Zatgcznik do zarzgdzenia nr 20/2022
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Warszawie
z dnia 22 lutego 2022 r.

Skarbowa

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU SKARBOWEGO
W LEGIONOWIE
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§ 3.

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Legionowie okresla:
strukture organizacyjna;
zakres zadan komorek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy;
zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcee;
zakres statych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych
iinnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;
zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadah z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikow $wiadczacych prace w komoérkach
organizacyjnych Urzedu.
Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Legionowie;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Legionowie;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Warszawie;
Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Warszawie;
KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracj¢ Skarbowg;
Komisji do rozpatrywania skarg na dziatlania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powolang przez Szefa KAS do

rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozagdanych w KAS.

Rozdziat 2
Naczelnik i Urzad
1. Naczelnik jest organem KAS.

2. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika obejmuje: powiat legionowski obejmujacy miasto

Legionowo, miasto i gmin¢ Serock oraz gminy: Jabtonna, Nieporet, Wieliszew.

3. Siedziba Naczelnika jest miasto Legionowo, ul. marsz. Jozefa Pitsudskiego 43 C.

§ 4.

Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dzialajac zgodnie z przepisami prawa,

wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych,

Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.



Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 5. 1. Kierownictwo Urzgdu stanowig:
1) Naczelnik nadzorujacy bezposrednio pion: wsparcia, obstugi podatnika, poboru i egzekucji
(SNUW);
2) Zastgpca Naczelnika nadzorujacy pion orzecznictwa i kontroli (SZNK).
2. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne funkcjonujagce w ramach
piondéw merytorycznych:
1) pion wsparcia, obstugi podatnika, poboru i egzekucji (SNUW):
a) Referat Wsparcia (SWW),
b) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB),
c) Pierwszy Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),
d) Drugi Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-2),
e) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
f) Dzial Rachunkowosci (SER);
2) pion orzecznictwa i kontroli (SZNK):
a) Dzial Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV),
b) Referat Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SPM),
c) Pierwszy Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
d) Drugi Referat Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),
e) Trzeci Referat Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA-3),
f) Referat Kontroli Podatkowej (SKP),
g) Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI),
h) Wieloosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK).

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do regulaminu.

Rozdziat 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych
§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez
komorki organizacyjne;
2) wspolpraca przy realizacji zadan z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami

organizacyjnymi KAS;



3) wspoldzialanie z komoérka organizacyjna Ministerstwa FinansoOw wilasciwa w sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programéw
1 projektow realizowanych w Ministerstwie Finanséw lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi wtasciwemu ds. finansow publicznych lub przez niego
nadzorowanych;

4) wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

5) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

6) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania cigglo$cia dziatania,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

7) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

9) przygotowywanie i opracowywanie materiatow zrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

10) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

11) ewidencjonowanie dokumentow zrédtowych w systemach informatycznych;

12) informowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o naruszeniu przepisOw prawa,
a w szczegolnosci popetnieniu przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

13) informowanie wtasciwej komoérki Urzedu o ujawnieniu transakceji, 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 2021 r. poz. 2345);

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspotpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dzialania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania zjawiskom
niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowe;.

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

organizacyjnych Urzedu.

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

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

w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu, z wyjatkiem komorki wsparcia



1 komorki obstugi bezposredniej z zastrzezeniem § 8 pkt. 1 lit. a nalezy zapewnienie wsparcia

podatnikom i ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu obowigzkow podatkowych poprzez

udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komorki.

5.

Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu, wchodzacych w sktad pionu

orzecznictwa 1 kontroli, nalezy wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach

wspotdziatania, o ktorych mowa w dziale 1IB Ordynacji podatkowe;.

§ 7. Do zadan Referatu Wsparcia nalezy w szczeg6lnosci:
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prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcy;

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

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

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewngtrznych procedur postepowania i innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia skarg na pracownikéw obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu;

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajgcym prawidiowsa

obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:
a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f) ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowe;j,

h) magazynoéw archiwum zakladowego;

11) prowadzenie sprawozdawczosci,

12) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespojnosci przepisoOw prawnych;



13) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.
§ 8. Do zadan Referatu Obslugi BezpoS$redniej nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie obslugi biezace;:

a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i1 ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa
podatkowego,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentow
podlegajacych ksiggowaniu, w szczegolnosci deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji, w tym w postaci elektroniczne;j,

¢) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem  formalnym
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskéw, pism 1 informacji skladanych przez
podatnikow lub ptatnikow, w tym w postaci elektronicznej,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,

f) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

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

2) w zakresie przetwarzania danych:

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

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j;

3) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.

§ 9. Do zadan Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardow i Ustlug nalezy
w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych zrodet przychodow oraz przychodow nieznajdujacych pokrycia

w ujawnionych zrodtach przychodu,



¢) ustalania zobowiazan podatkowych,
d) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastgpcéw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe;

2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

4) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

5) ustalanie wysokos$ci kosztéw postepowania;

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

zgromadzonych na rachunku VAT;

7) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.

§ 10. Do zadan Referatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

podatku od spadkéw 1 darowizn, podatkéw sektorowych i oplat, o ktorych mowa

w przepisach odrebnych, w sprawach:

a) okreslania wysokos$ci zobowigzania podatkowego,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcéw prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe,

d) nadptaty i zwroty;

2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

3) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

4) wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki;

5) ustalanie wysokos$ci kosztow postepowania;

6) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.

§ 11. Do zadan Pierwszego Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczeg6lnosci:

1) rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjne;j;

2) rozpatrywanie sprzeciwu malzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialno$ci
majatkiem wspolnym i sprzeciwu podmiotu bedacego w dniu zajecia wilascicielem rzeczy
lub posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka
przymusowa;

3) prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

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

cztonkowskim i panstwom trzecim,



b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organow egzekucyjnych zarzadzen zabezpieczenia,
c) przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujacego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,
d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
e) wstrzymania wykonania decyzji,
f) odpowiedzialnos$ci 0sob trzecich za zalegtosci podatkowe;
4) inicjowanie i udzial w postepowaniach:
a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej réwniez na
zabezpieczenie podatkéw 1 innych nalezno$ci pieni¢znych panstw cztonkowskich
1 panstw trzecich,
b) upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,
c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,
d) o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dluznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;
5) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;
6) skladanie wnioskdw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym,;
7) udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;
8) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
9) podejmowanie innych dzialan stuzacych zabezpieczaniu 1 wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komoérek organizacyjnych;
10) odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej;
11) wydawanie za§wiadczen dotyczacych pomocy publicznej;
12) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;
13) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
14) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.
§ 12. Do zadan Drugiego Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczgcie postgpowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dzialan informacyjnych i1 dyscyplinujacych, wystawianie 1 dorgczanie
upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow egzekucyjnych tytulow

wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

wykonywanie zadan  wierzyciela w ramach postgpowania  zabezpieczajacego
1 egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekuciji;

wystepowanie 1 realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz powiadomienie
zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci
celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

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

podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i1 wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komoérek organizacyjnych;
przekazywanie danych do Rejestru Naleznos$ci Publicznoprawnych;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych.

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

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

badanie prawidlowosci otrzymanych tytutdéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
1innych dokumentow zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej 1 zabezpieczenia,

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majatkowym wydanych przez prokuratora, sad
lub finansowy organ postepowania przygotowawczego;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
1 zabezpieczajacych;

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci
pienigznych oraz o podjecie srodkéw zabezpieczajacych nalezno$ci pieni¢zne, o ktérych
mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych
1 innych nalezno$ci pieni¢znych;

realizowanie wnioskéw o odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz podjecie $rodkow
zabezpieczajacych naleznos$ci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkéw, nalezno$ci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow zajetych i1 przejetych w postgpowaniu



celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towar6w unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

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

15) wykonywanie kar i srodkow karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2021 r. poz. 53 z p6zn.zm) oraz w ustawie
z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2021 r. poz. 408 z p6zn.zm),
niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

16) wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w cato$ci albo cze$ci, badz odmowie
zatwierdzania tymczasowego zajecia ruchomosci;

17) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.

§ 14. Do zadan Dzialu Rachunkowo$ci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotéw 1 zaliczen nadptat z tytulu
podatkow 1 optat;

2) dokonywanie rozliczen z tytutu wplat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotow podatkéw, oplat
oraz wydawanie postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie wptywow uprawnionych podmiotow;

4) kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow
1 inkasentow;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw komorki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

6) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

7) wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisow
odrebnych z wylaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez Naczelnika
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

8) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych nalezno$ci natozonych na podstawie
wlasciwych przepiséw prawnych;

9) obsluga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

10) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych.

§ 15. Do zadan Pierwszego Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

w szczeg6lnosci:
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1) typowanie podmiotow do czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan
podatkowych;

2) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

3) badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

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

7) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

8) obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych;

9) wymiana informacji podatkowych;

10) biezagca  obstuga 1  analiza informacji  podsumowujacych o  dokonanych
wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE).

§ 16. Do zadan Drugiego Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

w szczegolnosci:

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

2) typowanie podmiotéw do czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych,;

3) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;

4) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

5) obshluga system6w wymiany informacji podatkowych;

6) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang¢ informacji i miedzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych.

§ 17. Do zadan Trzeciego Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

w szczeg6lnosci:

1) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych

mie¢ wptyw na prawidtowos$¢ wypetiania obowigzkéw podatkowych;

2)  typowanie podmiotow do czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan

podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli,

3) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

4)  orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

5) analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem o$wiadczen majatkowych
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pracownikow.

§ 18. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczeg6lnosci:

)]
2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu kontroli;
wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

§ 19. Do zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegolnosci:

)]
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie ewidencji podatnikow 1 ptatnikow;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow podatku
dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towardéw 1 ustug i podatnikéw
VAT-UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numerow identyfikacji podatkowej (NIP);

udostgpnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odrgbnych
przepiséw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej;

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

weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwotlaniu;

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

przyjmowane i ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia przedsigbiorstwa
w spadku;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych.

12



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

1) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe
1 wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego
(Dz. U. 22021 r. poz. 534 z p6zn. zm);

2) prowadzenie postepowan 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 srodkow zaskarzenia;

6) wystepowanie przed sagdem w postgpowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe 1 wykroczenia skarbowe;

7) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm);

8) rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych w aplikacji
Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

9) orzekanie w toku postgpowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych
okreslonych w Kodeksie postgpowania karnego;

10) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych.

Rozdziat 5
Zasady organizacji pracy Urzedu
§ 21. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Naczelnika, kierownikow komorek
organizacyjnych, kierujagcego wieloosobowym stanowiskiem.
§ 22. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podzialu zadan i indywidualnej odpowiedzialno$ci za ich
realizacje.
§ 23. 1. Ustala si¢ wzajemne zastepstwo cztonkow kierownictwa Urzedu:
1) Naczelnika zastepuje Zastepca Naczelnika;
2) Zastgpce Naczelnika zastepuje Naczelnik;
3) w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika 1 Zastepcy Naczelnika zastepstwo
obejmuje Kierownik Referatu Kontroli Podatkowe;.
2. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje wyznaczony pracownik posiadajacy

odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynno$ci.
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§ 24. Komorki organizacyjne Urzgdu zobowigzane s3 do S$cistego wspoéldziatania,
w szczegblnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji
1 opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.
§ 25. 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 szczego6lnosci 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 wiasciwego wykorzystania czasu pracy;
3) znajomos$ci zagadnien objetych wilasciwoscia komorki organizacyjnej w  stopniu
umozliwiajagcym wzajemne zastgpstwo.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zobowigzani sg takze do:
1) doktadnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypelniania polecen stuzbowych;
2) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego niezgodnego w ich przekonaniu z prawem,
interesem spolecznym lub zawierajgcego znamiona pomytki:
a) przedstawienia na pi$mie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
¢) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popeknienia przestepstwa lub
wykroczenia.
§ 26. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegélnymi komodrkami Urzedu rozstrzyga
Naczelnik lub wtasciwy Zastepca Naczelnika.
§ 27. 1. Godziny przyj¢¢ interesantow Urzedu:
1) poniedziatek w godzinach 8.00-18.00;
2) w pozostate dni w godzinach 8.00-15.00.
2. Naczelnik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godz.14.00-16.15.
3. Zastgpca Naczelnika przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy

poniedzialek w godz.14.00-16.15.

Rozdziat 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu
§ 28. Naczelnik sprawuje og6lny nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania Urzedu

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

3)
4)
5)
6)

7)

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznos$ci podatkowych i niepodatkowych;
podejmuje rozstrzygniecia w sprawach umarzania zalegloéci, rozktadania na raty
1 odraczania terminow platnosci 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) Zastegpcy Naczelnika,

b) Referatu Wsparcia,

¢) Referatu Obstugi Bezposredniej,

d) Pierwszego Referatu Spraw Wierzycielskich,

e) Drugiego Referatu Spraw Wierzycielskich,

f) Dziatu Egzekucji Administracyjne;,

g) Dziatu Rachunkowosci.

§ 29. 1. Do zakresu nadzoru Zast¢pcy Naczelnika nalezy w szczeg6lnosci:

1))

2)

3)

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

prawidlowo$¢ i terminowo$¢ wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
w tym przestrzeganie przepisOw prawa i1 wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form
1 metod pracy tych komorek;

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

prawidtowos¢ projektow rozstrzygniec i pism zastrzezonych do wiasciwosci Naczelnika.
Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Dzialu Podatkéw Dochodowych 1 Podatku od Towardw 1 Ustug;

Referatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych;

Pierwszego Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Drugiego Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Trzeciego Referatu Czynnos$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych;

Referatu Kontroli Podatkowej;

Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej;

Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych.
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Rozdziat 7

Zakres stalych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych

i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 30. Zastgpca Naczelnika:

1)

2)

3)

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach:

a) okreslania wysokosci zobowigzan podatkowych 1 wysokosci odsetek za zwloke,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastgpcéw prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe,

d) orzekania w sprawach nadptat,

e) nadawania NIP, odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urzedu oraz uniewazniania NIP,

f) rejestrowania 1 wykre§lania z rejestru podatnikow podatku od towaréw 1 ustug
i podatnikéw VAT UE,

g) przywracania uchybionych terminéw w oparciu o art. 162 ustawy Ordynacja podatkowa,

h) wznawiania postepowan podatkowych,

1) przedtuzania termindéw zwrotu podatku,

j) orzekania w zakresie kar porzadkowych;

podpisuje:

a) decyzje 1 postanowienia wydawane przez nadzorowane komorki organizacyjne,

b) potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT, VAT UE,

¢) postanowienia o zawieszeniu kontroli podatkowej,

d) postanowienia o podjeciu zawieszonej kontroli podatkowe;,

€) postanowienia o zmianie terminu zakonczenia kontroli podatkowej,

f) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe i operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkow budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegte
komorki organizacyjne oraz pod wzglgdem merytorycznym rozliczenia kosztow podrdzy
na druku delegacji stuzbowej Naczelnika,

g) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;

akceptuje:

a) zwroty podatku od towarow 1 ustug do kwoty 100 tys. zi,

b) zwroty podatku dochodowego do kwoty 100 tys. zt,

c) zwroty osobom fizycznym niektérych wydatkow zwigzanych z budownictwem
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mieszkaniowym,

d) wnioski dotyczace zwrotu VAT,

e) wnioski o stwierdzenie nadptaty,

f) wnioski o odstgpienie od czynnosci sprawdzajacych,

g) wnioski o odstapienie od wszczgcia postgpowania podatkowego.

§ 31. Kierownik Referatu Wsparcia (SWW):
1) podpisuje:

a) pisma do innych urzedow 1 instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie
z wlasciwoscig miejscowa,

b) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe 1 operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkoéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegta
komorke organizacyjna,

c) inne pisma nieposiadajagce charakteru rozstrzygnigcia i1 niezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;

2) akceptuje:

a) dokumentacje dotyczacg dokonywania zakupdw towarow i ustug w przypadku awarii,

b) wnioski 1 wykazy dotyczace oceny przydatnosci majatku  ruchomego
oraz przygotowywanie sktadnikow majatkowych objetych likwidacja,

¢) dokumentacj¢ dotyczaca archiwizacji, wypozyczania 1 brakowania akt oraz
przekazywania materiatow do wtasciwego Archiwum Panstwowego.

§ 32. Kierownik Referatu Obstugi Bezposredniej (SOB):
1) podpisuje:

a) decyzje do kwoty 5 tys. zt podatku,

b) postanowienia o odmowie wydania za§wiadczenia oraz zaswiadczenia o tresci zadanej,

¢) postanowienia 0 wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia si¢
w sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynacji podatkowej,

d) zaswiadczenia,

e) adnotacje stuzbowe dokumentujace odstgpienie od sporzadzenia zawiadomienia
0 naruszeniu przepisOw prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w:

-art.17 § 1 pkt 1-6 Kodeksu postepowania karnego,
- art. 16, art.16a Kodeksu karnego skarbowego,
f) pisma kierowane do podatnikéw, ptatnikéw, inkasentow w sprawie ztozenia wyjasnien,

g) pisma do innych urzedoéw i instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie
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z wlasciwoscig miejscowa,

h) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe i operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegta
komorke organizacyjna,

1) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i1 niezawierajagce stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;

2) akceptuje zwroty podatku dochodowego do kwoty 30 tys. zi.

§ 33. Kierownik Dziatu Podatkéw Dochodowych 1 Podatku od Towarow i Uslug (SPV)
podpisuje:

1) decyzje do kwoty 5 tys. zt podatku dla podatnikow:

a) optacajacych podatek dochodowy w formie karty podatkowe;,

b) uzyskujacych dochody z dzialéw specjalnych produkcji rolne;j;

2) postanowienia 0 wszczgciu postgpowania;

3) postanowienia o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia si¢

w sprawie zebranego materialu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynacji podatkowe;j;

4) postanowienia o wiaczeniu i wylgczeniu dowodu w postgpowaniu podatkowym:;

5) zawiadomienia strony o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu z zeznan swiadkoéw;

6) pisma kierowane do podatnikéw w trybie art. 82 ustawy Ordynacja podatkowa;

7) postanowienia/zawiadomienia o bezskutecznos$ci korekty deklaracji;

8) protokoty badania ksiag;

9) pisma kierowane do podatnikéw, platnikdéw, inkasentow w sprawie zlozenia wyjasnien;

10) pisma do innych urzedow i instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie

z wlasciwoscig miejscows;

11) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe 1 operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegla
komorke organizacyjna;

12) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska Naczelnika

w okreslonej sprawie.

§ 34. Kierownik Referatu Podatkow Majatkowych 1 Sektorowych (SPM) podpisuje:

1) decyzje, z wylaczeniem decyzji umarzajacych postepowanie podatkowe do kwoty 5 tys. zt
podatku dla podatnikow:

a) podatku od spadkéw i darowizn,

b) podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych;

2) postanowienia 0 wszczgciu postgpowania;
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3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

postanowienia o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia si¢
w sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynacji podatkowej;

postanowienia o wigczeniu dowodu w postgpowaniu podatkowym;

zawiadomienia strony o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu z zeznan §wiadkow;
zaswiadczenia z tytulu nabycia majatku;

adnotacje stluzbowe dokumentujace odstgpienie od sporzadzenia zawiadomienia
0 naruszeniu przepisow prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w:

a) art.17 § 1 pkt 1-6 Kodeksu postepowania karnego,

b) art. 16, art.16a Kodeksu karnego skarbowego;

pisma kierowane do podatnikow w trybie art. 82 ustawy Ordynacja podatkowa;

pisma kierowane do podatnikow, ptatnikow, inkasentow w sprawie ztozenia wyjasnien;

10)pisma do innych urzedéw i instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie

z wlasciwos$cig miejscowa;

11) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe 1 operacje gospodarcze, dotyczace

wydatkéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegla

komorke organizacyjna;

12) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 35. Kierownik Pierwszego Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW-1) podpisuje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

postanowienia 0 wszczgciu postgpowania;

postanowienia o wiaczeniu 1 wylaczeniu dowodu w postgpowaniu podatkowym;

pisma kierowane do podatnikow w trybie art. 82 ustawy Ordynacja podatkowa;
postanowienia o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia si¢
w sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 10rdynacji podatkowej;

zawiadomienia strony o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu z zeznan

swiadkow;

decyzje w zakresie ulg w splacie zobowigzan podatkowych w podatku od spadkow
1 darowizn oraz w podatku od czynnosci cywilnoprawnych do kwoty 5 tys. zt naleznosci
gtownej, z wylaczeniem decyzji rozstrzygajacych wnioski w sprawie umorzenia zalegtosci
podatkowej, odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, decyzji umarzajacych
postepowanie podatkowe;

pisma do innych urzedéw 1 instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie

z wlasciwoscig miejscows;
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8) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe 1 operacje gospodarcze, dotyczace

wydatkow budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podleglta

komorke organizacyjna;

9) inne pisma nieposiadajagce charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 36. Kierownik Drugiego Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW-2) podpisuje:

)]
2)
3)

4)

5)

upomnienia, tytuty wykonawcze;

pisma kierowane do podatnikow w trybie art. 82 ustawy Ordynacja podatkowa;

pisma do innych urz¢dow i instytucji w sprawie przekazania korespondencji

zgodnie z wlasciwo$cig miejscowa;

pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe i operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegla
komorke organizacyjna;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 37. Kierownik Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE):

1) nadaje klauzule wykonalno$ci tytutom wykonawczym;

2) podpisuje:

a) zajecia stosowane w  egzekucji administracyjnej oraz w  postgpowaniach
zabezpieczajacych,

b) postanowienia z wylaczeniem postanowien dotyczacych niezatatwienia sprawy
w okre$lonym terminie,

¢) tytuty wykonawcze dotyczace egzekucji kosztéw egzekucyjnych,

d) faktury VAT dokumentujagce sprzedaz ruchomosci oraz wydatkdw ponoszonych
w postepowaniu egzekucyjnym,

e) deklaracje podatku od towardw i ustug VAT sktadane przez organ egzekucyjny,

f) pisma kierowane do uczestnikdw postepowania egzekucyjnego,

g) pod wzgledem merytorycznym rozliczenia ryczattow na jazdy lokalne pracownikow
podlegtego dziatu,

h) pisma do innych urzeddéw 1 instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie
z wla$ciwoscig miejscows;

1) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe i operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegla
komorke organizacyjna,
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j) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.
§ 38. Kierownik Dziatu Rachunkowosci (SER):
1) podpisuje:

a) postanowienia w sprawie zaliczenia wplaty, zwrotu, nadptaty,

b) pisma do innych urzeddéw 1 instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie
z whasciwoscig miejscowa,

¢) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe i1 operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkow budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podleglta
komorke organizacyjna,

d) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygni¢cia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;

2) akceptuje zwroty nadplat realizowane:

a) za posrednictwem operatora pocztowego w ksigzce nadawczej,

b) przelewami bankowymi poprzez ztozenie podpisu elektronicznego,

¢) za posrednictwem zastepczej obstugi kasowej w ksigzce nadawcze;.

§ 39. Kierownik Pierwszego Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1):
1)  podpisyje:

a) pisma kierowane do podatnikéw, ptatnikéw, inkasentow w sprawie ztozenia wyjasnien,

b) pisma kierowane do podatnikow w trybie art. 82 ustawy Ordynacja podatkowa,

c¢) adnotacje stuzbowe dokumentujace odstgpienie od sporzadzenia zawiadomienia
o naruszeniu przepiséw prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w:

-art.17 § 1 pkt 1-6 Kodeksu postepowania karnego,
- art. 16, art.16a Kodeksu karnego skarbowego,

d) pisma do innych urzedoéw i instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie
z wlasciwoscig miejscowa,

e) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe i1 operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegty
komorke organizacyjna,

f) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i1 niezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;

2) akceptuje zwroty podatku od towardéw 1 ustug do kwoty 50 tys. zt.
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§ 40. Kierownik Drugiego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2):

1)

2)

podpisuje:

a)
b)

c)

d)

pisma kierowane do podatnikow, ptatnikéw, inkasentow w sprawie ztozenia wyjasnien,
pisma kierowane do podatnikow w trybie art. 82 ustawy Ordynacja podatkowa,
adnotacje shluzbowe dokumentujace odstapienie od czynnosci sprawdzajacych
w odniesieniu do spraw dotyczacych automatycznej wymiany informacji
od zagranicznych administracji podatkowych, dotyczacych informacji o dochodach
uzyskanych przez polskie podmioty poza granicami kraju oraz informacji o dochodach
z oszczednosci w formie wyptacanych odsetek, ktore zostaty przekazane w formie
aplikacji WAIP, gdzie kwota wuszczuplenia w sprawie nie przekroczy kwoty
najnizszego mandatu karnego,
pisma do innych urzedow i instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie
z wlasciwoscig miejscowa,
pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe i operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkoéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegla
komorke organizacyjna,
inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie;

akceptuje zwroty podatku dochodowego do kwoty 50 tys. zi.

§ 41. Kierownik Trzeciego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3)

1)
2)
3)

4)

5)

podpisuje:

pisma kierowane do podatnikow, platnikow, inkasentow w sprawie zlozenia wyjasnien;

pisma kierowane do podatnikow w trybie art. 82 ustawy Ordynacja podatkowa;

pisma do innych urzedow 1 instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie

z wlasciwoscig miejscows;

pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe i1 operacje gospodarcze, dotyczace

wydatkow budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegla

komorke organizacyjna;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 42. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej (SKP) podpisuje:

1) zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli podatkowe;;

2) pisma kierowane do innych organdéw o przeprowadzenie kontroli, przestuchan §wiadkow,

czynnos$ci sprawdzajacych u kontrahentow kontrolowanego podmiotu;
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3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

postanowienia o wiaczeniu 1 wylaczeniu dowodu w kontroli podatkowej;

pisma kierowane do podatnikow, platnikow, inkasentow w sprawie zlozenia wyjasnien;
pisma kierowane do podatnikow w trybie art. 82 ustawy Ordynacja Podatkowa;
zawiadomienia kontrolowanego o miejscu i1 terminie przeprowadzenia dowodu z zeznan
swiadkow;

postanowienia/zawiadomienia o bezskutecznos$ci korekty deklaracji;

pod wzgledem merytorycznym rozliczenia ryczattow na jazdy lokalne pracownikéw
podlegtego referatu;

pisma do innych urzgedow i instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie

z wlasciwos$cig miejscowa;

10) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe i operacje gospodarcze, dotyczace

wydatkéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegla

komorke organizacyjna;

11) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 43. Kierownik Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI) podpisuje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

potwierdzenia nadania numeru identyfikacji podatkowej CRP KEP;

duplikaty decyzji NIP;

informacje o NIP w zwigzku ze zmiang wlasciwosci organu podatkowego;

postanowienia 0 wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia si¢
w sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynacji podatkowej;

adnotacje stluzbowe dokumentujace odstgpienie od sporzadzenia zawiadomienia
0 naruszeniu przepisoOw prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznos$ci, o ktorych
mowa w:

a) art.17 § 1 pkt 1-6 Kodeksu postepowania karnego,

b) art. 16, art.16a Kodeksu karnego skarbowego;

pisma do innych urzgedow i instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie
z wlasciwoscig miejscows;

pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe 1 operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkow budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegla
komorke organizacyjna;

inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.
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§ 44. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Karnych Skarbowych (SKK):
1) podpisuje:

a) wezwania w sprawach karnych skarbowych,

b) postanowienia o wszczeciu postepowan karnych w sprawach o przestgpstwa

1 wykroczenia skarbowe,

¢) postanowienia, uzasadnienia o przedstawieniu zarzutow,

d) postanowienie o dopuszczeniu dowodu na wniosek strony,

e) postanowienia o wytaczeniu materiatu do odrgbnego postepowania,

f) zawiadomienia kierowane do organéw prowadzacych postgpowania oraz do stron
postgpowania o czynnosciach w toku postgpowania,

g) adnotacje stuzbowe dokumentujace odstgpienie od sporzadzenia zawiadomienia
0 naruszeniu przepisOw prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznos$ci, o ktorych
mowa w:

-art.17 §1 pkt 1-5 Kodeksu postgpowania karnego,

- art. 17 §1 pkt6 Kodeksu postgpowania karnego, w przypadkach, gdy
przedawnienie karalno$ci czynu nastgpilo w dacie przed wplywem wniosku do
komorki ds. karnych skarbowych 1lub przedawnienie karalno$ci czynu
o wykroczenie skarbowe nastgpito po 2- krotnym, prawidlowo udokumentowanym
wezwaniu skierowanym do sprawcy czynu,

h) pisma do innych urzedow i instytucji w sprawie przekazania korespondencji zgodnie
z wla$ciwoscig miejscowa,

1) pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe i operacje gospodarcze, dotyczace
wydatkéw budzetowych, w zakresie zadan statutowych realizowanych przez podlegty
komorke organizacyjna,

j) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie;
2) reprezentuje Naczelnika w sprawach o przestgpstwa 1 wykroczenia skarbowe

w postepowaniu przed sgdem powszechnym;

3) wymierza kary grzywny w drodze mandatu karnego za wykroczenia skarbowe.
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Rozdziat 8
Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikow swiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zatwierdzania plandw urlopowych, urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych
z wylaczeniem urlopow bezplatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;
udzielania urlopow wypoczynkowych, przesunigcia terminéw urlopéw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastgpny, a takze odwotania pracownika z urlopu
1 zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;
wstepne] weryfikacji oraz przekazywania do Izby oswiadczen do celow wyptaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub innym
chorym cztonkiem rodziny;
wyrazania zgody na indywidualny rozklad czasu pracy w wyjatkowych sytuacjach, na
uzasadniony wniosek pracownika;

zlecania pracy w godzinach nadliczbowych;
podpisywania polecen wyjazdow stluzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrozy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpocze¢cie/zakonczenie podrozy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

podpisywania legitymacji stuzbowych dla pracownikow/funkcjonariuszy;
podpisywania skierowan na badania wstepne, kontrolne i okresowe;

zatwierdzania opisoOw stanowisk pracy;

10) podpisywania zakreséw czynnosci wszystkich pracownikow;

11) zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego;

12) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

13) zawierania uméw z Powiatowym Urzedem Pracy oraz z innymi organizacjami/instytucjami

w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywaja si¢ bezkosztowo i nie wywotuja
dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji, osob z ktoérymi zawierane sg
umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy w sprawie stazy skutkujg

zaciggnig¢ciem zobowigzania niezbedne jest uzyskanie zgody Dyrektora;

14) zawierania umoéw w sprawie odbywania nieodptatnych praktyk uczniowskich

1 studenckich z wytaczeniem praktyk studenckich w ramach Rzadowego Programu Praktyk

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

16) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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