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§1

§ 2.

§3

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Minsku Mazowieckim okresla:

1) struktur¢ organizacyjna;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;

4) zakres stalych uprawnien ZastgpcoOw Naczelnika, kierownikow komoérek organizacyjnych
I innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okre$lonych sprawach;

5) zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikow s$wiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu.

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Minsku
Mazowieckim;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Minsku Mazowieckim;

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

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

5) KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracje Skarbowa.

Rozdzial 2
Naczelnik i Urzad

. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzadowej podlegajacym Ministrowi

Rozwoju i Finansow.

2. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika obejmuje powiat minski obejmujacy: miasto Minsk
Mazowiecki, gminy: Cegtéw, Debe Wielkie, Dobre, Halinow, Jakubow, Katuszyn, Latowicz,
Minsk Mazowiecki, Mrozy, Siennica, Stanistawow, Sulejowek.

3. Siedzibg Naczelnika jest Minsk Mazowiecki, ul. Szczecinska 2.

§ 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dziatajac zgodnie z przepisami prawa,
wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych, Szefa
KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Naczelnik;
2) Pierwszy Zastgpca Naczelnika;
3) Drugi Zast¢pca Naczelnika.

2.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne funkcjonujace w ramach pionéw
merytorycznych:

1) pion orzecznictwa (SZNP):

a) Dziat ds. Sekretariatu (SWS),
b) Referat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV),
c) Referat Podatkoéw Majatkowych i Sektorowych (SPM);

2) pion obstugi podatnika i kontroli (SZNO):

a) Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB),



b) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),

¢) Dzial Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),

d) Referat Kontroli Podatkowej (SKP),

e) Referat Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikoéw (SKI),
f) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wymiany Informacji Mi¢dzynarodowej (SKM),
g) Wieloosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK);

3) pion poboru i egzekucji (SZNE):

3.

a) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),

b) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),

¢) Dzial Rachunkowosci (SER).

Schemat organizacyjny Urzgdu stanowi zatacznik do regulaminu.

Rozdzial 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

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

wspoélpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania cigglo$cig dzialan,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych;
11) informowanie wiasciwej komorki Urzgdu o naruszeniu przepisow prawa, a w szczegolnosci

popehnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

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

2.

podejrzenie, ze majg zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137 z p6zn. zm.).
Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng czgs$¢ zakresu zadan wszystkich komoérek

organizacyjnych Urzedu.

§ 7. Do zadan Dzialu ds. Sekretariatu nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego zastepcow;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzegdu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnoscCi

w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci innej komorki

organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych

dokumentéw wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych

w art. 28 ustawy 0 KAS oraz w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujacych Naczelnika

oraz wnioskow i petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajagcym prawidlowa
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obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:

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

9)
h)

obstugi kadrowe;,

gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,
obronnych, zarzadzania kryzysowego,
ochrony informacji prawnie chronionych,
ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,
ochrony przeciwpozarowej,

magazynu archiwum zaktadowego.

§ 8. Do zadan Dzialu Obslugi BezpoS$redniej nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie obstugi biezacej:

a)

b)

c)
d)

e)

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i platnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji i innych dokumentéw, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie za§wiadczen,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi;

2) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)
c)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,

przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej,
tworzenie rejestrow przypisow i odpisow;

3) w zakresie centrum obstugi:

a)

b)

c)
d)

przyjmowanie podan i deklaracji, wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie wyjasnien
W zakresie przepisOw prawa podatkowego, w tym takze podmiotom, ktére zamierzaja
podjac¢ dziatalnos$¢ gospodarcza,

udzielanie informacji w zakresie sposobu wypetniania zeznan i deklaracji podatkowych,
zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do portalu podatkowego,

informowanie o danych kontaktowych wiasciwych organéw wraz ze wskazaniem zakresu
ich kompetenciji.

§ 9. Do zadan Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Uslug nalezy
W szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a)

b)

c)
d)

okreslania wysoko$ci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wysokos$ci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu rdznicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nast¢pny
okres rozliczeniowy,

nieujawnionych zrédet przychodoéw oraz przychodow nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

ustalania zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych,
podmiotow przeksztalconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe;

2) wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;



3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
4) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.

§ 10. Do zadan Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w sprawach:
a) okreslania wysokos$ci zobowigzania podatkowego oraz wysokosci odsetek za zwloke,
b) ustalania zobowigzan podatkowych,
c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcOw prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikdw za zobowigzania podatkowe,
d) nadptaty;
2) wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
3) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 11. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy:

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

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

3) wystgpowanie 1 realizacja wnioskow o udzielenie informacji i powiadomien
za posrednictwem centralnego biura lacznikowego na podstawie ustawy z dnia
11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienigznych (Dz. U. poz. 1289, z p6zn. zm.);

4) prowadzenie spraw w szczegdlnosci w zakresie:

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

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

C) przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujacego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialnosci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe;

5) inicjowanie i udzial w postgpowaniach:

a) wieczystoksieggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej roOwniez na
zabezpieczenie podatkow 1 innych naleznosci pienigznych panstw czlonkowskich
| panstw trzecich,

b) upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

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

6) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych oraz rejestru zastawow skarbowych;

7) sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym,;

8) wudzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

9) poszukiwanie majgtku zobowigzanych;

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

11) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksiag wieczystych;

12) podejmowanie innych dzialan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

7



podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komoérek organizacyjnych.

§ 12. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

11)

12)
13)

14)

15)

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

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

wykonywanie postanowien prokuratora i sadu o zabezpieczeniu majatkowym,;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci,

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan egzekucyjnych
i zabezpieczajacych;

sporzadzanie i kierowanie za posrednictwem centralnego biura tacznikowego wnioskow
0 udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz o podjgcie
srodkdw zabezpieczajacych nalezno$ci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie z dnia
11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych
| innych naleznosci pienigznych;

realizowanie wnioskow o odzyskanie lub podjecie srodkow zabezpieczajacych naleznosci
pienigzne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow zajetych i przejetych w postgpowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towar6w unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wlasnos$¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego;

wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla naczelnika
urzegdu celno—skarbowego;

wykonywanie kar 1 $rodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i1 Srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. poz. 557, z po6zn. zm.) oraz w Kodeksie karnym skarbowym,
niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego.

§ 13. Do zadan Dzialu Rachunkowosci nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu

podatkow;

dokonywanie rozliczen z tytulu wptlat, nadplat, zalegloSci oraz zwrotow podatkow

oraz wydawanie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom;

kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow i inkasentow;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo—-kasowego pracownikéw komorki organizacyjnej

egzekucji administracyjnej;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisow

odrebnych;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych

zwigzanych z dochodzonymi naleznos$ciami 1 innych nalezno$ci nalozonych na podstawie

wilasciwych przepisow prawnych;

obstuga rachunkow bankowych w zakresie poboru podatkow 1 niepodatkowych naleznos$ci
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budzetowych oraz sum depozytowych;

10) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urzg¢du jako platnika.

§ 14. Do zadan Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

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

zarzadzanie ryzykiem zewng¢trznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wpltyw na prawidlowos¢ wypetiania obowigzkow podatkowych oraz prowadzenie
rejestru ryzyka w tym zakresie;

typowanie podmiotow do czynno$ci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planow kontroli;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

analizowanie o§wiadczen o stanie majatkowym;

koordynowanie sprawozdawczosci realizowanej przez Urzad.

§ 15. Do zadan Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

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

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich.

§ 16. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsi¢biorcy na dziatania organu kontroli;
wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 17. Do zadan Referatu ldentyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikéw
nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;

przyjmowanie 1 weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow podatku
dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;

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

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

wydawanie potwierdzefn nadania numerow identyfikacji podatkowej (NIP);

udostepnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odrgbnych
przepisbw, na ich wniosek zawierajagcy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu
za posrednictwem e—PUAP lub innych srodkow komunikacji elektronicznej;

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

weryfikowanie 1 rejestrowanie w systemie e—Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
0 ich odwotaniu;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki;
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12) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;
13) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP.

§18. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wymiany Informacji Miedzynarodowe;j

1)
2)
3)
4)

nalezy w szczeg6lnosci:

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdolnotowymi;

obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji 1 mi¢dzynarodowsg
wspotprace w sprawach podatkowych;

5) biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujacych VAT-UE.

§19. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie postepowan w sprawach o przestgpstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe;
sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

opracowywanie 1 wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkoéw zaskarzenia,
wystepowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.);

prowadzenie ewidencji postepowan przygotowawczych.

Rozdzial 5
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 20. Naczelnik sprawuje ogdlny nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania Urzedu i realizacji
jego zadan, w tym w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach umarzania zalegtosci, rozktadania na raty i odraczania
termindw ptatnosci zobowigzan;

wprowadza wewnetrzne procedury postgpowania i inne dokumenty;

udziela pracownikom upowaznien;

zatwierdza plany kontroli podatkowej;

podpisuje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom;

sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

a) ZastgpcoOw Naczelnika,

b) Dziatu ds. Sekretariatu,

¢) Referatu Podatkoéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug,

d) Referatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych.

§ 21. 1. Do zakresu nadzoru ZastgpcoOw Naczelnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prawidtowo$¢ 1 terminowos¢ wykonywania zadan przez podlegle komorki organizacyjne,
W tym przestrzeganie przepisOw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form
I metod pracy tych komorek;

efektywno$¢ dziatan majacych na celu pelng realizacj¢ dochodéw budzetowych na rzecz
budzetu panstwa i budzetow samorzadow terytorialnych;
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3) prawidlowos¢ projektow rozstrzygniec i pism zastrzezonych do whasciwosci Naczelnika.
2. Pierwszy Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Dziatu Obstugi Bezposredniej;
2) Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;
3) Dzialu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;
4) Referatu Kontroli Podatkowej;
5) Referatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikow;
6) Wieloosobowego Stanowiska ds. Wymiany Informacji Miedzynarodowe;j;
7) Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych.
3. Drugi Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Spraw Wierzycielskich;
2) Dziatu Egzekucji Administracyjnej;
3) Dzialu Rachunkowosci.

Rozdzial 6
Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komérek organizacyjnych
i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 22. Pierwszy Zastepca Naczelnika podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych
wilasciwoscig nadzorowanych komorek organizacyjnych, w tym:
1) podpisuje dokumenty w ramach zalatwiania spraw w imieniu organu podatkowego,
w zakresie okreslonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa;
2) podpisuje zaswiadczenia, informacje, postanowienia, W tym postanowienia o kazdym
przypadku niezatatwienia sprawy we wlasciwym terminie;
3) podpisuje nadptaty podatku dochodowego od 0so6b fizycznych:
a) nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej do kwoty 200.000 zt,
b) prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg do kwoty 50.000 zt;
4) podpisuje nadptaty podatku dochodowego od 0sob prawnych do kwoty 100.000 zt;
5) podpisuje zwroty i nadptaty podatku od towarow i ustug do kwoty 100.000 zt;
6) udostgpnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej w ustawie Ordynacja podatkowa;
7) podpisuje pisma, sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu;
8) podpisuje zawiadomienia do prokuratora lub policji w sytuacjach przewidzianych przepisami
ustawy Kodeks postepowania karnego;
9) podpisuje pisma nieposiadajagce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajace Stanowiska
Naczelnika.

§ 23. Drugi Zastepca Naczelnika podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wlasciwoscia

nadzorowanych komorek organizacyjnych, w tym:

1) podejmuje decyzje o odmowie lub roztozeniu na raty zaleglosci podatkowej oraz odroczeniu
terminu platnosci do kwoty 300.000 zt;

2) podpisuje wezwania, postanowienia, W tym postanowienia o kazdym przypadku
niezatatwienia sprawy we wlasciwym terminie;

3) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej w ustawie Ordynacja podatkowa;
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4) podpisuje dokumenty z zakresu spraw wierzyciela, w tym upomnienia, tytuty wykonawcze,
zaswiadczenia;
5) podpisuje dokumenty w ramach dzialania w imieniu organu egzekucyjnego w zakresie
okre$lonym przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w tym:
a) rozstrzygnigcia w sprawie zwolnienia z egzekucji sktadnikow majatkowych zobowigzanego,
b) rozstrzygniecia w sprawie zgltoszonych zarzutow,
C) rozstrzygnigcia w sprawach umorzenia postgpowania egzekucyjnego nalezno$ci
podatkowych w przypadku bezskutecznej egzekuciji;
6) podpisuje zwroty podatku;
7) podpisuje dokumenty zwigzane z wypetieniem obowigzkéw dtuznika zajetej wierzytelnosci;
8) podpisuje pisma, sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu;
9) podpisuje zawiadomienia do prokuratora lub policji w sytuacjach przewidzianych przepisami
ustawy Kodeks postepowania karnego;
10) podpisuje pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygni¢cia i niezawierajace Stanowiska
Naczelnika.

§ 24. Kierownik Dzialu ds. Sekretariatu podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych
wlasciwoscia nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:
1) podpisuje pisma zwigzane z realizowanymi zadaniami i sprawowanym nadzorem,
nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajgce stanowiska Naczelnika;
2) podpisuje:
a) deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosci oraz wywozu $mieci,
b) pisma, faktury, rachunki dotyczace wynajmu powierzchni uzytkowanych w Urzedzie,
¢) dokumentacj¢ dotyczacg dokonywania zakupow towarow i ustug w przypadku awarii;
3) dysponuje samochodami stuzbowymi.

§ 25. Kierownik Dzialu Obstugi Bezposredniej podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych

wlasciwoscig nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:

1) podpisuje wezwania, zaswiadczenia, informacje, postanowienia;

2) podpisuje decyzje w sprawach kas rejestrujacych;

3) podpisuje nadptaty podatku dochodowego od 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej do kwoty 10.000 zt;

4) udostgpnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;

5) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki;

6) podpisuje pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika oraz Pierwszego Zastgpcy Naczelnika.

§ 26. Kierownik Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug podejmuje
rozstrzygnigcia w sprawach objetych wlasciwo$cig nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:
1) podpisuje wezwania, informacje, postanowienia;

2) podpisuje decyzje:

a) okreslajace wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w zakresie podatku dochodowego
od oso6b fizycznych do kwoty 100.000 zt,

b) okreslajace oraz ustalajace zobowigzanie podatkowe w zakresie podatku od towarow i ushug
do kwoty 100.000 zt,

C) ustalajace wysoko$¢ zobowigzania podatkowego zryczaltowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej, ustalonego na podstawie tabel, zaliczek na podatek dochodowy
od przychodow z dzialow specjalnych, zryczattowanego podatku dochodowego od
przychodow osob duchownych,
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d) w sprawie zwolnienia ptatnika z obowiazku pobrania zaliczek na podatek dochodowy;

3) podpisuje rozstrzygniecia o wysoko$ci zwrotu niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym do kwoty 5.000 zt;

4) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;

5) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki;

6) podpisuje pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajgce Stanowiska
Naczelnika.

§ 27. Kierownik Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych podejmuje rozstrzygnigcia
w sprawach objetych wtasciwosciag nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:
1) podpisuje wezwania, zaswiadczenia, informacje, postanowienia;
2) podpisuje decyzje w zakresie:
a) okreslania zobowigzania w podatku od czynnosci cywilnoprawnych do kwoty 10.000 zt,
b) ustalania zobowigzania w podatku od spadkow i darowizn do kwoty 10.000 zt;
3) udostgpnia akta oraz informacje zawartych w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa,
4) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki;
5) podpisuje pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace Stanowiska
Naczelnika.

§ 28. Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach
objetych wiasciwoscig nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:
1) podpisuje dokumenty z zakresu spraw wierzyciela w tym:

a) upomnienia oraz tytuly wykonawcze,

b) zarzadzenia zabezpieczenia, wnioski o wyjawienie majatku w postgpowaniu sgdowym i inne
pisma, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji oraz zajmuje stanowisko
wierzyciela w postgpowaniu egzekucyjnym,

c) zgloszenie wierzytelnosci skarbu panstwa do sadu, sedziego komisarza, syndyka masy
upadto$ci oraz pisma po ogloszeniu przez sad upadtosci firmy,

d) zaswiadczenia;

2) podpisuje:

a) zawiadomienia oraz wypisy z rejestru zastawow skarbowych, kieruje wnioski do sadu,

b) wezwania, informacje, podejmowane postanowienia;

3) udostgpnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej w ustawie Ordynacja podatkowa;

4) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci komorki;

5) podpisuje pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika.

§ 29. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej podejmuje rozstrzygniecia w sprawach
objetych wlasciwoscig nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:
1) podpisuje:

a) postanowienia, wnioski, informacje i inne dokumenty w imieniu organu egzekucyjnego oraz
komornika skarbowego w zakresie okreslonym przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, niezastrzezonych do kompetencji Naczelnika oraz Drugiego
Zastgpey Naczelnika,

b) dokumenty w zakresie majatkowej represji karnej;

2) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci komorki;
3) podpisuje pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgce Stanowiska

Naczelnika.
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§ 30. Kierownik Dzialu Rachunkowos$ci podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych

wlasciwos$cig nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:

1) podpisuje dokumenty w ramach zalatwiania spraw w imieniu organu podatkowego w zakresie
okreslonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa, w tym:

a) postanowienia,
b) wezwania,
¢) uzgodnienia dokonywane w zakresie prawidlowosci wptat;

2) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej w ustawie Ordynacja podatkowa;

3) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci komorki;

4) podpisuje dokumenty zwigzane z wypetieniem obowigzkow dtuznika zajetej wierzytelnosci;

5) dokonuje kontroli merytorycznej rozliczania kosztow podrozy na druku delegacji stuzboweyj;

6) podpisuje zwroty podatku od towaréw i ustug do kwoty 100.000 zi, zwroty podatku
dochodowego od o0sob fizycznych do kwoty 200.000 zi, podatku dochodowego od osob
prawnych do kwoty 300.000 zt, zwroty, o ktorych mowa w ustawie 0 zwrocie osobom
fizycznym niektorych wydatkow zwiazanych z budownictwem mieszkaniowym do
kwoty 20.000 zt;

7) podpisuje pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika.

§ 31. Kierownik Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych podejmuje
rozstrzygni¢cia w sprawach objetych wiasciwoscig nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:
1) podpisuje dokumenty w ramach zatatwiania spraw w imieniu organu podatkowego w zakresie
okreslonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa, w tym:
a) dotyczace dokonywanych czynnos$ci sprawdzajacych,
b) wezwania;
2) podpisuje dokumenty w zakresie oswiadczen majatkowych przekazanych do Urzedu;
3) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki;
4) podpisuje inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajgce stanowiska
Naczelnika.

§ 32. Kierownik Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych podejmuje rozstrzygnigcia

w sprawach objetych wtasciwosciag nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:

1) podpisuje dokumenty w ramach zatatwiania spraw w imieniu organu podatkowego w zakresie
okreslonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa, w tym:

a) dotyczace dokonywanych czynnosci sprawdzajacych,
b) wezwania;

2) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;

3) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci komorki;

4) podpisuje zwroty i nadptaty podatku od towardéw i ustug do kwoty 70.000 zt;

5) podpisuje nadptaty podatku dochodowego od os6b fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg do kwoty 30.000 zi, podatku dochodowego od o0s6b prawnych do
kwoty 70.000 zt;

6) podpisuje prognoze proporcji wyliczong Szacunkowo do odliczenia kwoty podatku
naliczonego podlegajacej odliczeniu od kwoty podatku naleznego okreslong w ustawie
0 podatku od towaréw i ustug;

7) podpisuje pisma nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika.

§ 33. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej podejmuje rozstrzygniecia w sprawach
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objetych wlasciwos$cig nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym:

1) podpisuje dokumenty w ramach zatatwiania spraw w imieniu organu podatkowego w zakresie
okreslonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa, w tym:
a) wezwania, postanowienia,
b) dotyczace dokonywanych czynnosci sprawdzajacych,
C) pisma zawierajgce zadanie od kontrahentow podatnika wykonujgcych dziatalnosé

gospodarczg przedstawienia dokumentdéw, w zakresie objetym kontrolg u podatnika,

d) postanowienia w sprawie przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

2) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;

3) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci komorki;

4) odpisuje postanowienia o odstgpieniu czynnosci kontrolnych lub kontynuowaniu czynnoS$ci
kontrolnych w §wietle ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j;

5) podpisuje dokumenty w imieniu organu podatkowego w zakresiec okreslonym przepisami
ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) podpisuje inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika.

§ 34. Kierownik Referatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnos$ci Rejestracji Podatnikow
podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wlasciwo$cia nadzorowanej komorki
organizacyjnej, w tym:
1) podpisuje dokumenty w ramach zalatwiania spraw w imieniu organu podatkowego,
w zakresie okreslonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa, w tym:
a) wezwania, zaswiadczenia, informacje, postanowienia,
b) dotyczace dokonywanych czynnosci weryfikacyjnych w zakresie poprawnosci sktadanych
dokumentow rejestracyjnych;
2) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej w ustawie Ordynacja podatkowa;
3) potwierdza nadanie numerow identyfikacji podatkowe;;
4) podpisuje pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajgce stanowiska
Naczelnika.

§ 35. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wymiany Informacji Miedzynarodowej
podpisuje:
1) dokumenty w ramach zatatwiania spraw w imieniu organu podatkowego w zakresie
okreslonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa, w tym wezwania i informacje;
2) pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska Naczelnika
I Pierwszego Zast¢pcy Naczelnika.

§ 36. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Karnych Skarbowych podejmuje
rozstrzygnigcia w sprawach objetych wlasciwo$cia nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym
podpisuje:
1) dokumenty w zakresie czynnosci procesowych organu postgpowania przygotowawczego
w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe;
2) dokumenty w zakresie okreSlonym przepisami ustawy o gromadzeniu, przetwarzaniu
I przekazywaniu informacji kryminalnych oraz o krajowym systemie informatycznym;
3) pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska Naczelnika.

Rozdzial 7
Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obslugujacych go pracownikéw Swiadczacych prace w komorkach
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organizacyjnych Urzedu

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

zatwierdzania planéow urlopowych, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
Z wylaczeniem urlopoéw bezplatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

udzielania urlopéw wypoczynkowych, przesunigcia termindw urlopow wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastgpny, a takze odwolania pracownika z urlopu
i zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

wstepnej kontroli oraz przekazywania do Izby zwolnien lekarskich i o§wiadczenia do celow
wyplaty zasitku opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na
dzieckiem lub innych chorym cztonkiem rodziny;

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

zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;
podpisywania polecen wyjazdéw stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrozy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczecie/zakonczenie podrozy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

nadawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych;
zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;
podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikoéw;

10) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

11) podpisywania za§wiadczen o zatrudnieniu;

12) zawierania uméw z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie stazy lub praktyki;

13) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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