jezeli wystgpi o to strona na ktérej zgdanie postepowanie

zostato wszczete;

postanowienia dotyczgce wydania zgody na przekazanie Srodkéw zgromadzonych
na rachunku VAT;

postanowienia o natozeniu kary porzgdkowej;

postanowienia o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia;
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8) postanowienia podejmowane w toku prowadzonego postepowania podatkowego;
9) postanowienia o kosztach postepowania;
10) postanowienia o kosztach sporzadzania kopii akt sprawy;
11) zaswiadczenia z zakresu wiasciwosci rzeczowej komorki;
12) zawiadomienia o naruszeniu przepiséw prawa kierowane do komoérki spraw karnych
skarbowych;
13) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.
§ 37. Kierownik Dziatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych SPM podpisuje:
1) postanowienia o wszczeciu i odmowie wszczecia postepowania podatkowego;
2) decyzje i postanowienia do kwoty 150 000 zt w tym:
a) okreslajace i ustalajgce wysokos¢ zobowigzania podatkowego oraz optat, o ktdrych
mowa w przepisach odrebnych,
b) orzekajace zwrot podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
c) stwierdzajgce nadptate,
d) rozstrzygajace o odpowiedzialnosci spadkobiercow i ptatnikéw,
e) decyzje o umorzeniu postepowania, jezeli wystgpi o to strona, na ktorej zadanie
postepowanie zostato wszczete;
3) postanowienia o natozeniu kary porzadkowej;
4) postanowienia o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia;
5) zaswiadczenia z zakresu wtasciwosci rzeczowej komérki;
6) postanowienia podejmowanych w toku prowadzonego postepowania podatkowego w tym
o niezatatwieniu sprawy we wtasciwym terminie;
7) postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia;
8) postanowienia o kosztach postepowania;
9) postanowienia o kosztach sporzgdzania kopii akt sprawy;
10) zawiadomienia o naruszeniu przepiséw prawa kierowane do komérki spraw karnych
skarbowych;
11) pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.
§ 38. Kierownik Dziatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier SPA podpisuje:

1) pisma dotyczace biezacej korespondencji z podmiotami w zakresie wynikajgcym
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z prowadzonego postepowania w sprawie podatku akcyzowego, podatku od gier i optaty
paliwowej;
postanowienia w zakresie wszczynania postepowania zgodnie z wtasciwoscig kierowanej
komorki;
zawiadomienia oraz przestania dokumentéw dotyczacych ujawnionych w toku
postepowania nieprawidtowosci uzasadniajgcych wszczecie dochodzenia o przestepstwo
badZ wykroczenie skarbowe;
postanowienia i decyzje administracyjne, w ktérych naleznosci Skarbu Panstwa nie
przekraczajg 150 000 zt — z wytgczeniem decyzji umarzajgcych postepowanie;
decyzje o umorzeniu postepowania, jezeli wystgpi o to strona, na ktdrej zadanie
postepowanie zostato wszczete;
postanowienia o natozeniu kary porzadkowej;
postanowienia o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia;
zaswiadczenia;

postanowienia podejmowane w toku prowadzonego postepowania podatkowego;

10) postanowienia o kosztach postepowania;

11) postanowienia o kosztach sporzgdzania kopii akt sprawy;

12) zawiadomienia o naruszeniu przepisow prawa kierowane do komérki spraw karnych

skarbowych;

13) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 39. Kierownicy Pierwszego i Drugiego Dziatu Kontroli Podatkowej SKP-1 i SKP-2 podpisuja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

stanowiska kontrolujgcych w zwigzku z zastrzezeniami lub wyjasnieniami dotyczgcymi
ustalen zawartych w protokole kontroli;

zawiadomienia i wystgpienia do innych urzeddéw i instytucji, niezbedne do zatatwienia
spraw;

zawiadomienia o naruszeniu przepiséw prawa kierowane do komérki spraw karnych
skarbowych;

protokoty kontroli;

zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli podatkowe;j;

postanowienia o zmianie terminu zakoriczenia kontroli;

inne postanowienia i pisma sporzadzone w zwigzku z kontrolg podatkowg lub



8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
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postepowaniem podatkowym, z wylgczeniem postanowien o zawieszeniu kontroli
podatkowej i jej podjeciu;
postanowienia o natozeniu kary porzgdkowej;

wezwania kierowane do stron i swiadkéw w postepowaniu kontrolnym;

postanowienia o przedfuzeniu terminu zwrotu podatku VAT do kwoty 150 000 zt;

postanowienia o wszczeciu i odmowie wszczecia postepowania podatkowego;

decyzje i postanowienia do kwoty 150 000 zt (w zakresie uszczuplenia podatkowego,

zmniejszenia straty):

a) okreslajgce wysokos¢ dochodu, wysokos¢ zobowigzania podatkowego, wysokos$é
zaliczek na podatek, wysokos¢ nadptaty, wysokos¢ straty poniesionej przez podatnika,

b) okreslajgce wysoko$é odsetek za zwtoke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nastepny
okres rozliczeniowy,

c) ustalajgce zobowigzanie podatkowe,

d) stwierdzajgce nadptate,

e) dotyczace zwrotu osobom fizycznym  niektérych  wydatkéw  zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym;

postanowienia o kosztach postepowania;

postanowienia o kosztach sporzadzania kopii akt sprawy;

pisma nie posiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 40. Kierownik Referatu Spraw Karnych Skarbowych SKK:

1)
2)

naktada mandaty karne kredytowe i gotéwkowe;

wystepuje w imieniu Naczelnika w postepowaniu w sprawach o przestepstwa

i wykroczenia skarbowe przed sgdem w charakterze oskarzyciela publicznego;

3)

podpisuje:

a) zarzadzenia o przymusowym doprowadzeniu podejrzanego lub swiadka,

b) ustalenia dokonywane w toku prowadzonych dochodzen w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe,

c) postanowienia o wszczeciu dochodzenia, o przedstawieniu zarzutéw, o podjeciu
zawieszonego dochodzenia, o zakoniczeniu dochodzenia i innych postanowien oraz

pism sporzadzanych w toku postepowania przygotowawczego,



31

d) rozstrzygniecia dotyczace odstgpienia od ukarania, w przypadku negatywnej
weryfikacji zawiadomien, na podstawie Kpk lub Kks,

e) wystgpienia do innych urzeddw i instytucji niezbednych do zatatwienia spraw,

f) korespondencje z prokuraturg i innymi organami w toku realizacji zadan,

g) informacje do Izby o niekaralnosci,

h) pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 41. Kierownik Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych SKA podpisuje:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

1)

korespondencje do innych urzeddw i instytucji w sprawie wydania odpiséw i kserokopii
dokumentéw stanowigcych zrédto informacji o danych podatkowych i stanie majgtkowym
podatnika;
zapytania oraz wnioski o przekazanie informacji i kserokopii dokumentéw kierowanych
do komérek organizacyjnych Urzedu;
wyniki dokonanej analizy w zwigzku z otrzymang informacjg (doniesieniem) o podatnikach
i ptatnikach;
wyniki analizy oswiadczen majatkowych;
pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;
wnioski z rozpracowania informacji w zakresie opodatkowania dochoddw
z nieujawnionych zréodet w przypadku spraw w celu odtozenia ad acta przy stwierdzeniu
nadwyzki dochodéw nad wydatkami lub nadwyzki wydatkéw nad dochodami w kwocie
okreslonej corocznie przez Naczelnika - do kwoty 80 000 zt.

Kierownicy Drugiego, Trzeciego i Czwartego Dziatu Czynnosci Analitycznych
i Sprawdzajacych SKA-2, SKA-3, SKA-4:
podpisuja:

a) postanowienia o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku od towardw i ustug do kwoty

150 000 zt,

a) decyzje dotyczgce umorzenia postepowania, gdy wystgpi o to strona, na ktoérej

wniosek postepowanie zostato wszczete,
b) postanowienia o pozostawieniu wniosku o stwierdzenie nadptaty podatku bez
rozpatrzenia,

c) postanowienia o natozeniu kary porzadkowej;
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d) postanowienia o kosztach sporzgdzenia kopii dokumentéw z akt sprawy,
e) korespondencje do innych urzedéw i instytucji w sprawie przekazania informagji
zwigzanych z prowadzonymi czynnosciami sprawdzajgcymi,
f) zapytania i wnioski kierowane do komoérek organizacyjnych Urzedu,
g) protokoty i adnotacje z czynnosci sprawdzajgcych,
h) zaswiadczenia z zakresu rzeczowego dziatania komorki,
i) zwroty nadptat wynikajacych z zeznan, i ich korekt w podatku dochodowym od osdb
fizycznych oraz w podatku dochodowym od oséb prawnych do kwoty 150 000 zf,
j) pisma nieposiadajagce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;
2) akceptujg wnioski o zwrot podatku od towardw i ustug do kwoty 150 000 zt;
3) podpisujg zawiadomienia o naruszeniu przepiséw prawa kierowane do komérki spraw
karnych skarbowych;
4) akceptujg wnioski o stwierdzenie nadptaty podatku bez wydawania decyzji, do kwoty
150 000 zt.

§ 43. Kierownik Dziatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej SKI podpisuje:

1) potwierdzenia zarejestrowania jako podatnika VAT czynnego/ zwolnionego;

2) zaswiadczenia o nadaniu NIP i inne z zakresu wfasciwosci rzeczowej komorki;

3) potwierdzenia zarejestrowania jako podatnika VAT UE;

4) postanowienia o kosztach sporzadzenia kopii dokumentdéw z akt sprawy;

5) whnioski z czynnosci sprawdzajgcych;

6) zawiadomienia o naruszeniu przepiséw prawa kierowane do komdérki spraw karnych
skarbowych;

7) pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 44. Kierownicy Pierwszego i Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej SOB-1, SOB-2 podpisuja:

1) postanowienia o kosztach sporzadzenia kopii dokumentéw z akt sprawy;
2) zaswiadczenia;
3) decyzje w sprawie zwrotu kwot wydatkowanych na nabycie kas rejestrujgcych;

4) postanowienia o pozostawieniu bez rozpatrzenia wnioskdw w sprawie zwrotu kwot
wydatkowanych na nabycie kas rejestrujgcych;

5) zawiadomienia o naruszeniu przepisdOw prawa;



33

6) pisma zawierajgce informacje objete tajemnicg skarbowa kierowane do uprawnionych
organow, o ktérych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;

7) pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 45. Zastepcy Naczelnika, kierujgcy komorkami organizacyjnymi oraz pracownicy, ktérym zostato
nadane uprawnienie do podpisywania w obowigzujagcym w Izbie systemie informatycznym
stuzgcym rozliczaniu kosztow delegacji stuzbowych, uprawnieni s3 do sprawdzania rachunkéw
kosztow podrézy stuzbowych oraz o$wiadczen w sprawie korzystania z komunikacji
miejskiej/publicznej i podpisywania ich pod wzgledem merytorycznym.

Rozdziat 8

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obstugujacych go pracownikéw $wiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu

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

1) zatwierdzania planéw urlopowych, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
z wytaczeniem urlopdéw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

2) udzielania urlopéw wypoczynkowych, przesuniecia termindw urlopéw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastepny, a takze odwofania pracownika z urlopu
i zwolnienia od pracy wychowujgcego dziecko do lat 14;

3) wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do lzby oswiadczen do celéw wyptaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem lub innym
chorym cztonkiem rodziny;

4) wyrazania zgody na indywidualny rozktad czasu pracy w wyjgtkowych sytuacjach,
na uzasadniony wniosek pracownika;

5) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

6) podpisywania polecen wyjazdéw stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrdzy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczecie/zakorczenie podrézy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

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

8) zatwierdzania opisdw stanowisk pracy;

9) podpisywania zakreséw czynnosci wszystkich pracownikéw;

10) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;
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11) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

12) zawierania umow z Powiatowymi Urzedami Pracy oraz z innymi organizacjami/instytucjami
w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywajg sie bezkosztowo i nie wywotujg
dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji, oséb z ktérymi zawierane
sgumowy o odbywanie stazu; w przypadku gdy umowy w sprawie stazy skutkujg
zaciggnieciem zobowigzania niezbedne jest uzyskanie zgody Dyrektora;

13) zawierania umow w sprawie odbywania nieodptatnych praktyk uczniowskich i studenckich
z wyfaczeniem praktyk studenckich w ramach Rzgdowego Programu Praktyk Studenckich
w Administracji;

14) zawierania umow w sprawie odbywania ptfatnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okreslonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantow) z wytgczeniem praktyk
studenckich w ramach rzgdowego Programu Praktyk Studenckich w Administrac;ji;

15) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach;

16) podpisywania powierzenia pracownikom w trybie art. 42 § 4 Kodeksu pracy wykonywania
innej pracy w innej komorce organizacyjnej w ramach nadzorowanego Urzedu, z wytgczeniem
komodrek kontroli podatkowej, egzekucji administracyjnej oraz spraw karnych skarbowych;

17) zawierania w imieniu Dyrektora porozumien z pracownikami w zakresie zmiany warunkéw
pracy polegajgcej na przeniesieniu do wykonywania innych zadan w innej komorce
organizacyjnej, bez zmiany wynagrodzenia oraz stanowiska, z wytgczeniem komarek kontroli

podatkowej, egzekucji administracyjnej oraz spraw karnych skarbowych.



