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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Skarbowego w Grojcu okresla:

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

7)

status;

struktur¢ organizacyjna,

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepce;

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

zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikéw $wiadczacych prace

w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

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

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

7)

8)
9)

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Grojcu;
Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Grojcu,

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

Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Skarbowa w Warszawie;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika obstugujgcego Naczelnika;
komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: dzialy, samodzielne referaty,
referaty, wieloosobowe oraz jednoosobowe stanowiska pracy wchodzace w sktad
Urzedu;

kierowniku (kierujacym) — nalezy przez to rozumie¢ kierownika (kierujacego) komorki
organizacyjnej, z wylgczeniem jednoosobowego stanowiska pracy;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby obstugujacego Naczelnika;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny.

Rozdziat 2
Naczelnik Urzedu Skarbowego

§ 3. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzadowej podlegajagcym Ministrowi



Finansow.
2. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika obejmuje:

1) miasta: Grojec, Mogielnica, Nowe Miasto nad Pilicg, Warka;

2) gminy: Belsk Duzy, Bledow, Chyndow, Goszczyn, Grojec, Jasieniec, Mogielnica, Nowe
Miasto nad Pilica, Pniewy, Warka.
3. Siedzibg Naczelnika jest Urzad Skarbowy w Grojcu, przy ul. Ksiedza Piotra Skargi 35.
§ 4. Do zakresu zadan Naczelnika naleza zadania organu podatkowego i organu egzekucyjnego
oraz inne zadania okreslone w przepisach odrebnych.

§ 5. Naczelnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

Rozdziatl 3
Urzad Skarbowy

§ 6. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng obstugujaca Naczelnika w zakresie:

1) ustalania lub okreSlania i poboru podatkow oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, jak rowniez innych naleznosci na podstawie odrebnych przepisow,
z wyjatkiem podatkéw 1 naleznosci budzetowych, ktorych ustalanie lub okreslanie
I poboér nalezy do innych organow;

2)  rejestrowania podatnikow oraz przyjmowanie deklaracji podatkowych;

3) wykonywania kontroli podatkowej;

4)  podziatu i przekazywania, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, dochodéw
budzetowych miedzy budzetem panstwa 1 budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego;

5)  wykonywania egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

6) wspotpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych;

7) wspierania podatnikow i innych podmiotow w prawidlowym wypekianiu przez nich
obowigzkow podatkowych;

8) wykonywania innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Urzad dziata takze, jako finansowy organ postgpowania przygotowawczego
w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe, o ktorych mowa w ustawie
Z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r. poz. 186 z pdzn. zm.)
oraz organ postgpowania przygotowawczego w sprawach o przestgpstwa, o ktorych mowa

w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330



Z pozn. zm.), realizujac w tym zakresie nastgpujace zadania:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe;
wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach 0 przestepstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe;

wykonywanie kar majatkowych, w zakresie okreslonym w przepisach Kodeksu karnego
wykonawczego oraz Kodeksu karnego skarbowego;

prowadzenie dochodzen w sprawach o przest¢pstwa z ustawy o rachunkowosci.

§ 7. Urzad dziala na podstawie:

1)

2)

3)

4)
5)

ustawy z dnia 21 czerwca 1996 r. o urzedach i izbach skarbowych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 121, poz. 1267 z p6zn. zm.);
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 listopada 2003 r. w sprawie terytorialnego
zasiegu dziatania oraz siedzib naczelnikéw urzedéw skarbowych i1 dyrektorow izb
skarbowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1441),
zarzadzenia Nr 15 Ministra Finansow z dnia 05 marca 2015 r. w sprawie organizacji
urzedow i izb skarbowych oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 15);
przepisow odrgbnych;

regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska i komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Naczelnik - NUS;

Zastepca Naczelnika — ZN;

Dzial Obstugi Bezposredniej — OB;

Samodzielny Referat Postepowan Podatkowych — PP;
Samodzielny Referat Analiz i Planowania — AP;
Samodzielny Referat Kontroli Podatkowej — KP;
Dziat Rachunkowosci — RP;

Samodzielny Referat Spraw Wierzycielskich — SW;
Dziat Egzekucji Administracyjnej — EA;

10) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Karnych Skarbowych — KS;



11) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Sekretariatu — SN.

2. Schemat organizacyjny Urze¢du stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 9.

1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzgdu, Naczelnik moze tworzy¢ zespoty

oraz komisje.

2. Sktad, cel, zakres zadan i tryb komisji/zespolow wymienionych w ust. 1 okre§la Naczelnik

w drodze wewngetrznych procedur organizacyjnych.

Rozdzial 5

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 10. 1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu nalezy

W szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celéw i wykonywanie
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy;

wspotdzialanie przy realizacji zadan z innymi podmiotami na podstawie i w granicach
prawa;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

sporzadzanie informacji, analiz 1 sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

udzielanie informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow Zrdédlowych w systemach informatycznych;
archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

informowanie wlasciwej komorki urzedu skarbowego Ilub wilasciwych organow
postepowania przygotowawczego O naruszeniu przepisow prawa, a w szczegolnosci
popehieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

informowanie wlasciwej komorki urzedu skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553,

Z pozn. zm.).

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

organizacyjnych.



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

1) w zaKkresie obslugi biezacej:

2)

a)

b)

c)

d)

f)

9)

wspieranie podatnikow 1 innych podmiotow w prawidlowym wypehianiu przez
nich obowigzkow podatkowych,

przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji i innych
dokumentéw, w tym w formie elektroniczne;j,

identyfikowanie 1 rejestrowanie w systemie informatycznym przyjetych
dokumentow,

wydawanie za§wiadczen,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujagcymi;

w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowej:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

prowadzenie ewidencji podatnikéw, ptatnikow podatkéw i ptatnikow skladek
ubezpieczeniowych,

wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP),
prowadzenie postepowan w sprawach odmowy nadania NIP oraz uniewaznienia
NIP z urzgdu,

udostepnianie NIP organom prowadzacym urzgdowe rejestry na podstawie
odrgbnych przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do
identyfikacji podmiotu za posrednictwem ePUAP, Iub innych s$rodkow
komunikacji elektronicznej,

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sie,

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej
z nadaniem NIP,

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotéw Krajowej
Ewidencji Podatnikow (CRP KEP),

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku VAT i podatnikdéw
VAT UE,

weryfikacja danych w rejestrach lokalnych,

realizacja wnioskow panstw czlonkowskich 1 trzecich o udzielenie informacji
| powiadomienie o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy

dochodzeniu podatkéw, naleznos$ci celnych 1 innych nalezno$ci pienieznych;



3) w zakresie przetwarzania danych:
a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
b) przetwarzanic danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,
C) tworzenie rejestroOw przypisoOw i odpisow,
d) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie
niezastrzezonym do wlasciwosci rzeczowej innych komorek organizacyjnych;
4)  w zakresie czynnos$ci sprawdzajacych:
a) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych niezastrzezonych do wlasciwosci
rzeczowej innych komoérek organizacyjnych,
b) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej
do wlasciwych panstw cztonkowskich,
c) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdolnotowymi,
d) obstuga systemu wymiany informacji o podatku VAT (VIES),
e) badanie zasadnosci zwrotu podatku,
f)  wydawanie postanowien w sprawach przedhuzenia terminu zwrotu podatku;
5) w zakresie wspélpracy miedzynarodowej:
a) wymiana informacji podatkowych, w tym o podatku VAT i podatkach
bezposrednich,
b) analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w  systemach informatycznych  wspomagajacych  wymian¢  informacji
I migdzynarodowg wspotprace w sprawach podatkowych,

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

§ 12. Do zadan Samodzielnego Referatu Postepowan Podatkowych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych;

2) okreslanie wysokosci dochodu, wysoko$ci zobowigzania podatkowego, wysoko$ci
zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez podatnika,
wysokosci odsetek za zwitoke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku, kwoty
zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nastgpny okres
rozliczeniowy;

3) orzekanie o zwrocie podatku;

4) ustalanie zobowigzan podatkowych;



5) orzekanie w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcow prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikoéw za zobowigzania podatkowe;

6) stwierdzanie nadptaty;

7) orzecznictwo w sprawach cen;

8) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

9) udostgpnianie informacji zawartych w aktach prowadzonych spraw w przypadkach i na
zasadach okreslonych w przepisach prawa;

10) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

11) prowadzenie postepowan z zakresu nieujawnionych zrédet przychodow.

§ 13. Do zadan Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania nalezy w szczegdlnosci:
1) pozyskiwanie informacji, mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowigzku podatkowego;
2) analizowanie o§wiadczen majatkowych;
3) analizowanie informacji o wydatkach i warto$ci zgromadzonego mienia;
4) koordynowanie sprawozdawczosci realizowanej przez Urzad,
5) analizowanie realizacji zadan w podstawowych obszarach dziatalnosci Urzedu;
6) analizowanie ryzyka zewnetrznego i wewnetrznego;
7) typowanie podmiotéw do kontroli;

8) sporzadzanie planow kontroli podatkowe;j.

§ 14. Do zadan Samodzielnego Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczego6lno$ci:

1) prowadzenie kontroli podatkowej na podstawie analizy ryzyka wystapienia naruszenia
przepisow prawa lub niezaleznie od rezultatdéw analizy ryzyka, o ile majg one charakter
losowy;

2) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych u kontrahenta podatnika w zakresie objetym
kontrola;

3) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dzialania organu
kontroli;

4) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

5) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

6) wspoltpraca z urzedami kontroli skarbowej oraz izbami i urzedami celnymi, a takze
z innymi organami w zakresie ujawniania nieprawidtowos$ci podatkowych;

7) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.



§ 15. Do zadan Dzialu Rachunkowo$ci nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu
podatkow;

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadplat, zalegtosci oraz zwrotéw
podatku oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

rozliczanie 1 przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom,;

kontrola prawidtowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow
1 inkasentow;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie wilasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  pracownikow  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej
Z przepiséw odrgbnych;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych nalezno$ci nalozonych na

podstawie wtasciwych przepisow prawnych;

10) obstuga rachunkoéw bankowych w zakresie poboru podatkow i niepodatkowych

naleznosci budzetowych oraz sum depozytowych;

11) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urzgdu jako ptatnika;

12) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.

§ 16. Do zadan Samodzielnego Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postepowania egzekucyjnego,
wtym podejmowanie dziatah informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie
i doreczanie upomnien, a takze wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych
tytutow wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

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

sporzadzanie wnioskow o udzielenie informacji i powiadomienie za posrednictwem
centralnego biura tacznikowego do panstw czlonkowskich i trzecich na podstawie ustawy

0o wzajemne] pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych 1 innych

10



nalezno$ci pieni¢znych;

4) prowadzenie spraw, w szczegdlnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa,

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz zarzadzen
zabezpieczenia,

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialno$ci osob trzecich za zalegtosci podatkowe;

5) inicjowanie i udzial w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie naleznosci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych panstw
cztonkowskich i panstw trzecich,

b) upadlo$ciowym i naprawczym, w tym wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie
upadtosci,

¢) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

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

6) dokonywanie wpisu zastawu skarbowego oraz prowadzenie Rejestru Zastawow

Skarbowych;

7) sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;

8) poszukiwanie majatku zobowigzanych;

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

10) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

11) podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komorek organizacyjnych.

§ 17. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) badanie prawidlowosci otrzymanych tytulow wykonawczych i dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;
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3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

18.
1)
2)
3)
4)

5)

6)

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

wykonywanie $rodka karnego przepadku, wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji
niepodjetego depozytu oraz w sprawach, w ktorych wtasnos¢ rzeczy przeszta na rzecz
Skarbu Panstwa;

wykonywanie postanowien prokuratora i sadu o zabezpieczeniu majagtkowym,;
prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

sporzadzanie 1 kierowanie za posrednictwem centralnego biura tacznikowego do panstw
cztonkowskich 1 trzecich wnioskow o: udzielenie informacji, powiadomienie,
odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz o podjecie $rodkow zabezpieczajacych
naleznosci pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkéw, nalezno$ci celnych 1 innych nalezno$ci pieni¢znych;
realizowanie wnioskow panstw cztonkowskich i trzecich o realizowanie wnioskow
panstw cztonkowskich 1 trzecich o odzyskanie lub zabezpieczenie naleznosci
pienieznych, w tym prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci objetych
jednolitymi tytutami wykonawczymi oraz zagranicznymi tytutami wykonawczymi,
0 ktorych mowa w ustawie o wzajemne] pomocy przy dochodzeniu podatkow,

naleznosci celnych 1 innych naleznosci pieni¢znych.

Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Karnych
Skarbowych nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe;

sporzadzanie 1 wnoszenie aktow oskarzenia do sadu oraz popieranie ich przed sadem;
wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;
wystepowanie przed sgdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa okresSlonych w ustawie z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pézn. zm.);

12



7) prowadzenie postepowan mandatowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r. poz. 186, z pézn. zm.);

8) przekazywanie informacji do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK).

§ 19. Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Sekretariatu nalezy

W szczegdlnoscei:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania
czynnosci w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do wiasciwosci innej
komorki organizacyjne;j;

3) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postgpowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 5 ust. 6 iust. 6austawy o urzgdach i izbach skarbowych oraz w innych
przepisach odrebnych;

4) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w zakresie zapewniajagcym prawidlowg
obstuge Naczelnika, w szczegolnosci w sprawach:

a) obslugi kadrowe;j,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f) ochrony fizycznej 0sob, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowe;j,

h) archiwizacji spraw prowadzonych przez Naczelnika.

5) prowadzenie spraw w zakresie kontroli wewng¢trznej, w szczegolnosci:
a) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej;

b) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia przez Dyrektora skarg na
pracownikow obstugujacych Naczelnika;

€) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.

Rozdzial 6

Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego
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§ 20. 1. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Naczelnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami pracy i pracownikow
zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach pracy.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podzialu zadan i indywidualnej odpowiedzialno$ci za ich

realizacjg.

§ 21. 1. Ustala si¢ wzajemne zastgpstwo cztonkow kierownictwa Urzedu:
1) w czasie nieobecnosci Naczelnika zastepstwo obejmuje Zastgpca Naczelnika;
2) w czasie jednoczesnej nieobecno$ci Naczelnika oraz Zastepcy Naczelnika, zastgpstwo
obejmuje kierownik Samodzielnego Referatu Kontroli Podatkowej;
2. Kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje wyznaczony pracownik posiadajacy

odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynnoS$ci.

§ 22. Komorki organizacyjne Urzedu zobowiazane s3 do S$cistego wspotdziatania,
W szczegolnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji

I opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 23. 1. Zastepca Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani sg do zapewnienia — odpowiednio
do pozycji hierarchicznej - prawidtowej, terminowej i sprawnej realizacji zadan przez podlegte
piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.
2. Pracownicy zobowigzani sa, w szczegdlnosci do:
1) prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych;
2) przestrzegania zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;
3) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystanie czasu pracy;
4) znajomosci zagadnien objetych wiasciwoscia komorki organizacyjnej w  stopniu
umozliwiajacym wzajemne zastepStwo.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zobowigzani sa 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 spotecznym lub zawierajacego znamiona pomytki:

a) przedstawienia na pismie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
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b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
€c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadziloby to do popelnienia
przestepstwa lub wykroczenia,

3) przestrzegania zatgcznika nr 2 do regulaminu.

§ 24. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajagce ze stosowania niniejszego regulaminu,

pomiedzy poszczegolnymi komorkami Urzedu, rozstrzyga Naczelnik .

§ 25. 1. Pismo przediozone do podpisu powinno zawieraé: imi¢, nazwisko i paraf¢ pracownika,
ktory material opracowat oraz przetozonych, ktorzy je wstgpnie aprobowali.

2. Pisma podpisywane w zastgpstwie powinny zawiera¢ wyrazy ,w/z” oraz stanowisko
zstepowanego.

3. Pracownicy upowaznieni do wystepowania w imieniu organu stosujg imienne pieczatki

zawierajace wyrazy ,,z up. Naczelnika Urzedu”.

§ 26. 1. Godziny pracy Urzedu:

1) poniedziatek w godzinach od 7.30 do 18.00;

2) w pozostate dni w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Naczelnik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 12.00 do 15 00, a w tygodniu, w ktérym poniedziatek jest dniem ustawowo
wolnym od pracy - w najblizszym dniu pracy w godzinach od 12.00 do 15.00.
3. Zastgpca Naczelnika przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 14.00 do 16.00, a w tygodniu, w ktérym wtorek jest dniem ustawowo wolnym
od pracy w najblizszym dniu pracy w godzinach od 14.00 do 16.00.

Rozdzial 7

Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepce

§ 27. 1. Naczelnik nadzoruje bezposrednio stanowisko Zastepcy Naczelnika
oraz funkcjonowanie nast¢pujacych komoérek organizacyjnych:

1) Dziatu Egzekucji Administracyjnej;

2) Dziatu Rachunkowosci,

3) Samodzielnego Referatu Spraw Wierzycielskich;

4) Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Karnych Skarbowych;
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5) Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Sekretariatu.

2. Naczelnik sprawuje og6élny nadzor nad prawidlowos$cia funkcjonowania i realizacji zadan
Urzedu. Do zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci Naczelnika wynikajacych z zakresu
sprawowanego nadzoru nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach umarzania zaleglo$ci, rozktadania na raty
I odraczania termindéw ptatnosci zobowigzan;
2) wystepowaniec do Prokuratury 2z wnioskami dotyczagcymi  przymusowego
doprowadzenia uczestnikéw postepowania karnego skarbowego;
3) wprowadzanie wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentow;
4) udzielanie pracownikom upowaznien w trybie art. 143 ustawy Ordynacja podatkowa;
5) udzielanie pracownikom imiennych upowaznien do przeprowadzania kontroli
podatkowej;
6) rozstrzyganie w sprawach wylaczenia pracownika;
7) podpisywanie pism przekazujacych informacje, komunikaty, polecenia i1 ustalenia
organizacyjne pracownikom;
8) podpisywanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci oraz wywozu $mieci;
9) podpisywanie pism, faktur, rachunkéow dotyczacych wynajmu powierzchni
uzytkowanych w Urzedzie;
10) podpisywanie dokumentacji dotyczacej dokonywania zakupow towaréw i ushug
w przypadku awarii;
11) podpisywanie dokumentacji dotyczacej brakowania akt oraz przekazywania
materiatow archiwalnych do wtasciwego Archiwum Panstwowego;
12) zatwierdzanie wnioskow i wykazéw dotyczacych oceny przydatnosci majatku
ruchomego oraz przygotowania sktadnikéw majatkowych objetych likwidacja;
13) dysponowanie samochodem stuzbowym;
14) kontrola merytoryczna:
a) wnioskow i1 wykazow dotyczacych dodatkow kontrolerskich;
b) wykazow wynagrodzen prowizyjnych;
C) rozliczen ryczaltow na jazdy lokalne pracownikow;
15) podpisywanie na oktadce bloczku w imieniu kierownika jednostki drukow kwitariuszy
przychodowych K-103, otrzymanych z 1zby;
16) podpisywanie ksiag drukow $cistego zarachowania prowadzonych przez Urzad,

17) biezace nadzorowanie pracy podlegtych stanowisk i komorek organizacyjnych.
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3. Naczelnik podpisuje wszystkie pisma zwigzane z realizacja wymienionych obowigzkéw
I kompetencji oraz wszystkie decyzje i pisma nie przekazane do kompetencji Zastepcy
Naczelnika lub kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Do wyltacznej kompetencji Naczelnika zastrzezone sg nastepujace sprawy:

1) ostateczna akceptacja decyzji i dokumentdow w sprawach: umarzania zalegloSci
podatkowych, odsetek za zwloke lub optaty prolongacyjnej, odraczania terminow
ptatnosci podatku lub zaptaty zalegtosci podatkowej, rozktadania na raty zaptaty podatku
lub zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwlokg;

2) umarzania postgpowania podatkowego w sprawach podatkéw stanowigcych dochod
budzetu panstwa;

3) umarzania postgpowania egzekucyjnego w sprawach podatkéw oraz niepodatkowych
naleznosci budzetowych, jak rowniez innych nalezno$ci do ustalenia lub okre$lenia
poboru ktorych, wiasciwy jest naczelnik urzedu skarbowego;

4) podpisywanie aktow oskarzenia w sprawach karnych skarbowych;

5) podpisywanie korespondencji kierowanej do Izby, Ministerstwa Finansow, urzedoéw
kontroli skarbowej, prokuratury i Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

6) podpisywanie odpowiedzi na zarzadzenia i wystgpienia pokontrolne;

7) delegowanie uprawnien pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w zakresie logistyki.

§ 28. 1. Zastepca Naczelnika nadzoruje bezposrednio funkcjonowanie nastgpujacych

komorek organizacyjnych:

1) Dzialu Obstugi Bezposredniej;

2) Samodzielnego Referatu Kontroli Podatkowej;

3) Samodzielnego Referatu Postgpowan Podatkowych;

4) Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania.

2. Do zakresu nadzoru Zastepcy Naczelnika nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowosc¢ i terminowo$¢ wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
W tym przestrzeganie przepisOw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkoéw, form
I metod pracy tych komorek;

2) efektywno$¢ dziatan majgcych na celu pelng realizacje dochodow budzetowych na rzecz
budzetu panstwa i budzetoéw samorzadow terytorialnych;

3) prawidlowos$¢ projektow rozstrzygniec i pism zastrzezonych do wtasciwosci Naczelnika.
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Rozdzial 8
Zakres stalych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikéw komorek organizacyjnych
i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 29. Uprawnienia Zastepcy Naczelnika w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:

1) podpisywanie decyzji w =zakresie okreSlania wysokosci dochodu, wysokosSci
zobowigzania podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty,
wysokos$ci straty poniesionej przez podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wptat
z zysku, kwoty zwrotu rdéznicy podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy
podatku do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy — bez ograniczenia kwoty;

2) podpisywanie decyzji w zakresie ustalania zobowigzan podatkowych — bez ograniczenia
kwoty;

3) podpisywanie decyzji w sprawie niepodatkowych naleznosci Skarbu Panstwa
wydawanych w trybie ustawy o cenach — bez ograniczenia kwoty;

4) podpisywanie decyzji w sprawach zwolnienia platnikéw z obowigzku pobrania podatku —
bez ograniczenia kwoty;

5) podpisywanie decyzji w sprawach ograniczenia poboru zaliczek na podatek;

6) podpisywanie decyzji w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow | nastepcow
prawnych;

7) akceptacja zwrotow podatku od towaréw i ustlug do kwoty jednostkowej zwrotu
100.000zt.;

8) akceptacja nadptat podatku dochodowego do kwoty jednostkowej nadptaty 50.000zt.;

9) akceptacja nadplat i wnioskow o stwierdzenie nadptaty w trybie art. 75 § 4 Ordynacji
podatkowej — bez ograniczenia kwoty;

10) akceptacja wnioskow VAT Refund;

11) podpisywanie decyzji wymiarowych karty podatkowej z uwzglednieniem obnizek
1 podwyzek;

12) podpisywanie postanowien w toku prowadzonych postepowan podatkowych, a takze
postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego z art. 20 uopdoof oraz w trybach
nadzwyczajnych;

13) podpisywanie wszelkiej korespondencji o charakterze wstgpnym i uzupetniajacym,

Z wyjatkiem zastrzezonych do aprobaty Naczelnika;
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14) podpisywanie postanowien w sprawie sprzeciwu wobec podjecia i wykonywania

czynnosci kontrolnych.

§ 30. 1. Uprawnienia Kierownika Dzialu Obstugi Bezposredniej w zakresie sprawowanego
nadzoru obejmuja:
1) akceptacje zwrotow podatku od towarow i ustug do kwoty 30.000 zi. oraz nadptat
podatku z zeznan rocznych - do kwoty 10.000 zt.;
2) podpisywanie protokotu prognozy procentowej proporcji kwoty podatku naliczonego;
3) podpisywanie postanowien o odmowie wydania za§wiadczenia;
4) podpisywanie postanowien o ukaraniu karg porzadkowa;
5) podpisywanie innych pism z zakresu dziatania komorki nieposiadajacych charakteru
rozstrzygnigcia oraz niezawierajgcych stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.
2. Pracownicy Dzialu Obstugi Bezposredniej posiadajg uprawnienia do:
1) akceptacji zwrotéw podatku od towardéw i1 ustug do kwoty 15.000,- zt.;
2) akceptacji nadptat podatku z zeznan rocznych do kwoty 5.000,- zt.;
3) podpisywania zaswiadczen z zakresu dziatania komorki;
4) podpisywania wezwan kierowanych do stron i pelnomocnikoéw w toku prowadzonych
czynnosci sprawdzajacych;
5) podpisywania informacji zawierajacych dane objete tajemnicg skarbowa, udzielanych
odpowiednim organom;
6) podpisywania zawiadomien w sprawie nadania numeru ewidencyjnego Kkasie
rejestrujace;;
7) podpisywania potwierdzen w sprawie nadania humeru identyfikacji podatkowej;
8) podpisywania potwierdzen nadania numeru NIP;
9) podpisywania informacji o nadanych NIP;
10) podpisywania potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT UE;

11) odbierania korespondencji z urzedow pocztowych.

§ 31. 1. Uprawnienia Kierownika Samodzielnego Referatu Postepowan Podatkowych
w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:
1) podpisywanie postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego z wyjatkiem art. 20
uopdoof oraz tryboéw nadzwyczajnych;
2) podpisywanie postanowien w toku prowadzonych postgpowan podatkowych, na ktore

nie shuzy zazalenie, z wyjatkiem postanowien o przedtuzeniu terminu prowadzonego
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postepowania;

3) podpisywanie postanowien o odmowie wydania za§wiadczenia;

4) akceptacja zwrotow VZM — do kwoty 5.000 zt;

5) podpisywanie postanowien o ukaraniu karg porzadkows;

6) podpisywanie decyzji w sprawie ustalenia karty podatkowej, osob duchownych
I dziatow specjalnych;

7) podpisywania decyzji w zakresic okre$lania wysoko$ci dochodu, wysokos$ci
zobowigzania podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptlaty,
wysokosci straty poniesionej przez podatnika, wysoko$ci odsetek za zwloke, wptat
z zysku, kwoty zwrotu r6znicy podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub r6znicy
podatku do przeniesienia na nast¢gpny okres rozliczeniowy — do kwoty 10.000 zt.;

8) podpisywanie decyzji w zakresiec odpowiedzialno$ci podatkowej spadkobiercow
I nastgpcoéw prawnych, gdy kwota zobowigzania nie przekracza 10.000 zt.;

9) podpisywania decyzji w zakresie ustalenia zobowigzan podatkowych - do kwoty
10.000 zt.;

10) podpisywanie decyzji w sprawach zwolnienia ptatnikow z obowigzku pobrania podatku —
do kwoty 10.000 zt;

11) podpisywanie decyzji w sprawach ograniczenia poboru zaliczek na podatek —
do kwoty 10.000 zt;

12) podpisywanie innych pism z zakresu dziatania komorki nieposiadajacych charakteru
rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

2. Pracownicy Samodzielnego Referatu Postgpowan Podatkowych posiadajg uprawnienia do:

1) podpisywania za§wiadczen z zakresu dziatania komorki;

2) podpisywania wezwan kierowanych do stron i pelnomocnikéw w toku prowadzonych
postepowan podatkowych;

3) podpisywania informacji zawierajacych dane objete tajemnica skarbowsg, udzielanych

odpowiednim organom.

§ 32. 1. Uprawnienia Kierownika Samodzielnego Referatu Kontroli Podatkowej w zakresie
sprawowanego nadzoru obejmuja:
1) podpisywanie pism dotyczacych czynnosci sprawdzajacych kierowanych do innych
urzedow skarbowych;
2) podpisywanie wezwan kierowanych do stron, biegtych, $wiadkow, petnomocnikéw

w toku prowadzonych postepowan kontrolnych;
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3) podpisywanie za§wiadczen z zakresu dziatania komorki;

4) podpisywanie postanowien o ukaraniu karg porzadkows;

5) podpisywanie innych pism z zakresu dziatania komorki nieposiadajacych charakteru
rozstrzygniecia oraz niezawierajgcych stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

2. Pracownicy Samodzielnego Referatu Kontroli Podatkowej posiadaja uprawnienia do:

1) podpisywania pism kierowanych do stron, §wiadkow, bieglych i pelnomocnikéw w toku
prowadzonych postepowan kontrolnych;

2) podpisywania pism kierowanych do stron i pelnomocnikéw w toku prowadzonych
czynnosci sprawdzajacych;

3) wymierzania kary grzywny w drodze mandatu karnego.

§ 33. 1. Uprawnienia Kierownika Dzialu Rachunkowosci w zakresie sprawowanego nadzoru
obejmuja:
1) akceptacj¢ zwrotow (na zestawieniach zwrotow) w poszczegélnych podatkach — bez
ograniczenia kwoty;
2) akceptacje zwrotow odsetek (na zestawieniach zwrotdw) wyptacanych w trybie
przepisow Ordynacji podatkowej oraz wynikajacych z ustaw podatkowych;
3) podpisywanie wnioskOw w sprawie wycofania tytutow wykonawczych z egzekucji;
4) podejmowanie decyzji w sprawie przeksiggowan pomigdzy podatkami, subkontami;
5) podpisywanie zaswiadczen o niezaleganiu badz zaleganiu w podatkach wydawanych
podatnikom oraz innych za§wiadczen z zakresu dziatania komorki;
6) podpisywanie postanowien w sprawie zaliczenia wplat/nadptat i zwrotdw oraz
postanowien o odmowie zaliczenia,
7) podpisywanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia;
8) akceptacje sprawozdan i informacji z zakresu rachunkowosci;
9) podejmowanie decyzji o otwarciu i zamknieciu roku podatkowego w systemie
informatycznym;
10) podpisywania informacji zawierajacych dane objete tajemnica skarbowa, udzielanych
odpowiednim organom;
11) podpisywanie innych pism z zakresu dziatania komorki nieposiadajacych charakteru
rozstrzygniecia oraz niezawierajacych stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.
2. Pracownicy Dzialu Rachunkowo$ci posiadaja uprawnienia do:
1) podpisywania wnioskow o aktualizacji i likwidacji tytutdow wykonawczych;

2) podpisywania wezwan kierowanych do stron i pelnomocnikéw w toku prowadzonych
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§

postepowan oraz w sprawach dotyczacych wyjasnienia wplat i nadptat;

3) podpisywanie zawiadomien do podatnikéw dotyczacych zarachowania wptaty.

34. 1. Uprawnienia Kierownika Samodzielnego Referatu Spraw Wierzycielskich

w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:

1) podpisywanie postanowien o wszczeciu postgpowan podatkowych z zakresu dziatania
komorki;

2) podpisywanie postanowien w toku prowadzonych postgpowan podatkowych, na ktore nie
stuzy zazalenie z wyjatkiem postanowien o przedtuzeniu terminu prowadzonego
postepowania,

3) podpisywanie decyzji w zakresie odpowiedzialno$ci podatkowej o0sob trzecich
za zaleglosci podatkowe - do kwoty 10.000 zt.;

4) podpisywanie tytutow wykonawczych na zaleglosci podatkowe i niepodatkowe
naleznosci budzetowe;

5) podpisywanie wnioskow o wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych;

6) akceptacje wnioskow o wpis hipoteki przymusowej;

7) podpisywanie innych pism z zakresu dzialania komorki nieposiadajacych charakteru

rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

2. Pracownicy Samodzielnego Referatu Spraw Wierzycielskich posiadajg uprawnienia do:

§

1) podpisywania pism w sprawie wycofania tytulow wykonawczych na zalegtosci podatkowe
1 niepodatkowe nalezno$ci budzetowe;

2) podpisywania wezwan kierowanych do stron i pelnomocnikéw w toku prowadzonych
postepowan;

3) podpisywania upomnien na zaleglosci podatkowe i niepodatkowe nalezno$ci budzetowe
oraz wezwan do zaptaty naleznos$ci budzetowych;

4) podpisywania wnioskow o udostepnienie danych w ramach poszukiwania majatku.

35. 1. Uprawnienia Kierownika Dzialu Egzekucji Administracyjnej w zakresie

sprawowanego nadzoru obejmuja:

1) wszczynanie postgpowania egzekucyjnego;

2) nadawanie klauzuli wykonalno$ci tytulom wykonawczym w sprawach podatkow oraz
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, jak réwniez innych naleznos$ci do ustalenia lub
okreslenia poboru ktorych, wtasciwy jest naczelnik urzedu skarbowego;

3) nadawanie klauzuli wykonalno$ci na zarzadzeniach zabezpieczenia,
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4)

5)

6)
7)

8)

9

podpisywanie postanowien wynikajacych z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, z wyjatkiem postanowien o umorzeniu postegpowania egzekucyjnego
w sprawach podatkéw oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, jak réwniez
innych nalezno$ci do ustalenia lub okreslenia poboru ktorych, wlasciwy jest naczelnik
urzedu skarbowego;

podpisywanie zawiadomien o zajeciu kont bankowych, wynagrodzenia za prace i innych
wierzytelnosci;

ogtaszanie licytacji zajetych ruchomosci i nieruchomosci;

podpisywanie pism do Sadu w zakresie przekazania tytutdéw wykonawczych przy zbiegu
egzekucji;

podpisywanie wnioskdw do sadéw o ujawnienia majatku oraz o nadanie klauzuli
wykonalnosci dla zabezpieczenia hipotecznego;

podpisywanie zaswiadczen z zakresu dziatania komorki;

10) podpisywanie faktur ze sprzedazy ruchomosci,

11) podpisywanie innych pism z zakresu dziatania komorki nieposiadajacych charakteru

rozstrzygnigcia oraz niezawierajgcych stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

2. Pracownicy Dziatu Egzekucji Administracyjnej posiadajg uprawnienia do:

1) nadawania klauzuli wykonalno$ci na tytutach wykonawczych z przydzielonego rejonu

2)

3)

4)

§ 36.

egzekucyjnego, z wylaczeniem tytuldéw wykonawczych w sprawach podatkéw oraz
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, jak réwniez innych naleznosci do ustalenia lub
okreslenia poboru ktorych, wtasciwy jest naczelnik urzedu skarbowego;
podpisywania zawiadomien w sprawie zaje¢ wynagrodzen za pracg, wierzytelnosci
i innych praw majatkowych dluznikobw z przydzielonego rejonu egzekucyjnego,
Zz wylaczeniem tytulow wykonawczych w sprawach podatkéw oraz niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych, jak réwniez innych nalezno$ci do ustalenia lub okreslenia
poboru ktorych, wlasciwy jest naczelnik urzedu skarbowego;

podpisywania uchylen zajgé oraz zmian wysokosci zaje¢ z przydzielonego rejonu
egzekucyjnego, z wylaczeniem tytuldow wykonawczych w sprawach podatkow oraz
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, jak réwniez innych naleznosci do ustalenia lub
okreslenia poboru ktorych, wtasciwy jest naczelnik urzedu skarbowego;

podpisywania wnioskow o udostgpnienie danych ze zbioru danych osobowych

kierowanych do r6znych instytucji.

Uprawnienia Kierownika Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania w zakresie
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sprawowanego nadzoru obejmuja:
1) podpisywanie zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia kontroli podatkowej;
2) podpisywanie zaswiadczen z zakresu dziatania komorki;
3) podpisywanie innych pism z zakresu dziatania komorki nieposiadajacych charakteru

rozstrzygnigcia oraz niezawierajgcych stanowiska Naczelnika w okres$lonej sprawie.

§ 37. 1. Uprawnienia Kierujacego Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy
ds. Karnych Skarbowych w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:

1) wymierzanie kary grzywny w drodze mandatu karnego;

2) podpisywanie postanowien o wszczeciu i podjeciu zawieszonego postgpowania karnego
skarbowego;

3) podpisywanie odpowiedzi na zapytania Szefa Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnych;

4) wystepowanie do Policji z wnioskami dotyczacymi przymusowego doprowadzenia
uczestnikow postepowania karnego skarbowego;

5) podpisywanie wezwan kierowanych do stron, bieglych, $wiadkow, pelnomocnikow
w toku prowadzonych postepowan w sprawach przestepstw skarbowych 1 wykroczen
skarbowych;

6) pehienie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o przestepstwa i wykroczenia
skarbowe w postepowaniu uproszczonym przed sagdem powszechnym — wystepowanie
przed sadem jako organ wnoszacy I popierajacy akt oskarzenia;

7) podpisywanie odstgpien od wymierzania kary grzywny w drodze mandatu karnego
w sprawach o wykroczenia skarbowe: formalne (nieterminowe zlozenie deklaracji,
zeznania, informacji) nie skutkujacych uszczupleniem badZ narazeniem na uszczuplenie
podatku oraz w przypadkach gdy ustawa stanowi, ze sprawca nie podlega karze
(art. 16 kksi 16a kks);

8) podpisywanie postanowien o natozeniu kary grzywny w trybie art. 285 § 1 oraz art. 290
§ 1kpk;

9) podpisywanie wnioskéw o udzielenie pomocy prawnej w prowadzonym postepowaniu

przygotowawczym;

10) podpisywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie pomocy prawnej innych organéw

postepowania przygotowawczego;

11) podpisywanie zapytan o udzielenie informacji o osobie, kierowanych do Krajowego

Rejestru Karnego;
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12) podpisywanie zaswiadczen z zakresu dziatania komorki,
13) podpisywanie innych pism z zakresu dziatania komorki nieposiadajacych charakteru
rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.
2. Pracownicy Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Karnych Skarbowych
posiadaja uprawnienia do:

1) podpisywania wezwan kierowanych do stron, bieglych, $wiadkoéw, pelnomocnikow
W toku prowadzonych postgpowan w sprawach przestepstw skarbowych 1 wykroczen
skarbowych;

2) wymierzania kary grzywny w drodze mandatu karnego;

3) podpisywania zapytan o udzielenie informacji o osobie, kierowanych do Krajowego
Rejestru Karnego;

4) pehienia funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o przestepstwa i wykroczenia
skarbowe w postgpowaniu uproszczonym przed sadem powszechnym — wystepowanie

przed sadem jako organ wnoszacy i popierajacy akt oskarzenia.

§ 38. Uprawnienia Kierujacego Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy

ds. Sekretariatu w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:

1) podpisywanie zaswiadczen 1 poswiadczen wydawanych przez Urzad z zakresu dziatania
komorki,

2) dokonywanie protokolarnego odbioru dostaw towarow i ustug;

3) kontrola merytoryczna kosztéw podrézy na druku delegacji stuzbowej;

4) podpisywanie innych pism z zakresu dziatania komorki nieposiadajacych charakteru
rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych stanowiska Naczelnika Urzgedu w okreslonej

sprawie.

§ 39. Uprawnienia przydzielone kierownikom komorek organizacyjnych i innym pracownikom

Urzedu przystuguja réwniez ich przetozonym.

§ 40. Pracownik zast¢pujacy kierownika danej komorki organizacyjnej - w czasie nieobecnosci

w pracy kierownika — posiada peten zakres uprawnien kierownika.

Rozdziat 9
Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu

spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikéw swiadczacych prace
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w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zawierania umow z Powiatowym Urzedem Pracy (staz, praktyki);

wyrazania zgody na prac¢ w godzinach nadliczbowych;

podpisywania delegacji stuzbowych;

podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach;

nadawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych;

zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;

podpisywania zakres6w czynnosci wszystkich pracownikéw;

zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

zatwierdzania planow urlopowych, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych

Z wylaczeniem urlopow bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

10) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

11) poswiadczania wtasnorecznych podpisow (dotyczy dokumentow z Zaktadowego

Funduszu $§wiadczen Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej);

12) rozpatrywanie wnioskow w sprawie rozktadu indywidualnego czasu pracy.

Rozdzial 10

Postanowienia koncowe

§ 42. Nadanie i zmiany regulaminu dokonywane sa w drodze Zarzadzenia Dyrektora Izby

Skarbowej w Warszawie.

§ 43. Regulamin podlega udostepnieniu W siedzibie oraz na stronie internetowej Urzedu,

na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej.
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