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1 Ustug

Kierownik Drugiego Dziatu Dzial Podatkéw Dochodowych i Podatku od
Towardow 1 Ustug

Kierownik Dzialu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych

Kierownik Dziatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier

Kierownik Dziatu Spraw Wierzycielskich

Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich

Kierownik Dziatu Egzekucji Administracyjnej

Kierownik Pierwszego Dzialu Rachunkowosci

Kierownik Drugiego Dziatu Rachunkowosci

Kierownik Pierwszego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajgcych
Kierownik Drugiego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych
Kierownik Trzeciego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych
Kierownik Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych
Kierownik Dziatu Kontroli Podatkowej

Kierownik Dziatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnos$ci Rejestracji
Podatnikow

Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wymiany Informacji
Migdzynarodowe;j

Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Karnych Skarbowych

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw
pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow $wiadczacych
prace w komorkach organizacyjnych Urzgdu



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego Warszawa-Ursynow okresla:
1) strukturg organizacyjna;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;

4) zakres statych uprawnien Zastepcow, Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych
I innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

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

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

1) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego Warszawa-
Ursynow;

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

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

4) lzbie — 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 rzadowej podlegajacym Ministrowi
Rozwoju i Finansow.

2. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika obejmuje: Dzielnice Ursynéw m.st. Warszawy oraz
Dzielnicg Wilanéw m.st. Warszawy.

3. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika w przypadku wykonywania zadan w zakresie akcyzy
obejmuje: powiat piaseczynski oraz dzielnice m.st. Warszawy: Bemowo, Bielany, Mokotow,
Ochota, Srodmiescie, Ursus, Ursynow, Wilanow, Wola, Wiochy, Zoliborz.

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

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



Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzgdu stanowig:
1) Naczelnik;
2) Pierwszy Zastepca Naczelnika;
3) Drugi Zastepca Naczelnika;
4) Trzeci Zastepca Naczelnika.
2. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne funkcjonujgce w ramach
piondw merytorycznych:
1) Dziat ds. Sekretariatu (SWS);
2) pion poboru i egzekucji oraz obstugi podatnika (SZNE):
a) Pierwszy Dzial Obstugi Bezposredniej (SOB-1),
b) Drugi Dzial Obstugi Bezposredniej (SOB-2),
c) Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),
d) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-2),
e) Dziatl Egzekucji Administracyjnej (SEE),
f) Pierwszy Dzial Rachunkowosci (SER-1),
g) Drugi Dziat Rachunkowosci (SER-2);
3) pion orzecznictwa (SZNP):
a) Pierwszy Dziat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towar6ow i Ushug (SPV-1),
b) Drugi Dzial Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV-2),
¢) Dziat Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM),
d) Dziat Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPA);
4) pion kontroli (SZNK):
a) Pierwszy Dzial Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
b) Drugi Dzial Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),
€) Trzeci Dziat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3),
d) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4),
e) Dziat Kontroli Podatkowej (SKP),
f) Dziat Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikow (SKI),
g) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wymiany Informacji Migdzynarodowej (SKM),
h) Wieloosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do regulaminu.



Rozdzial 4

Zakres zadan komoérek organizacyjnych

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

1) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez
komorki organizacyjne;

2) wspolpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

3) wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania cigglo$cig dziatan,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

8) przygotowywanie i opracowywanie materiatdw zrodtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

9) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych;

11) informowanie wilasciwej komorki Urzedu o naruszeniu przepisow prawa, a w szczegolnosci
popetnieniu przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

12) informowanie wlasciwej komoérki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137 z p6zn. zm.).

2. Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng cz¢s$¢ zakresu zadan wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 7. Do zadan Dzialu ds. Sekretariatu (SWS) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego zastepcow;
2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu;

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

4) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych w art.
28 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o KAS oraz w przepisach odrebnych;

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

6) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji;

7) koordynacja udzielania informacji publicznej;

8) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym prawidlowa
obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowe;j,
b) gospodarowania mieniem,
c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,



d)
e)
f)

9)
h)

obronnych, zarzgdzania kryzysowego,
ochrony informacji prawnie chronionych,
ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,
ochrony przeciwpozarowej,

magazynu archiwum zaktadowego.

§ 8. Do zadan Pierwszego Dzialu Obstugi Bezposredniej (SOB -1) i Drugiego Dzialu Obslugi
Bezposredniej (SOB-2) nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie obstugi biezacej:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

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

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

wydawanie zaswiadczen,

wydawanie potwierdzen zaplaty podatku akcyzowego z tytulu nabycia
wewnatrzwspolnotowego samochodéw osobowych,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;j
(ePUAP),

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi;

2) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

c)

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

przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej,

tworzenie rejestrow przypisow i odpisow.

§ 9. Do zadan Pierwszego Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardéw i Uslug
(SPV-1) oraz Drugiego Dzialu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Uslug
(SPV-2) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

a)

b)

c)
d)

okreslania wysokos$ci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu r6znicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego lub roéznicy podatku do przeniesienia na nastgpny
okres rozliczeniowy,

nieujawnionych zrodet przychodow oraz przychodéw nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

ustalania zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercéw, nastepcoOw prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikoéw za zobowigzania podatkowe;

2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
3) wydawanie postanowien w sprawach przedhuzenia terminu zwrotu podatku;
4) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.



§ 10. Do zadan Dzialu Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SPM) nalezy

1)

2)
3)

w szczeg6lnosci:
prowadzenie postepowan podatkowych, w sprawach:
a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego oraz wysokos$ci odsetek za zwloke,
b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcéw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe,

d) nadptaty;
wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.

§ 11. Do zadan Dzialu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPA) nalezy

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

w szczegolnosci:
prowadzenie postegpowan w zakresie uregulowanym ustawag z dnia 6 grudnia 2008 r.
0 podatku akcyzowym dotyczqcych obrotu krajowego i transakcji wewngtrzwspolnotowych,
ustawa z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych, ustawg z dnia 2 marca 2012 r.
0 podatku od wydobycia niektorych kopalin (Dz. U. 22016 r. poz. 1581, z pdzn. zm.),
ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710,
Z pozn. zm.), w przypadku wewnatrzwspodlnotowego nabycia paliw silnikowych oraz ustawa
z dnia 27 pazdziernika 1994 r. o autostradach ptatnych oraz o Krajowym Funduszu
Drogowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 641, z pdzn. zm.), w zakresie oplaty paliwowej od paliw
silnikowych cigzacej na podmiotach innych niz importer;
dokonywanie urzegdowych adnotacji zwigzanych z powstaniem i wykonaniem zobowigzan
podatkowych na dokumentach potwierdzajacych ztozenie zabezpieczenia akcyzowego;
prowadzenie postegpowan w zakresie stosowania generalnego 1 ryczattowego zabezpieczenia
akcyzowego;
prowadzenie postgpowan w zakresie odpowiedzialno$ci osob trzecich lub nastepcow
prawnych podatnika za zobowigzania zwigzane z podatkiem akcyzowym, podatkiem od gier
oraz doptatami, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 listopada 2009 r. o grach
hazardowych, podatkiem od wydobycia niektorych kopalin oraz optatg paliwows;
wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
prowadzenie postgpowan w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci,
podwyzszenia wysokos$ci, zmiany formy, pokrycia nalezno$ci, zwrotu lub zwolnienia
zabezpieczenia majagtkowego, o ktorym mowa w art. 38a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r.
— Prawo energetyczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 220, z p6zn. zm.);
prowadzenie postgpowan w sprawie zezwolen na wykonywanie dziatalnosci w zakresie
podatku akcyzowego;

poswiadczanie ewidencji wydanych zaswiadczen o0 wygranych w grach hazardowych;

10) poswiadczanie ewidencji wyptaconych (wydanych) wygranych.

§ 12. Do zadan Dzialu Spraw Wierzycielskich (SEW-1) i Referatu Spraw Wierzycielskich

1)

(SEW-2) nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie 1 dorgczanie
upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organdw egzekucyjnych tytulow
wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych;



2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego
I egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;

wystepowanie 1 realizacja wniosk6w o udzielenie informacji 1 powiadomien za
posrednictwem centralnego biura tacznikowego na podstawie ustawy z dnia 11 pazdziernika
2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych
naleznosci pienieznych (Dz. U. poz. 1289, z p6zn. zm.);

prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w splacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim 1 panstwom trzecim,

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

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialnosci osob trzecich za zalegtosci podatkowe;

inicjowanie 1 udzial w postgpowaniach:

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

b) upadlosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

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

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych oraz rejestru zastawow skarbowych;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;

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

poszukiwanie majatku 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 shizacych zabezpieczaniu 1 wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komorek organizacyjnych.

§ 13. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej (SEE) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

badanie prawidtowosci otrzymanych tytutdéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
1 innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia,

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;
zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;
wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majatkowym;
prowadzenie skfadnicy zaje¢tych ruchomosci;



7) zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznos$ci pienigznych;

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

9) sporzadzanie i kierowanie za po$rednictwem centralnego biura tgcznikowego wnioskow
0 udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci pieni¢znych oraz o podjgcie
srodkow zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11
pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych
| innych naleznosci pienieznych;

10) realizowanie wnioskow o odzyskanie lub podjecie Srodkow zabezpieczajacych naleznosci
pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towaréw zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym 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
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego;

14) wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomos$ci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzedu celno-skarbowego;

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

§ 14. Do zadan Pierwszego Dzialu Rachunkowosci (SER-1) i Drugiego Dzialu
Rachunkowosci (SER-2) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypisdw, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow 1 cel;

2) dokonywanie rozliczen z tytulu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkoéw i cet oraz
wydawania postanowien w tym zakresie;

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

4) rozliczanie i przekazywanie wplywow uprawnionym podmiotom;

5) kontrola prawidtowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
i inkasentow;

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

7) wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisow
odrgbnych,;

8) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

9) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych naleznos$ci naloZzonych na podstawie
wiasciwych przepiséw prawnych;

10) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkéw, cet i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz sum depozytowych;

11) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urzedu jako ptatnika;
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12) prowadzenie kasy Urzedu.

§ 15. Do zadan Pierwszego Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),

Drugiego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2), Trzeciego Dzialu

Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3) oraz Referatu Czynnosci

Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4), nalezy w szczegdlnos$ci:

1) pozyskiwanie informacji moggcych mie¢ wpltyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach i warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;

2) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacCych
mie¢ wpltyw na prawidtowo$¢ wypehiania obowigzkow podatkowych i1 celnych oraz
prowadzenie rejestru ryzyka w tym zakresie;

3) typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planow kontroli;

4) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;
5) badanie zasadnos$ci zwrotu podatkow;
6) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

7) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wlasciwych
panstw czlonkowskich;

8) analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym;
9) koordynowanie sprawozdawczo$ci realizowanej przez Urzad.

§ 16. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej (SKP) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli podatkowej;

2) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu kontroli,
3) wnioskowanie o0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 17. Do zadan Dzialu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikow
(SKI) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i platnikow;

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

3) prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;
4) rejestrowanie oraz prowadzenie rejestru podmiotéw zobowigzanych do rejestracji w podatku
akcyzowym;

5) rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towarow i ustug i podatnikéw
VAT UE;

6) prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urze¢du oraz
uniewaznienia NIP;

7) wydawanie potwierdzen nadania numer6éw identyfikacji podatkowej (NIP);

8) udost¢pnianic NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisdbw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e—-PUAP lub innych §rodkoéw komunikacji elektronicznej;

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

11) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e—Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomocag $rodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwotaniu,

12) wydawanie pisemnego potwierdzenia przyjecia powiadomienia o zamiarze rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej jako posredniczacy podmiot weglowy lub posredniczacy podmiot
gazowy, a takze wydawanie decyzji o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru
posredniczacych podmiotow tytoniowych, o zmianie wpisu do rejestru posredniczacych
podmiotéw tytoniowych oraz o wykresleniu posredniczacego podmiotu tytoniowego
z rejestru posredniczacych podmiotéw tytoniowych;

13) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresic wiasciwos$ci
komorki;

14) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

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

16) dokonywanie poswiadczen ewidencji zaswiadczen prowadzonej przez podmiot urzadzajacy
gre hazardowa.

§ 18. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wymiany Informacji Miedzynarodowej
(SKM) nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

2) obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

3) wymiana informacji podatkowych;

4) analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
W systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i miedzynarodowa
wspoOtprace w sprawach podatkowych;

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

§ 19. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych (SKK) nalezy
w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach o przestgpstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe;
2) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

3) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

4) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;

5) wystepowanie przed sadem w postgpowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

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

7) prowadzenie ewidencji postgpowan przygotowawczych.
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Rozdzial 5

Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 20. 1. Naczelnik sprawuje og6élny nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania Urzedu
i realizacji jego zadan, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych;

podejmuje rozstrzygniecia w sprawach umarzania zaleglo$ci, rozkladania na raty
1 odraczania terminow ptatnosci zobowigzan;

wprowadza wewnetrzne procedury postepowania i inne dokumenty;
udziela pracownikom upowaznien;
zatwierdza plany kontroli podatkowej;

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

sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
a) ZastgpcoOw Naczelnika (ZN-1, ZN-2, ZN-3);
b) Dziatu ds. Sekretariatu (SWS).

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

1)

2)

3)

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

3.
1)
2)
3)
4)

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

prawidtowo$¢ 1 terminowo$¢ wykonywania zadan przez podlegle komoérki organizacyjne,
w tym przestrzeganie przepisow prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkoéw, form
1 metod pracy tych komorek;

efektywnos$¢ dzialan majacych na celu pelng realizacj¢ dochodow budzetowych na rzecz
budzetu panstwa i budzetéw samorzaddéw terytorialnych;

prawidlowos¢ projektow rozstrzygnieé i pism zastrzezonych do wiasciwosci Naczelnika.

Pierwszy Zast¢pca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Pierwszego Dziatu Obstugi Bezposredniej (SOB-1);

Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej (SOB-2);

Dzialu Spraw Wierzycielskich (SEW-1);

Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW-2);

Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE);

Pierwszego Dziatlu Rachunkowosci (SER-1);

Drugiego Dzialu Rachunkowosci (SER-2).

Drugi Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Pierwszego Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV-1);
Drugiego Dziatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV-2);
Dziatu Podatkéw Majatkowych 1 Sektorowych (SPM);

Dziatu Podatku Akcyzowego i1 Podatku od Gier (SPA).

Trzeci Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1);
Drugiego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2);
Trzeciego Dziatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3);

Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4);

Dziatu Kontroli Podatkowej (SKP);

Dziatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnos$ci Rejestracji Podatnikow (SKI);
Wieloosobowego Stanowiska ds. Wymiany Informacji Migdzynarodowej (SKM);
Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych (SKK).
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Rozdzial 6

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

§ 22. Pierwszy, Drugi i Trzeci Zastepca Naczelnika w zakresie sprawowanego nadzoru

ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) decyzje o przejeciu ruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa;

2) decyzje ustalajace i okreSlajace wydawane w trybie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa;

3) zwrot nadptaty podatku wynikajacy z zeznania o osiggni¢tym dochodzie do kwoty
100 000 zt;

4) decyzje w sprawach zwolnienia platnika z poboru zaliczek na podatek dochodowy
w zwigzku z wydatkami podlegajacymi odliczeniu;

5) decyzje o zwrocie podatkow wydawane w trybie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
do kwoty 100 000 zt, a w przypadku podatku akcyzowego do kwoty 300 000 zt;

6) rozstrzygnigcia o wstrzymaniu poboru zaleglej kwoty;

7) decyzje w zakresie udzielania ulg podatkowych (odroczenia, raty) bez ograniczenia kwoty
na okres do 24 miesigcy;

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

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

10) decyzje o odpowiedzialnosci ptatnikow, podatnikow i inkasentow oraz osob trzecich
1 nastgpcOw prawnych;

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

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

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

14) inne decyzje i postanowienia wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja

podatkowa lub ustawy Kodeks postepowania administracyjnego - W zakresie
nadzorowanych komorek organizacyjnych, nie zastrzezone kompetencjami wyzszego
nadzoru,

15) postanowienia 0 wstrzymaniu wykonania decyzji;

16) postanowienia o0 Wwszczeciu postepowania w  sprawie opodatkowania przychodow
nie znajdujacych pokrycia w ujawnionych zrodtach Iub pochodzacych ze Zrodet
nie ujawnionych;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

27) postanowienia o zawieszeniu dochodzenia;

28) wnioski o przedtuzenie dochodzenia;

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

30) postanowienia o wuchylaniu nalozonych kar na podstawie przepisow ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

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

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

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

35) dowody do wyptaty ptatnych z rachunkow bankowych dochodéw, sum depozytowych
i innych rachunkéw prowadzonych na potrzeby organu egzekucyjnego;

36) postanowienia w sprawie zaliczenia nadptaty, zwrotu podatku na poczet zalegtych oraz
biezacych zobowigzan podatkowych;

37) postanowienia w sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za
zwtloke oraz kosztéw upomnienia;

38) zawiadomienia w sprawie zarachowania wplywow do wyjasnienia na wtasciwg naleznosc¢;

39) zawiadomienia w sprawie zarachowania nadptaty na inng obowigzujgca naleznosc;

40) zawiadomienia w sprawie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym lub na rachunek
bankowy;

41) zwroty nadptat w podatkach i optatach do wysokosci 100 000 zt, a w przypadku podatku
akcyzowego do wysokosci 300 000 zi;

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

43) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika.

§ 23. 1. Kierownik Dziatu ds. Sekretariatu w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie

akceptuje i podpisuje:

1) zamowienia, zlecenia, kierowane do wykonawcOw majgcych $wiadczyé ustugi, dostawy,
roboty budowlane na rzecz Urzedu, po uprzednim zatwierdzeniu przez Izbe wniosku
w sprawie wydatkowania srodkoéw publicznych;

2) korespondencje wychodzaca z Urzedu, a dotyczacg wykonywania zobowigzan przez
wykonawcow $wiadczacych na rzecz Urzedu: ustugi, dostawy, roboty budowlane;

3) informacje kierowane do lzby, w zakresie potwierdzania $wiadczenia na rzecz Urzedu,
przez poszczegolnych wykonawcoéw: ustug, dostaw 1 robot budowlanych;

4) informacje w zakresie eksploatacji pojazdow samochodowych;

5) polecenia wyjazdow samochodow stuzbowych;

6) informacje w zakresie gospodarowania mieniem;

7) deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosci oraz wywozu $mieci;

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

9) dokumentacje dotyczacg dokonywania zakupdéw towardéw i ustug w przypadku awarii;,
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10) dokumentacje dotyczaca archiwizacji, wypozyczania i brakowania akt oraz przekazywania
materialdow archiwalnych do wlasciwego Archiwum Panstwowego;

11) inne pisma i dokumenty nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce
stanowiska Naczelnika.

2. Pracownicy Dzialu ds. Sekretariatu wykonujacy zadania w zakresie obstugi kadrowe;j
Urzedu ostatecznie akceptuja 1 podpisujg korespondencje o charakterze nierozstrzygajagcym
w zakresie spraw kadrowych, polityki szkoleniowej, §wiadczen socjalnych, a w szczegolnosci:
1) pisma do lzby przekazujgce: listy obecno$ci, zwolnienia lekarskie, wnioski urlopowe,
whnioski szkoleniowe itd.;
2) skierowania na badania profilaktyczne (wstepne, kontrolne, okresowe);
3) zaswiadczenia potwierdzajace fakt zatrudnienia w Urzgdzie;
4) korespondencj¢ kierowang do kandydatow do pracy oraz do pracownikow zwolnionych
w kwestii rozliczenia karty obiegowej;
5) potwierdzanie wlasnorecznosci podpiséw na dokumentach stuzgcych celom wewnetrznym;
6) potwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym:
a) ewidencji czasu pracy,
b) delegacji stuzbowych (rozliczenia kosztow podrozy),
c) innych dokumentoéw, gdzie wymagane jest potwierdzenie dla poszczegdlnych osob:
faktu zatrudnienia, czasu pracy itd.

§ 24. Kierownik Pierwszego i1 Drugiego Dzialu Obshugi Bezposredniej w zakresie

sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

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

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

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

4)  korespondencj¢ dotyczacg dziatalnosci komorki nie zastrzezong kompetencjami wyzszego
nadzoru,

5) zaswiadczenia w zakresie dziatania komorki,

6) zawiadomienia 0 zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

7) adnotacje w zakresie oceny materiatlow dotyczacych ksigg rachunkowych podatnikow;

8) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska
Naczelnika.

§ 25. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dzialu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow

i Ustug w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)  decyzje okreslajace wysoko$¢ przychodu/dochodu, wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,
wysoko$¢ zaliczek na podatek, wysoko$¢ nadptaty, wysoko$¢ straty poniesionej przez
podatnika, wysoko$¢ odsetek za zwloke, wptaty z zysku, kwote zwrotu podatku, kwotg
zwrotu réznicy podatku, kwote zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do
przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy - do kwoty 50 000 zi, z wylaczeniem
decyzji w sprawach dotyczacych opodatkowania nieujawnionych zrédet przechodow;

2)  decyzje ustalajgce zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 50 000 zt;

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

4)  decyzje stwierdzajace nadptate — do kwoty 50 000 zt;
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5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

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

decyzje odmowne do kwoty 50 000 zt;

decyzje umarzajace postgpowanie podatkowe trwajace do 3 miesigcy oraz decyzje
umarzajace postepowanie podatkowe na wniosek podatnika;

inne decyzje wydawane na podstawie przepisOw ustawy Ordynacja podatkowa w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru - do
kwoty 50 000 zt;

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

postanowienia o przedtuzeniu terminu zwrotu podatku VAT - do kwoty 50 000 zt;
postanowienia 0 wszczeciu, zawieszeniu, wznowieniu postepowania podatkowego, nie
zastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru,

zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki;

zawiadomienia w trybie art. 70c ustawy Ordynacja podatkowa;

korespondencj¢ dotyczacg dziatalno$ci komorki o charakterze wstepnym i uzupetniajagcym
kierowane do innych organdw niezastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru,

inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika.

§ 26. Kierownik Dzialu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych w zakresie sprawowanego
nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

decyzje okreslajace wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w zakresie podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz podatku od spadkow i darowizn - do kwoty 50 000 zt;
decyzje w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektérych wydatkéw zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym - do kwoty 10 000 zt;

zwrotow osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym - do kwoty 10 000 zi;

decyzje o odpowiedzialnos$ci ptatnika do kwoty 50.000z1;

decyzje ustalajace zobowigzanie podatkowe lub zwrot podatku — do kwoty 50 000 zi;
decyzje o odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych, podmiotéw
przeksztalconych za zobowigzania podatkowe do kwoty 50 000 z1;

decyzje stwierdzajace nadptate — do kwoty 50 000 zt;

decyzje odmowne — do kwoty 50 000 zt;

decyzje umarzajace postgpowanie trwajace do 3 miesigcy oraz decyzji umarzajacych
postepowanie podatkowe na wniosek podatnika;

inne decyzje wydawane na podstawie przepisOw ustawy Ordynacja podatkowa w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezonych kompetencjami wyzszego nadzoru;
postanowienia wydawane na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
w zakresie dzialania komorki organizacyjnej niezastrzezonych kompetencjami wyzszego
nadzoru;

postanowienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesigcy;

zwroty nadplat, zwroty podatku wynikajgce z deklaracji podatkowych - do kwoty
50 000 zt;

zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki;

zawiadomienia w trybie art. 70c ustawy Ordynacja podatkowa;

korespondencj¢ dotyczaca dziatalnosci komorki o charakterze wstepnym 1 uzupetniajagcym
kierowanej do innych organdéw niezastrzezonej kompetencjami wyzszego nadzoru,

inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika.
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§ 27. Kierownik Dziatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier w zakresie sprawowanego

nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) decyzje i postanowienia oraz inne rozstrzygniecia z wylgczeniem spraw, ktorych warto$¢
przedmiotu postepowania przekracza kwoty 100.000 z1;

2) zaswiadczenia stwierdzajace zwolnienie od akcyzy oraz innych wydawanych w trybie
przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa w zakresie
przyjmowanych deklaracji podatku akcyzowego;

3) zaswiadczenia w zakresie dzialania komorki;

4) korespondencje¢ dotyczacg dziatalnoSci komorki o charakterze wstepnym i uzupetniajgcym
kierowane do innych organdéw niezastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru;

5) inne pisma i dokumenty nieposiadajgce charakteru rozstrzygni¢cia oraz niezawierajgce
stanowiska Naczelnika.

§ 28. Kierownik Dziatu Spraw Wierzycielskich, Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich

w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) decyzje w sprawie zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania zaliczek na podatek
dochodowy w zwigzku z wydatkami podlegajacymi odliczeniu do wysokosci 50 000 zt;

2) decyzje w zakresie udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych bez ograniczenia
kwoty, do 6 miesi¢gcy (odroczenie i raty);

3) decyzje odmowne do kwoty 50 000 zt;

4) decyzje umarzajace postgpowanie podatkowe trwajace do 3 miesigcy oraz decyzje
umarzajace postepowanie podatkowe na wniosek podatnika;

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

6) decyzje w sprawie orzeczenia odpowiedzialnosci osob trzecich do wysokosci 50 000 zt;

7) wypisy z rejestru zastawow skarbowych;

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

9) zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesi¢cy;

10) zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki, w tym zaswiadczenia o udzielonej pomocy
publicznej, w zwiazku z udzieleniem ulg w splacie zobowigzan podatkowych;

11) zaswiadczenia o pomocy de minimis w zwigzku z jednorazowg amortyzacja Srodkow
trwatych oraz dla Zaktadéw Pracy Chronionej;

12) korespondencj¢ do Ministerstwa Finansow w zakresie zastawow skarbowych;

13) upomnienia wzywajace do uregulowania zalegto$ci,

14) tytuly wykonawcze,

15) korespondencje  dotyczacg  dziatalnosci  komorki o  charakterze  wstgpnym
1 uzupelniajagcym nie zastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru, w tym zawiadomienia
0 zmianie terminu zalatwienia sprawy;

16) inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika.

§ 29.1. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej (Komornik Skarbowy) w zakresie

sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) zarzadzenia egzekucyjne, o ktorych mowa w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji lub w zakresie organizacji komorki egzekucyjnej;

2) klauzule o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji administracyjne;j;

3) klauzule o przyjeciu zarzadzenia zabezpieczenia do wykonania;
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4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

postanowienia wynikajace z prowadzonych postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych,
z wylaczeniem rozstrzygnie¢ w przedmiocie umorzenia kosztow egzekucyjnych oraz
roztozenia kosztow egzekucyjnych na raty;

postanowienia o nalozeniu kary pieni¢znej na podstawie przepisow zawartych w art. 168d
1 168e ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

zawiadomienia, wezwania i inne pisma oraz dokumenty wynikajace z prowadzonych
postepowan egzekucyjnych, zabezpieczajacych i wykonawczych;

zawiadomienia o $rodkach egzekucyjnych wymienionych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym: zawiadomienia w zakresie ich ograniczenia,
wstrzymania, wznowienia oraz uchylenia;

pisma, zawiadomienia, wnioski do sagdow i adnotacje w zakresie obstugi zbiegéw egzekucji
administracyjnej z egzekucja sadowa oraz zbiegdw egzekucji administracyjnych;

wnioski do sadéw o wyjawienie majatku dluznika w trybie przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego;

wnioski do sagdéw o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej w ksiedze wieczystej celem
zabezpieczenia nalezno$ci pieni¢znych dochodzonych w toku postepowania egzekucyjnego
lub zabezpieczajacego;

faktury VAT przy sprzedazy ruchomos$ci w postgpowaniu egzekucyjnym;

pisma w zakresie wnioskOw o zwrot nienaleznie pobranych lub wptaconych w toku
prowadzonego postepowania egzekucyjnego lub po jego zakonczeniu kwot do wysokosci
20 000 z1;

inne pisma dotyczace dziatalno$ci komorki w zakresie niezastrzezonym kompetencjami
wyzszego nadzoru, w tym do Dyrektora oraz Izby nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia
oraz niezawierajace stanowiska Naczelnika.

Pracownik w Dziale Egzekucji Administracyjnej w ramach swoich kompetencji ostatecznie
akceptuje i podpisuje:

klauzule o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji administracyjnej — na tytule
wykonawczym obejmujagcym sume dochodzonych nalezno$ci pienigznych (naleznosci
gléwnej) na dzienh wszczecia postgpowania egzekucyjnego nie przekraczajaca kwoty
50 000 zt;

postanowienia wynikajace z prowadzonych postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych,
w postgpowaniach, w ktoérych suma dochodzonych nalezno$ci pieni¢znych (nalezno$ci
glownej) na dzien ich wszczecia nie przekracza kwoty 30000 zi, z wylgczeniem
rozstrzygni¢¢ w przedmiocie umorzenia kosztow egzekucyjnych oraz roztozenia kosztow
egzekucyjnych na raty;

postanowienia wynikajace z prowadzonych postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych
— bez ograniczen w przypadkach gdy postanowienie ma charakter deklaratoryjny, tj. nie
wymaga przeprowadzenia postgpowania dowodowego a rozstrzygniecie wynika S$cisle
zZ przepisu prawa — w szczegodlnosci w przypadkach zawieszenia i umorzenia postepowania
egzekucyjnego na wniosek wierzyciela;

rozstrzygnigcia o nieprzystapieniu do egzekucji;

postanowienia o zmianie terminu zalatwienia sprawy;

protokoty z dokonywanych czynnosci;

zawiadomienia, wezwania 1 inne pisma oraz dokumenty wynikajace z prowadzonych
postepowan;

zawiadomienia o s$rodkach egzekucyjnych wymienionych w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym: zawiadomienia w zakresie ich ograniczenia,
wstrzymania, wznowienia oraz uchylenia, z wylgczeniem: egzekucji z nieruchomosci
1 z udziatu w spdtce z ograniczong odpowiedzialnoscia;
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9) zawiadomienia wiasciwych organdéw rejestracyjnych ds. ewidencji pojazdow o zajeciu
1 zwolnieniu $rodka transportu;

10) pisma w zakresie zgdania udzielenia informacji lub wyjasnien niezb¢dnych do wszczecia lub
prowadzenia postgpowania egzekucyjnego, kierowane do uczestnikow tego postgpowania,
organéw administracji publicznej oraz jednostek organizacyjnych im podlegtych Ilub
podporzadkowanych, a takze innych podmiotow;

11) pisma przy przekazywaniu pism i dokumentow do innych organow lub komorek
organizacyjnych Urzedu wg wlasciwosci;

12) pisma przy przekazywaniu akt egzekucyjnych do innego organu egzekucyjnego wedlug
wlasciwosci;

13) pisma, zawiadomienia i adnotacje w zakresic obstugi zbiegéw egzekucji administracyjnej
z egzekucja sadowa oraz zbiegow egzekucji administracyjnych;

14) pisma w zakresic odpowiedzi na zapytania wierzycieli o przebiegu postepowania
egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

15) obwieszczenia o licytacji;

16) wewngtrzng korespondencj¢ w zakresie rzeczowym komorki;,

17) pisma w zakresic wnioskOw o zwrot nienaleznie pobranych lub wptaconych w toku
prowadzonego postepowania egzekucyjnego lub po jego zakonczeniu kwot do wysokosci
10 000 zt.

§ 30. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dzialu Rachunkowo$ci w zakresie sprawowanego

nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1) zawiadomienia w przypadku, gdy przedtuzenie ustawowego terminu zalatwienia sprawy nie
przekracza 3 miesigcy;

2) wezwania do podatnikow w zakresie rzeczowym komorki;,

3) zwroty nadptat w podatkach do wysokosci 50 000 zt;

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

5) postanowienia w sprawie zaliczenia nadptaty, zwrotu podatku na poczet zalegtych oraz
biezacych zobowigzan podatkowych;

6) postanowienia w sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za
zwloke oraz kosztow upomnienia;

7) zawiadomienia w sprawie zarachowania wplywow do wyjasnienia na wtasciwa naleznos¢,

8) zawiadomienia w sprawie zarachowania nadptaty na inng obowigzujaca nalezno$¢,

9) zawiadomienia w sprawie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym lub na rachunek
bankowy.

10) korespondencje  dotyczacg  dziatalnosci  komodrki o  charakterze — wstgpnym
1 uzupekniajacym niezastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru;

11) noty ksiggowe w sprawie przeksiggowania w ramach danego subkonta;

12) zawiadomienia o zmianie stanu zalegltosci podatkowych;

13) informacje o stanie zaleglosci podatkowych wraz z naleznymi odsetkami kierowane do
innych komorek organizacyjnych Urzgdu badZ innych organéw podatkowych;

14) wptywy nalezne jednostkom samorzadu terytorialnego i budzetowi panstwa;

15) zawiadomienia w sprawie rozliczania sum depozytowych;

16) pod wzgledem merytorycznym lub formalno — rachunkowym dokumentacje ksiggowa
odnoszacy si¢ do zakresu dziatania wlasnej komorki organizacyjnej;

17) zaswiadczenia w zakresie dziatania komorki;

18) pisma kierowane do odpowiednich jednostek w odpowiedzi na zajecia wierzytelnos$ci;

19) inne pisma i dokumenty nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce
stanowiska Naczelnika.

20



§ 31. Kierownik Pierwszego, Drugiego i Trzeciego Dzialu Czynnosci Analitycznych
i Sprawdzajacych, Kierownik Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych w zakresie
sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)
2)
3)
9
5)
6)
7)

8)

9)

10)

postanowienia w trybie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa;

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

inng korespondencj¢ kierowang do podatnikow, w tym odpowiedzi na zapytania;

odpowiedzi udzielane wnioskodawcom o sposobie wykorzystania informacji zawartych
w doniesieniach zgodnie z przepisami w zakresie tajemnicy skarbowej;

zwrot nadplaty, zwrot podatku, zwrot roznicy podatku oraz zwrot podatku naliczonego
wynikajacych z deklaracji podatkowych - do kwoty 50 000 zt;

zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki;

sprawy zakwalifikowane jako negatywne na etapie wewngtrznego gromadzenia informacji
przez Urzad w zakresie ujawnionych przychodow nie znajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrédtach lub pochodzacych ze zrddet nieujawnionych;

korespondencje kierowang do innych organow, jednostek, instytucji zewnegtrznych, w tym
przekazywanie dokumentow, akt itp. zgodnie z wlasciwo$cig miejscowa, wysylanie zapytan
1 odpowiedzi na zapytania, w zwigzku z toczacymi si¢ czynno$ciami wyjasniajacymi,
analitycznymi i sprawdzajacymi;

korespondencj¢  dotyczaca  dziatalnosci  komorki o  charakterze — wstepnym
i uzupekniajgcym nie zastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru;

inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika.

§ 32. Kierownik Dziatu Kontroli Podatkowej w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie
akceptuje i podpisuje:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

9)

postanowienia dotyczace prowadzonych postgpowan kontrolnych;

postanowienia w sprawach przedluzenia terminu zwrotu, obj¢tego kontrola podatkowa,
do wysokosci 50 000 zi;

zawiadomienia dotyczace postepowan kontrolnych;

postanowienia o ukaraniu karg porzadkowa;

korespondencj¢ prowadzong z innymi urzgdami skarbowymi dotyczaca postepowania
kontrolnego oraz wykorzystania wynikow kontroli przez inne urzedy skarbowe oraz inne
organy;

uprawnienia do zatwierdzania postgpowan kontrolnych w Podsystemie KONTROLA;
korespondencj¢  dotyczaca  dziatalnosci  komorki o charakterze — wstepnym
1 uzupetniajacym niezastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru, w tym zawiadomienia
0 zmianie terminu zalatwienia sprawy, niezastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru;
inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgce
stanowiska Naczelnika.

§ 33. Kierownik Dzialu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnos$ci Rejestracji Podatnikéw
w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)
2)
3)

4)
5)

decyzje administracyjne w sprawie odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urzedu oraz
uniewaznienia NIP;

postanowienia wydawane na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami wyzszego nadzoru,
potwierdzenia nadania numeru identyfikacji podatkowej;

potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT oraz jako podatnika VAT UE;
pisma potwierdzajace dane rejestracyjne podatnikow i ptatnikow;
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6)
7)

8)
9)

duplikaty potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT oraz jako podatnika
VAT UE;

korespondencje dotyczaca dzialalnosci komorki nie zastrzezong kompetencjami wyzszego
nadzoru;

zawiadomienia o zmianie terminu zatatwienia sprawy do 3 miesiecy;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia, niezawierajagce stanowiska
Naczelnika.

§ 34. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wymiany Informacji Mig¢dzynarodowej
w zakresie sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)
2)

3)

korespondencje  dotyczaca  dzialalnosci  komoérki o charakterze — wstepnym
1 uzupetniajacym nie zastrzezong kompetencjami wyzszego nadzoru;

pisma do innych organdéw dotyczace uzyskania informacji niezbednych do zalatwienia
prowadzonych spraw, niezastrzezonych kompetencjami wyzszego nadzoru;

inne pisma i dokumenty nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika.

§ 35.1. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Karnych Skarbowych w zakresie
sprawowanego nadzoru ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

odstagpienia od wszczgcia postepowania karnego skarbowego w przypadku wystapienia
negatywnych przestanek procesowych okreslonych w art. 17 § 1 Kpk;

postanowienia o przekazaniu sprawy zgodnie z wlasciwo$cig innemu organowi;

pisma wyjasniajace kierowane do podatnikow w sprawach, w ktéorych nie toczy
si¢ postepowanie karne;

zapytania kierowane do innych organow w toku prowadzonych postepowan
przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe, wykroczenia skarbowe
1 przestgpstwa z ustawy o rachunkowosci, w szczegodlnosci zapytania o karalnos¢ do
Krajowego Rejestru Karnego;

wnioski do Policji o przeprowadzenie wywiadu, dokonanie ustalen lub udzielenie innej
pomocy w toku prowadzonych postgpowan przygotowawczych;

pisma przy przekazywaniu akt karnych skarbowych do innego urzedu skarbowego z powodu
zmiany wlasciwos$ci miejscowej lub mylnego skierowania;

korespondencje do innych urzedéw skarbowych niezastrzezong kompetencjami wyzszego
nadzoru, w szczego6lnosci kierowanie wnioskow o udzielenie pomocy prawnej 1 udzielanie
odpowiedzi na wnioski o pomoc prawna;

inne pisma i dokumenty nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku oskarzyciela skarbowego w Wieloosobowym
Stanowisku ds. Karnych Skarbowych ostatecznie akceptuje i podpisuje:

1)

2)

zapytania kierowane do innych organdow w toku prowadzonych przez siebie postgpowan
przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe, wykroczenia skarbowe
1 przestgpstwa z ustawy o rachunkowosci, z wylaczeniem zapytah o karalnos¢ do
Krajowego Rejestru Karnego;

korespondencj¢ do innych urzedéw skarbowych niezastrzezong kompetencjami wyzszego
nadzoru, w szczegolnosci kierowanie wnioskow o udzielenie pomocy prawnej 1 udzielanie
odpowiedzi na wnioski o pomoc prawna;
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3) pisma przy przekazywaniu akt karnych skarbowych do innego urzedu skarbowego z powodu
zmiany wlasciwo$ci miejscowej lub mylnego skierowania.

3. Pracownicy Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych ostatecznie akceptuja

1 podpisuja:

1) odstgpienia od wszczgcia postgpowania karnego skarbowego w sprawach o wykroczenia
skarbowe, przypadku wystgpienia negatywnych przestanek procesowych okreslonych w art.
17 § 1 Kpk,

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

a) postanowien o odmowie wszczgcia postegpowania,
b) postanowien o zawieszeniu post¢powania,
C) postanowien o umorzeniu postepowania.

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

4) wezwania, zawiadomienia i inne pisma kierowane do stron oraz pozostatych uczestnikéw
prowadzonych postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe,
wykroczenia skarbowe 1 przestepstwa z ustawy o rachunkowosci;

5) formularze mandatéw karnych.

§ 36. 1. Wlasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu upowaznieni sg do akceptacji, wydawania

i podpisywania:

1)  wezwan kierowanych do podatnikow, ptatnikow i inkasentéw, dtuznikow i swiadkow;

2) pism wzywajacych oraz zawiadamiajacych podatnikow w sprawach zwigzanych
z podjeciem 1 prowadzeniem kontroli podatkowych oraz z prowadzonymi czynno$ciami
sprawdzajacymi i postepowaniami podatkowymi;

3) protokotow kontroli podatkowej, czynnosci sprawdzajacych; ogledzin, przestuchan,
z badania ksigg podatkowych;

4)  pism kierowanych do kontrolowanych w zwiazku z zastrzezeniem lub wyjasnieniami
dotyczacymi ustalen zawartych w protokole kontroli;

5) adnotacji i protokotéw z dokonanych czynnosci;

6) w imieniu organu podatkowego — postanowien i decyzji w sprawach ustalajacych
wysokos¢ podatku dochodowego w formie karty podatkowej, podatku dochodowego od
0sob duchownych osiaggajacych przychody z oplat otrzymanych w zwiazku z petnionymi
funkcjami o charakterze duszpasterskim, podatku dochodowego z tytulu prowadzenia
dziatow specjalnych produkcji rolnej;

7)  decyzji innych niz wymienione w pkt 6, z wytaczeniem decyzji w sprawach dotyczacych
opodatkowania nieujawnionych zrodet przychodow, do kwoty 25000 zt za okres
rozliczeniowy;

8)  zwrotow roznicy podatku lub nadptaty do kwoty 25 000 zt;

9) w imieniu organu podatkowego postanowienia, zawiadomienia i inne rozstrzygnigcia
w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej niezastrzezone kompetencjami
wyzszego nadzoru;

10) decyzji i postanowien oraz innych rozstrzygnie¢ z wytgczeniem spraw, ktorych wartosé
przedmiotu postgpowania przekracza kwoty 25.000 zt;

11) wypisow z rejestru zastawow skarbowych;

12) dokumentéow oznaczonych klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” z wylaczeniem dokumentow
wysytanych do:

a) jednostek podlegtych Ministrowi Rozwoju i Finansow,
b) sadéw 1 prokuratur,
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13)
14)
15)
.
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

¢) stuzby ochrony panstwa;

w systemie CEIDG obstuga wnioskow stanowigcych zgloszenie
identyfikacyjne/aktualizacyjne oraz sprostowania NIP;

zaswiadczen 1 potwierdzen wynikajacych z wlasciwosci rzeczowej komorki,
niezastrzezonych do kompetencji Kierownika komorki lub ZastepcoOw Naczelnika;
upomnien;

tytutow wykonawczych;

zawiadomien o zmianie stanu zalegtosci podatkowych;

pism do innych organow podatkowych dotyczacych uzyskania informacji niezbednych

do zalatwienia prowadzonych przez siebie spraw, niezastrzezonych kompetencjami
wyzszego nadzorus;.

informacji do podatnikow o sporzadzonej korekcie deklaracji w trybie art. 274 § 1 pkt 1
ustawy Ordynacja podatkowa;

zawiadomien o przekazaniu akt sprawy, deklaracji, zeznania itd. zgodnie z wlasciwoscia
miejscowa lub z powodu mylnego skierowania;

decyzji w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektérych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym - do kwoty 2.500 zt;

zwrotéw osobom fizycznym niektorych wydatkdw zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym - do kwoty 2.500 zt;

zawiadomien o przekazaniu akt sprawy do Dyrektora na skutek wniesionego odwotania
lub zazalenia;

potwierdzen zgodnosci kopii, wyciggdw 1 odpisow dokumentéw znajdujacych sig
W zbiorach komorki;

pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wprowadzanych do systemu informatycznego
deklaracji lub zeznan podatkowych;

pod wzgledem merytorycznym lub formalno — rachunkowym dokumentacje ksiegowa
odnoszacg si¢ do zakresu dzialania wtasnej komorki organizacyjne;j.

pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygni¢¢é oraz niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okreslonych sprawach, niezastrzezonych dla Kierownikéw komorek
organizacyjnych lub ZastepcoOw Naczelnika.

2. Zadania, w tym zakres koordynowania zadan oraz odpowiedzialno$¢ cztonkéw kadry

kierowniczej oraz pracownikow szczegotowo okreslajg zakresy czynnosci.

3. Uprawnienia przyznane okreslonym pracownikom przystuguja rowniez ich przetozonym.

Rozdziat 7

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obstugujacych go pracownikéow swiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu

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

1)

2)

3)

zatwierdzania planow urlopowych, urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych
z wyltaczeniem urlopéw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;
udzielania urlopow wypoczynkowych, przesunigcia terminow urlopow wypoczynkowych
W danym roku oraz za dany rok na nastgpny, a takze odwotania pracownika z urlopu
I zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

wstepnej kontroli oraz przekazywania do Izby zwolnien lekarskich i o§wiadczenia do celow
wyptaty zasitku opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na
dzieckiem lub innych chorym cztonkiem rodziny;
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4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

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

zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

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

nadawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych;
zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;

podpisywania zakresOw czynnosci wszystkich pracownikéw;

zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;
podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu,

zawierania umoéw z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie stazy lub praktyki;

podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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