Zatgcznik do zarzadzenia nr 30/2023
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Warszawie
z dnia 10 marca 2023 r.

Skarbowa

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU SKARBOWEGO
W PLOCKU
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Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne
Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Ptocku okresla:

strukture organizacyjng;
zakres zadan komarek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy;
zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;
zakres statych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikdw komodrek organizacyjnych
i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;
zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujagcych go pracownikdw swiadczacych prace w komodrkach
organizacyjnych Urzedu.

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ptocku;
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Skarbowy w Ptocku;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Warszawie;
Izbie — nalezy przez to rozumieé Izbe Administracji Skarbowej w Warszawie;
KAS — nalezy przez to rozumieé Krajowa Administracje Skarbowa;
Komisji do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk niepozgdanych —
nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang przez Szefa KAS do rozpatrywania skarg

na dziatania noszgce znamiona zjawisk niepozgdanych w KAS.

Rozdziat 2
Naczelnik i Urzad

1. Naczelnik jest organem KAS.

2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika obejmuje: teren miasta Ptocka oraz powiatu

ptockiego, w sktad ktorego wchodzg nastepujgce miasta i gminy: Bielsk, Bodzandow, Brudzen

Duzy, Bulkowo, Drobin, Gabin, tack, Mata Wies, Nowy Dunindw, Radzanowo, Stubice, Stupno,

Stara Biata, Starozreby, Wyszogréd.

3. Siedzibg Naczelnika jest Urzad Skarbowy w Ptocku, ul.1 Maja 10.



4. Naczelnik wspdtpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia do spraw klasyfikacji,
wyznaczonym przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej.

5. Zadanie, o ktéorym mowa w ust. 4 jest realizowane przez konsultanta w obszarze klasyfikacji
do spraw podatku od towaréw i ustug wyznaczonego przez Naczelnika.

§ 4. Urzad wykonuje zadania okre$lone w ustawie o KAS, dziatajgc zgodnie z przepisami prawa,
wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, Szefa

KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Naczelnik nadzorujacy bezposrednio pion wsparcia, poboru i egzekucji;
2) Pierwszy Zastepca Naczelnika nadzorujgcy pion kontroli i orzecznictwa;
3) Drugi Zastepca Naczelnika nadzorujgcy pion obstugi podatnika, poboru i egzekucji oraz
kontroli;
2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne funkcjonujgce w ramach
pionéw merytorycznych:
1) pion wsparcia, poboru i egzekucji (SNUW):
a) Dziat Wsparcia (SWW),
b) Pierwszy Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE-1),
c) Drugi Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE-2);
2) pion kontroli i orzecznictwa (SZNK):
a) Pierwszy Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1),
b) Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-2),
c) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-3),
d) Referat Kontroli Podatkowej (SKP),
e) Pierwszy Referat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug (SPV-1),
f)  Drugi Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug (SPV-2),
g) Referat Podatkéow Majgtkowych i Sektorowych (SPM);
3) pion obstugi podatnika, poboru i egzekucji oraz kontroli (SZNE):
a) Pierwszy Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-1),
b) Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-2),



Dziat Rachunkowosci (SER-1),

Referat Rachunkowosci (SER-2),

Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKl),
Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.
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Rozdziat 4

Zakres zadan komadrek organizacyjnych
Do zakresu zadan wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
przez komorki organizacyjne;
wspotpraca przy realizacji zadan z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;
wspotdziatanie z komdrka organizacyjng Ministerstwa Finansdw wtasciwg w sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzgdzania portfelem programéw
i projektow realizowanych w Ministerstwie Finanséw lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi wifasciwemu ds. finansdw publicznych lub przez niego
nadzorowanych;
wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;
realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggtoscig dziatania,
obronnosci i bezpieczerstwa panstwa;
przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatéw Zzrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;
prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;
ewidencjonowanie dokumentéw zrédtowych w systemach informatycznych;
sporzadzanie wnioskdéw do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczonego do

prowadzenia postepowan przygotowawczych lub wtasciwego naczelnika urzedu celno-



skarbowego o wszczecie postepowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub przestepstwo oraz wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega
rozpoznaniu na zasadach ogdlnych;

13) informowanie wtasciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktdrych zachodzi
podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138 z pdézn.zm.);

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

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

2. Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng czes¢ zakresu zadan wszystkich komarek
organizacyjnych Urzedu.
3. Z wyjatkiem komoérki wsparcia, do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenie skarbowe;

2) wspétpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan
okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

4. Do zakresu zadan komodrek organizacyjnych Urzedu, z wyjatkiem komorki ds. wsparcia
i obstugi bezposredniej z zastrzezeniem § 8 pkt 1 lit. a, nalezy zapewnienie wsparcia
podatnikom i ptatnikom w prawidtowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez
udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komorki.

5. Do zakresu zadan komdérek organizacyjnych Urzedu, wchodzgcych w sktad pionu kontroli
i orzecznictwa oraz komérki ds. identyfikacji i rejestracji podatkowej nalezy wspodtpraca
z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspoétdziatania, o ktérym mowa w dziale IIB
Ordynacji podatkowej.

6. Do zakresu zadan komodrek organizacyjnych Urzedu wchodzacych w sktad pionu kontroli
i orzecznictwa oraz komorki ds. identyfikacji i rejestracji podatkowej nalezy wspodtpraca

z konsultantem w obszarze klasyfikacji do spraw podatku od towardw i ustug.

§ 7. Do zadan Dziatu Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:
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prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego zastepcow;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
sktadanych dokumentéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowazniern do podejmowania czynnosci
w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci 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 o KAS oraz w przepisach odrebnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujgcych
Naczelnika oraz wnioskow i petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu;

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajgcym

prawidtowa obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:
a) obstugi kadrowej,
b) gospodarowania mieniem,
c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,
d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,
e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej osdb, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowej,

h) magazyndéw archiwum zaktadowego;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepiséw prawnych.

§ 8. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie obstugi biezacej:

a)

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu

obowigzkéw podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu



prawa podatkowego,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,
whioskow informacji, w tym w postaci elektronicznej,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajgcych  ksiegowaniu  wnioskow, pism i informacji sktadanych
przez podatnikow lub ptatnikdw, w tym w postaci elektronicznej,

d) wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do witasciwosci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,

f)  udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

g) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP);

2) w zakresie przetwarzania danych:

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

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem s$rodkéw komunikacji
elektronicznej;

3) realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania Naczelnika, zadan centrum obstugi
obejmujacych:

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

b) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemodw informatycznych podan i deklaracji.

§ 9. Do zadan Pierwszego i Drugiego Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow
i Ustug nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych zZrédet przychoddw oraz przychoddéw nieznajdujgcych pokrycia



2)
3)
4)
5)
6)

w ujawnionych zrédtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

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

whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedfuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

ustalanie wysokos$ci kosztéw postepowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie Srodkéw

zgromadzonych na rachunku VAT.

§ 10. Do zadan Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci

cywilnoprawnych, podatku od spadkdéw i darowizn, podatkéw sektorowych i optat,

o ktérych mowa w przepisach odrebnych, w sprawach:

a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

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

d) nadptatyizwrotu;

whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki;

ustalanie wysokosci kosztéw postepowania;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

§ 11. Do zadan Dziatu Spraw Wierzycielskich nalezy:

1)

2)

wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie i doreczanie
upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdw egzekucyjnych tytutow
wykonawczych i wnioskdw egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego



3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji;

rozpatrywanie zarzutéw w sprawie egzekucji administracyjne;j;

rozpatrywanie sprzeciwu mafzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci
majatkiem wspdolnym i sprzeciwu podmiotu bedgcego w dniu zajecia wtascicielem rzeczy
lub posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka
przymusows;

wystepowanie i realizowanie wnioskow o udzielnie informacji oraz powiadomienie zgodnie
z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienieznych;

prowadzenie spraw w szczegblnosci w zakresie:

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

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

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f)  odpowiedzialnosci oséb trzecich za zalegtosci podatkowe;

inicjowanie i udziat w postepowaniach:

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

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

c) dotyczgcych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

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

prowadzenie spraw dotyczacych zastawodw skarbowych;

sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym;

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



11) poszukiwanie majatku zobowigzanych;

12) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczgcych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

13) prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

14) podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu
zobowigzan podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komdrek
organizacyjnych;

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

16) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;

17) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

18) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

19) przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.

§ 12. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy
w szczegoblnosci:

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

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

3) zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

4) orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

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

6) prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

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

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

9) wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci

pienieznych oraz o podjecie Srodkéw zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych
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10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

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

realizowanie wnioskdéw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkow
zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towardow zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towardw unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

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

wykonywanie kar i srodkdw karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 127) oraz w ustawie z dnia 10
wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2022 r. poz.859 z pdin.zm.),
niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

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

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych.

§ 13. Do zadan Dziatu i Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

prowadzenie ewidencji przypisdw, odpisow, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow i optat;

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkdéw i optat
oraz wydawanie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wptywdéw uprawnionych podmiotow;

kontrola prawidtowosci potrgcen wynagrodzern dokonywanych przez ptatnikow
i inkasentow;

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

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej z przepiséw
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odrebnych z wylgczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez Naczelnika
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

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

9) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych.

§ 14. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Czynnosci Analitycznych iSprawdzajacych

nalezy w szczegdlnosci:

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

2) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych;

3) badanie zasadnosci zwrotu podatkdow;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

6) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich;

7) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewngatrzwspdélnotowymi;

8) obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

9) wymiana informacji podatkowych;

10) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji i miedzynarodowg
wspotprace w sprawach podatkowych;

11) biezgca  obstuga i analiza informacji podsumowujgcych o  dokonanych

wewngatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE).

§ 15. Do zadan Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) typowanie podmiotdw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowe] i postepowan
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4)

5)

podatkowych oraz sporzadzanie planow kontroli;

analizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym, z wytgczeniem oswiadczen majgtkowych

pracownikéw;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie kontroli podatkowej;
prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu

kontroli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

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

dokonywanie nabycia sprawdzajgcego.

§ 17. Do zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikéw;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotdow rejestrujgcych sie;

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

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

wydawanie potwierdzen nadania numerow identyfikacji podatkowej (NIP);

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

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

weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomocay srodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien

o ich odwotaniu;
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11) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;
12) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;
13) przyjmowane i ewidencjonowanie zgtoszen o kontynuowaniu prowadzenia

przedsiebiorstwa w spadku.

Rozdziat 5
Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 18. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy dwoch Zastepcéw Naczelnika, kierownikow

komadrek organizacyjnych.

§ 19. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

podporzagdkowania stuzbowego, podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za ich

realizacje.

§ 20. 1. Ustala sie wzajemne zastepstwo cztonkdéw kierownictwa Urzedu:

1) Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika (z wyfaczeniem
spraw Pierwszego i Drugiego Dziatu Egzekucji Administracyjnej oraz Dziatu Spraw
Wierzycielskich), a w nastepnej Drugi Zastepca Naczelnika;

2) Naczelnika w zakresie spraw Pierwszego i Drugiego Dziatu Egzekucji Administracyjnej oraz
Dziatu Spraw Wierzycielskich w pierwszej kolejnosci zastepuje Drugi Zastepca Naczelnika,
a w nastepnej kierownik Dziatu Spraw Wierzycielskich;

3) Pierwszego Zastepce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Drugi Zastepca Naczelnika,
a w nastepnej Naczelnik;

4) Drugiego Zastepce Naczelnika zastepuje (z wytaczeniem spraw Dziatu Spraw Wierzycielskich)
w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika, a w nastepnej Naczelnik;

5) Drugiego Zastepce Naczelnika w zakresie spraw Dziatu Spraw Wierzycielskich zastepuje
w pierwsze] kolejnosci Naczelnik, a nastepnie kierownik Dziatu Spraw Wierzycielskich.

2. Naczelnik Urzedu moze przekaza¢c kompetencje na czas okreslony wyznaczonemu
Kierownikowi. Udokumentowany na piSmie fakt przekazania kompetencji przechowywany
jest w aktach osobowych upowaznionego.

3. Kierownika komodrki organizacyjnej zastepuje wyznaczony pracownik posiadajgcy

odpowiednig adnotacje w zakresie czynnosci oraz upowaznienie.

§ 21. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane s do Scistego wspodtdziatania,

w szczegolnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji
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i opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.
§ 22. 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 sg w szczegdlnosci do:
1) prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowe] realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych;
2) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystania czasu pracy;
3) znajomosci zagadnien objetych wtasciwoscia komorki organizacyjnej w stopniu
umozliwiajacym wzajemne zastepstwo.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1i 2 zobowigzani sg takze do:
1) doktadnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypetniania polecen stuzbowych;
2) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego niezgodnego w ich przekonaniu z prawem,
interesem spotecznym lub zawierajgcego znamiona pomytki:
a) przedstawienia na pismie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia.
§ 23. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami Urzedu, rozstrzyga
Naczelnik lub wtasciwy Zastepca Naczelnika.
§ 24. 1. Godziny przyjeé interesantow Urzedu:
1) poniedziatek w godzinach 7.30 - 18.00;
2) w pozostate dni w godzinach 7.30 - 15.30.
2. Naczelnik lub osoba zastepujgca przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godz. 14.00 - 16.00.
3. Zastepcy Naczelnika przyjmujg interesantéw w sprawach z zakresu sprawowanego nadzoru

w kazdy czwartek w godz. 10.00 - 14.00.

Rozdziat 6

Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 25. Naczelnik sprawuje ogoélny nadzér nad prawidiowoscia funkcjonowania Urzedu

i realizacji jego zadan, w tym w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)

5)

6)

podejmuje rozstrzygniecia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
podejmuje rozstrzygniecia w sprawach umarzania zalegtosci, rozktadania na raty
i odraczania termindw ptatnosci zobowigzan;

wprowadza wewnetrzne procedury postepowania i inne dokumenty;

udziela pracownikom upowaznien;

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

sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

a) Zastepcow Naczelnika,

b) Dziatu Wsparcia,

c) Pierwszego Dziatu Egzekucji Administracyjnej,

d) Drugiego Dziatu Egzekucji Administracyjnej.

§ 26. 1. Do zakresu nadzoru Zastepcéw Naczelnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

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

1)
2)
3)

prawidtowos¢ i terminowos¢ wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
w tym przestrzeganie przepisow prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form
i metod pracy tych komarek;

efektywnos$¢ dziatan majacych na celu petng realizacje dochodéw budzetowych na rzecz
budzetu panstwa i budzetow samorzgdow terytorialnych;

prawidtowo$é projektéw rozstrzygnieé i pism zastrzezonych do wtasciwosci Naczelnika.

Pierwszy Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych;

Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych;

Referatu Kontroli Podatkowej;

Pierwszego Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug;
Drugiego Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug;

Referatu Podatkéw Majgtkowych i Sektorowych.

Drugi Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
Pierwszego Dziatu Obstugi Bezposredniej;
Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej;

Dziatu Rachunkowosci;
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4) Referatu Rachunkowosci;

5) Referatu ldentyfikacji i Rejestracji Podatkowej;

6) Dziatu Spraw Wierzycielskich.

Rozdziat 7

Zakres statych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komoérek organizacyjnych

i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji,

podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okre$lonych sprawach

§ 27. Pierwszy Zastepca Naczelnika:

1) podpisuje:

a)

b)

c)

pisma sporzadzane w nadzorowanych komérkach organizacyjnych niezastrzezone

do kompetencji Naczelnika, w tym rdéwniez pisma objete klauzulg ,tajemnica

skarbowa" oraz zaswiadczenia i sprawozdania,

pisma wyrazajace stanowisko Naczelnika w postepowaniu odwotawczym,

rozstrzygniecia w sprawach:

okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek,
wysokosci nadptaty, wysokosci dochodu/przychodu, wysokosci straty poniesionej
przez podatnika, wysokosci odsetek za zwtoke, wptat z zysku, kwoty zwrotu
roznicy podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub rdznicy podatku
do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy do kwoty 100 000 zt,

odmowy przyznania opodatkowania w formie karty podatkowej,

ustalania zobowigzan podatkowych do kwoty 100 000 zi,

stwierdzenia lub odmowy stwierdzenia nadptfaty do kwoty 100 000 zt,
stwierdzenia wygasniecia decyzji w trybie art. 258 Ordynacji podatkowej,
uchylenia lub odmowy uchylenia decyzji w trybie art. 245 Ordynacji podatkowej,
zmiany decyzji w trybie art. 254 Ordynacji podatkowej,

zwrotu podatku do kwoty 100 000 zt,

cen,

zwrotu osobom fizycznym niektérych wydatkéw zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym,

orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow, nastepcéw prawnych
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2)

d)

e)

f)

oraz podmiotow przeksztatconych do kwoty 100 000 zf,
— orzekania o odpowiedzialnosci podatnika, ptatnika, inkasenta do kwoty
100 000 zt,
— odmowy wydania zgody na przekazanie Srodkéw zgromadzonych na rachunku
VAT na rachunek rozliczeniowy do kwoty 100 000 zt,
postanowienia w sprawie rozpatrzenia sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatanie organu
kontrolnego,
postanowienia:
o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,
o odmowie wszczecia postepowania,
0 pozostawieniu podania bez rozpatrzenia,
W sprawie zawieszenia postepowania,
o podjeciu lub odmowie podjecia zawieszonego postepowania,
0 wznhowieniu postepowania,
o naktadaniu kary porzgdkowej,
w sprawie przedtuzenia terminu zwrotu podatku,
0 wszczeciu postepowania podatkowego,
w sprawie przywrdcenia lub odmowy przywrdécenia terminu,
0 zgodzie na przekazanie srodkdéw zgromadzonych na rachunku VAT na rachunek
rozliczeniowy do kwoty 100 000 zf,
inne wydawane w toku postepowania oraz wynikajace z zakresu nadzorowanych
komodrek organizacyjnych,
decyzje:
0 umorzeniu postepowania,

o odmowie wznowienia postepowania;

akceptuje:

a)

b)
c)

d)

rozstrzygniecia w sprawach zastrzezen do protokotu kontroli ztozonych
przez kontrolowanego,

zawiadomienia o niezakoriczeniu kontroli w terminie wskazanym w upowaznieniu,
postanowienia o zawieszeniu kontroli podatkowej,

zwroty nadpfat w podatkach dochodowych do kwoty 100 000 zt,
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f)
g)

zwroty podatku od towardw i ustug do kwoty 100 000 zt,
karty analizy zasadnosci zwrotu VAT do kwoty 100 000 zt,
zwroty osobom fizycznym niektérych wydatkdw zwigzanych z budownictwem

mieszkaniowym.

§ 28. Drugi Zastepca Naczelnika:

1) podpisuje:

a)

pisma sporzadzane w nadzorowanych komodrkach organizacyjnych, niezastrzezone

do kompetencji Naczelnika, w tym réwniez pisma objete klauzulg ,tajemnica skarbowa”

oraz zaswiadczenia i sprawozdania,

b)

c)

pisma wyrazajgce stanowisko Naczelnika w postepowaniu odwotawczym,
rozstrzygniecia w sprawach:

orzekania o odpowiedzialnosci osob trzecich do kwoty 100 000 zi,

przeniesienia wifasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych do kwoty 100 000 zt,

orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych do kwoty 100 000 zt,
wstrzymania lub odmowy wstrzymania wykonania decyzji,

nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku do kwoty 100 000 zf,

ograniczania poboru zaliczek na podatek do kwoty 100 000 zt,

udzielania ulg lub odmowy udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych do kwoty
100 000 zi, tj.: rozktadania na raty zaptaty podatku oraz zalegtosci podatkowej wraz
z odsetkami, odraczania terminu zapfaty podatku Ilub zalegtosci podatkowej
wraz z odsetkami, odraczania lub rozktadania na raty odsetek okreslonych w decyzji,
o ktérej mowa wart. 53a Ordynacji podatkowej; odraczania innych terminéw
przewidzianych w przepisach prawa,

umorzenia zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami do kwoty 10 000 zt,

udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych stanowigcych dochdd jednostek
samorzadu terytorialnego,

okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego do kwoty 100 000 zt,

ustalania zobowigzan podatkowych do kwoty 100 000 zi,

stwierdzenia wygasniecia decyzji w trybie art. 258 Ordynacji podatkowej,
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f)

g)
h)

j)

k)

uchylenia lub odmowy uchylenia decyzji w trybie art. 245 Ordynacji podatkowej,

zmiany decyzji w trybie art. 254 Ordynacji podatkowej,

orzekania o odpowiedzialnosci podatnika, ptatnika, inkasenta do kwoty 100 000 zt,

postanowienia w sprawie przyjecia zabezpieczenia, przedtuzenia terminu przyjetego

zabezpieczenia i 0 odmowie przyjecia zabezpieczenia,

postanowienia:

o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

o0 odmowie wszczecia postepowania,

0 wznowieniu postepowania,

0 wszczeciu postepowania podatkowego,

0 pozostawieniu podania bez rozpatrzenia,

W sprawie zawieszenia postepowania,

o podjeciu lub odmowie podjecia zawieszonego postepowania,

o naktadaniu kary porzadkowej,

o odmowie wydania zaswiadczenia,

w sprawie przywrocenia lub odmowy przywrécenia terminu,

inne wydawane w toku postepowania oraz wynikajace z zakresu nadzorowanych
komorek organizacyjnych,

decyzje:

o odmowie nadania numerdw identyfikacji podatkowej,

0 uniewaznieniu numerow identyfikacji podatkowej,

w sprawie kas rejestrujgcych,

0 umorzeniu postepowania,

o odmowie wznowienia postepowania,

zarzadzenia zabezpieczenia majgtku zobowigzanego,

whnioski o wpis hipoteki przymusowej,

oswiadczenia o wyrazeniu zgody na wykreslenie hipoteki przymusowej,

decyzje i inne pisma zwigzane z ustanawianiem i wykreslaniem wpisow do rejestru

zastawow skarbowych,

wnioski o ogtoszenie upadtosci oraz inne pisma zwigzane z postepowaniem

restrukturyzacyjnym, upadtosciowym i likwidacyjnym,
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[) wnioski o dokonanie wpisu w rejestrze dtuznikéw niewyptacalnych w Krajowym
Rejestrze Sgdowym,

m) whnioski w sprawie orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

n) pozwy do sgdu o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej diuznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli,

o) tytuty wykonawcze bez ograniczenia kwoty i ich aktualizacje,

p) wnioski do sadu o wyjawienie majatku;

2) akceptuje:
a) wypfaty zwrotéw dokonanych w kasie,

b) zwroty nadptat w podatkach dochodowych do kwoty 100 000 zt.

§ 29. Kierownik Dziatu Wsparcia podpisuje pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia

i niezawierajace stanowiska Naczelnika.

§ 30. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej:
1) podpisuje:

a) zaswiadczenia,

b) zawiadomienia w zakresie ewidencjonowania kas rejestrujgcych,

c) decyzje i zawiadomienia o wyrejestrowaniu kas rejestrujgcych,

d) decyzje w sprawie zwrotu czesci kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych,

e) wezwania do stron i innych osob,

f) postanowienia o ustaleniu wysokosci kosztéow postepowania,

g) pisma o przestaniu dokumentdw podatkowych wedtug wtasciwosci miejscowej
i rzeczowej,

h) pisma objete klauzulg ,tajemnica skarbowa” oraz pisma nieposiadajace charakteru
rozstrzygniecia i niezawierajgce stanowiska Naczelnika;

2) akceptuje zwroty nadptat w podatkach dochodowych do kwoty 30 000 zt.

§ 31. Kierownik Pierwszego oraz Drugiego Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku
od Towarow i Ustug:
1) podpisuje:
a) decyzje w sprawach:
— okreslania wysokosci dochodu,

— okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek,
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2)

b)

f)

wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez podatnika, wysokosci
odsetek za zwtoke, wptat z zysku, kwoty zwrotu rdznicy podatku, kwoty zwrotu
podatku naliczonego lub rdznicy podatku do przeniesienia na nastepny okres
rozliczeniowy do kwoty 50 000 zt, z wytgczeniem decyzji wydawanych na skutek
ztozonego odwotania przez strone,
ustalania zobowigzan podatkowych do kwoty 50000 zf, z wytaczeniem decyzji
wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone oraz z zakresu
nieujawnionych zrodet przychoddw,
stwierdzenia lub odmowy stwierdzenia nadptaty do kwoty 10 000 z, z wytgczeniem
decyzji wydawanych na skutek ztozonego odwotfania przez strone,
zwrotu podatku do kwoty 10 000 zt, z wytgczeniem decyzji wydawanych na skutek
ztozonego odwotania przez strone,
orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej lub uprawnieniach spadkobiercéw,
nastepcow prawnych oraz podmiotow przeksztatconych do kwoty 50 000 zt,
z wytgczeniem decyzji wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone,
orzekania o odpowiedzialnosci podatnika, ptatnika, inkasenta do kwoty 50 000 zt,
z wyfaczeniem decyzji wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone,
zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym do kwoty 10 000 zt, z wytgczeniem decyzji wydawanych na skutek
ztozonego odwotania przez strone,

postanowienia wydawane w toku postepowania, z wyjatkiem postanowien

o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy, w sprawie zawieszenia i podjecia

zawieszonego postepowania,

wezwania do stron i innych oséb,

whnioski o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

wynagrodzenia kuratorow i petnomocnikdw szczegdélnych pod wzgledem

merytorycznym,

pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika;

akceptuje  zwroty osobom  fizycznym  niektérych  wydatkéw  zwigzanych

z budownictwem mieszkaniowym do kwoty 10 000 zf.
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§ 32. Kierownik Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych:

1)
a)

b)

g)

h)

)

podpisuje:

decyzje w sprawach:

— okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego do kwoty 50000 =z,
z wyfaczeniem decyzji wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone,

— ustalania zobowigzan podatkowych do kwoty 50 000 zt, z wyfgczeniem decyzji
wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone oraz z zakresu
nieujawnionych zrédet przychodéw,

— stwierdzenia lub odmowy stwierdzenia nadptaty do kwoty 10 000 zt, z wytgczeniem
decyzji wydawanych na skutek ztozonego odwotfania przez strone,

— zwrotu podatku do kwoty 10 000 zt, z wytaczeniem decyzji wydawanych na skutek
ztozonego odwotania przez strone,

— orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej lub uprawnieniach spadkobiercow,
nastepcow prawnych oraz podmiotow przeksztatconych do kwoty 50 000 zt,
z wyfaczeniem decyzji wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone,

— orzekania o odpowiedzialnosci podatnika, ptatnika, inkasenta do kwoty 50 000 zt,
z wytgczeniem decyzji wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone,
postanowienia wydawane w toku postepowania, z wyjatkiem postanowien
o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy, w sprawie zawieszenia i podjecia

zawieszonego postepowania,

pisma kierowane do podatnikéw w zwigzku z dokonang przez organ podatkowy

korektg dokumentow podatkowych,

wezwania do stron i innych o0séb,

postanowienia o ustaleniu wysokosci kosztdw postepowania,

pisma o przestaniu dokumentéow podatkowych wedtug wtasciwosci miejscowej

i rzeczowej,

pisma w sprawach dotyczgcych przyjecia jako podstawy opodatkowania wartosci

transakcji wykazanej w akcie notarialnym,

whnioski o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

zaswiadczenia,

wynagrodzenia kuratorow i petnomocnikdw szczegdélnych pod wzgledem
merytorycznym,
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k) pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajagce stanowiska

Naczelnika;

2) akceptuje protokoty z czynnosci sprawdzajacych.

§ 33. Kierownik Dziatu Spraw Wierzycielskich podpisuje:

1) decyzje w sprawach:

a) zwolnienia pfatnika z obowigzku pobrania podatku do kwoty 10000 =z,
z wyfaczeniem decyzji wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone,

b) ograniczania poboru zaliczek na podatek do kwoty 10 000 zt, z wytgczeniem decyzji
wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone,

c) odpowiedzialnosci o0sob trzecich do kwoty 50000 zt, z wytaczeniem decyzji
wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strone,

d) zabezpieczenia  wykonania  zobowigzah  podatkowych oraz zarzadzen
zabezpieczenia do kwoty 50 000 zt, z wytgczeniem decyzji wydawanych na skutek
ztozonego odwotania przez strone;

2) postanowienia wydawane w toku postepowania, z wyjgtkiem postanowien
o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy, w sprawie zawieszenia i podjecia
zawieszonego postepowania;

3) postanowienia w sprawie przedfuzenia terminu zaftatwienia sprawy w zakresie
postepowan w sprawach udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
stanowigcych dochdd budzetu jednostek samorzadu terytorialnego;

4) wezwania do stron i innych o0sdb;

5) zaswiadczenia;

6) upomnienia i inne pisma zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku
podatkowego;

7) tytuty wykonawcze do kwoty 100 000 zt i ich aktualizacje;

8) wnioski egzekucyjne;

9) pisma kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego, w celu zajecia
stanowiska w sprawach dotyczacych przyznawania ulg w spfacie zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochdd budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,
w tym objetych klauzulg ,tajemnica skarbowa”;

10) pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgce stanowiska
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Naczelnika.

§ 34. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Egzekucji Administracyjne;j:

1) nadaje klauzule o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji i zarzadzeniu

zabezpieczenia do wykonania;

2) podpisuje:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

tytuty wykonawcze wystawiane przez organ egzekucyjny,

wezwania do uczestnikdw postepowania egzekucyjnego,

rachunki i faktury wystawiane w zwigzku ze sprzedazy prowadzong zgodnie

Z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

postanowienia wydawane w toku toczgcego sie postepowania, z wyjgtkiem:

— skarg na czynnosci egzekucyjne i na przewlekto$¢ postepowania
egzekucyjnego,

— zgtoszonych zarzutéw,

— wstrzymania postepowania egzekucyjnego,

— zwolnienia spod egzekucji lub zabezpieczenia okreslonych sktadnikow majatku
obowigzanego,

— wylgczenia spod egzekucji lub zabezpieczenia,

— roztozenia na raty badz umorzenia kosztéw egzekucyjnych,

whnioski do sgdu o rozstrzygniecie zbiegu egzekucji,

inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia iniezawierajgce

stanowiska Naczelnika.

§ 35. Kierownik Dziatu i Referatu Rachunkowosci:

1) podpisuje:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

postanowienia w sprawie zaliczenia i odmowy zaliczenia wptaty, nadptaty,
zwrotu na poczet zalegtosci lub biezacych zobowigzan,

postanowienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

informacje wysytane do podatnikéw i organéw egzekucyjnych w sprawach zajec
wierzytelnosci,

zawiadomienia o zmianie stanu zalegtosci wysytane do organdw egzekucyjnych,
zawiadomienia i pisma dotyczgce wpfat do wyjasnienia,

polecenia ksiegowania i noty ksiegowe w zakresie podatkéw i naleznosci
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niepodatkowych,
g) zaswiadczenia,
h) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia
stanowiska Naczelnika;
2) akceptuje:

a) wyptaty zwrotéw dokonywanych w kasie,

b) wyptaty zwrotéw podatku VAT powyzej kwoty 100 000

z Naczelnikiem,

c) karty analizy zasadnosci zwrotu VAT powyzej kwoty 100 000 zt;

i niezawierajgce

tacznie

3) wydaje postanowienia w sprawie zaliczenia i odmowy zaliczenia wptaty, nadpfaty,

zwrotu na poczet zalegtosci lub biezgcych zobowigzan.

§ 36. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych:

1) podpisuje:

a) pisma kierowane do podatnikéw w zwigzku z dokonang przez organ podatkowy

korektg dokumentéw podatkowych,
b) wezwania do stron i innych osdb,

c) postanowienia o ustaleniu wysokosci kosztdw postepowania,

d) pisma o przestaniu dokumentow podatkowych wedtug wtasciwosci miejscowej

i rzeczowej,

e) pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgce stanowiska

Naczelnika;
2) akceptuje:
a) protokoty z czynnosci sprawdzajacych,
b) zwroty nadptat w podatkach dochodowych do kwoty 30 000 zt,
c) nadptaty w podatku od towardw i ustug do kwoty 30 000 zt,
d) zwroty w podatku od towardw i ustug do kwoty 30 000 zt,

e) karty analizy zasadnosci zwrotu VAT do kwoty 30 000 zt.
§ 37. Kierownik Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych:
1) podpisuje:

a) wezwania do stron i innych osdb,

b) pisma o przestaniu dokumentow podatkowych wedfug wtasciwosci miejscowej
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2)

§ 38.
1)

2)

3)

§ 39.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

i rzeczowej,
c) pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgce stanowiska
Naczelnika;

akceptuje protokoty z czynnosci sprawdzajgcych.

Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej podpisuje:

pisma dotyczgce postepowan kontrolnych, w szczegdlnosci: postanowienia, wezwania
oraz zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej;

inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgce stanowiska
Naczelnika;

zlecenia dokonania nabycia sprawdzajgcego.

Kierownik Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej podpisuje:
potwierdzenia o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej;
zaswiadczenia o nadanym numerze identyfikacji podatkowej;
duplikaty dokumentéw zwigzanych z rejestracjg i identyfikacja;
whnioski o udostepnienie danych osobowych;
wezwania do stron i innych osdb;
postanowienia o ustaleniu wysokosci kosztow postepowania;
pisma o przestaniu dokumentéw podatkowych wedtug wifasciwosci miejscowej
i rzeczowej;
pisma objete klauzulg ,tajemnica skarbowa” oraz pisma nieposiadajgce charakteru
rozstrzygniecia i niezawierajgce stanowiska Naczelnika;
potwierdzenia rejestracji podatkowej oraz w zakresie transakgji

wewnatrzwspoélnotowych;

10) zawiadomienia o wykresleniu z rejestru podatnikéw podatku od towardéw i ustug (VAT)

§ 40.

i podatnikoéw VAT UE.

Zastepcy Naczelnika, kierujgcy komorkami organizacyjnymi oraz pracownicy, ktorym

zostato nadane uprawnienie do podpisywania w obowigzujgcym w lzbie systemie

informatycznym stuzgcym rozliczaniu kosztéw delegacji stuzbowych, uprawnieni sg do

sprawdzania rachunkow kosztow podroézy stuzbowych oraz oswiadczen w sprawie korzystania

z komunikacji miejskiej/publicznej i podpisywania ich pod wzgledem merytorycznym.
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Rozdziat 8
Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikéw $wiadczacych prace w komérkach

organizacyjnych Urzedu

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zatwierdzania plandw urlopowych, urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych
z wyfaczeniem urlopdw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;
udzielania urlopéw wypoczynkowych, przesuniecia terminéw urlopéw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastepny, a takze odwotania pracownika z urlopu
i zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do lzby oswiadczen do celdow wyptaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub innym
chorym cztonkiem rodziny;

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

zlecania pracy w godzinach nadliczbowych;

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

podpisywania skierowan na badania wstepne, kontrolne i okresowe;

zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;

podpisywania zakreséw czynnosci wszystkich pracownikéw;

10) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

11) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

12) zawierania umow  z Powiatowymi Urzedami Pracy oraz z innymi

organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywajg sie
bezkosztowo i nie wywotujg dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji,
0s6b z ktérymi zawierane s3 umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy
w sprawie stazy skutkujg zaciggnieciem zobowigzania niezbedne jest uzyskanie zgody

Dyrektora;
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13) zawierania umoéw w sprawie odbywania nieodptatnych praktyk uczniowskich
i studenckich z wytgczeniem praktyk studenckich w ramach Rzagdowego Programu Praktyk
Studenckich w Administracji;

14) zawierania umow w sprawie odbywania ptatnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okreslonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantéw) z wytgczeniem
praktyk studenckich w ramach rzgdowego Programu Praktyk Studenckich
w Administracji;

15) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach;

16) podpisywania powierzenia pracownikom w trybie art. 42 § 4 Kodeksu pracy wykonywania
innej pracy w innej komodrce organizacyjnej w ramach nadzorowanego Urzedu,
z wytgczeniem komorek kontroli podatkowej i egzekucji administracyjnej;

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

kontroli podatkowej i egzekucji administracyjnej.
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