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§1.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

§ 2.

1)

2)
3)

4)
5)

§ 3.

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny Drugiego Mazowieckiego Urzedu Skarbowego w Warszawie

okresla:
struktur¢ organizacyjna;
zakres zadan komorek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy;
zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zast¢pcow;
zakres statych uprawnien ZastgpcoOw 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 do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikéw $wiadczacych pracge w komodrkach
organizacyjnych Urzedu.

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Drugiego Mazowieckiego Urzedu
Skarbowego w Warszawie;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Drugi Mazowiecki Urzad Skarbowy w Warszawie;
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¢ Skarbowsa.

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

2. Terytorialny zasi¢g dzialania Naczelnika obejmuje nastgpujace dzielnice m.st. Warszawy:

Bialol¢ka, Bielany, Mokotow, Praga Potudnie, Praga Péinoc, Rembertow, Targéwek, Ursynow,

Wawer, Wesota, Wilanow, Wola.

3. Siedzibg Naczelnika jest budynek przy ul. Stawki 2 w Warszawie.

§ 4.

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

wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych,
Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.



Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzgdu stanowig:

1)
2)

3)
4)

Naczelnik nadzorujgcy bezposrednio pion wsparcia (SNUW);

Pierwszy Zastgpca Naczelnika nadzorujacy pion analiz i czynno$ci sprawdzajacych
(SZNA);

Drugi Zast¢pca Naczelnika nadzorujgcy pion orzecznictwa i kontroli (SZNK);

Trzeci Zast¢pca Naczelnika nadzorujacy pion obstugi podatnika oraz poboru i egzekucji
(SZNE).

2. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne funkcjonujace w ramach

pionéw merytorycznych:

1) pion wsparcia (SNUW):

Dziat Wsparcia (SWW), w sktad ktorego wchodzi Referat Wsparcia (SWW1);

2) pion analiz i czynno$ci sprawdzajacych (SZNA):

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

Pierwszy Dzial Czynnos$ci Sprawdzajacych (SAS-1),
Drugi Dziat Czynno$ci Sprawdzajacych (SAS-2),
Trzeci Dziat Czynnosci Sprawdzajacych (SAS-3),
Czwarty Dziat Czynnos$ci Sprawdzajacych (SAS-4),
Pigty Dziat Czynnosci Sprawdzajacych (SAS-5),

Dziat Analiz i Planowania (SAP),

Referat Wymiany Informacji Migdzynarodowej (SAM);

3) pion orzecznictwa i kontroli (SZNK):

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

Pierwszy Dziat Podatkéw Dochodowych i1 Podatku od Towaréw 1 Ustug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych (SPP-1),

Drugi Dzial Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i1 Uslug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych (SPP-2),

Trzeci Dzial Podatkow Dochodowych i1 Podatku od Towarow 1 Ustug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych (SPP-3),

Pierwszy Dzial Kontroli Podatkowej (SKP-1),

Drugi Dziat Kontroli Podatkowej (SKP-2),

Trzeci Dziat Kontroli Podatkowej (SKP-3),

Dziat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI),

Referat Spraw Karnych Skarbowych (SKK);

4) pion obstugi podatnika oraz poboru i egzekucji (SZNE):



9)

Dzial Obstugi Bezposredniej (SOB-1),
Referat Obstugi Bezposredniej (SOB-2),
Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),
Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-2),
Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
Pierwszy Dziat Rachunkowosci (SER-1),
Drugi Dziat Rachunkowosci (SER-2).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.

§6. 1.
1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)
14)

Rozdziat 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych
Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
przez komorki organizacyjne;
wspotpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i1 jednostkami
organizacyjnymi KAS;
wspoOtpraca przy realizacji zadan z innymi organami;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;
realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciagto$cig dziatania,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa;
przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatdw Zrodlowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;
prowadzenie wymaganych ewidencji 1 rejestrow;
ewidencjonowanie dokumentow zroédtowych w systemach informatycznych;
informowanie wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o naruszeniu przepisOw prawa,
a w szczegolnosci popetnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;
informowanie wtasciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600);
ochrona informacji prawnie chronionych;

przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;



15) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

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

organizacyjnych Urzedu.

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

wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan okre$lonych

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

terroryzmu.

§ 7. 1. Do zadan Dzialu Wsparcia nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego zastepcow;

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, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

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

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

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

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym

prawidtowa obstuge Naczelnika, w szczegolnosci w sprawach:
a) obstugi kadrowe;j,
b) gospodarowania mieniem,
¢) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,
d) obronnych, zarzgdzania kryzysowego,
e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowej,

h) magazynow archiwum zaktadowego;



11) prowadzenie sprawozdawczosci;
12) sygnalizowanie przypadkoéw nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisow prawnych;
13) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(ePUAP).
2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt 1, 2 i 13 wykonuje Referat Wsparcia.

§ 8. Do zadan Dzialu Obstugi Bezposredniej nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie obstugi biezacej:
a) zapewnienie obshlugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych,
b) obstuga i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji
1 innych dokumentow,
c) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,
e) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,
f) wydawanie zaswiadczen,
g) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego;
2) w zakresie przetwarzania danych:
a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej,

C) tworzenie rejestrow przypiséw i odpisow.

§9. Do zadan Referatu Obslugi Bezposredniej nalezy w szczegdlno$ci wydawanie

zaswiadczen.

§ 10. Do zadan Pierwszego, Drugiego i Trzeciego Dzialu Podatkéw Dochodowych
i Podatku od Towaréw i Uslug oraz Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy
W szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,

wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokos$ci straty poniesionej przez



2)
3)
4)
5)
6)

podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wplat z zysku, kwoty zwrotu r6znicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nastepny
okres rozliczeniowy, kwoty zwrotu,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcéw prawnych,
podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

ustalanie wysokos$ci kosztéw postepowania,

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

zgromadzonych na rachunku VAT.

§ 11. Do zadan Dzialu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

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

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

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f)  odpowiedzialnosci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

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

poszukiwanie majatku zobowiazanych;

koordynowanie oceny 1 analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu 1 wykonaniu
zobowigzan podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komorek
organizacyjnych;

odraczanie termindOw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji



8)
9)

podatkowej;
wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

10) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 12. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie czynnos$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w tym

podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie 1 dorgczanie

upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organdéw egzekucyjnych tytulow

wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie = zadan wierzyciela w ramach postgpowania  zabezpieczajgcego

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

wystepowanie i realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz powiadomienie za

posrednictwem centralnego biura tgcznikowego na podstawie ustawy 0 wzajemnej pomocy

przy dochodzeniu podatkdéw, naleznos$ci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;

inicjowanie 1 udzial w postgpowaniach:

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

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

wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

C) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
d) 0 uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu 1 wykonaniu
zobowigzan podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komorek

organizacyjnych;

10) przekazywanie danych do Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych.

10



§ 13. Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

1)

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

9

10)

11)

12)
13)

14)

15)

badanie prawidlowo$ci otrzymanych tytuldéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentow zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach post¢powania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

wykonywanie postanowien prokuratora i sadu o zabezpieczeniu majgtkowym;

prowadzenie sktadnicy zajg¢tych ruchomosci;

zglaszanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
1 zabezpieczajacych;

wystepowanie za posrednictwem centralnego biura tgcznikowego z wnioskiem o udzielenie
informacji, powiadomienie, odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz o podjgcie Srodkow
zabezpieczajacych nalezno$ci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkéw, naleznos$ci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;
realizowanie wnioskéw o odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz podjecie Srodkow
zabezpieczajacych naleznos$ci pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkdw, naleznos$ci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towarow zajetych 1 przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym 1 sgdowym w zakresie towaréw unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

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

wykonywanie kar i Srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar 1 Srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. z 2018 r. poz. 652, z p6zn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia
1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2018 r. poz. 1958) niezastrzezonych dla

naczelnika urzedu celno-skarbowego.
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§ 14. Do zadan Pierwszego Dzialu RachunkowoS$ci nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

dokonywanie rozliczen z tytulu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotow podatkow oraz
wydawanie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie i przekazywanie wpltywow uprawnionym podmiotom;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisow
odrebnych;

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

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkéow i niepodatkowych naleznosci

budzetowych oraz sum depozytowych.

§ 15. Do zadan Drugiego Dzialu Rachunkowosci nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji przypisoOw, odpiséw, wplat, zwrotoéw 1 zaliczen nadptat z tytutu
podatkow;

dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotow podatkow oraz
wydawanie postanowien w tym zakresie;

kontrola prawidlowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow

i inkasentow.

§ 16. Do zadan Pierwszego, Drugiego i Trzeciego Dzialu Kontroli Podatkowej nalezy

1)
2)
3)
4)
5)

W szczegolnosci:
prowadzenie kontroli podatkowej;
prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu kontroli;
wnioskowanie o0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

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

1)
2)

prowadzenie ewidencji podatnikow i platnikow;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujgcych sig;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rejestrowanie i wykre$lanie z rejestru podatnikéw podatku od towaréw i ustug i podatnikow
VAT-UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numerow identyfikacji podatkowej (NIP);

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

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

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

0 ich odwolaniu;

10) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

11) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP.

§ 18. Do zadan Referatu Spraw Karnych Skarbowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1987);

prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

sporzadzanie 1 wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

wykonywanie zadah oskarzyciela publicznego;

opracowywanie 1 wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia,
wystepowanie przed sagdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

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

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

orzekanie w toku postgpowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych

okreslonych w Kodeksie postepowania karnego.
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§ 19. Do zadan Pierwszego, Drugiego, Trzeciego, Czwartego i Piatego Dzialu Czynnosci

Sprawdzajacych nalezy W szczegolnosci:

1)

2)
3)

dokonywanie czynno$ci sprawdzajgcych, z wylgczeniem czynno$ci zastrzezonych dla
innych komorek;
badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;

wydawanie postanowien W sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku.

§ 20. Do zadan Dzialu Analiz i Planowania nalezy W szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

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

zarzadzanie ryzykiem zewngtrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen mogacych
mie¢ wptyw na prawidtowos¢ wypelniania obowigzkow podatkowych oraz prowadzenie
rejestru ryzyka w tym zakresie;

typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej 1 postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planow kontroli;

prowadzenie analiz branzowych w zakresie dziatania kluczowych podmiotow;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie zadan realizowanych przez komorke;

koordynowanie sprawozdawczosci realizowanej przez Urzad.

§ 21. Do zadan Referatu Wymiany Informacji Miedzynarodowej nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
W systemach informatycznych wspomagajacych wymian¢ informacji 1 mi¢dzynarodowa
wspolprace w sprawach podatkowych;

biezaca obstuga 1 analiza informacji podsumowujacych VAT-UE;

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wiasciwych
panstw cztonkowskich.

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.
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Rozdziat 5
Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 22. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy trzech ZastepcoOw Naczelnika oraz

kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 23. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

podporzadkowania stluzbowego, podzialu zadan i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za ich

realizacje.

§ 24. 1. Ustala si¢ wzajemne zastepstwo cztonkow kierownictwa Urzedu:

1) Naczelnika zastgpuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika, a W nastgpne;j
Drugi Zastgpca Naczelnika, a w nastgpnej Trzeci Zastepca Naczelnika;

2) Pierwszego Zastepce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Drugi Zastepca
Naczelnika, a w nastgpnej Trzeci Zastepca Naczelnika;

3) Drugiego Zastgpcge Naczelnika zastgpuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca
Naczelnika, a w nastepnej Trzeci Zastgpca Naczelnika;

4) Trzeciego Zastgpce Naczelnika zastgpuje w pierwszej kolejnosci Drugi Zastgpca
Naczelnika, a w nastgpnej Pierwszy Zastepca Naczelnika.

2. Kierownika komorki organizacyjnej =zastgpuje wyznaczony pracownik posiadajacy

odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynnos$ci.

§ 25. Komorki organizacyjne Urzgedu zobowigzane s3a do S$cistego wspoéldzialania,

W szczegdlnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnief,, udzielania konsultacji

I opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 26. 1. Zastepcy Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani sg do zapewnienia — odpowiednio

do pozycji hierarchicznej - prawidlowej, terminowe;j i sprawnej realizacji zadan przez podlegle

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 wlasciwego wykorzystania czasu pracy;

3) znajomosci zagadnien objetych wlasciwoscia komorki organizacyjnej w  stopniu
umozliwiajagcym wzajemne zastgpstwo.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 zobowigzani sg takze do:

1) doktadnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypelniania polecen stuzbowych;

2) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego niezgodnego w ich przekonaniu z prawem,

interesem spolecznym lub zawierajgcego znamiona pomytki:
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a) przedstawienia na pisSmie zastrzezen bezposredniemu przelozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
€c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestgpstwa lub
wykroczenia.
§ 27. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami Urzedu rozstrzyga
Naczelnik Iub wlasciwy Zastepca Naczelnika.
§ 28. 1. Godziny przyje¢ interesantow Urzedu:
1) poniedziatek w godzinach 8-18;
2) w pozostate dni w godzinach 8-16.
2. Naczelnik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach 13-14.
3. Zastgpcy Naczelnika przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie

w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu
§ 29. Naczelnik sprawuje og6lny nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania Urzedu
I realizacji jego zadan, w tym w szczeg6lnosci:
1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
2) podejmuje rozstrzygnigCia w sprawach umarzania zalegto$ci, rozkladania na raty
I odraczania terminéw ptatnosci zobowiazan;
3) wprowadza wewnetrzne procedury postepowania i inne dokumenty;
4) udziela pracownikom upowaznien;
5) zatwierdza plany kontroli podatkowej;
6) podpisuje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom;
7) sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
a) zastepcow Naczelnika,
b) Dzialu Wsparcia.
§ 30. 1. Do zakresu nadzoru zastepcow Naczelnika nalezy w szczegolno$ci:
1) prawidtowos¢ i terminowos$¢ wykonywania zadan przez podlegle komorki organizacyjne,
W tym przestrzeganie przepisOw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form
I metod pracy tych komorek;

2) efektywno$¢ dziatan majgcych na celu peilng realizacje dochodow budzetowych na rzecz
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3)

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

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

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

budzetu panstwa i budzetoéw samorzaddw terytorialnych;

prawidtowo$¢ projektéw rozstrzygnigc i1 pism zastrzezonych do wlasciwosci Naczelnika.
Pierwszy Zast¢pca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Pierwszego Dziatu Czynno$ci Sprawdzajacych (SAS-1);

Drugiego Dziatu Czynnosci Sprawdzajacych (SAS-2);

Trzeciego Dziatu Czynnosci Sprawdzajacych (SAS-3);

Czwartego Dziatu Czynno$ci Sprawdzajacych (SAS-4);

Pigtego Dziatu Czynnos$ci Sprawdzajacych (SAS-5),

Dzialu Analiz i Planowania (SAP);

Referatu Wymiany Informacji Miedzynarodowej (SAM).

Drugi Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Pierwszego Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug oraz Podatkow

Majatkowych i Sektorowych (SPP-1);
Drugiego Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych (SPP-2);

Trzeciego Dziatu Podatkow Dochodowych 1 Podatku od Towarow 1 Ustug oraz Podatkéw

Majatkowych i Sektorowych (SPP-3);

Pierwszego Dzialu Kontroli Podatkowej (SKP-1);
Drugiego Dziatu Kontroli Podatkowej (SKP-2);
Trzeciego Dziatu Kontroli Podatkowej (SKP-3);
Dziatu Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej (SKI),
Referatu Spraw Karnych Skarbowych (SKK).
Trzeci Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Dziatu Spraw Wierzycielskich (SEW-1);

Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW-2);

Referatu Egzekucji Administracyjnej (SEE);
Pierwszego Dzialu Rachunkowosci (SER-1);
Drugiego Dziatu Rachunkowosci (SER-2);

Dziatu Obstugi Bezposredniej (SOB-1);

Referatu Obstugi Bezposredniej (SOB-2).
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Rozdziat 7
Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikéw komorek organizacyjnych
i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 31. Uprawnienia Pierwszego Zastepcy Naczelnika obejmuja:

1) zatwierdzanie zwrotow i nadptat w podatkach — do kwoty 1 000 000 zt;

2) podejmowanie postanowien o przedtuzeniu terminu zwrotu w podatku VAT do kwoty
1 000 000 zt;

3) podejmowanie postanowien okreslajacych wysokos¢ kosztow postgpowania;

4) podejmowanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczen w ramach sprawowanego
nadzoru,

5) podejmowanie postanowien o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia;

6) podejmowanie postanowien o bezskutecznosci ztozonej deklaracji;

7) podejmowanie postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie (art. 140 Ordynacji
podatkowej) w przypadku, gdy termin przedluzenia postgpowania nie przekracza
3 miesiecy;

8) podejmowanie postanowien o odmowie wszczgcia postepowania w zakresie wnioskow
0 zwrot podatku VAT naliczonego w innym panstwie cztonkowskim (VAT-REF);

9) podpisywanie wnioskow o wymian¢ informacji podatkowych, w tym o podatku VAT
I podatkach bezposrednich;

10) ostateczna akceptacja wnioskow kierowanych do Dyrektora o przedluzenie terminu na
udzielenie odpowiedzi na wnioski administracji podatkowych innych panstw;

11) ostateczna akceptacja przekazywanych do Dyrektora arkuszy w przedmiocie $rodkow
odwotawczych;

12) zatwierdzanie sprawozdan przekazywanych Izbie;

13) podpisywanie innych pism nieposiadajacych  charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 32. Uprawnienia Drugiego Zast¢pcy Naczelnika obejmuja:

1) podejmowanie decyzji ustalajacych, okre$lajacych w sprawach okre§lania wysokos$ci
dochodu, wysokos$ci zobowigzania podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci
nadptaty, wysokosci straty poniesionej przed podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wptat

z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy
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podatku do przeniesienia na nast¢pny okres rozliczeniowy, odmowy stwierdzenia nadptaty —
jezeli kwota zobowigzania (tj. réznica pomi¢dzy kwotg wykazang a kwota w decyzji) nie
przekracza 1 000 000 zt (dotyczy tacznej kwoty decyzji);

2) podejmowanie decyzji w zakresie optat oraz innych podatkowych i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych do ustalania ktorych uprawnione sg organy podatkowe, w tym
w trybie ustawy o cenach — jezeli kwota zobowigzania nie przekracza 1 000 000 zt (dotyczy
tacznej kwoty decyzji);

3) podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialno$ci platnikow, ograniczenia poboru
zaliczek na podatek i zwolnienia platnika z obowigzku poboru podatku do kwoty 1 000 000
zt (dotyczy tacznej kwoty decyzji);

4) podejmowanie decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznego wynagrodzenia pobranego przez
ptatnika lub inkasenta do kwoty 1 000 000 zt (dotyczy tacznej kwoty decyzji);

5) podejmowanie decyzji o umarzaniu postgpowania podatkowego, jezeli kwota zobowigzania
nie przekracza 1 000 000 zt dotyczy tacznej kwoty decyzji);

6) podejmowanie postanowien o przedtuzeniu terminu zwrotu w podatku VAT do kwoty
1 000 000 zt;

7) podejmowanie postanowien o przekazaniu $srodkow zgromadzonych na rachunku VAT na
rachunek bankowy podatnika — do kwoty 1 000 000 zt;

8) podejmowanie decyzji o odmowie przekazania §rodkéw zgromadzonych na rachunku VAT
na rachunek bankowy podatnika;

9) podejmowanie postanowien okreslajacych wysokos¢ kosztow postgpowania;

10) podejmowanie decyzji o odmowie rejestracji podatnika VAT;

11) podejmowanie decyzji o odmowie przywrdcenia zarejestrowania podatnika jako podatnika
VAT;

12) podpisywanie adnotacji w sprawie niewszczynania postepowania podatkowego — do kwoty
1 000 000 zt;

13) zatwierdzanie zawiadomien o wykresleniu podmiotdéw z rejestru podatnikow urzedu
skarbowego na podstawie art. 96 ust. 8, 9 1 9a ustawy o podatku od towardéw i ustug;

14) zatwierdzanie zawiadomien o wykreslaniu podmiotow z rejestru podatnikow VAT UE na
podstawie art. 97 ust. 15 ustawy o podatku od towardw 1 ustug;

15) podejmowanie decyzji w sprawach odroczenia termindéw instalacji kas fiskalnych;

16) podejmowanie postanowien w sprawie zawieszenia i podjecia postegpowania podatkowego;

17) podejmowanie postanowien o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia;
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18) podejmowanie postanowien o uznaniu deklaracji za bezskuteczna;

19) podejmowanie postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie (art. 140 Ordynacji
podatkowej) w przypadku, gdy termin przedluzenia postgpowania nie przekracza
12 miesiecy;

20) ostateczna akceptacja przekazywanych do Dyrektora arkuszy w przedmiocie $rodkow
odwotawczych;

21) zatwierdzanie sprawozdan przekazywanych Izbie;

22) podpisywanie innych pism nieposiadajacych  charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 33. Uprawnienia Trzeciego Zastgpcy Naczelnika obejmuja:
1) podejmowanie decyzji o odpowiedzialno$ci osob trzecich;
2) podejmowanie decyzji i postanowien w sprawach dotyczacych:
a) ulg, w tym w sprawach pomocy publicznej oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa tj.:
— rozlozenia na raty podatkow 1 zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke lub odsetki okre§lone w decyzji o ktéorej mowa w art. 53a ustawy
Ordynacja podatkowa na okres do 12 miesiecy, jezeli kwota zobowigzania nie
przekroczy 1000 000 zt,
— odroczenia terminu platnosci podatkow 1 zaleglosci podatkowych wraz
Z odsetkami za zwloke lub odsetki okreslone w decyzji o ktorej mowa w art. 53a
ustawy Ordynacja podatkowa na okres do 12 miesiecy od dnia wptywu wniosku
do Urzedu, jezeli kwota zobowigzania nie przekroczy 1 000 000 zt,
— odmowy udzielenia ulgi — bez ograniczenia kwoty,
— odraczania terminow ustawowych,
b) wygasniecia decyzji,
C) zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych do kwoty 1 000 000 z1,
d) nadania rygoru natychmiastowej wykonalnosci decyzji nieostatecznej do kwoty
1 000 000 zt,
e) stanowiska wierzyciela w kwestii zarzutow w trakcie prowadzonego postepowania
egzekucyjnego — bez ograniczenia kwoty,
f) przywracania uchybionych termindw w oparciu o art. 162 ustawy Ordynacja
podatkowa,
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

g) umarzania postgpowan w przypadkach okreslonych w art. 208 § 2 ustawy Ordynacja
podatkowa,

h) zawieszenia postepowania,

i) podjecia zawieszonego postepowania,

J) wyjasnienia watpliwosci co do tresci decyzji,

k) wstrzymania wykonania decyzji,

I) sprostowania lub odmowy sprostowania btedow rachunkowych oraz oczywistych
omytek,

m) odmowy uzupelnienia decyzji co do rozstrzygnigcia lub co do prawa odwolania,
whniesienia powddztwa lub skargi do sadu albo sprostowania pouczenia,

n) spraw prowadzonych na podstawie ustawy o postegpowaniu egzekucyjnym
w administracji, w tym dotyczacych majatkowej represji karnej - bez ograniczenia
kwoty,

0) przejgcia mienia na rzecz Skarbu Panstwa - bez ograniczenia kwoty,

p) przejecia pojazdu na rzecz Skarb Panstwa - bez ograniczenia kwoty,

q) stosowania kaucji gwarancyjnej;

podpisywanie tytulow wykonawczych i1 zarzadzen zabezpieczenia bez ograniczen
kwotowych;

podejmowanie decyzji o terminie otwarcia i zamknig¢cia roku podatkowego w Systemie
informatycznym POLTAX 2B i petnienie funkcji administratora systemu;

ostateczna akceptacja analiz przedawnionych zobowigzan do kwoty 1 000 000 zt;
zatwierdzanie do wyplaty oprocentowania wyptacanego w trybie Ordynacji podatkowe;j;
podejmowanie postanowien nieposiadajacych charakteru rozstrzygnie¢ w sprawach
prowadzonych na podstawie przepisOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

Ostateczna akceptacja postanowien w przedmiocie umorzenia postgpowania egzekucyjnego
w rozumieniu art. 59 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji do kwoty
1.000.000,00 zt;

podejmowanie postanowien okreslajacych wysoko$¢ kosztéw postgpowania;
podejmowanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczen w ramach sprawowanego
nadzoru;

podejmowanie postanowien o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia;

ostateczna akceptacja przekazywanych do Dyrektora arkuszy w przedmiocie $srodkow

odwotawczych;
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13) ostateczna akceptacja wnioskéw o wpis hipoteki obstugiwanych w systemie EKW;

14) podejmowanie postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie (art. 140 Ordynacji
podatkowej, art. 36 KPA) w przypadku, gdy termin przedluzenia postepowania nie
przekracza 6 miesigcy;

15) podejmowanie postanowien o zaliczeniu wplaty/nadptaty na zalegloSci bez ograniczen
kwotowych;

16) zatwierdzanie sprawozdan przekazywanych Izbie;

17) podpisywanie innych pism nieposiadajagcych  charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 34. Uprawnienia Kierownika Dzialu Wsparcia (SWW) obejmuja podpisywanie:

1) pism, faktur, rachunkéw dotyczacych wynajmu powierzchni uzytkowanych w Urzedzie;

2) dokumentacji dotyczacej dokonywania zakupow towarow i ustug w przypadku awarii;

3) dokumentacji dotyczacej archiwizacji, wypozyczania i brakowania akt oraz przekazywania
materialow archiwalnych do wlasciwego Archiwum Panstwowego;

4) zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych stanowiska

organu w okreslonej sprawie.

§ 35. Uprawnienia Kierownika Dzialu Obstugi Bezposredniej (SOB-1) obejmuja:

1) podpisywanie pism przekazujacych korespondencj¢ otrzymang niezgodnie z whasciwoscia;

2) zatwierdzanie rejestrow przypisow/odpisow;

3) podpisywanie odpowiedzi na wnioski podmiotoéw uprawnionych o udzielenie informac;ji,
W szczegolno$ci na zapytania innych organow podatkowych, saddéw, prokuratury, oraz
komornikéw sadowych;

4) podpisywanie innych  pism nieposiadajacych  charakteru rozstrzygni¢cia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 36. Uprawnienia Kierownika Referatu Obstugi Bezposredniej (SOB-2) obejmuja:
1) podpisywanie zaswiadczen;
2) podejmowanie postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie (art.140 Ordynacji
podatkowej) w przypadku, gdy termin przedluzenia postgpowania nie przekracza
1 miesigca;
3) podpisywanie wezwan przesytanych do podatnikow;

4) podpisywanie innych pism nieposiadajagcych charakteru rozstrzygnigcia oraz
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niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 37. Uprawnienia Kierownikow Pierwszego, Drugiego oraz Trzeciego Dzialu Podatkow

Dochodowych i Podatku od Towaréow i Uslug oraz Podatkéow Majatkowych
I Sektorowych (SPP-1, SPP-2, SPP-3) obejmuja:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

podejmowanie decyzji ustalajacych, okreslajacych w sprawach okre§lania wysokosci
dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek,
wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez podatnika, wysokosci odsetek
za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu roznicy podatku, kwoty zwrotu podatku
naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nast¢gpny okres rozliczeniowy oraz
podatkéw 1 optat pobieranych przez ptatnikéw oraz ich odpowiedzialnosci, w tym
zakresie - jezeli kwota zobowigzania nie przekracza 100 000 zt;

podejmowanie decyzji w zakresie optat oraz innych podatkowych i niepodatkowych
naleznosci budzetowych do ustalania ktérych uprawnione sg organy podatkowe, w tym
w trybie ustawy o cenach - jezeli kwota zobowigzania nie przekracza 100 000 zt;
podejmowanie decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznego wynagrodzenia pobranego
przez ptatnika lub inkasenta do kwoty 100 000 zt;

zatwierdzanie zwrotow i nadptat do kwoty 100 000 zt;

zatwierdzanie rejestrow przypisow/odpisow;

akceptacja wnioskow o zabezpieczenie — do kwoty 100 000 zi;

podejmowanie postanowien wszczynajacych postepowanie podatkowe oraz innych
postanowien wydawanych w trakcie postepowania podatkowego z zastrzezeniem pkt §;
podejmowanie postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie (art.140 Ordynacji
podatkowej) w przypadku, gdy termin przedluzenia postgpowania nie przekracza
2 miesiecy;

podpisywanie pism w zakresie przestania sprawy wg wlasciwosci;

10) podpisywanie innych pism nieposiadajagcych charakteru rozstrzygnigecia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 38. Uprawnienia Kierownika Dzialu Spraw Wierzycielskich (SEW-1) obejmuja:

1)

podejmowanie decyzji o odpowiedzialnosci osob trzecich, jezeli kwota zobowigzania nie

przekracza 100 000 zt (dotyczy tacznej kwoty decyzji);

2) zatwierdzanie rejestrow przypisow/odpisow;

3)

podejmowanie postanowien wszczynajacych postepowanie podatkowe oraz innych
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4)

5)
6)
7)

postanowien wydawanych w trakcie postegpowania podatkowego z zastrzezeniem pkt 4;
podejmowanie postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie (art. 140 Ordynacji
podatkowej) w przypadku, gdy termin przedtuzenia postgpowania nie przekracza
2 miesiecy;

podpisywanie wypisow i zaswiadczen na podstawie rejestru zastawow skarbowych;
podpisywanie zaswiadczen;

podpisywanie innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 39. Uprawnienia Kierownika Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW-2) obejmuja:

1)

2)

3)

podpisywanie zapytan i innych dokumentéw w sprawie egzekucji zamiejscowej
w zakresie wszystkich podatkéw;

podpisywanie tytuldow wykonawczych 1 zarzadzen zabezpieczenia do kwoty
1 000 000 zt;

podpisywanie innych pism nieposiadajagcych charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 40. Uprawnienia Kierownika Referatu Egzekucji Administracyjnej (SEE) obejmuja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli wykonalno$ci;

podejmowanie postanowien wynikajacych z ustawy 0 egzekucji administracyjnej,
z wylaczeniem postanowien o umorzeniu 1 postanowien wydawanych w trybie art. 13 oraz
postanowien w zakresie postepowania zabezpieczajacego;

podpisywanie tytulow wykonawczych wystawionych na podstawie art. 71b ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

wydawanie zarzadzen egzekucyjnych;

podpisywanie faktur dotyczacych sprzedazy egzekucyjnej;

podejmowanie postanowien o niezalatwieniu sprawy w terminie w trybie KPA
w przypadku, gdy termin przedtuzenia postgpowania nie przekracza 1 miesigca;
podpisywanie innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.
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§ 41. Uprawnienia Kierownikow Pierwszego i Drugiego Dzialu Rachunkowosci (SER-1,
SER-2) obejmuja:

1)

2)

3)

4)

zatwierdzanie do wyptaty zwrotdow 1 nadplat wszystkich podatkow — do kwoty
1 000 000 zt;

podpisywanie postanowien w sprawie zaliczenia wplaty, zwrotow 1 nadptat na poczet
zalegto$ci lub biezacych zobowigzan — do kwoty 1 000 000 zt;

podejmowanie postanowien o niezalatwieniu sprawy w terminie (art. 140 Ordynacji
podatkowej), w przypadku, gdy termin przedluzenia postepowania nie przekracza
1 miesiaca;

podpisywanie innych dokumentéw nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 42. Uprawnienia Kierownikow Pierwszego, Drugiego oraz Trzeciego Dzialu Kontroli
Podatkowej (SKP-1, SKP-2, SKP-3) obejmuja:

1)
2)
3)

4)
5)

podpisywanie pism w zakresie przestania sprawy wg wtasciwosci;

akceptacj¢ wnioskodw o zabezpieczenie do kwoty 100 000 zt;

akceptacje protokotéw kontroli w zakresie oceny prawnej sprawy bedacej przedmiotem
kontroli;

podpisywanie zawiadomien o zamiarze wszczgcia kontroli podatkowej;

podpisywanie pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych

stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 43. Uprawnienia Kierownika Dzialu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI) obejmuja:

1)

2)
3)

4)

5)

podpisywanie potwierdzen w sprawach nadawania numerdéw identyfikacji podatkowe;j
(NIP);

potwierdzanie rejestracji podatkowej;

podejmowanie postanowien wydawanych w toku prowadzonych postepowan,
Z zastrzezeniem pkt 4;

podejmowanie postanowien 0 niezatatwieniu sprawy w terminie (art. 140 Ordynacji
podatkowej) w przypadku, gdy termin przediuzenia postepowania nie przekracza
2 miesigcy;

podpisywanie pism przekazujacych akta rejestracyjne podatnikow w zwiazku
ze stwierdzeniem blednej migracji oraz podatnikow wytypowanych do zmiany

wlasciwosci organu podatkowego;
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6)

7)

podpisywanie pism kierowanych do Sadu Rejestrowego informujacych o braku podatnika
pod adresem wskazanym w Rejestrze Przedsigbiorcow;
podpisywanie innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia oraz

niezawierajagcych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 44. Uprawnienia Kierownika Referatu Spraw Karnych Skarbowych (SKK) obejmuja:

1) podpisywanie pism w zakresie przestania sprawy wg wlasciwosci;

2) podpisywanie pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajacych

stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 45. Uprawnienia Kierownikow Pierwszego, Drugiego, Trzeciego, Czwartego oraz Piagtego
Dzialu Czynnosci Sprawdzajacych (SAS-1, SAS-2, SAS-3, SAS-4, SAS-5) obejmuja:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

zatwierdzanie zwrotow 1 nadptat w podatkach - do kwoty 500 000 z1;

podpisywanie pism w zakresie przestania sprawy wg wlasciwosci;

podpisywanie informacji sporzadzonych na podstawie art. 274 § 2 ustawy Ordynacja
podatkowa;

podpisywanie odpowiedzi na wnioski innych organéw o czynno$ci na podstawie art. 274c,
82 i 157 ustawy Ordynacja podatkowa;

podpisywanie rejestréw przypisoéw/odpisoéw w zakresie zwrotdw i nadptat;

podpisywanie innych pism nieposiadajagcych charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 46. Uprawnienia Kierownika Dzialu Analiz i Planowania (SAP) obejmuja:

1)
2)
3)

4)

podpisywanie postanowien wydawanych w trakcie prowadzonych czynnosci;
podpisywanie pism w zakresie przestania sprawy wg wlasciwosci;

podpisywanie pism do innych organéw i instytucji niezbednych do realizacji zadan
komorki;

podpisywanie innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygnigcia oraz

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.
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§ 47.

Uprawnienia Kierownika Referatu Wymiany Informacji Miedzynarodowej (SAM)

obejmuja:

1) podpisywanie informacji sporzadzonych w oparciu o art. 274 § 1 pkt 1 Ordynacji

podatkowej przesytanych do podatnikow;

2) podpisywanie wezwan przesytanych do podatnikow;

3) podpisywanie pism w zakresie przestania sprawy wg wlasciwosci;

4) podpisywanie informacji podsumowujacych VAT-UE oraz ich korekt VAT-UEK

przesytanych do innych urzedow skarbowych zgodnie z wtasciwoscia;

5) zatwierdzanie w systemie VAT-REF wnioskow o zwrot podatku od wartosci dodanej

naliczonego w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej;

6) podpisywanie innych dokumentéw nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz

§ 48.

§ 49.

§ 50.

§51.

§ 52.

§ 53.

§ 54.

niezawierajacych stanowiska organu w okreslonej sprawie.

Przedmiotowy zakres nadzoru kierownikdw komorek organizacyjnych wynika

odpowiednio z zakreséw zadan kierowanych komorek.

Pracownicy wilasciwych merytorycznie komorek uprawnieni sg do podpisywania wezwan
zwigzanych z prowadzeniem czynno$ci sprawdzajacych i wyjasniajacych, jak rowniez

zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami podatkowymi.

Pracownicy Pierwszego oraz Drugiego Dzialu Rachunkowosci sa uprawnieni do
podpisywania wezwan wystawianych w celu wyjasnienia rozbieznosci wynikajacych

Z regulowania zobowigzan podatkowych.
Pracownicy Referatu Spraw Wierzycielskich sa uprawnieni do podpisywania upomnien.

Pracownicy Referatu Egzekucji Administracyjnej sg uprawnieni do podpisywania
zawiadomien o zajeciu wierzytelnosci na rachunkach bankowych oraz wezwan w ramach

prowadzonego rejonu.

Pracownicy wykonujacy kontrole podatkowe sg uprawnieni do podpisywania postanowien
1 wezwan w zwiazku z prowadzeniem czynnosci kontrolnych, z wylaczeniem postanowien

o przedhuzeniu terminu zakonczenia kontroli.

Wszyscy pracownicy Urzedu uprawnieni s3 do potwierdzania zgodno$ci kopii
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dokumentow z oryginatem.

§ 55. Uprawnienia przydzielone kierownikom komorek organizacyjnych i innym pracownikom

Urzedu przystuguja rowniez ich przelozonym — odpowiednio do zakresu sprawowanego

nadzoru.

§56. 1. Jezeli jest to uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik

moze upowazni¢ pracownikow do wydawania rozstrzygni¢¢, zatwierdzania i podpisywania
pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia okreslany jest
zakresem czynnos$ci lub w odrgbnych upowaznieniach.

2. Naczelnik, Zastgpca Naczelnika lub kierownik moze zastrzec do swojego podpisu
rozstrzygnigcie w indywidualnej sprawie, mimo uprawnienia podlegtego pracownika do

rozstrzygania i podpisywania.

Rozdzial 8

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obstugujacych go pracownikow swiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)

zatwierdzania plandw urlopowych, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
Z wylaczeniem urlopdw bezplatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;
udzielania urlopow wypoczynkowych, przesunigcia termindw urlopéw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastepny, a takze odwotania pracownika z urlopu
1 zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do Izby o$wiadczen do celow wyptlaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem lub
innym chorym cztonkiem rodziny;

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

zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

podpisywania polecen wyjazdoéw stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrozy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczgcie/zakonczenie podrozy

W miejscowosci zamieszkania pracownika;
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7) podpisywania legitymacji stuzbowych dla pracownikow/funkcjonariuszy;

8) podpisywania skierowan na badania wstgpne, kontrolne i okresowe;

9) zatwierdzania opiséw stanowisk pracy;

10) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikow;

11) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

12) podpisywania za§wiadczen o zatrudnieniu;

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

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

15) zawierania umow w sprawie odbywania platnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okre$lonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantdéw) z wylaczeniem
praktyk studenckich w ramach rzadowego Programu Praktyk Studenckich
w Administracji;

16) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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