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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Skarbowego Warszawa - Ursynoéw okresla:

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

7)

status;

struktur¢ organizacyjna,

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;

zakres statych uprawnien Zastgpcow Naczelnika, kierownikéw komoérek organizacyjnych
i innych pracownikéw 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 obstugujacych go pracownikow §wiadczacych prace

w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

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

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego Warszawa -
ursynow,

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

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

Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Skarbowa w Warszawie;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu obstugujacego Naczelnika;
komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: dzialy, samodzielne referaty,
referaty, wieloosobowe oraz jednoosobowe stanowiska pracy wchodzace w sktad
Urzedu;

kierowniku (kierujacym) — nalezy przez to rozumie¢ kKierownika (kierujacego) komorki
organizacyjnej, z wylaczeniem jednoosobowego stanowiska pracy;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny.



Rozdziat 2
Naczelnik Urzedu Skarbowego

§ 3. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzagdowej podlegajacym Ministrowi
Finansow.

2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika obejmuje: Dzielnice Ursynéw m.st. Warszawy oraz
Dzielnice Wilanow m.st. Warszawy.

3. Siedziba Naczelnika znajduje si¢ w Warszawie przy ul. Wynalazek 3.

§ 4. Do zakresu zadan Naczelnika nalezg zadania organu podatkowego i organu egzekucyjnego
oraz inne zadania okreslone w przepisach odrebnych.

§ 5. Naczelnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

Rozdziat 3
Urzad Skarbowy

§ 6. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng obstugujaca Naczelnika w zakresie:

1) ustalania lub okreS$lania i poboru podatkow oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, jak rowniez innych nalezno$ci na podstawie odrebnych przepisow,
z wyjatkiem podatkéw 1 nalezno$ci budzetowych, ktorych ustalanie lub okre$lanie
1 pobor nalezy do innych organow;

2)  rejestrowania podatnikow oraz przyjmowanie deklaracji podatkowych;

3) wykonywania kontroli podatkowej;

4)  podziatu i przekazywania, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, dochodow
budzetowych miedzy budzetem panstwa 1 budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego;

5) wykonywania egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

6) wspotpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych;

7) wspierania podatnikow i innych podmiotow w prawidtowym wypekianiu przez nich
obowigzkow podatkowych;

8) wykonywania innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Urzad dziata takze, jako finansowy organ postgpowania przygotowawczego

w sprawach o przestgpstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe, o ktérych mowa w ustawie



z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r. poz. 186 z p6zn. zm.)

oraz organ postgpowania przygotowawczego w sprawach o przestgpstwa, o ktorych mowa

w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn.

zm.), realizujgc w tym zakresie nastepujace zadania:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe;
wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o przestgpstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe;

wykonywanie kar majagtkowych, w zakresie okreslonym w przepisach Kodeksu karnego
wykonawczego oraz Kodeksu karnego skarbowego;

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa z ustawy o rachunkowosci.

§ 7. Urzad dziala na podstawie:

1)

2)

3)

4)
5)

ustawy z dnia 21 czerwca 1996 r. o urzedach i izbach skarbowych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 121, poz. 1267 z p6zn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 listopada 2003 r. w sprawie terytorialnego
zasiggu dziatania oraz siedzib naczelnikéw urzedéw skarbowych i1 dyrektorow izb
skarbowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1441),

zarzadzenia Nr 15 Ministra Finansow z dnia 5 marca 2015 r. w sprawie organizacji
urzedow i izb skarbowych oraz nadania im statutow (Dz. Urz. Min. Fin. z dnia 6 marca
2015 r. poz. 15);

przepisoOw odrgbnych;

regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska i komorki organizacyjne:

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

Naczelnik - NUS;

Pierwszy Zastgpca Naczelnika — ZN-1;

Drugi Zastepca Naczelnika — ZN-2;

Pierwszy Dziat Obstugi Bezposredniej (OB-1);
Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej (OB-2);
Trzeci Dziat Obstugi Bezposredniej (OB-3);
Czwarty Dziat Obstugi Bezposredniej (OB-4);



8) Pierwszy Dzial Postgpowan Podatkowych (PP-1);

9) Drugi Dziat Postepowan Podatkowych (PP-2);

10) Samodzielny Referat Postepowan Podatkowych (PP-3);

11) Samodzielny Referat Analiz i Planowania (AP);

12) Dziat Kontroli Podatkowej (KP);

13) Pierwszy Dziat Rachunkowosci (RP-1);

14) Drugi Dziat Rachunkowosci (RP-2);

15) Dziat Spraw Wierzycielskich (SW-1);

16) Samodzielny Referat Spraw Wierzycielskich (SW-2);

17) Dziat Egzekucji Administracyjnej (EA);

18) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Karnych Skarbowych (KS);
19) Samodzielny Referat ds. Sekretariatu (SN);

20) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej (KW).

2. Schemat organizacyjny Urze¢du stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 9. 1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzgdu, Naczelnik moze tworzy¢ zespoly oraz
komisje.
2. Skiad, cel, zakres zadan i tryb komisji/zespotdw wymienionych w ust. 1 okre§la Naczelnik

w drodze wewnegtrznych procedur organizacyjnych.

Rozdzial 5

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 10. 1. Do =zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu  nalezy
w szczegblnosci:
1) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celéw i wykonywanie
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcze¢dny i terminowy;
2) wspotdziatanie przy realizacji zadan z innymi podmiotami na podstawie i w granicach
prawa;
3) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
4) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

5) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;



6)
7)
8)
9)
10)

11)

udzielanie informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych;
archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

informowanie wtasciwej komorki urzgdu skarbowego Ilub wiasciwych organow

postgpowania przygotowawczego O naruszeniu przepisOw prawa, a w szczegolnosci

popehieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

informowanie wtasciwej komorki urzedu skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553,

Z pézn. zm.).

2. Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng cze¢$¢ zakresu zadan wszystkich komoérek

organizacyjnych.

§ 11. Do zadan Pierwszego, Drugiego, Trzeciego i Czwartego Dziatu Obstugi Bezposredniej

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

w zakresie obstlugi biezace;j:

a) wspieranie podatnikow i innych podmiotéw w prawidlowym wypelnianiu przez nich
obowigzkow podatkowych,

b) przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskoéw, informacji i innych dokumentow,
w tym w formie elektronicznej,

c) identyfikowanie 1 rejestrowanie w systemie informatycznym przyjetych
dokumentow,

d) wydawanie zaswiadczen,

e) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi;

w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowej:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow, platnikoéw podatkow i platnikow sktadek
ubezpieczeniowych,

b) wydawanie potwierdzen nadania numerdw identyfikacji podatkowej (NIP),

C) prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP oraz uniewaznienia NIP
z urzedu,

d) udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzedowe rejestry na podstawie



3)

4)

odrgbnych przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbe¢dne do identyfikacji
podmiotu za posrednictwem ePUAP, lub innych $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

e) prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujgcych sig,

f) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP,

g) ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotéw Krajowej Ewidencji
Podatnikow (CRP KEP),

h) rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku VAT i podatnikow VAT
UE,

i) weryfikacja danych w rejestrach lokalnych,

J) realizacja wnioskow panstw cztonkowskich i trzecich o udzielenie informacji
I powiadomienie o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkow, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;

w zakresie przetwarzania danych:

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

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

C) tworzenie rejestrow przypisow i odpisow,

d) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie
niezastrzezonym do wlasciwosci rzeczowej innych komoérek organizacyjnych;

w zakresie czynnosci sprawdzajacych:

a) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych niezastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej
innych komorek organizacyjnych,

b) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej
do wihasciwych panstw cztonkowskich,

C) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,

d) obstuga systemu wymiany informacji o podatku VAT (VIES),

e) badanie zasadnosci zwrotu podatku,

f) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

g) wymiana informacji podatkowych, w tym o podatku VAT i podatkach
bezposrednich,

h) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym w



systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji
1 migdzynarodowa wspolprace w sprawach podatkowych,

i) biezgca obstuga i analiza informacji podsumowujacych VAT-UE;

§ 12. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dziatu Postgpowan Podatkowych oraz Samodzielnego
Referatu Postepowan Podatkowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan podatkowych;

2) okreslanie wysoko$ci dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego, wysokosci
zaliczek na podatek, wysokos$ci nadplaty, wysokosci straty poniesionej przez podatnika,
wysokosci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku, kwoty zwrotu
podatku naliczonego lub rdéznicy podatku do przeniesienia na nastepny okres
rozliczeniowy;

3) orzekanie o zwrocie podatku;

4) ustalanie zobowigzan podatkowych;

5) orzekanie w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcOw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe;

6) stwierdzanie nadptaty;

7) badanie zasadno$ci zwrotu podatku;

8) orzecznictwo w sprawach cen;

9) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

10) udostepnianie informacji zawartych w aktach prowadzonych spraw w przypadkach i na
zasadach okreslonych w przepisach prawa;

11) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

12) prowadzenie postgpowan z zakresu nieujawnionych zrodet przychodow;

13) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych niezastrzezonych do wilasciwosci rzeczowej

innych komoérek organizacyjnych.

§ 13. Do zadan Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania nalezy w szczegdlnosci:
1) pozyskiwanie informacji, moggcych mie¢ wptyw na powstanie obowiazku podatkowego;
2) analizowanie o$wiadczen majgtkowych;
3) analizowanie informacji o wydatkach i warto$ci zgromadzonego mienia;
4) koordynowanie sprawozdawczos$ci realizowanej przez Urzad;
5) analizowanie realizacji zadan w podstawowych obszarach dziatalno$ci Urzgdu;

6) analizowanie ryzyka wewngtrznego i zewngtrznego;



7) typowanie podmiotow do kontroli.

§ 14. Do zadan Dziatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie kontroli podatkowej na podstawie analizy ryzyka wystgpienia naruszenia
przepisow prawa lub niezaleznie od rezultatéw analizy ryzyka, o ile maja one charakter
losowy;

2) sporzadzanie planow kontroli podatkowej;

3) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych u kontrahenta podatnika w zakresie objetym
kontrola;

4) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dzialania organu
kontroli;

5) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

6) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

7) wspotpraca z urzedami kontroli skarbowej oraz izbami i urzedami celnymi, a takze
z innymi organami w zakresie ujawniania nieprawidtowosci podatkowych;

8) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdziatania

praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 15. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dziatu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu
podatkow;

2) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptlat, nadptat, zaleglosci oraz zwrotow
podatku oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom;

4) kontrola prawidlowosci potrgcen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
1 inkasentow;

5) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie wiasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

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

7) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej
z przepisOw odrebnych;

8) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;
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9) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznos$ciami i innych nalezno$ci nalozonych na podstawie
wlasciwych przepisOw prawnych;

10) obstuga rachunkow bankowych w zakresie poboru podatkow i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych oraz sum depozytowych,;
11) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urze¢du jako platnika;

12) prowadzenie ksi¢gi drukow Scistego zarachowania.

§ 16. Do zadan Dzialu Spraw Wierzycielskich oraz Samodzielnego Referatu Spraw
Wierzycielskich nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego,
wtym podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie
I dorgczanie upomnien, a takze wystawianie i przekazywanie do organdow egzekucyjnych
tytutow wykonawczych i wnioskoéw egzekucyjnych;
2) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego
i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;
3) sporzadzanie wnioskow o udzielenie informacji i powiadomienie za posrednictwem
centralnego biura tagcznikowego do panstw cztonkowskich i trzecich na podstawie ustawy
0o wzajemne] pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych
nalezno$ci pieni¢znych;
4) prowadzenie spraw, w szczegolnosci W zakresie:
a) ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa,
b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz zarzadzen
zabezpieczenia,
C) przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujacego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,
d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
e) wstrzymania wykonania decyzji,
f) odpowiedzialnosci osob trzecich za zaleglosci podatkowe;
5) inicjowanie i udzial w postepowaniach:
a) wieczystoksiggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez na
zabezpieczenie nalezno$ci celnych 1 innych nalezno$ci pienig¢znych panstw

cztonkowskich 1 panstw trzecich,
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b) upadtosciowym i naprawczym, w tym wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie
upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej,

d) o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dluznika dokonanej z pokrzywdzeniem

wierzycieli;

6) dokonywanie wpisu zastawu skarbowego oraz prowadzenie Rejestru Zastawow

Skarbowych;

7) sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym;

8) poszukiwanie majatku zobowigzanych;

9) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

10) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksiag wieczystych;

11) podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komoérek organizacyjnych.

§ 17. Do zadan Dziatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych i dopuszczalno$ci egzekucji
administracyjnej;

prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

wykonywanie $rodka karnego przepadku, wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji
niepodj¢tego depozytu oraz w sprawach, w ktorych wlasno$¢ rzeczy przeszta na rzecz
Skarbu Panstwa;

wykonywanie postanowien prokuratora i sadu o zabezpieczeniu majatkowym;
prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci,

zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sagdowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

sporzadzanie 1 kierowanie za posrednictwem centralnego biura tacznikowego do panstw
cztonkowskich i trzecich wnioskow o: udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pieni¢znych oraz o podjecie srodkdéw zabezpieczajacych naleznosci pienigzne,

o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci
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celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

11) realizowanie wnioskow panstw cztonkowskich i trzecich o realizowanie wnioskow
panstw cztonkowskich 1 trzecich o odzyskanie lub zabezpieczenie naleznosci
pienigznych, w tym prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci objetych
jednolitymi tytutami wykonawczymi oraz zagranicznymi tytutami wykonawczymi,
o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci

celnych 1 innych naleznosci pieni¢znych.

§ 18. Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Karnych Skarbowych
nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe;
2) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sagdu oraz popieranie ich przed sadem;
3) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;
4) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;
5) wystepowanie przed sadem w postgpowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;
6) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okre§lonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.);
7) prowadzenie postepowan mandatowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 wrzesnia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r. poz. 186, z p6zn. zm.);
8) przekazywanie informacji do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK).

§ 19. Do zadan Samodzielnego Referatu ds. Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcow;

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

3) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 5 ust. 6 i ust. 6a ustawy o urzedach i izbach skarbowych oraz w innych przepisach
odrebnych;

4) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w zakresie zapewniajacym prawidlowa

obstuge Naczelnika, w szczegolnosci w sprawach:
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a) obshlugi kadrowe;j,

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) archiwizacji spraw prowadzonych przez Naczelnika.

§ 20. Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kontroli Wewnegtrzne;j
nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli wewnetrzne;j,

2) przygotowywanie planow i programow kontroli wewnetrznych;
3) wilasciwe dokumentowanie przeprowadzonych kontroli oraz sporzadzanie sprawozdan
zawierajacych podsumowanie i ocen¢ kontrolowanego obszaru;
4) dokonywanie oceny kontroli funkcjonalnej prowadzonej w komodrkach organizacyjnych
Urzedu;
5) analizowanie realizacji zadan w podstawowych obszarach dziatalnosci urzedu
i koordynacja dziatan zmierzajacych do poprawy wynikow pracy;
6) przeprowadzanie analizy ryzyka w obszarach dziatan Urzedu;
7) analizowanie negatywnych zjawisk i wnioskowanie do Naczelnika o zastosowanie
nowych rozwigzan organizacyjnych;
8) monitorowanie prawidtowosci i terminowo$ci wykonania zadan przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu na zlecenie Naczelnika;
9) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia przez dyrektora izby skarbowej skarg na
pracownikow obslugujacych naczelnika urzedu skarbowego;
10) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
11) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu rzeczowego komorki,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z wtasciwosci rzeczowej komorki.
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Rozdzial 6

Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 21. 1. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcéw Naczelnika, kierownikow
komorek organizacyjnych, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami pracy i pracownikow
zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach pracy.
2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania shluzbowego, podziatu zadan i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za ich
realizacjg.
§ 22. 1. Ustala si¢ wzajemne zastepstwo cztonkoéw kierownictwa Urzedu:
1) w czasie niecobecnosci Naczelnika Urzedu zastgpstwo obejmuje Pierwszy Zastgpca
Naczelnika, a w nastepnej kolejnosci Drugi Zastepca Naczelnika;
2) W czasie nieobecno$ci Pierwszego Zastgpcy Naczelnika jego obowigzki
1 kompetencje przejmuje Drugi Zastgpca Naczelnika;
3) w czasie nieobecnosci Drugiego Zastgpcy Naczelnika jego obowigzki i kompetencje
przejmuje Pierwszy Zastepca Naczelnika.
2. Zakres zastepstwa okreSlony w ust. 1 obejmuje wszystkie czynnosci i kompetencje
nalezace do osoby zastepowane;j.
3. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje wyznaczony pracownik posiadajacy

odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynnosci.

§ 23. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do S$cistego wspotdziatania,
W szczegodlnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji
i opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.
§ 24. 1. Zastepcy Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani sg do zapewnienia — odpowiednio do
pozycji hierarchicznej - prawidtowej, terminowej i sprawnej realizacji zadan przez podlegte
piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.
2. Pracownicy zobowigzani sa, w szczegdlnosci do:
1) prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych;
2) przestrzegania zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;
3) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wilasciwego wykorzystanie czasu
pracy;,

4) znajomosci zagadnien objetych wlasciwoscia komorki organizacyjnej w stopniu
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umozliwiajacym wzajemne zastepstwo.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zobowigzani sa takze do:
1) doktadnego i sumiennego oraz zgodnego =z przepisami wypelniania polecen
stuzbowych;
2) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego niezgodnego w ich przekonaniu
z prawem, interesem spolecznym lub zawierajacego znamiona pomyiki:
a)  przedstawienia na piSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b)  wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitloby to do popelienia
przestepstwa lub wykroczenia;
3) przestrzegania zatacznika nr 2 do regulaminu.
§ 25. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu,
pomigdzy poszczegdlnymi komorkami Urzedu, rozstrzyga Naczelnik.
§ 26. 1. Pismo przedtozone do podpisu powinno zawiera¢: imi¢, nazwisko i paraf¢ pracownika,
ktory materiat opracowat oraz przetozonych, ktérzy je wstepnie aprobowali.
2. Pisma podpisywane w zastepstwie powinny zawiera¢ wyrazy ,,w/z” oraz stanowisko
zstepowanego.
3. Pracownicy upowaznieni do wystepowania w imieniu organu stosuja imienne pieczatki
zawierajace wyrazy ,,z up. Naczelnika Urzedu”.
§ 27. 1. Godziny pracy Urzedu:
poniedziatek w godzinach - 8% —18%;
w pozostate dni w godzinach - 8% — 16%,
2. Naczelnik Urzedu Skarbowego w sprawach skarg i wnioskOw przyjmuje interesantow
w poniedziatki w godzinach 15%— 17% i w czwartki w godzinach 9% — 11% a w tygodniach
w ktorych poniedziatek lub czwartek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, w najblizszym
dniu pracy w godz. 9% — 11%,
3. Naczelnik Urzedu Skarbowego lub Zastgpcy Naczelnika Urzgdu w sprawach skarg
1 wnioskow przyjmuja interesantow poza godzinami urzgdowania w kazdy wtorek
w godzinach 16%°— 16%, a w tygodniach w ktorych wtorek jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, w najblizszym dniu pracy w godz. 16%°— 16%.
4. Zastepcy Naczelnika Urzedu w sprawach skarg i wnioskdw przyjmujg interesantow w kazdy

dzien pracy Urzedu w godzinach 13% — 14%,
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Rozdziat 7

Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow

§ 28. 1. Naczelnik Urzedu sprawuje ogdélny nadzér nad prawidiowoscig funkcjonowania
i realizacji zadan Urzedu Skarbowego. Do zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnoséci Naczelnika
Urzedu wynikajacych z zakresu sprawowanego nadzoru nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie rozstrzygni¢¢ w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
2) podejmowanie rozstrzygni¢¢ w sprawach umarzania zalegloéci, rozktadania na raty
1 odraczania termindéw platno$ci zobowigzan;
3) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi przymusowego doprowadzenia uczestnikow
postgpowania karnego skarbowego;
4) wprowadzanie wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentows;
5) rozstrzyganie w sprawach wylgczenia pracownika;
6) rozstrzyganie w sprawach skarg i wnioskow;
7) reprezentowanie Urzedu,
8) udzielanie pracownikom upowaznien i pelnomocnictw, w tym w szczegolnosci;
a)  wtrybie art.143 ustawy Ordynacja podatkowa,
b)  imiennych upowaznien do przeprowadzania kontroli podatkowe;j;
10) kontrola merytoryczna:
a) wnioskow i wykazow dotyczacych dodatkow kontrolerskich,
b) wykazoéw wynagrodzen prowizyjnych,
€) rozliczen ryczattdw na jazdy lokalne pracownikow;
11) podpisywanie na oktadce bloczku w imieniu kierownika jednostki drukéw - kwitariuszy
przychodowych K-103, otrzymanych z 1zby Skarbowej w Warszawie;
12) podpisywanie ksiag drukoéw S$cistego zarachowania prowadzonych przez Urzad
Skarbowy;
13) podpisywanie pism przekazujagcych informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia
organizacyjne pracownikom;
14) zatwierdzanie wnioskoéw i wykazow dotyczacych oceny przydatnosci majatku ruchomego
oraz przygotowania sktadnikéw majatkowych objetych likwidacja;
15) biezace nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych.
2. Naczelnik Urzedu podpisuje pisma zwigzane z realizacja wymienionych obowigzkow
I kompetencji oraz wszystkie decyzje i pisma nieprzekazane do kompetencji zastgpcoOw

lub kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.
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§ 29. Naczelnik Urzedu bezposrednio nadzoruje funkcjonowanie nastgpujacych stanowisk

i komorek organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)

ZastepcOw Naczelnika (ZN-1, ZN-2);
Dziatu Egzekucji Administracyjnej (EA);
Samodzielnego Referatu ds. Sekretariatu (SN);

Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej (KW).

§ 30. Pierwszy Zastepca Naczelnika nadzoruje funkcjonowanie nastgpujacych komorek

organizacyjnych:

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

Dziatu Spraw Wierzycielskich (SW-1);
Pierwszego Dziatu Rachunkowosci (RP-1);
Drugiego Dziatu Rachunkowos$ci (RP-2);
Pierwszego Dzialu Obstugi Bezposredniej (OB-1);
Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej (OB-2);
Trzeciego Dzialu Obstugi Bezposredniej(OB-3);
Czwartego Dziatu Obstugi Bezposredniej (OB-4).

§ 31. Drugi Zastepca Naczelnika nadzoruje funkcjonowanie nastepujacych komorek

organizacyjnych:

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

Pierwszego Dziatu Postepowan Podatkowych (PP-1);

Drugiego Dziatu Postgpowan Podatkowych (PP-2);

Samodzielnego Referatu Postepowan Podatkowych (PP-3);

Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania (AP);

Dzialu Kontroli Podatkowej (KP);

Samodzielnego Referatu Spraw Wierzycielskich (SW-2);

Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Karnych Skarbowych (KS).
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Rozdziat 8
Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych
i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 32. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych w ramach statych uprawnien ostatecznie
akceptuja i podpisuja:
1) zawiadomienia 0 przekazaniu akt sprawy, deklaracji, zeznania itd. zgodnie
z wlasciwoscig miejscowg lub z powodu mylnego skierowania;
2) wewngtrzng korespondencje w zakresie rzeczowym komorki.
2. Pracownicy Urzedu w ramach statych uprawnien ostatecznie akceptuja i podpisuja:
1) wezwania w zakresie rzeczowym komorki;
2) zawiadomienia o przekazaniu akt sprawy do Dyrektora lzby Skarbowej na skutek
whniesionego odwotania lub zazalenia;
3) potwierdzanie zgodnosci kopii, wyciggdw i odpisow dokumentow znajdujacych sie
W zbiorach komorki;
4) pod wzgledem formalnym i rachunkowym wprowadzane do systemu informatycznego
deklaracje lub zeznania podatkowe.
3. Fakt powierzenia uprawnien pracownikom Urze¢du o jakich mowa w § 32 ust. 1 1 2 zostat

udokumentowany w zakresach czynnosci i upowaznien pracownikow.

§ 33. Pierwszy i Drugi Zastgpca Naczelnika w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie
akceptuje i podpisuje:
1) decyzje o przejeciu ruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa;
2) decyzje ustalajace i okreslajace wydawane w trybie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa;
3) zwrot nadptaty podatku wynikajacy z zeznania o osiggnietym dochodzie do kwoty
100 000 zt;
4) decyzje w sprawach zwolnienia platnika z poboru zaliczek na podatek dochodowy
w zwigzku z wydatkami podlegajacymi odliczeniu,
5) decyzje o zwrocie podatkéw wydawane w trybie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
do kwoty 100 000 zt;

6) rozstrzygnigcia o wstrzymaniu poboru zalegtej kwoty;
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7) decyzje w zakresie udzielania ulg podatkowych (odroczenia, raty) bez ograniczenia
kwoty na okres do 24 miesiecy;

8) postanowienia w sprawie umorzenia do kwoty 50 000 zt i rozktadania na raty kosztow
egzekucyjnych;

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

10) decyzje o odpowiedzialnosci ptatnikow, podatnikéw i inkasentéw oraz 0sob trzecich
1 nastepcoéw prawnych;

11) decyzje wydawane na podstawie art. 20 ustawy o cenach;

12) decyzje w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym;

13) zwroty osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym;

14) inne decyzje i postanowienia wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa lub ustawy Kodeks postepowania administracyjnego - W zakresie
nadzorowanych komorek organizacyjnych, nie zastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru;

15) postanowienia o0 wstrzymaniu wykonania decyzji;

16) postanowienia o wszczeciu postgpowania w sprawie opodatkowania przychodow
nie znajdujacych pokrycia w ujawnionych Zrodtach lub pochodzacych ze zrodet
nie ujawnionych;

17) postanowienia w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatkéw do kwoty 100 000 zt;

18) zwrot roznicy podatku lub kwot podatku od towaréw i ustug wynikajacych z deklaracji
VAT do kwoty 100 000 zt;

19) zwrot roznicy podatku lub kwot podatku od czynno$ci cywilnoprawnych wynikajacych
z deklaracji PCC do kwoty 100 000 z1;

20) zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy powyzej 3 miesigcy;

21) zaswiadczenia wydawane w trybie ustawy Ordynacja podatkowa 1 przepiséw
wykonawczych do ustawy, z wylaczeniem zaswiadczen o zaleganiu lub niezaleganiu;

22) akty oskarzenia w sprawach o wykroczenia skarbowe oraz w sprawach o przestepstwa
z ustawy o rachunkowosci;

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

24) wnioski o udzielenie zezwolenia na dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialno$ci;
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25) postanowienia o odmowie wszczecia dochodzenia w sprawach o wykroczenia skarbowe
oraz w sprawach o przestepstwa z ustawy o rachunkowosci;

26) postanowienia 0 umorzeniu dochodzenia w sprawach o wykroczenia skarbowe oraz
w sprawach o przestepstwa z ustawy o rachunkowosci;

27) postanowienia o0 zawieszeniu dochodzenia;

28) wnioski o przedtuzenie dochodzenia;

29) inne wnioski formutowane na podstawie przepisow ustawy Kodeks karny skarbowy oraz
ustawy Kodeks postepowania karnego, nie zastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

30) postanowienia o uchylaniu nalozonych kar na podstawie przepisOw ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

31) zwrot nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej do
kwoty 50 000 zt;

32) wnioski o wszczecie postgpowania w sprawie opodatkowania przychodow nie
znajdujacych pokrycia w ujawnionych zrédtach lub pochodzacych ze Zrddet nie
ujawnionych;

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

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

35) deklaracje, dokumenty, informacje, z zakresu rachunkowosci;

36) dowody do wyptaty ptatnych z rachunkow bankowych dochodéw, sum depozytowych
1 innych rachunkéw prowadzonych na potrzeby organu egzekucyjnego - tacznie
z Naczelnikiem Urzedu;

37) postanowienia i zawiadomienia w sprawach zarachowania wptat, sum depozytowych i na
zlecenie na nalezno$ci podatkowe i inne wierzytelnosci,

38) zwroty nadptat w punkcie bankowym, znajdujacym si¢ na terenie Urzedu.

39) zwroty nadptat w podatkach i optatach do wysokosci 100 000 zt;

40) kompensaty zobowigzan podatkowych w trybie art. 64 ustawy Ordynacja podatkowa do
kwoty 100 000 zt;

41) zwroty podatku od towaréw i uslug wynikajace z deklaracji do kwoty 100 000 zt
samodzielnie, w kwocie przewyzszajacej 100 000 zt tacznie z Naczelnikiem Urzgdu;

42) postanowienia, zawiadomienia w sprawie zaliczenia wptaty, nadptaty, zwrotu;

43) zawiadomienia o przekazaniu wplaty i zwrotu;

44) dokumenty oznaczone klauzulg “Tajemnica skarbowa”;
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45) archiwizacj¢ sprawozdan;
46) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce

stanowiska Naczelnika Urzedu.

§ 34. 1. Kierownik Pierwszego, Drugiego, Trzeciego i Czwartego Dzialu Obstugi

Bezposredniej, w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) decyzje wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru;

2) zwrot podatku, zwrot r6znicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 50 000 zi;

3) postanowienia wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru;

4) korespondencj¢ dotyczaca dziatalnosci komorki nie zastrzezong kompetencjami
wyzszego nadzoru;

5) zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

6) potwierdzenia nadania numeru identyfikacji podatkowej na podstawie zgloszen
identyfikacyjnych;

7) potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT i VAT-UE;

8) pisma potwierdzajace dane rejestracyjne podatnikoéw i ptatnikow;

9) decyzje administracyjne w sprawie odmowy nadania badZz uniewaznienia numeru
identyfikacji podatkowej;

10) adnotacje w zakresie oceny materiatow dotyczacych ksiag rachunkowych podatnikow;
11) dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wylaczeniem dokumentow
wysytanych do:
a) jednostek podlegtych Ministrowi wtasciwemu do spraw finanso6w publicznych,
b) sadow i prokuratury,

¢) shuzb ochrony panstwa,

12) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

2. Starszy komisarz skarbowy — koordynator ds. obstugi biezacej w Pierwszym, Drugim,

Trzecim oraz Czwartym Dziale Obstugi Bezposredniej - ostatecznie akceptuje i podpisuje:
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1) decyzje w sprawie zwrotu kwot wydatkowanych na nabycie kas rejestrujacych przez
podatnikdw zwolnionych z podatku od towaréw i ustug;

2) zaswiadczenia w zakresie dziatania komorki;

3) zawiadomienia o rejestracji i nadaniu numerow Kas rejestrujgcych;

4) decyzje o wyrejestrowaniu kas rejestrujacych;

5) korespondencje¢ dotyczaca dziatalnosci komorki niezastrzezona kompetencjami wyzszego
nadzoru,

6) pisma z klauzulg ,Zastrzezone” 1 ,Tajemnica skarbowa” przy przekazywaniu
korespondencji z powodu zmiany wlasciwosci miejscowej lub mylnego skierowania;

7) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

Starszy komisarz skarbowy — koordynator ds. identyfikacji i rejestracji podatkowej
w Pierwszym, Drugim, Trzecim oraz Czwartym Dziale Obstugi Bezposredniej - ostatecznie

akceptuje i podpisuje:

1) potwierdzenia nadania NIP na wniosek podatnika i ptatnika badz zainteresowanych stron;

2) duplikaty potwierdzen zarejestrowania jako podatnika VAT;

3) powiadomienia do sadu prowadzacego rejestr przedsigbiorcow o nadanym NIP
przedsigbiorcy rozpoczynajacemu dzialalno$¢ gospodarcza (w zwigzku z art. 5a ust. 3
ustawy o NIP);

4) zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki;

5) korespondencj¢ dotyczaca dziatalnos$ci komorki niezastrzezong kompetencjami wyzszego
nadzoru;

6) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce

stanowiska Naczelnika Urzedu.

Starszy komisarz skarbowy — koordynator ds. przetwarzania danych w Pierwszym, Drugim,

Trzecim oraz Czwartym Dziale Obstugi Bezposredniej - ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) zwrot podatku, zwrot roznicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 25 000 zt;
2) zaswiadczenia w zakresie dziatania komorki;
3) korespondencje dotyczaca dziatalnosci komorki niezastrzezong kompetencjami wyzszego

nadzoru;
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4) dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wylaczeniem dokumentow
wysylanych do:
a) jednostek podleglych Ministrowi wiasciwemu do spraw finansoOw publicznych,
b) sadéw 1 prokuratur,
¢) stuzb ochrony panstwa,
5) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

Starszy komisarz skarbowy — koordynator ds. czynnosci sprawdzajacych w Pierwszym,
Drugim, Trzecim oraz Czwartym Dziale Obstugi Bezposredniej - ostatecznie akceptuje

I podpisuje:

1) zwrot podatku, zwrot roznicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 25 000 zt;

2) zaswiadczenia w zakresie dziatania komorki,

3) korespondencje dotyczaca dziatalnosci komorki niezastrzezong kompetencjami wyzszego
nadzoru,

4) dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wylaczeniem dokumentow
wysylanych do:
a) jednostek podlegtych ministrowi wtasciwemu do spraw finanso6w publicznych,
b) sadow i prokuratur,
¢) shuzb ochrony panstwa,

5) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce

stanowiska Naczelnika Urzedu.

Starszy Komisarz Skarbowy oraz Komisarz Skarbowy w Pierwszym, Drugim, Trzecim oraz

Czwartym Dziale Obstugi Bezposredniej - ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) zapytania do innych urzedéw skarbowych w sprawie zaleglo$ci podatkowych oraz
przypisow 1 wplat;

2) zaswiadczenia w zakresie dziatania komorki;

3) pisma potwierdzajace dane rejestracyjne podatnikoéw i platnikow kierowane do innych
urzedow skarbowych tj.: INF-1, raporty o danych rejestracyjnych podmiotu;

4) pisma - wystapienia do innych urzgdow skarbowych w sprawie udostgpnienia
lub potwierdzenia danych rejestracyjnych podatnikéw i ptatnikow;

5) pisma dotyczgce przestania dokumentéw zgodnie z wlasciwoscia miejscowa

(z wyjatkiem pism przestanych zgodnie z wlasciwoscig miejscowa przez inne urzedy);
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6) potwierdzenie nadania NIP na wniosek podatnika i ptatnika badz zainteresowanych stron;

7) uprawnienia do obshugi w systemie CEIDG wnioskow stanowigcych zgloszenie
identyfikacyjne/ aktualizacyjne;

8) zwrot podatku, zwrot roznicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 10 000 zt;

9) pisma do innych urzedéw skarbowych dotyczace uzyskania informacji niezbednych do

zatatwienia prowadzonych spraw, niezastrzezonych kompetencjami wyzszego nadzoru.

7. Starszy Inspektor i Inspektor, w Pierwszym, Drugim, Trzecim oraz Czwartym Dziale

Obstugi Bezposredniej - ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) pisma potwierdzajace dane rejestracyjne podatnikéw i ptatnikow kierowane do innych
urzedow skarbowych tj.: INF-1, raporty o danych rejestracyjnych podmiotu;

2) pisma - wystgpienia do innych urzedow skarbowych w sprawie udost¢pnienia
lub potwierdzenia danych rejestracyjnych podatnikow i ptatnikow;

3) pisma dotyczace przestania dokumentow zgodnie z wiasciwoscia miejscowg
(z wyjatkiem pism przestanych zgodnie z wlasciwoscig miejscowa przez inne urzedy);

4) potwierdzenie nadania NIP na wniosek podatnika i ptatnika badz zainteresowanych stron;

5) zaswiadczenia potwierdzajace adres zamieszkania lub siedziby dla celow podatkowych
(CFR-1);

6) uprawnienia do obshugi w systemie CEIDG wnioskow stanowigcych zgloszenie
identyfikacyjne/aktualizacyjne;

7) zwrot podatku, zwrot roznicy podatku lub nadptaty podatku do kwoty 5 000 zt;

8) pisma do innych urzedow skarbowych dotyczace uzyskania informacji niezbednych
do zalatwienia prowadzonych spraw, niezastrzezonych kompetencjami wyzszego

nadzoru.

8. Starszy Referent i Referent, w Pierwszym, Drugim, Trzecim oraz Czwartym Dziale Obstugi
Bezposredniej - ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) pisma potwierdzajace dane rejestracyjne podatnikéw i ptatnikow kierowane do innych
urzedow skarbowych tj.: INF-1, raporty o danych rejestracyjnych podmiotu;
2) pisma - wystgpienia do innych urzedow skarbowych w sprawie udostepnienia

lub potwierdzenia danych rejestracyjnych podatnikéw i ptatnikow;
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3) uprawnienia do obstugi w systemie CEIDG wnioskow stanowigcych zgloszenie
identyfikacyjne/aktualizacyjne.

§ 35. 1. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dzialu Postepowan Podatkowych w zakresie

sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje :

1) decyzje okreslajace wysoko$é dochodu, wysokos¢ zobowigzania podatkowego, wysokosé
zaliczek na podatek, wysokos$¢ nadplaty, wysoko$¢ straty poniesionej przez podatnika,
wysokos$¢ odsetek za zwloke, wptaty z zysku, kwote zwrotu podatku, kwote zwrotu
réznicy podatku, kwote zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia
na nastgpny okres rozliczeniowy - do kwoty 50 000 zt;

2) decyzje w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym — do kwoty 10 000 zt.;

3) zwroty osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym — do kwoty 10 000 zt.;

4) decyzje ustalajagce zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 50 000 zt;

5) decyzje o odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcOw prawnych, podmiotow
przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe — do kwoty 50 000 zt;

6) decyzje stwierdzajace nadptatg — do kwoty 50 000 zt;

7) decyzje wydawane na podstawie art. 20 ustawy o cenach - do kwoty 50 000 zi;

8) decyzje odmowne do kwoty 50 000 zt;

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

10) inne decyzje wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

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

12) postanowienia wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

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

14) zwrot nadptaty, zwrot podatku, zwrot r6znicy podatku oraz zwrot podatku naliczonego
wynikajacych z deklaracji podatkowych - do kwoty 50 000 zt;

15) zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki;
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16) zawiadomienia w trybie art. 70c ustawy Ordynacja podatkowa;

17) korespondencj¢  dotyczaca dziatalnosci komorki o  charakterze  wstgpnym
1 uzupehiajgcym kierowane do innych organéw niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru;

18) dokumenty oznaczone klauzulg , Tajemnica skarbowa" z wylaczeniem dokumentow
wysytanych do:

a) jednostek podlegtych Ministrowi wlasciwemu do spraw finansow publicznych,
b) sadow i prokuratur,
c) shuzb ochrony panstwa,;
19) inne pisma i dokumenty nieposiadajgce charakteru rozstrzygnig¢cia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

. Kierownik Samodzielnego Referatu Postgpowan Podatkowych w zakresie sprawowanego

nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) decyzje okreslajace wysoko$¢ dochodu, wysoko$¢ zobowigzania podatkowego, wysoko$é
zaliczek na podatek, wysoko$¢ nadptaty, wysoko$¢ straty poniesionej przez podatnika,
wysokos¢ odsetek za zwloke, wptaty z zysku, kwote zwrotu podatku, kwote zwrotu
r6znicy podatku, kwotg zwrotu podatku naliczonego lub r6éznicy podatku do przeniesienia
na nastepny okres rozliczeniowy - do kwoty 40 000 zt;

2) decyzje w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym — do kwoty 8 000 zt.;

3) zwroty osobom fizycznym niektérych wydatkow zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym — do kwoty 8 000 zt.;

4) decyzje ustalajace zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 40 000 zt;

5) decyzje o odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcow prawnych, podmiotéw
przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe — do kwoty 40 000 zi;

6) decyzje stwierdzajace nadptatg — do kwoty 40 000 zt;

7) decyzje wydawane na podstawie art. 20 ustawy o cenach - do kwoty 40 000 zt;

8) decyzje odmowne do kwoty 40 000 zt;

9) decyzje umarzajagce postepowanie podatkowe trwajace do 3 miesi¢cy oraz decyzje

umarzajace postgpowanie podatkowe na wniosek podatnika;
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10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)

inne decyzje wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

postanowienia o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku VAT - do kwoty 40 000 zt;
postanowienia wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

zwrot nadptaty, zwrot podatku, zwrot réznicy podatku oraz zwrot podatku naliczonego
wynikajacych z deklaracji podatkowych - do kwoty 40 000 zt;

zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki;

zawiadomienia w trybie art. 70c ustawy Ordynacja podatkowa;

korespondencj¢  dotyczaca dziatalnosci komorki o  charakterze  wstgpnym
1 uzupetniajagcym kierowane do innych organdw niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

dokumenty oznaczone klauzulg ,, Tajemnica skarbowa" z wylaczeniem dokumentow
wysytanych do:

a) jednostek podlegtych Ministrowi wlasciwemu do spraw finansow publicznych,

b) sadow i prokuratur,

c) shuzb ochrony panstwa.

inne pisma 1 dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce

stanowiska Naczelnika Urzedu.

3. Starszy Komisarz Skarbowy w Pierwszym i Drugim Dziale Postepowan Podatkowych oraz

w Samodzielnym Referacie Postgpowan Podatkowych - ostatecznie akceptuje

I podpisuje:

1) decyzje okreslajace wysoko$¢ dochodu, wysoko$¢ zobowigzania podatkowego, wysoko$é
zaliczek na podatek, wysoko$§¢ nadptaty, wysoko$¢ straty poniesionej przez podatnika,
wysokos$¢ odsetek za zwloke, wplaty z zysku, kwote zwrotu podatku, kwote zwrotu
roznicy podatku, kwotg zwrotu podatku naliczonego lub ro6znicy podatku do przeniesienia
na nastgpny okres rozliczeniowy - do kwoty 10 000 zt;

2) decyzje ustalajace zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 10 000 zt;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

decyzje w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym — do kwoty 2 500 zt.;

zwroty osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym — do kwoty 2 500 zt.;

decyzje o odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych, podmiotéw
przeksztalconych oraz ptatnikdw za zobowigzania podatkowe do kwoty 10 000 zt.;
decyzje w sprawie wymiaru zaliczek na podatek dochodowy od dochodéw uzyskanych
z dziatow specjalnych produkcji rolnej do kwoty 10 000 zt.;

decyzje stwierdzajace nadptate — do kwoty 10 000 zt;

decyzje zwalniajace ptatnika z obowigzku pobrania podatku do kwoty 10 000 zt.;

decyzje wydawane na podstawie art. 20 ustawy o cenach - do kwoty 10 000 zt;

10) postanowienia wydawane na podstawie art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa;

11) zwrot nadptaty, zwrot podatku, zwrot réznicy podatku oraz zwrot podatku naliczonego

wynikajacych z deklaracji podatkowych - do kwoty 20 000 zt;

12) zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki;

13) korespondencj¢ wewnetrzng oraz z innymi urzedami skarbowymi dotyczaca dziatalno$ci

komorki niezastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru.

Komisarz Skarbowy w Pierwszym i Drugim Dziale Postepowan Podatkowych oraz

w Samodzielnym Referacie Postepowan Podatkowych - ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) decyzje okreslajace wysoko$¢ dochodu, wysoko$é zobowigzania podatkowego, wysokosé
zaliczek na podatek, wysoko$§¢ nadptaty, wysoko$¢ straty poniesionej przez podatnika,
wysoko$¢ odsetek za zwloke, wptaty z zysku, kwote zwrotu podatku, kwote zwrotu
r6znicy podatku, kwotg zwrotu podatku naliczonego lub r6znicy podatku do przeniesienia
na nastepny okres rozliczeniowy - do kwoty 10 000 zt;

2) decyzje ustalajace zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 10 000 zt;

3) decyzje w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym — do kwoty 2 500 zt.;

4) zwroty osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym — do kwoty 2 500 zt.;

5) decyzje 0 odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcOw prawnych, podmiotow
przeksztalconych oraz ptatnikdw za zobowigzania podatkowe do kwoty 10 000 zt.;

6) decyzje o odpowiedzialno$ci podatkowej ptatnika i inkasenta do kwoty 10 000 zt.;
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7) decyzje w sprawie wymiaru zaliczek na podatek dochodowy od dochodow uzyskanych
z dziatow specjalnych produkcji rolnej do kwoty 10 000 zt.;
8) decyzje stwierdzajace nadptat¢ — do kwoty 10 000 zt;
9) decyzje wydawane na podstawie art. 20 ustawy o cenach - do kwoty 10 000 zt;
10) postanowienia wydawane na podstawie art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa;
11) zwrot nadptaty, zwrot podatku, zwrot réznicy podatku oraz zwrot podatku naliczonego
wynikajacych z deklaracji podatkowych - do kwoty 10 000 zt;
12) zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki;
13) korespondencj¢ wewnetrzng oraz z innymi urzedami skarbowymi dotyczaca dziatalnosci

komorki niezastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru.

. Starszy Inspektor i Inspektor w Pierwszym i Drugim Dziale Postgpowan Podatkowych oraz
w Samodzielnym Referacie Postgpowan Podatkowych - ostatecznie akceptuje
I podpisuje:

1) decyzje okreslajace wysoko$¢ dochodu, wysoko$¢ zobowigzania podatkowego, wysoko$é
zaliczek na podatek, wysokos¢ nadptaty, wysoko$¢ straty poniesionej przez podatnika,
wysokos¢ odsetek za zwloke, wptaty z zysku, kwote zwrotu podatku, kwote zwrotu
r6znicy podatku, kwotg zwrotu podatku naliczonego lub r6éznicy podatku do przeniesienia
na nastepny okres rozliczeniowy - do kwoty 5 000 zt;

2) decyzje o odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika i inkasenta do kwoty 5 000 zt.;

3) decyzje w sprawie wymiaru zaliczek na podatek dochodowy od dochodow uzyskanych
z dziatow specjalnych produkcji rolnej do kwoty 5 000 zt.;

4) decyzje ustalajace zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 5 000 zt;

5) decyzje w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektérych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym — do kwoty 1 500 zt.;

6) zwroty osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym — do kwoty 1 500 zt.;

7) decyzje o odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcow prawnych, podmiotéw
przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe do kwoty 5 000 zt.;

8) decyzje stwierdzajace nadptate — do kwoty 5 000 zt;

9) decyzje zwalniajace platnika z obowiagzku pobrania podatku do kwoty 5 000 zt.;

10) postanowienia wydawane na podstawie art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa;
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11) zwrot nadptaty, zwrot podatku, zwrot réznicy podatku oraz zwrot podatku naliczonego

wynikajacych z deklaracji podatkowych - do kwoty 5 000 z1.

§ 36. Kierownik Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania w zakresie sprawowanego
nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:
1) odpowiedzi udzielane wnioskodawcom o sposobie wykorzystania informacji zawartych
w doniesieniach zgodnie z przepisami w zakresie tajemnicy skarbowej;
2) sprawy zakwalifikowane jako negatywne na etapie wewnetrznego gromadzenia
informacji przez Urzad w zakresie ujawnionych przychodéw nie znajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrédtach lub pochodzacych ze zrédet nieujawnionych;
3) korespondencj¢  dotyczaca  dziatalnosci  komorki o  charakterze  wstgpnym
1 uzupelniajacym nie zastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru;
4) dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa" z wylaczeniem dokumentow
wysytanych do:
a) jednostek podlegtych Ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych,
b) sadow i prokuratur,
€) shuzb ochrony panstwa,;
5) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

§ 37. 1. Kierownik Dzialu Kontroli Podatkowej w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie

akceptuje i podpisuje:

1) postanowienia dotyczace prowadzonych postgpowan kontrolnych;

2) postanowienia w sprawach przedluzenia terminu zwrotu, objetego kontrolg podatkowa,
do wysokosci 50 000 zt;

3) zawiadomienia dotyczace postgpowan kontrolnych;

4) postanowienia o ukaraniu karg porzadkowa;

5) korespondencje prowadzong z innymi urzedami skarbowymi dotyczacg postgpowania
kontrolnego oraz wykorzystania wynikéw kontroli przez inne urzgdy skarbowe oraz inne
organy;

6) uprawnienia do zatwierdzania postepowan kontrolnych w Podsystemie KONTROLA;
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7) korespondencje  dotyczaca  dziatalnoSci komorki o  charakterze  wstgpnym
1 uzupeliajagcym nie zastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru, w tym
zawiadomienia o zmianie terminu zalatwienia sprawy nie zastrzezone kompetencjami
wyzszego nadzoru;

8) dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wylaczeniem dokumentow
wysylanych do:

a) jednostek podlegtych ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych,
b) sadow i prokuratur,
C) shuzby ochrony panstwa;
9) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

2. Pracownicy Dzialu Kontroli Podatkowej w ramach swoich kompetencji ostatecznie
akceptuja i podpisuja: pisma, wezwania 1 protokoly przestuchan w zwigzku
z prowadzong kontrolg w trybie art. 272, 274c oraz art. 286 ust.1 pkt. 9 ustawy Ordynacja

podatkowa.

§ 38. 1. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dzialu Rachunkowos$ci w zakresie sprawowanego
nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:
1) postanowienia i zawiadomienia w sprawach:

a) zarachowania wptywow do wyjasnienia na wtasciwag nalezno$¢,

b) zarachowania nadptaty na inng obowigzujacg naleznosc,

c) zarachowania wplaty na wilasciwg nalezno$¢ w przypadku mylnego zaksiggowania,
zarachowania wptat z sum depozytowych na naleznosSci podatkowe 1 inne
wierzytelnosci,

d) zwrotu nadptaty przekazem pocztowym lub na rachunek bankowy.

2) zwroty nadptat w podatkach do wysokosci 50 000 zt;
3) zwroty nadptat w punkcie bankowym, znajdujacym si¢ na terenie Urzedu do wysokosci

50 000zt;

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

5) postanowienia i zawiadomienia w sprawie zaliczenia na poczet zaleglo$ci podatkowych
wplat dokonanych przez podatnika, powstatych nadptat oraz w sprawie zwrotu podatku;

6) zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;
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7) korespondencje  dotyczaca  dziatalnosci komorki o  charakterze  wstgpnym
1 uzupetniajacym niezastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru;
8) dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wylgczeniem dokumentow
wysytanych do:
a) jednostek podlegtych ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych,
b) sadow i prokuratur,
¢) stuzb ochrony panstwa;
9) noty ksiggowe w sprawie przeksi¢gowania w ramach danego subkonta;
10) zawiadomienia o zmianie stanu zalegto$ci podatkowych;
11) informacje o stanie zalegloéci podatkowych wraz z naleznymi odsetkami kierowane do
innych komorek organizacyjnych Urzgdu badz innych organéw podatkowych;
12) wptywy nalezne jednostkom samorzadu terytorialnego i budzetowi panstwa;
13) zawiadomienia w sprawie rozliczania sum depozytowych;
14) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

. Starszy Kontroler Rozliczen w Pierwszym 1 Drugim Dziale Rachunkowosci

w ramach swoich kompetencji ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) polecenia zwrotu podatku do kwoty 10 000 zt;

2) zwroty nadptat w punkcie bankowym, znajdujagcym si¢ na terenie Urzgdu do wysokosci
10 000zt;

3) postanowienia w sprawie zaliczenia wptat, nadptat i zwrotow do kwoty 10 000 zt;

4) zapytania do innych urzgdéw skarbowych w sprawie zaleglosci podatkowych oraz
przypisow 1 wplat;

5) zawiadomienia o przekazaniu wptaty i zwrotu do kwoty 10 000 zt;

6) noty ksiggowe w sprawie przeksiggowania w ramach danego subkonta do kwoty
10 000 zt;

7) zawiadomienia o zmianie stanu zalegto$ci podatkowych;

8) zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy niezastrzezone kompetencjami

wyzszego nadzoru.
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3. Kontroler =~ Rozliczen ~w  Pierwszym 1  Drugim  Dziale = Rachunkowosci

w ramach swoich kompetencji ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

polecenia zwrotu podatku do kwoty 8 000 zt;

zwroty nadptat w punkcie bankowym, znajdujacym si¢ na terenie Urzedu do wysokosci
8 000zt;

postanowienia w sprawie zaliczenia wptat, nadptat 1 zwrotow do kwoty 8 000 zt;
zapytania do innych urzgdéw skarbowych w sprawie zaleglosci podatkowych oraz
przypisow i wplat;

zawiadomienia o przekazaniu wptaty i zwrotu do kwoty 8 000 zt;

noty ksiegowe w sprawie przeksiegowania w ramach danego subkonta do kwoty 8 000 zt;

zawiadomienia o zmianie stanu zalegtosci podatkowych.

4. Starszy Ksiegowy w Pierwszym i1 Drugim Dziale Rachunkowosci w ramach swoich

kompetencji ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

polecenia zwrotu podatku do kwoty 3 000 zt;

zwroty nadptat w punkcie bankowym, znajdujacym si¢ na terenie Urzedu do wysokosci
3 000zt;

postanowienia w sprawie zaliczenia wptat, nadplat 1 zwrotéw do kwoty 3 000 zt;
zapytania do innych urzgedéw skarbowych w sprawie zaleglosci podatkowych oraz
przypisOw 1 wplat;

zawiadomienia o przekazaniu wptaty i zwrotu do kwoty 3 000 z1;

noty ksiggowe w sprawie przeksiggowania w ramach danego subkonta do kwoty 3 000 zi;

zawiadomienia o zmianie stanu zalegtosci podatkowych.

5. Ksiggowy w Pierwszym i Drugim Dziale Rachunkowosci w ramach swoich kompetencji

ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)

2)

zapytania do innych urzgedéw skarbowych w sprawie zaleglosci podatkowych oraz
przypisow 1 wplat;

zawiadomienia o zmianie stanu zalegtosci podatkowych.
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§ 39. 1. Kierownik Dziatu Spraw Wierzycielskich ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9
10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

decyzje w sprawie zwolnienia platnika z obowigzku pobrania zaliczek na podatek
dochodowy w zwigzku z wydatkami podlegajacymi odliczeniu do wysokosci 50 000 zt;
decyzje w zakresie udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych bez ograniczenia
kwoty, jednak do 6 miesigcy (odroczenie i raty);

decyzje odmowne do kwoty 50 000 zt;

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

inne decyzje wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

decyzje w sprawie orzeczenia odpowiedzialno$ci 0sob trzecich do wysokosci 50 000 zt;
Wypisy z rejestru zastawow skarbowych;

postanowienia wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesigcy;

za$wiadczenia z zakresu dzialania komoérki, w tym zaswiadczenia o udzielonej pomocy
publicznej, w zwiazku z udzieleniem ulg w splacie zobowigzah podatkowych bez
ograniczenia kwoty, jednak do 6 miesi¢cy (odroczenie i raty);

zaswiadczenia o pomocy de minimis w zwigzku z jednorazowa amortyzacjg Srodkéw
trwalych oraz dla Zaktadéw Pracy Chronionej;

korespondencj¢ do Ministerstwa Finanséw w zakresie zastawow skarbowych;
upomnienia wzywajace do uregulowania zaleglosci;

tytuty wykonawcze,

dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wylaczeniem dokumentow
wysylanych do:

a) jednostek podlegtych ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw publicznych,

b) sadow i prokuratur,

C) shuzby ochrony panstwa;

korespondencj¢  dotyczaca dziatalnosci komodrki o  charakterze  wstgpnym
1 uzupelniajacym nie zastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru, w tym

zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy;
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17)

inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygni¢cia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

2. Kierownik Samodzielnego Referatu Spraw Wierzycielskich ostatecznie akceptuje

I podpisuje:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

decyzje w sprawie zwolnienia platnika z obowigzku pobrania zaliczek na podatek
dochodowy w zwigzku z wydatkami podlegajgcymi odliczeniu do wysokoéci 40 000 zt;
decyzje w zakresie udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych bez ograniczenia
kwoty, jednak do 6 miesigcy (odroczenie i raty);

decyzje odmowne do kwoty 40 000 zi;

decyzje umarzajace postepowanie podatkowe do 3 miesiecy oraz decyzje umarzajace
postegpowanie podatkowe na wniosek podatnika;

inne decyzje wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

decyzje w sprawie orzeczenia odpowiedzialnosci 0sob trzecich do wysokosci 40 000 zi;
Wypisy z rejestru zastawow skarbowych;

postanowienia wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

za$wiadczenia z zakresu dzialania komoérki, w tym zaswiadczenia o udzielonej pomocy
publicznej, w zwigzku z udzieleniem ulg w splacie zobowigzah podatkowych bez
ograniczenia kwoty, jednak do 6 miesigcy (odroczenie i raty);

zaswiadczenia o pomocy de minimis w zwigzku z jednorazowa amortyzacjg Srodkéw
trwatych oraz dla Zaktadow Pracy Chronionej;

korespondencj¢ do Ministerstwa Finanséw w zakresie zastawow skarbowych;
upomnienia wzywajace do uregulowania zalegtosci;

tytuty wykonawcze;

dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wylaczeniem dokumentow
wysylanych do:

a) jednostek podlegtych ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw publicznych,

b) sadéw 1 prokuratur,
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16)

17)

¢) shuzby ochrony panstwa;

korespondencj¢  dotyczaca dziatalnosci komodrki o  charakterze  wstgpnym
1 uzupehliajgcym nie zastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru, w tym
zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy;

inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

3. Starszy Komisarz Skarbowy i Komisarz Skarbowy w Dziale Spraw Wierzycielskich

I Samodzielnym Referacie Spraw Wierzycielskich — ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9
10)

11)
12)
13)
14)
15)

decyzje w sprawie zwolnienia platnika z obowigzku pobrania zaliczek na podatek
dochodowy w zwiazku z wydatkami podlegajacymi odliczeniu do wysokosci 10 000 zk;
decyzje w sprawie orzeczenia odpowiedzialnosci oséb trzecich za zaleglosci podatkowe
do wysokosci 10 000 zt;

decyzje umarzajace postepowanie podatkowe do 2 miesiecy;

decyzje o wykresleniu z rejestru zastawow skarbowych rzeczy ruchomych lub
zbywalnych praw majatkowych;

postanowienia pozostawiajace wniosek bez rozpatrzenia;

postanowienia 0 odmowie wszczecia postepowania;

postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia;

postanowienia wydawane na podstawie art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa;
zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 2 miesiecy;

za$wiadczenia o pomocy de minimis w zwigzku z jednorazowa amortyzacja $rodkoéw
trwatych oraz dla Zaktadéw Pracy Chronionej;

korespondencj¢ do Ministerstwa Finanséw w zakresie zastawow skarbowych;

wypisy z rejestru zastawow skarbowych;

upomnienia wzywajace do uregulowania zalegtosci;

tytuty wykonawcze;

dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wytaczeniem dokumentow
wysytanych do:

a) jednostek podleglych ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw publicznych,

b) sadow i prokuratur,

¢) shuzby ochrony panstwa;
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4. Starszy Inspektor i Inspektor w Dziale Spraw Wierzycielskich i Samodzielnym Referacie
Spraw Wierzycielskich — ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) decyzje w sprawie zwolnienia platnika z obowigzku pobrania zaliczek na podatek
dochodowy w zwiazku z wydatkami podlegajacymi odliczeniu do wysokosci 5 000 zt;

2) decyzje w sprawie orzeczenia odpowiedzialnosci osob trzecich za zaleglosci podatkowe
do wysokosci 5 000 zt;

3) decyzje umarzajace postepowanie podatkowe do 1 miesiaca;

4) postanowienia wydawane na podstawie art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa;

5) zaswiadczenia o pomocy de minimis w zwigzku z jednorazowa amortyzacja $rodkow
trwalych oraz dla Zakladéw Pracy Chronionej;

6) upomnienia wzywajace do uregulowania zaleglosci;

7) tytuly wykonawcze.

5. Starszy Referent i Referent w Dziale Spraw Wierzycielskich i Samodzielnym Referacie
Spraw Wierzycielskich - ostatecznie akceptuje i podpisuje upomnienia wzywajace do

uregulowania zalegtosci.

§ 40. 1. Komornik Skarbowy kierujacy Dziatem Egzekucji Administracyjnej w zakresie
sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje, nadaje i podpisuje:

1) zarzadzenia egzekucyjne o ktorych mowa w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji lub w zakresie organizacji komorki egzekucyjne;j;

2) zajecia nieruchomosci i zawiadomienia o zajeciu nalezno$ci pienigznych — w zakresie
i na zasadach unormowanych w przepisach ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

3) klauzule wykonalno$ci tytutom wykonawczym oraz zarzadzeniom zabezpieczenia,

4) zawiadomienia o $rodkach egzekucyjnych wymienionych w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz ich ograniczenia i uchylenia oraz korespondencje
niezbedng do realizacji tych srodkéw egzekucyjnych;

5) postanowienia wynikajace z prowadzonego postgpowania  egzekucyjnego,
zabezpieczajacego, z wylaczeniem postanowien o umorzeniu kosztow egzekucyjnych

oraz rozlozeniu kosztow egzekucyjnych na raty;
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2.

6) postanowienia 0 wszczeciu postepowania w sprawie przepadku rzeczy na rzecz Skarbu
Panstwa;

7) postanowienia o natozeniu kary pieni¢znej na podstawie przepisow zawartych w art.
168d i 168e ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) zwroty nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej do
kwoty 20 000 zt;

9) polecenia wydania ruchomosci zwiezionych do sktadnicy ruchomosci;

10) wnioski do sagdow o wyjawienie majatkow dtuznika w trybie przepisow Kpc;

11) wnioski o wpisy hipotek przymusowych, powstajacych na podstawie tytulu
wykonawczego oraz zarzadzenia zabezpieczenia;

12) faktury VAT lub rachunki przy sprzedazy ruchomosci w postepowaniu egzekucyjnym;

13) pisma przy przekazywaniu akt egzekucyjnych do innych organow egzekucyjnych
z powodu zmiany wlasciwo$ci miejscowej, rzeczowej, wyznaczenia przez sad organu
do prowadzenia egzekucji tacznej lub mylnego skierowania;

14) pisma i wnioski do sadow dotyczace obstugi zbiegu egzekucji administracyjne;j
z egzekucja sadowa;

15) odpowiedzi na zapytania wierzycieli o przebiegu postepowania egzekucyjnego, w tym
rowniez do sadow, prokuratury i innych organéw jezeli sg3 w postepowaniu
egzekucyjnym wierzycielami;

16) korespondencje dotyczaca dziatalnosci komoérki o  charakterze wstepnym
1 uzupetniajagcym niezastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru, w tym pisma
wewnetrzne skierowane do innych komorek Urzedu;

17) dokumenty oznaczone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa" z wytaczeniem dokumentéw
wysylanych do:

a) jednostek podlegtych Ministrowi wiasciwemu do spraw finanséw publicznych,
b) sadow i prokuratur,
€) shuzb ochrony panstwa,;
18) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

Starszy Komisarz Skarbowy w Dziale Egzekucji Administracyjnej w ramach swoich
kompetencji ostatecznie akceptuje, nadaje i podpisuje:
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1) postanowienia  wynikajagce z  prowadzonego  postepowania  egzekucyjnego,
zabezpieczajacego — do kwoty 30 000 zi;

2) postanowienia  wynikajgce z  prowadzonego  post¢powania  egzekucyjnego,
zabezpieczajgcego — bez ograniczenia kwoty w przypadkach gdy postanowienie ma
charakter deklaratoryjny, tj. nie wymaga przeprowadzenia postepowania dowodowego
a rozstrzygnigcie wynika $cisle z przepisu prawa — w szczeg6élnosci w przypadkach
zawieszenia lub umorzenia postepowania egzekucyjnego na wniosek wierzyciela.

3) zawiadomienia o $rodkach egzekucyjnych wymienionych w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji z wylaczeniem: egzekucji z nieruchomosci i z udziatu
w spoélce z ograniczong odpowiedzialno$cig oraz ich ograniczenia i uchylenia;

4) zawiadomienia wlasciwych organow rejestracyjnych ds. ewidencji pojazdow o zajeciu
1 zwolnieniu $rodka transportu;

5) zapytania dotyczgce informacji o majatku dtuznikow w prowadzonych postgpowaniach
egzekucyjnych;

6) pisma i postanowienia 0 zmianie organu egzekucyjnego i przekazaniu sprawy zgodnie
z wlasciwoscig miejscowa;

7) postanowienia o niedopuszczalnosci egzekucji z przyczyn okreslonych w art. 27 ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) pisma przy przekazywaniu akt egzekucyjnych do innego urz¢du skarbowego z powodu
zmiany wtasciwos$ci miejscowej lub mylnego skierowania;

9) zawiadomienia i postanowienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy;

10) odpowiedzi na zapytania wierzycieli o przebiegu postepowania egzekucyjnego;
11) klauzulg o skierowaniu tytutu do egzekucji administracyjnej do kwoty 50 000 zt;
12) zwroty nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej do

kwoty 10 000 zt.

. Komisarz Skarbowy w Dziale Egzekucji Administracyjnej w ramach swoich kompetencji

ostatecznie akceptuje, nadaje i podpisuje:

1) postanowienia  wynikajace z  prowadzonego  postgpowania  egzekucyjnego,
zabezpieczajacego — do kwoty 20 000 z1;

2) postanowienia  wynikajace z  prowadzonego  postegpowania  egzekucyjnego,
zabezpieczajgcego — bez ograniczenia kwoty w przypadkach gdy postanowienie ma

charakter deklaratoryjny, tj. nie wymaga przeprowadzenia postgpowania dowodowego
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

a rozstrzygnigcie wynika $cisle z przepisu prawa — w szczegélnosci w przypadkach
zawieszenia lub umorzenia postepowania egzekucyjnego na wniosek wierzyciela.
zawiadomienia o $rodkach egzekucyjnych wymienionych w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji z wylgczeniem: egzekucji z nieruchomosci 1 z udziatu
w spoélce z ograniczong odpowiedzialno$cig oraz ich ograniczenia i uchylenia;
zawiadomienia wlasciwych organdw rejestracyjnych ds. ewidencji pojazdow o zajeciu
1 zwolnieniu $rodka transportu;

zapytania dotyczace informacji o majatku dtuznikow w prowadzonych post¢powaniach
egzekucyjnych;

pisma i postanowienia 0 zmianie organu egzekucyjnego i przekazaniu sprawy zgodnie
z wlasciwoscig miejscowa;

postanowienia o niedopuszczalnosci egzekucji z przyczyn okreslonych w art. 27 ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

pisma przy przekazywaniu akt egzekucyjnych do innego urzedu skarbowego z powodu
zmiany wlasciwo$ci miejscowej lub mylnego skierowania;

zawiadomienia i postanowienia o zmianie terminu zalatwienia sprawy;

odpowiedzi na zapytania wierzycieli 0 przebiegu postepowania egzekucyjnego;

klauzulg o skierowaniu tytutu do egzekucji administracyjnej do kwoty 30 000 zi;

zwroty nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej do

kwoty 5 000 zt.

4. Starszy Inspektor w Dziele Egzekucji Administracyjnej w ramach swoich kompetencji

ostatecznie akceptuje, nadaje i podpisuje:

1)

2)

3)

postanowienia  wynikajace z  prowadzonego  postgpowania  egzekucyjnego,
zabezpieczajacego — do kwoty 10 000 zt;

postanowienia  wynikajagce z  prowadzonego  postgpowania  egzekucyjnego,
zabezpieczajacego — bez ograniczenia kwoty w przypadkach gdy postanowienie ma
charakter deklaratoryjny, tj. nie wymaga przeprowadzenia postgpowania dowodowego
a rozstrzygnigcie wynika $cisle z przepisu prawa — w szczeg6olnosci w przypadkach
zawieszenia lub umorzenia postepowania egzekucyjnego na wniosek wierzyciela.
zawiadomienia o Srodkach egzekucyjnych wymienionych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji z wylaczeniem: egzekucji z nieruchomosci 1 z udzialu

w spotce z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz ich ograniczenia i uchylenia;
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5.

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

zawiadomienia wlasciwych organdw rejestracyjnych ds. ewidencji pojazdow o zajeciu
1 zwolnieniu $rodka transportu;

zapytania dotyczace informacji o majatku dtuznikow w prowadzonych post¢powaniach
egzekucyjnych;

pisma i postanowienia 0 zmianie organu egzekucyjnego i przekazaniu sprawy zgodnie
z wla$ciwoscig miejscows;

postanowienia o niedopuszczalno$ci egzekucji z przyczyn okreslonych w art. 27 ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

pisma przy przekazywaniu akt egzekucyjnych do innego urzedu skarbowego z powodu
zmiany wlasciwo$ci miejscowej lub mylnego skierowania;

odpowiedzi na zapytania wierzycieli o przebiegu postgpowania egzekucyjnego;

klauzulg o skierowaniu tytutu do egzekucji administracyjnej do kwoty 20 000 zi;

zwroty nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej do

kwoty 2 000 zt.

Inspektor w Dziale Egzekucji Administracyjnej w ramach swoich kompetencji ostatecznie

akceptuje, nadaje i podpisuje:

1) postanowienia  wynikajace z  prowadzonego  postepowania  egzekucyjnego,

zabezpieczajacego — do kwoty 5 000 zi;

2) postanowienia  wynikajagce z  prowadzonego  postgpowania  egzekucyjnego,

zabezpieczajgcego — bez ograniczenia kwoty w przypadkach gdy postanowienie ma
charakter deklaratoryjny, tj. nie wymaga przeprowadzenia postgpowania dowodowego
a rozstrzygnigcie wynika $ciSle z przepisu prawa — w szczegélnosci w przypadkach

zawieszenia lub umorzenia postepowania egzekucyjnego na wniosek wierzyciela

3) zawiadomienia o s$rodkach egzekucyjnych wymienionych w art. la pkt.12a ustawy

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, z wylaczeniem egzekucji
z nieruchomos$ci 1 z udzialu w spdlce z ograniczong odpowiedzialno$ciag oraz ich

ograniczenia i uchylenia;

4) zawiadomienia wilasciwych organow rejestracyjnych ds. ewidencji pojazdow o zajeciu

srodka transportu;

5) zapytania dotyczace informacji o majatku dtuznikow w prowadzonych postgpowaniach

egzekucyjnych;

6) klauzule o skierowaniu tytutu do egzekucji administracyjnej do kwoty 10 000 zt;
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7) odpowiedzi na zapytania obcych wierzycieli o przebiegu postgpowania egzekucyjnego,
w sprawach nie przekraczajacych 5 000 zl; lacznych zalegtosci wobec wierzyciela;
8) zwroty nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej do

kwoty 1 000 zt;

6. Starszy Referent, Referent oraz Poborca Skarbowy i Starszy Poborca Skarbowy w Dziale
Egzekucji Administracyjnej w ramach swoich kompetencji ostatecznie akceptuje, nadaje
i podpisuje:

1) zapytania dotyczace informacji o majatku dtuznikoéw w prowadzonych postgpowaniach
egzekucyjnych;

2) zawiadomienia o $rodkach egzekucyjnych wymienionych w art. la pkt.12a ustawy
0o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji, z wylaczeniem egzekucji
z nieruchomosci i z udzialu w spolce z ograniczong odpowiedzialnos$cia;

3) klauzule o skierowanie tytutu do egzekucji administracyjnej do kwoty 5 000 zt;

4) zwroty nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej do

kwoty 500 zt.

§ 41. 1. Kierownik Samodzielnego Referatu ds. Sekretariatu w zakresie sprawowanego nadzoru

ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) informacje niezbgdne do przeprowadzania przez poszczegolne Izby Skarbowe
postgpowan wspolnych o udzielenie zamdowien publicznych;

2) zamoOwienia, zlecenia, kierowane do wykonawcow majacych $wiadczy¢ ustugi,
dostawy, roboty budowlane na rzecz Urzedu, po uprzednim zatwierdzeniu przez Izbe
Skarbowa w Warszawie wniosku w sprawie wydatkowania srodkow publicznych;

3) korespondencje¢ wychodzaca z Urzedu, a dotyczaca wykonywania zobowigzan przez
wykonawcow §wiadczacych na rzecz Urzedu: ustugi, dostawy, roboty budowlane;

4) informacje kierowane do lzby Skarbowej w Warszawie, w zakresie potwierdzania
swiadczenia na rzecz Urzedu, przez poszczegdlnych wykonawcoOw: ustug, dostaw
i rob6t budowlanych;

5) informacje w zakresie eksploatacji pojazdow samochodowych;

6) polecenia wyjazdéw samochodoéw stuzbowych;

7) informacje w zakresie gospodarowania mieniem;
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8) deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosci oraz wywozu $mieci;

9) pisma, faktury, rachunki dotyczace wynajmu powierzchni uzytkowanych w Urzedzie;

10) dokumentacje dotyczaca dokonywania zakupow towardw i ustug w przypadku awarii;

11) dokumentacje dotyczacg archiwizacji, = wypozyczania i  brakowania akt oraz

przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego Archiwum Panstwowego;

12) korespondencjg¢ o charakterze nierozstrzygajacym w zakresie spraw kadrowych, polityki

szkoleniowej, Swiadczen socjalnych, a w szczegolnosci:

a) pisma do Izby Skarbowej w Warszawie przekazujace: listy obecno$ci, zwolnienia
lekarskie, wnioski urlopowe, wnioski szkoleniowe itd.,

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

) zaswiadczenia potwierdzajace fakt zatrudnienia w Urzedzie,

d) korespondencj¢ kierowang do kandydatow do pracy oraz do pracownikow
zwolnionych w kwestii rozliczenia karty obiegowej,

e) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow na dokumentach stuzacych celom
wewnetrznym,

f) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym:
— ewidencji czasu pracy,
— delegacji stuzbowych (rozliczenia kosztow podrozy),
— innych dokumentéw, gdzie wymagane jest potwierdzenie dla poszczegdlnych

osob: faktu zatrudnienia, czasu pracy itd.

13) pisma z klauzula ,Zastrzezone” i ,Tajemnica skarbowa” przy przekazywaniu

korespondencji z powodu zmiany wtasciwosci miejscowej lub mylnego skierowania;

14) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

2. Pracownicy Samodzielnego Referatu ds. Sekretariatu wykonujacy zadania w zakresie obstugi

kadrowej Urzedu ostatecznie akceptujg 1 podpisuja korespondencj¢ o charakterze

nierozstrzygajacym w zakresie spraw kadrowych, polityki szkoleniowej, $wiadczen

socjalnych, a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

pisma do Izby Skarbowej w Warszawie przekazujace: listy obecnosci, zwolnienia
lekarskie, wnioski urlopowe, wnioski szkoleniowe itd.;
skierowania na badania profilaktyczne (wstepne, kontrolne, okresowe);

zaswiadczenia potwierdzajace fakt zatrudnienia w Urzedzie;
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4) korespondencj¢ kierowang do kandydatow do pracy oraz do pracownikow zwolnionych
w kwestii rozliczenia karty obiegowej;

5) potwierdzanie wlasnorecznosci  podpisow na  dokumentach stluzacych celom
wewnetrznym;

6) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym:
a) ewidencji czasu pracy,
b) delegacji stuzbowych (rozliczanie kosztow podrézy),
) innych dokumentéw, gdzie wymagane jest potwierdzenie dla poszczegdlnych osob:

faktu zatrudnienia, czasu pracy itd.

§ 42. 1. Pracownik Kierujagcy Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Karnych

Skarbowych w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) decyzje o niewszczynaniu postepowania karnego skarbowego w przypadku wystapienia
negatywnych przestanek procesowych okreslonych w art. 17 § 1 Kpk;

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

3) pisma wyjasniajace kierowane do podatnikow w sprawach, w ktorych nie toczy
si¢ postgpowanie karne;

4) zapytania kierowane do innych organow;

5) pisma przy przekazywaniu akt karnych skarbowych do innego urzedu skarbowego
z powodu zmiany wtasciwosci miejscowej lub mylnego skierowania;

6) korespondencj¢ do innych urzedow skarbowych niezastrzezong kompetencjami wyzszego
nadzoru,

7) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

2. Pracownicy Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Karnych Skarbowych
ostatecznie akceptuja i podpisuja:

1) decyzje o0 niewszczynaniu postgpowania karnego skarbowego w sprawach o wykroczenia
skarbowe, przypadku wystapienia negatywnych przestanek procesowych okreslonych
wart. 17 § 1 Kpk,

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

a) postanowien o odmowie wszczecia postepowania,
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b) postanowien o zawieszeniu postgpowania,
C) postanowien o umorzeniu postgpowania.

3) zawiadomienia kierowane do organow prowadzacych postepowanie oraz stron
postepowania o czynnosciach podejmowanych w toku postepowania;

4) formularze mandatow karnych.

§ 43. 1. Pracownik Kierujacy Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Kontroli

Wewnetrznej w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) pisma kierowane do poszczegélnych kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
dotyczace:
a) uzyskania badz przekazania informacji niezb¢dnych do zatatwienia sprawy,
b) udzielania informacji i wyjasnien;

2) rozpatruje zastrzezenia do projektow wystgpien pokontrolnych oraz sporzadza
stanowisko wobec wniesionych zastrzezen;

3) zawiadomienia kierowane do kierownikéw komorek o planowanej kontroli;

4) projekty wystapien pokontrolnych;

5) zatwierdza programy kontroli wewngtrznej;

6) korespondencj¢ do innych urzedow skarbowych niezastrzezong kompetencjami wyzszego
nadzoru,

7) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace

stanowiska Naczelnika Urzedu.

§ 44. 1. Zadania oraz odpowiedzialno§¢ czlonkéw kadry kierowniczej oraz pracownikow

szczegdlowo okreslaja zakresy czynno$ci i upowaznien.

2. Zakres stalych uprawnien i kompetencji o jakich mowa w niniejszym Rozdziale,
przyznanych pracownikom kierujagcym komorkami organizacyjnymi, przechodzi podczas

ich nieobecnosci na osoby zastepujace.
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Rozdziat 9
Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obslugujacych go pracownikow swiadczacych prace w

komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 45. W zakresie obstugi kadrowej Naczelnik upowazniony jest do:
1) zawierania umow z Powiatowym Urz¢dem Pracy (staz, praktyki);
2) wyrazania zgody na prac¢ w godzinach nadliczbowych;
3) podpisywania delegacji stuzbowych;
4) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach;
5) nadawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych;
6) zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;
7) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikow;
8) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;
9) zatwierdzania planow urlopowych, urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych
z wylaczeniem urlopéw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;
10) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;
11) rozpatrywania wnioskow w sprawie rozktadu indywidualnego czasu pracy;
12) poswiadczania wlasnorgcznych podpisow (dotyczy dokumentow z Zaktadowego

Funduszu §wiadczen Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej).
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