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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Grodzisku Mazowieckim okresla:

1) strukturg organizacyjna;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zasady organizacji pracy;

4) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepce;

5) zakres stalych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikéw komorek organizacyjnych
I innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

6) zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikéw $wiadczacych prace w komodrkach
organizacyjnych Urzedu.

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

1) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzgdu Skarbowego w Grodzisku
Mazowieckim;

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

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

4) lIzbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Warszawie;

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

Rozdziat 2
Naczelnik i Urzad

§ 3. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzadowe;.
2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika obejmuje powiat grodziski, w tym:

1) miasta: Grodzisk Mazowiecki, Milanéwek, Podkowa Lesna,

2) gminy: Baranow, Grodzisk Mazowiecki, Jaktorow, Zabia Wola.
3. Siedzibg Naczelnika jest Grodzisk Mazowiecki ul. Zydowska 19.
§ 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.



§5. 1.
1)
2)

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu
Kierownictwo Urzedu stanowia:
Naczelnik nadzorujgcy bezposrednio pion wsparcia, poboru i egzekucji (SNUW);
Zastgpca Naczelnika nadzorujacy pion obstugi podatnika, orzecznictwa i kontroli
(SZNO).

2. W sktad Urzedu wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne funkcjonujagce w ramach

piondw merytorycznych:

1) pion wsparcia, poboru i egzekucji (SNUW):

a)
b)
c)
d)

Referat Wsparcia (SWW),

Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),
Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
Dziat Rachunkowosci (SER);

2) pion obstugi podatnika, orzecznictwa i kontroli (SZNO):

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB),

Referat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych (SPV),

Dziat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA),

Referat Kontroli Podatkowej (SKP),

Wieloosobowe Stanowisko ds. Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI1),
Wieloosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.

§6. 1.
1)

2)

3)
4)

Rozdzial 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych
Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy
przez komorki organizacyjne;
wspolpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;
wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan

antykorupcyjnych;



5)
6)
7)

8)

9)

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

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentéw zroédtowych w systemach informatycznych;

11) informowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o naruszeniu przepisOw prawa,

a w szczeg6lnosci popelnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

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

podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 299

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600);

13) ochrona informacji prawnie chronionych;

14) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

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

organizacyjnych Urzedu.

3. Z wyjatkiem komorki wsparcia do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy

wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan okre§lonych

W ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

§ 7. Do zadan Referatu Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcy;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci
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 o KAS oraz w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;



6)

7)
8)
9)

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikow obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

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

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym

prawidlowg obstuge Naczelnika, w szczegolnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowe;j,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej 0sob, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowe;j,

h) magazynow archiwum zaktadowego;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkéw nieskutecznosci lub niespojnosci przepisow prawnych.

§ 8. Do zadan Dzialu Obshugi Bezposredniej nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie obstugi biezace;j:

a)

b)

9)

h)

zapewnienie obstugi 1 wsparcia podatnika i1 ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych z zakresu prawa
podatkowego,

przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji 1 innych dokumentoéw, w tym w postaci elektronicznej,

dokonywanie czynnos$ci weryfikacyjnych deklaracji, wnioskow 1 informacji sktadanych
przez podatnikow 1 ptatnikow,

wydawanie za§wiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP),

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,



1) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do portalu podatkowego;
2) w zakresie przetwarzania danych:
a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdtowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem s$rodkow komunikacji
elektronicznej,

C) tworzenie rejestrow przypisow i odpisow.

§ 9. Do zadan Referatu Podatkow Dochodowych, Podatku od Towaréw i Uslug oraz
Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych zrodet przychodow oraz przychodow nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

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

2) wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

4) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

5) ustalanie wysokos$ci kosztow postgpowania;

6) wydawanie zaswiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;

7) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych;

8) orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie $rodkow

zgromadzonych na rachunku VAT.

§ 10. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy:
1) wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dzialan informacyjnych i1 dyscyplinujacych, wystawianie 1 dorgczanie

upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow egzekucyjnych tytuléw



2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego
i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji;

wystepowanie i realizowanie wnioskOw o udzielenie informacji oraz powiadomienie za
posrednictwem centralnego biura tacznikowego na podstawie ustawy o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkdéw, naleznos$ci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;
prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

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

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

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f)  odpowiedzialno$ci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe;

inicjowanie i udzial w postgpowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkdéw i1 innych naleznosci pieni¢znych panstw cztonkowskich
i panstw trzecich,

b) upadlosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym

wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,
d) 0 uznanie za bezskuteczng czynnos$ci prawnej dluznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;
sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;
udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

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 ksigg wieczystych;

12) podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu 1 wykonaniu



zobowigzan podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komorek
organizacyjnych;

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

14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

15) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

16) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

17) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

18) przekazywanie danych do Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych.

§ 11. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczego6lnosci:

1) badanie prawidlowos$ci otrzymanych tytuldow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentow zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych;

3) zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

4) orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

5) wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majatkowym;

6) prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

7) zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;

8) poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan egzekucyjnych
1 zabezpieczajacych;

9) wystepowanie za posrednictwem centralnego biura tacznikowego z wnioskiem o udzielenie
informacji, powiadomienie, odzyskanie nalezno$ci pienieznych oraz o podjecie Srodkow
zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkdw, naleznos$ci celnych 1 innych naleznos$ci pienigznych;

10) realizowanie wnioskow o odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz podjecie Srodkow
zabezpieczajacych naleznos$ci pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkdw, naleznos$ci celnych 1 innych naleznosci pienigznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sadowym w zakresie towaréw unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

13) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wlasnos$¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu

10



Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzgdu celno-skarbowego;

14) wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomos$ci, niezastrzezonych dla

naczelnika urzedu celno-skarbowego;

15) wykonywanie kar i $rodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i Srodkow

karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. z 2018 r. poz. 652, z p6zn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia
1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2018 r. poz. 1958) niezastrzezonych dla

naczelnika urzedu celno-skarbowego.

§ 12. Do zadan Dzialu Rachunkowos$ci nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw 1 zaliczen nadptat z tytutu
podatkow;

dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadptat, zaleglosci oraz zwrotow podatkéw oraz
wydawanie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie 1 przekazywanie wplywow uprawnionym podmiotom;

kontrola prawidlowo$ci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikéw
i inkasentow;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisow
odrgbnych,;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych naleznos$ci naloZzonych na podstawie
wlasciwych przepiséw prawnych;

obstuga rachunkow bankowych w zakresie poboru podatkoéw 1 niepodatkowych naleznosci

budzetowych oraz sum depozytowych.

§ 13. Do zadan Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach i warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;
zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wplyw na prawidlowos$¢ wypetniania obowigzkéw podatkowych;

typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan
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podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

4) dokonywanie czynnoS$ci sprawdzajacych;

5) badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

6) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

7) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

8) analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem o$wiadczen majgtkowych
pracownikow;

9) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej do wiasciwych
panstw czlonkowskich;

10) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,

11) obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

12) wymiana informacji podatkowych;

13) analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i mi¢dzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych;

14) biezaca  obstuga i  analiza informacji  podsumowujacych o  dokonanych

wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE).

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

1) prowadzenie kontroli podatkowej;

2) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu kontroli;
3) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

5) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych;

6) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 15. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej

nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikow;

2) przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikéw podatku
dochodowego;

3) prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;

4) rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towarow i ustug i podatnikow

VAT-UE;
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5) prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urzedu oraz
uniewaznienia NIP;

6) wydawanie potwierdzen nadania numeréw identyfikacji podatkowej (NIP);

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

8) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;

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

10) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
0 ich odwolaniu;

11) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

12) wydawanie za§wiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

13) przyjmowane i ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia przedsigbiorstwa
w spadku;

14) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

§ 16. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych nalezy
w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postegpowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe
I wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy i ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks post¢powania karnego (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1987);

2) prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

3) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

4) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

5) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych $rodkow zaskarzenia;

6) wystepowanie przed sadem w postgpowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

7) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6zn. zm.);

8) rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych w aplikacji
Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);
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9) orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych

okreslonych w Kodeksie postgpowania karnego.

Rozdziat 5
Zasady organizacji pracy Urzedu
§ 17. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Naczelnika, kierownikow komorek
organizacyjnych, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami.
§ 18. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podzialu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za ich
realizacjg.
§ 19. 1. Ustala si¢ wzajemne zastgpstwo cztonkéw kierownictwa Urzedu:
1) Naczelnika zastgpuje w pierwszej kolejnosci Zastepca Naczelnika, a w nastepnej Kierownik
Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;
2) Zastgpcg Naczelnika  zastgpuje  Kierownik  Dzialu  Czynnosci  Analitycznych
1 Sprawdzajacych.
2. Kierownika komorki organizacyjnej =zastgpuje wyznaczony pracownik posiadajacy
odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynnoS$ci.
§ 20. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane s3 do Scislego wspoldziatania,
W szczegblnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji
i opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.
§ 21. 1. Zastgpca Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani sg do zapewnienia — odpowiednio
do pozycji hierarchicznej - prawidlowej, terminowej i sprawnej realizacji zadan przez podlegte
piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.
2. Pracownicy zobowigzani sg w szczegolnosci do:
1) prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych;
2) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania Czasu pracy;
3) znajomosci zagadnien objetych wiasciwoscia komorki organizacyjnej w  stopniu
umozliwiajacym wzajemne zastepstwo.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 zobowigzani sg 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 pomytki:

a) przedstawienia na pisSmie zastrzezen bezposredniemu przelozonemu,
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b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
€c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia.

§ 22. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komorkami Urzedu rozstrzyga
Naczelnik Iub wiasciwy Zastepca Naczelnika.
§ 23. 1. Godziny przyjec¢ interesantow Urzedu:
1) poniedziatek w godzinach 8 *° - 18 ;
2) w pozostate dni w godzinach 8 *° - 16 .
2. Naczelnik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedzialki,
w godzinach: 14% - 16%°, a w tygodniach, w ktorych poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, w najblizszym dniu pracy w godzinach 14%- 16%.
3. Zastgpca Naczelnika przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy dzien

roboczy w godzinach: 10%° — 13%,

Rozdzial 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu
§ 24. Naczelnik sprawuje ogdlny nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania Urzedu
I realizacji jego zadan, w tym w szczegolnosci:
1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
2) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach umarzania zaleglo$ci, rozkladania na raty
I odraczania terminéw ptatnosci zobowiazan;
3) wprowadza wewnetrzne procedury postgpowania i inne dokumenty;
4) udziela pracownikom upowaznien;
5) zatwierdza plany kontroli podatkowej;
6) podpisuje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom;
7) sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
a) Zastepcy Naczelnika,
b) Referatu Wsparcia,
c) Referatu Spraw Wierzycielskich,
d) Dziatu Egzekucji Administracyjnej,
e) Dziatu Rachunkowosci.
§ 25. 1. Do zakresu nadzoru Zastgpcy Naczelnika nalezy w szczegolnos$ci:

1) prawidtowos¢ i terminowos$¢ wykonywania zadan przez podlegle komorki organizacyjne,
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2)

3)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

W tym przestrzeganie przepisOw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form
I metod pracy tych komorek;

efektywnos$¢ dziatan majacych na celu petng realizacje dochodéw budzetowych na rzecz
budzetu panstwa 1 budzetow samorzadow terytorialnych;

prawidtowos$¢ projektéw rozstrzygnigé 1 pism zastrzezonych do wlasciwosci Naczelnika.
Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

Dzialu Obstugi Bezposredniej;

Referatu Podatkow Dochodowych, Podatku od Towarow i1 Ustug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych;

Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Referatu Kontroli Podatkowej;

Wieloosobowego Stanowiska ds. Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej;

Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych.

Rozdziat 7

Zakres stalych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikéw komoérek organizacyjnych

i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 26. Zastepca Naczelnika:

1)

2)

podejmuje rozstrzygnigcia W zakresie:

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

b) nieujawnionych zroédet przychodéw oraz przychodéow nieznajdujacych pokrycia
W ujawnionych Zrdédtach przychodu,

C) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcOw prawnych,

podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe,

z wylaczeniem rozstrzygnie¢ dotyczacych uchylenia lub zmiany zaskarzonej decyzji
w trybie art. 226 Ordynacji podatkowej;
podpisuje:
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a) postanowienia z zakresu wlasciwosci podleglych komorek organizacyjnych,

a w szczegolnosci:
— 0 przedluzenia terminu zwrotu réznicy podatku nie przekraczajacego 100.000 zt,

— 0 niezalatwienia sprawy w terminie, w przypadku, gdy termin przedluzenia

postepowania nie przekracza 6 miesiecy tacznie,

b) pisma dotyczace informacji zawierajacych dane objete tajemnicg skarbowg
przekazywane uprawnionym organom, z wylaczeniem pism kierowanych do CBA, NIK,

szefa KAS oraz ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych,

) zaswiadczenia z zakresu wlasciwosci podlegtych komorek organizacyjnych,

d) zawiadomienia kierowane do prokuratury (dot. art. 304 kpk),

e) karty informacyjne podmiotéw typowanych do kontroli podatkowej, czynnosci
sprawdzajacych, innych dziatan,

f) pisma do Izby o charakterze informacyjnym, w szczeg6lno$ci w sprawie uzupetnien do

wczesniej przestanych spraw oraz przekazania akt podatkowych lub innych dokumentow

na zadanie Izby,

g) inne dokumenty w sprawach objetych zakresem przyznanego nadzoru, niezastrzezone do

kompetencji Naczelnika,
h) wnioski:
— kierowane do sadu o wudzielenie zezwolenia na dobrowolne poddanie si¢
odpowiedzialnosci,

— dotyczace przedluzenia dochodzenia, zamknigcia postgpowania w stosunku do

nieobecnych,

— kierowane do ministra wlasciwego w sprawach CEIDG, o wykreslenie podmiotu
z ewidencji dziatalnoéci gospodarczej, poniewaz wpis zawiera dane niezgodne

Z rzeczywistym stanem rzeczy,
— 0 udzielenie informacji kierowane w trybie art. 82 i 82b ustawy Ordynacja podatkowa,
— kierowane do KRS,
— o wydanie wypisu z ewidencji gruntow i1 budynkdéw,
— o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych, z wylaczeniem bankow,

— 0 przeprowadzenie kontroli podatkowej;

3) akceptuje:
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f)

9)

§27.

zwroty podatkow oraz zwroty nadptaty podatku i korekty deklaracji oraz potwierdzania

strat w dziatalnosci gospodarczej - do kwoty 100.000 zt,

adnotacje w sprawie wnioskow dotyczacych zwrotu osobom fizycznym niektorych

wydatkéw zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym (VZM),

wnioski dotyczace odlozenia ad acta sprawy niezastrzezonej dla wytacznej kompetencji

Naczelnika,

odstagpienia od ukarania w przypadkach gdy stopien spolecznej szkodliwosci jest

znikomy,
analizy oswiadczen O stanie majatkowym osOb zobowigzanych do ich zlozenia na
podstawie odrgbnych przepisow,
protokoty weryfikacyjne dla celow opodatkowania dochodéw pochodzacych
z nieujawnionych zrodet badz nie majacych pokrycia w ujawnionych zrédtach dochodu
poprzez wydanie dyspozycji o:

— skierowaniu sprawy do kontroli podatkowej,

— skierowaniu sprawy do wszczgcia postepowania podatkowego,

protokoty z kontroli podatkowych.

Kierownik Referatu Wsparcia:

1) podpisuje:

a) korespondencje i pisma w sprawach z zakresu zamoOwien, zapotrzebowan oraz spraw

organizacyjnych,

b) dokumentacje¢ dotyczaca zakupow i ustug w przypadku awarii,

C) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika Urzedu w okreslonych sprawach;

2) akceptuje rozliczenia kosztow podrézy na druku delegacji stuzbowe;j.

§ 28. Kierownik Dzialu Obslugi Bezposredniej:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w zakresie:

a) nadania numeru ewidencyjnego kasie rejestrujace;j,

b) zwrotu podatku z tytutu zakupu kasy fiskalnej,

¢) odmowy zwrotu podatku z tytutu zakupu kasy fiskalne;j,

d) wykreslenia kasy rejestrujgcej z ewidencji Urzedu,
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€) umorzenia postgpowania na podstawie art. 208 Ordynacji podatkowej;
2) podpisuje:
a) postanowienia:
— pierwsze w kolejnosci postanowienie o niezatatwieniu sprawy w terminie,
— 0 pozostawieniu bez rozpatrzenia podania, gdy nie spetnia on wymogdéw okreslonych
przepisami prawa,
b) zaswiadczenia,
C) pisma:
— dotyczace informacji zawierajacych dane objete tajemnicg skarbowa, udostepnianych na
podstawie ustawy Ordynacja podatkowa, kierowane do komornikéw sgdowych
i osrodkéw pomocy spotecznej i powiatowym centrum pomocy rodzinie w zakresie
prowadzonych postgpowan o §wiadczenia z pomocy spolecznej,
— inne, nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska Naczelnika
w okreslonych sprawach;
3) akceptuje potwierdzenia profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (ePUAP).

§29. Kierownik Referatu Podatkéw Dochodowych, Podatku od Towaréw i Uslug oraz
Podatkow Majatkowych i Sektorowych:
1) podejmuje rozstrzygnigcia w zakresie:
a) ustalenia i okreslenia zobowigzan podatkowych w podatkach dochodowych i od towaréw
1 ustug, stwierdzenia i odmoéwienia stwierdzenia nadplaty, okre§lenia nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym, okreslenia kwoty do zwrotu, okreslenia kwoty do przeniesienia
na nastgpny okres rozliczeniowy, ustalenia wysokosci podatku dochodowego w formie
karty podatkowe;j, jezeli kwota zobowigzania nie przekracza 35.000 zt,
b) ustalenia i okreslenia zobowigzania podatkowego w podatkach majatkowych, jezeli kwota
zobowigzania nie przekracza 50.000 zt,
€) odpowiedzialnosci  spadkobiercow,  nastgpcoOw  prawnych  oraz  podmiotow
przeksztalconych za zobowigzania podatkowe jezeli kwota zobowigzania nie przekracza
50.000 zt,

d) odpowiedzialnosci ptatnika jezeli kwota zobowigzania nie przekracza 50.000 zt,

e) okreslenia odsetek w trybie art. 53 a Ordynacji podatkowe;j,
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f) kwartalnej stawki ryczattu dla osob duchownych osiagajacych przychody z oplat
otrzymanych w zwigzku z petnionymi funkcjami o charakterze duszpasterskim, decyzji
ustalajacych zaliczki na podatek dochodowy z tytutu prowadzenia dzialéw specjalnych

produkcji rolnej,

g) zwolnienia podmiotowego o ktorym mowa w art. 4a ustawy o podatku od spadkéw

1 darowizn, jezeli spelnione sg warunki zwolnienia,

h) zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem

mieszkaniowym (VZM),
1) umorzenia postgpowania podatkowego w trybie art. 208 Ordynacji podatkowej,

J) umorzenia postepowania podatkowego w podatku od spadkow i darowizn, jezeli wartos¢
ujawnionego majatku miesci si¢ w kwocie wolnej od podatku, jest przedmiotowo
zwolniona z podatku lub nie nastgpito nabycie ponad posiadany udziat w przypadku

zniesienia wspotwlasnosci;
2) podpisuje:
a) postanowienia:

— w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie Srodkow zgromadzonych

na rachunku VAT — do kwoty 35.000 zt,

— W sprawie wszczecia postgpowania podatkowego, odmowie wszczgcia postgpowania,
podjecia postgpowania po ustaniu przyczyny jego zawieszenia lub wznowienia

postgpowania,
— o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku VAT do kwoty 35.000 z1,
— o wlaczeniu i wylaczeniu dowodow do/z akt postgpowania,
— o0 obcigzeniu podatnika kosztami wyceny przez biegtego,
— o ukaraniu karg porzagdkowg do kwoty 500 zt,

— 0 pozostawieniu bez rozpatrzenia wniosku, gdy nie speilnia on wymogoéw okreslonych

przepisami prawa,
— pierwsze w kolejnosci w sprawach przedtuzenia terminu zalatwienia sprawy,

— wydawane w toku prowadzonych postepowan podatkowych, niezastrzezone do
kompetencji bezposredniego przetozonego,

b) pisma:
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— dotyczace informacji zawierajacych dane objete tajemnicg skarbowa, udostgpnianych na
podstawie ustawy Ordynacja podatkowa, kierowane do sadow w sprawach wartosci
rynkowych rzeczy lub praw majatkowych, kierowanych do prokuratury w sprawach
dotyczacych art. 209 kk w zwigzku z toczacym si¢ postepowaniem oraz bieglym
powolanym w toku postgpowania podatkowego lub kontroli podatkowej — w zakresie

okreslonym przez organ podatkowy,

— inne, nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych stanowiska

Naczelnika Urzedu w okreslonych sprawach,
) zaswiadczenia;
3) akceptuje:
a) notatki dotyczace zwolnienia podmiotowego o ktorym mowa w art. 4a ustawy o podatku
od spadkdéw i darowizn, jezeli spelnione sg warunki zwolnienia,

b) wnioski o stwierdzenie nadptaty ztozone wraz z korekta deklaracji do kwoty 35.000 zt.

§ 30. Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w zakresie:

a) udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych (raty, odroczenie) — do kwoty
35.000 zt, lub po uzyskaniu pozytywnego postanowienia organu samorzadu terytorialnego

(raty, odroczenie) — bez ograniczenia kwoty i okresu,

b) udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych (umorzenie) dotyczacej podatkow
majatkowych, po uzyskaniu pozytywnego postanowienia organu samorzadu terytorialnego

— do kwoty 5.000 zt,

€) odmowy przyznania ulgi w splacie zobowigzan podatkowych (umorzenia, raty,
odroczenie), odmowy zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku — do kwoty
35.000 zt, lub po uzyskaniu postanowienia organu samorzadu terytorialnego o odmowie

udzielenia wnioskowanej ulgi — bez ograniczenia kwoty,
d) przedawnionych zalegtosci — do kwoty 5.000 zt;
e) zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku — do kwoty 35.000 zt,
f) ograniczenia poboru zaliczek na podatek - do kwoty 35.000 zt,
g) zabezpieczenia na poczet zobowigzan podatkowych - do kwoty 50.000 zt,

h) odpowiedzialno$ci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe — do kwoty 50.000 zt,
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1) umorzeniu postgpowania podatkowego gdy z jakiejkolwiek przyczyny stato si¢ ono
bezprzedmiotowe;
2) podpisuje:
a) postanowienia:

— W sprawie wszczecia postepowania podatkowego, odmowie wszczecia postepowania,
podjecia postepowania po ustaniu przyczyny jego zawieszenia lub wznowienia

postepowania,
— 0 nadaniu decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci — do kwoty 50.000 zt,
— o wiaczeniu 1 wylaczeniu dowodow do/z akt postepowania,
— pierwsze w kolejnosci w sprawach przedtuzenia terminu zalatwienia sprawy,
— o ukaraniu karg porzadkowa do kwoty 500 zt,
— 0 pozostawieniu podania bez rozpatrzenia,

— wydawane w toku prowadzonych postgpowan podatkowych niezastrzezonych do

kompetencji bezposrednich przetozonych,
b) zawiadomienia o ktorych mowa w art. 70c Ordynacji podatkowej,
C) zarzadzenia zabezpieczen na majgtku zobowigzanego - do kwoty 50.000 zt,
d) upomnienia wzywajace do uregulowania zalegtosci podatkowych,
e) tytuty wykonawcze i ich aktualizacje,
f) wypisy z rejestru zastawow skarbowych,
g) zaswiadczenia w sprawach objetych zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej,
h) wnioski o wycofanie tytutow wykonawczych z egzekucji,
I) wezwania do wyjawienia majatku,
J) wnioski do innych organéw podatkowych w sprawie wydania decyzji o przeniesieniu
odpowiedzialnosci za zalegto$ci podatkowe,

K) informacje do Centralnego Rejestru Zastawow Skarbowych Ministra Finansow

o dokonaniu, wygasnigciu lub wykresleniu zastawow skarbowych,

I) zawiadomienia w sprawie ustanowienia, wygasni¢gcia lub wykreSlenia zastawu

skarbowego,
m)pisma:

— kierowane do innych organdéw egzekucyjnych dotyczacych dochodzenia naleznosci
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podatkowych, monitorowania realizacji przekazanych spraw,

w sprawach ustalenia majatku dluznika lub ustanowionych zastawow skarbowych

i hipotek przymusowych,

dotyczace aktualizacji tytutéw wykonawczych, informacji o stanie zalegtosci dtuznika

lub zapytah o majatek dtuznika,

n) inne nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych stanowiska Naczelnika

w okreslonych sprawach, a w szczegdlnosci:

— kierowane do innych organéw o =zajecie stanowiska w sprawach zwigzanych

z ulgami w sptacie zobowigzan podatkowych;

3) akceptuje wnioski o nadanie klauzuli o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji

administracyjnej 1 zastosowanie srodkow egzekucyjnych do ktérych organ egzekucyjny

prowadzacy postepowanie egzekucyjne nie jest wlasciwy.

§ 31. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w zakresie :

a)

b)

9)
h)

postgpowania egzekucyjnego 1 zabezpieczajacego hie przekraczajacego kwoty
zobowigzania 35.000 zl, z wylaczeniem rozstrzygnigé wydawanych w trybie art. 33, art.
38 1 art. 58 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

nadania klauzuli o skierowaniu tytutéw wykonawczych do egzekucji oraz zarzadzen
zabezpieczenia do wykonania,

umorzenia postgpowania egzekucyjnego, w tym z art. 59 § 2 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji do sumy naleznosci gtownej wynikajacej z tytutow
wykonawczych zobowigzanego w kwocie 35.000 zt,

zawieszeniu postepowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w art. 32a § 2,
art. 35 § 1 oraz 56 § 1 pkt 1-5 ustawy o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
podjecia zawieszonego postgpowania egzekucyjnego,

nieprzystapienia do egzekucji w przypadkach okreSlonych w art. 29 ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

obcigzenia wierzyciela lub zobowigzanego kosztami postgpowania egzekucyjnego,
stosowania ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznos$ci

celnych i naleznos$ci pienigznych;

2) podpisuje:

a) postanowienia:
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b)

uchylajace 1 ograniczajace dokonane przez cztonkow zespotow egzekucyjnych zajecia
do kwoty 35.000 zt, jezeli nie wynikajg ze zwolnienia spod egzekucji,

0 zwolnieniu spod egzekucji sktadnika majagtkowego (zobowigzanie nie przekraczajgce
35.000 z1), na czas oznaczony do 6 miesi¢cy, w czgsci do 50%,

o natozeniu kary pienieznej na podstawie art. 168d i 168e ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

o zwrocie nienaleznie pobranych kwot w toku prowadzonej egzekucji administracyjne;j

do kwoty 5.000 zt,

pierwsze w kolejnosci w sprawach przedtuzenia terminu zatatwienia sprawy (art. 36
kpa),

o zwrocie tytutéw wykonawczych do wierzyciela lub przekazywanie zgodnie
z whasciwoscia miejscowa oraz w przypadku braku mozliwosci przyjecia tytutow

wykonawczych do egzekuciji,

w sprawach wytaczenia ruchomosci 1 praw majatkowych spod zajecia,

zawiadomienia:

0 zajeciu wierzytelnosci pieni¢znych oraz innych praw majatkowych, ich aktualizacji
oraz uchyleniu,

o nie przystapieniu do egzekucji administracyjnej,

0 zaj¢ciu, zmianie wysokosci zajecia lub jego uchylenia,

0 wstrzymaniu/ wznowieniu realizacji zaje¢ wierzytelnosci lub o obcigzeniu wierzyciela
kosztami egzekucyjnymi,

o przekazaniu tytutow wykonawczych wraz z aktami egzekucyjnymi zgodnie

z wlasciwoscia,

o zajeciu lub zwolnienia srodka transportu spod egzekucji,

b) odpowiedzi na zapytania wierzycieli o przebieg postepowania,

c) obwieszczenia o licytacjach publicznych ruchomosci lub nieruchomosci,

d) faktury VAT przy sprzedazy ruchomosci w postgpowaniu egzekucyjnym,

e) zaswiadczenia w sprawach objetych zakresem dzialania podleglej komorki

organizacyjnej,

f) zapytania w trybie art. 36 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
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9)

h)

§ 32.

zarzadzenia oraz zezwolenia dotyczace prowadzonych postepowan egzekucyjnych
1 zabezpieczajacych,
pisma w sprawach:

zbiegu egzekucji administracyjnej i sadowej,

majatkowej repres;ji karne;j,

przepadku na rzecz Skarbu Panstwa,

wyjawienia majatku w trybie Kpc,

innych, ktére nie posiadajg charakteru rozstrzygnigcia i nie zawieraja stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach.

Kierownik Dzialu Rachunkowosci:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w zakresie:

a)

ostatecznego zatwierdzenia do wyptaty niepodatkowych nalezno$ci Budzetu Panstwa,

zwrotow w podatkach posrednich i nadptat podatkow,

b) przerachowania wplat;

2) podpisuje:

a)

zawiadomienia:
w sprawie zarachowania wplywow do wyjasnienia na wlasciwg naleznos$¢,

w sprawie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym lub na rachunek bankowy,

kierowane do podatnikow w sprawach dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inng
naleznosc¢,

0 zmianie stanu zalegtosci podatkowych,

w sprawie rozliczenia sum depozytowych,

postanowienia:

pierwsze w kolejnosci w sprawach przedtuzenia terminu zalatwienia sprawy,

w sprawach zaliczenia wplat, nadplat i zwrotow na poczet zaleglych lub biezacych
zobowigzan podatkowych, odsetek za zwloke lub kosztow upomnienia,

0 pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,
informacje o stanie i terminach realizacji dochodow jednostek samorzadu terytorialnego,
dowody wyptaty KW w sprawach zwrotow wptat, nadptat oraz zwrotow podatku,

zaswiadczenia w sprawach objetych zakresem dziatania podlegte; komorki
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9)

organizacyjnej,

odpowiedzi na zajecia wierzytelnosci dokonywane przez organy egzekucji
administracyjnej i sgdowe;j,

inne pisma nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach;

3) akceptuje:

a)

b)

§ 33.

zwroty w podatku od towaréw i ustug, nadptaty w podatkach dochodowych, zwroty
osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym
— bez ograniczenia kwoty,

kopie, wyciggow i odpisow dokumentdéw znajdujacych sie w Dziale,

zwroty oprocentowania wyptacanych na podstawie art. 78 ustawy Ordynacja podatkowa.

Kierownik Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w zakresie:

a)
b)

zwrotow 1 nadptat w podatkach do kwoty 50.000 zt,

korekt deklaracji i zeznan podatkowych gdy kwota zwrotu podatku lub nadptaty podatku

po korekcie (réznica) nie przekracza 50.000 zt;

2) podpisuje:

a)

b)

postanowienia:

w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku, gdy kwota podatku nie przekracza

50.000 zt.,

o ukaraniu karg porzadkowa do kwoty 500 z1,

pierwsze w kolejnosci o niezatatwieniu sprawy w terminie,

0 pozostawieniu bez rozpatrzenia wniosku, gdy nie spelnia on wymogdéw okreslonych

przepisami prawa,

pisma:

— dotyczace pozyskiwania informacji mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowigzku

podatkowego,

— dotyczace informacji zawierajacych dane objete tajemnicg skarbowa udostepniane

uprawnionym organom, o ktéorych mowa w Ordynacji podatkowej tj. innym organom

podatkowym, z wytgczeniem Dyrektora i Szefa KAS,
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— dotyczace prowadzonych analiz i czynnos$ci sprawdzajacych,
— informujgce o nie uznaniu ztozonej korekty deklaracji za prawnie skuteczna,

— inne, nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska

Naczelnika Urzedu w okreslonych sprawach,

c) wnioski do innych organéw podatkowych o dokonanie czynnos$ci sprawdzajacych lub

kontroli podatkowych;

3) akceptuje adnotacje i protokoty z czynnosci sprawdzajacych.

§ 34. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej:
1) podpisuje:
a) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowych podczas jednoczesnej
nieobecnosci w pracy Naczelnika 1 Zastgpcy Naczelnika,
b) postanowienia:
— w sprawach przedluzenia terminu zwrotu, objetego kontrola podatkowa do wysokosci
50.000 zt,
— o wlaczeniu i wylaczeniu dowodow do/z akt postepowania,
— o ukaraniu karg porzadkowa do kwoty 500 zt,

c) zawiadomienia o planowanym terminie rozpoczgcia kontroli,

d) wnioski kierowane do innych organow podatkowych, skarbowych i instytucji zewnetrznych
w zakresie czynno$ci prowadzonych przez Referat, w tym 0 dokonanie czynnosci

sprawdzajacych lub kontroli podatkowych,

e) informacje zawierajacych dane objete tajemnica skarbowa udostepniane uprawnionym
organom, o ktorych mowa w Ordynacji podatkowej dotyczace prowadzonych kontroli

podatkowych,
f) wezwania w trybie art. 284 § 3 ustawy Ordynacja podatkowa,

g) innych pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonych sprawach;
2) akceptuje:
a) wnioski o przeprowadzenie kontroli podatkowej,

b) protokoty z kontroli podatkowych.
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§ 35. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej:
1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach:

a) odmowy nadania NIP,

b) uchylenia NIP z urzedu,

C) uniewaznienia NIP;
2) podpisuje:

a) informacje o nadaniu NIP na wniosek podmiotu i zaSwiadczenia o nadanym NIP,

b) potwierdzenia:
— nadania NIP na wniosek podatnika,
— zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT , VAT-UE,
— danych rejestracyjnych podatnikow i ptatnikow,

C) postanowienia :
— pierwsze w kolejnos$ci o niezalatwieniu sprawy w terminie,
— 0 odmowie wydania zaswiadczenia,

— 0 pozostawieniu bez rozpatrzenia wniosku, gdy nie spelnia on wymogéw okreslonych

przepisami prawa,
d) zaswiadczenia,
e) duplikaty potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT , VAT-UE,
f) pisma:
— w sprawie przekazania akt rejestracyjnych,
— przekazania korespondencji wg wlasciwosci miejscowe;j,
— dotyczace informacji zawierajacych dane objete tajemnicg skarbowa udostepnianych
uprawnionym organom, o ktorych mowa w Ordynacji podatkowej przekazywane do

powiatowych oraz wojewddzkich urzedom pracy, jednostkom organizacyjnym KRUS

oraz ZUS, jednostkom samorzadu terytorialnego.
§ 36. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Karnych Skarbowych:

1) podpisuje:

a) postanowienia 0 wszczgciu postepowania karnego,
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b) zawiadomienia do podejrzanych o wniesieniu do sadu aktu oskarzenia lub wniosku

o dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci karnej,
€) zarzadzenia do policji w sprawie doreczenia wezwania §wiadkowi lub podejrzanemu,
d) wnioski do innych organoéw podatkowych o dokonanie pomocy prawnej,

e) odpowiedzi po wykonaniu czynno$ci w ramach pomocy prawnej i przestanie

dokumentow,
f) ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” kierowane do:

— KRK w zwigzku z prowadzonymi sprawami,

Krajowego Rejestru Sagdowego,

Urzedu ds. Cudzoziemcow,

Centrum Personalizacji Dokumentow MSW Wydzialu Udost¢pniania Danych,
— Komendy Gltéwnej Strazy Granicznej,

g) informacje kryminalne i zapytania do Szefa Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnych w trybie ustawy o gromadzeniu, przetwarzaniu i przekazywaniu informacji

kryminalnych oraz o Krajowym Systemie Informatycznym;

2) akceptuje odstgpienia od wszczecia postepowania w sprawach dotyczacych art. 16 kks

(czynny zal), art. 16a kks (prawnie skuteczna korekta) lub gdy podejrzany zmart.

§ 37. Wlasciwi merytorycznie pracownicy komorek organizacyjnych :

1) podejmuja rozstrzygnigcia w sprawach:
a) wymierzania kary grzywny w drodze mandatu za wykroczenie skarbowe,

b) zryczattowanego podatku dochodowego od o0séb fizycznych, podatku od czynno$ci
cywilnoprawnych, podatku od spadkéw 1 darowizn - jezeli kwota zobowigzania nie
przekracza 6.000 zi, a w sprawach zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow

zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym — 1.000 zt.,

) karty podatkowej lub dziatdéw specjalnych produkcji rolnej — do wysokosci 1.000 zt
zaliczki miesigcznej,
d) os6b duchownych osiggajacych przychody z optat otrzymanych w zwigzku z petnionymi

funkcjami o charakterze duszpasterskim,

e) udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych (raty, odroczenie) po uzyskaniu
w ww. zakresie pozytywnego postanowienia organu samorzadu terytorialnego — jezeli

wysokos¢ zobowigzania podatkowego nie przekroczy 10.000 zt.,
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f) zwrotow z zeznan rocznych do kwoty 5.000 zt,

g) zwrotéw podatku z deklaracji VAT do kwoty 5.000 zt,

h) nadawania klauzuli o skierowaniu tytuly wykonawczego do egzekucji administracyjnej

Z wylaczeniem wystawionych przez naczelnikoéw urzedoéw skarbowych;

2) podpisuja:

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

9)

h)

wezwania,

zaswiadczenia,

upomnienia,

tytuty wykonawcze,

wnioski o wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych,

zawiadomienia:

0 zagrozeniu ujawnieniem w Rejestrze nalezno$ci Publicznoprawnych,

o zajeciu  wierzytelnosci  pienie¢znych  oraz innych praw  majatkowych
w zakresie prowadzonego obszaru egzekucyjnego, ich aktualizacji oraz uchylenia zajec¢
w przypadkach wygasnigcia zobowigzan nimi objetych,

o0 nie przystapieniu do egzekucji administracyjnej,

0 przestaniu akt egzekucyjnych zgodnie z wlasciwos$cia miejscowa,

postanowienia:

o zaliczeniu wptat, nadplat i zwrotow na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych

zobowigzan podatkowych,

0 wszczeciu postepowania podatkowego, 1 zapoznaniu strony postgpowania z materiatem

dowodowym,
pisma :
przekazujace korespondencje, deklaracje, zeznania, informacje otrzymane niezgodnie

z wlasciwoscia,

wzywajace oraz zawiadamiajace podatnikow w sprawach zwigzanych z podjeciem
i prowadzeniem kontroli podatkowych oraz z prowadzonymi czynno$ciami
sprawdzajacymi,

dotyczace aktualizacji tytulow egzekucyjnych, informacji o stanie zaleglo$ci dtuznika lub

zapytan o majatek dtuznika,
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kierowane do innych organéw o zajecie stanowiska w sprawach zwigzanych z ulgami

w splacie zobowigzan podatkowych,

kierowane do innych organdéw egzekucyjnych dotyczace dochodzenia nalezno$ci

podatkowych, w szczeg6lnosci monitorowania realizacji przekazanych spraw,

kierowane do innych urzedow skarbowych w trakcie prowadzonych postepowan

wyjasniajacych dotyczacych wydawanych zaswiadczen,

dotyczace potwierdzen faktu nadania numeru identyfikacji podatkowej i duplikatow

decyzji o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej,

kierowane do kontrolowanych w zwigzku z zastrzezeniem Ilub wyjasnieniami

dotyczacymi ustalen zawartych w protokole kontroli; informacji o NIP,

dotyczace odpowiedzi na zastrzezenia zgloszone do ustalen zawartych w protokotach

kontroli podatkowej,

dotyczace odpowiedzi w sprawie zaje¢ wierzytelnosci przesylanych przez organy

egzekucji administracyjnej i sgdowe;j,

wydawane w trybie i na zasadach okreslonych przepisami art. 36 § 1 ustawy

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Rozdziat 8

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obslugujacych go pracownikow swiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu

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

1) zatwierdzania planéw urlopowych, urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych

2)

3)

4)

Z wylaczeniem urlopdw bezplatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;
udzielania urlopdw wypoczynkowych, przesunigcia termindéw urlopow wypoczynkowych
W danym roku oraz za dany rok na nast¢gpny, a takze odwotania pracownika z urlopu
i zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do Izby o$wiadczen do celow wyplaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub innych
chorym czlonkiem rodziny;

wyrazania zgody na indywidualny rozktad czasu pracy w wyjatkowych sytuacjach, na

uzasadniony wniosek pracownika;
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5) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

6) podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrozy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpocze¢cie/zakonczenie podrozy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

7) podpisywania legitymacji stuzbowych dla pracownikow/funkcjonariuszy;

8) podpisywania skierowan na badania wst¢pne, kontrolne i okresowe;

9) zatwierdzania opiséw stanowisk pracy;

10) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikow;

11) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

12) podpisywania za§wiadczen o zatrudnieniu;

13) zawierania ~uméw z  Powiatowymi  Urzedami Pracy oraz z  innymi
organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywajg si¢
bezkosztowo i nie wywotuja dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji,
0sob z ktorymi zawierane sa umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy
w sprawie stazy skutkuja zaciggnigciem zobowigzania niezbgdne jest uzyskanie zgody
Dyrektora;

14) zawierania umoéw w sprawie odbywania nieodptatnych praktyk uczniowskich
i studenckich z wylaczeniem praktyk studenckich w ramach Rzadowego Programu Praktyk
Studenckich w Administracji;

15) zawierania uméw w sprawie odbywania platnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okreslonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantow) z wyltaczeniem
praktyk studenckich w ramach rzadowego Programu Praktyk Studenckich
w Administracji;

16) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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