[ ¢ Zatgcznik do zarzgdzenia nr 43/2019
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Warszawie
E z dnia 1 kwietnia 2019 r.

Skarbowa

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU SKARBOWEGO
W WEGROWIE



Rozdzial 1
Rozdzial 2
Rozdzial 3
Rozdzial 4
§6
§7
§8
§9

§10
§ 10a
§11
§12

Rozdzial 5
Rozdzial 6
Rozdzial 7

§21
§22
§23

§ 24
§ 25
§ 26
§ 27

§ 28

Spis tresci
Postanowienia ogdlne
Naczelnik i Urzad
Struktura organizacyjna Urzedu
Zakres zadan komorek organizacyjnych
Zakres zadan wszystkich komoérek organizacyjnych
Zakres zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wsparcia
Zakres zadan Referatu Obstugi Bezposredniej
Zakres zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Podatkéw Dochodowych
1 Podatku od Towaréw i Ushug oraz Podatkow Majatkowych i Sektorowych
Zakres zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej 1 Spraw Wierzycielskich
Zakres zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wierzycielskich
Zakres zadan Referatu Rachunkowosci
Zakres zadan Dzialu Kontroli Podatkowej, Czynnos$ci Analitycznych
1 Sprawdzajacych, Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej oraz Spraw Karnych
Skarbowych
Zasady organizacji pracy Urzedu
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzgdu
Zakres stalych uprawnien, Naczelnika, kierownikodw komorek organizacyjnych 1
innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do
wydawania decyzji, podpisywania pism 1 wyrazania stanowiska w okreslonych
sprawach
Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wsparcia
Kierownik Referatu Obstugi Bezposrednie;j
Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Podatkow Dochodowych i Podatku
od Towardw 1 Ustug oraz Podatkow Majatkowych 1 Sektorowych
Kierownik Dziatu Egzekucji Administracyjnej i Spraw Wierzycielskich
Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wierzycielskich
Kierownik Referatu Rachunkowosci
Kierownik Dziatu Kontroli Podatkowej, Czynnosci Analitycznych i
Sprawdzajacych, Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej oraz Spraw Karnych
Skarbowych

Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kontroli Podatkowej, Identyfikacji

>R - A7 | Y | IR - N N N

=]

11
11

13
15
15

15
15
16

18
20
20
21

21



§ 29

§ 30

Rozdzial 8

1 Rejestracji Podatkowej oraz Spraw Karnych Skarbowych

Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Czynnos$ci Analitycznych

1 Sprawdzajacych

Zakres stalych uprawnien innych pracownikéw 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

prace w komorkach organizacyjnych Urzedu

23

23

25



Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Wegrowie okresla:

1) strukture organizacyjng;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zasady organizacji pracy;

4) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika;

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

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

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

1) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Wegrowie;

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

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

4) Izbie —nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Warszawie;

5) KAS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracj¢ Skarbow3.

Rozdziat 2
Naczelnik i Urzad
§ 3. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzadowe;.
2. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika obejmuje: powiat wegrowski.
3. Siedzibg Naczelnika jest Wegrow, ul. Koscielna 4.
§ 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dziatajgc zgodnie z przepisami prawa,
wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wlasciwego do spraw finansé6w publicznych,

Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urze¢du
§ 5. 1. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wsparcia (SWW);



2)
3)

4)

5)
6)

Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);

Wieloosobowe Stanowisko ds. Podatkdéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Uslug oraz

Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SPV);

Dzial Egzekucji Administracyjnej i Spraw Wierzycielskich (SEE), w sktad ktorego wchodzi

Wieloosobowe Stanowisko ds. Wierzycielskich (SEE1);

Referat Rachunkowosci (SER);

Dzial Kontroli Podatkowej, Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych, Identyfikacji

1 Rejestracji Podatkowej oraz Spraw Karnych Skarbowych (SKP), w sktad ktorego wchodzi:

a) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Podatkowej, Identyfikacji i1 Rejestracji
Podatkowej oraz Spraw Karnych Skarbowych (SKP1),

b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKP2).

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do regulaminu.

Rozdziat 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegodlnosci:

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

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

3) wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

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

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciagloscia dziatania,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa;

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

7) sporzadzanie informacji, analiz 1 sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

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

9) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentéw zrodtowych w systemach informatycznych;

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

a w szczegoOlnosci popetnieniu przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;



12) informowanie wtasciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktoérych 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. z 2018 r. poz. 1600);

13) ochrona informacji prawnie chronionych;

14) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) przeciwdzialanie zjawisku mobbingu.

2. Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng czg¢s$¢ 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 okreslonych

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

terroryzmu.

§ 7. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu Naczelnika;

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

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 1 innych
dokumentow 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 zalatwienia skarg na pracownikdw 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 zapewniajagcym

prawidtowg obstuge Naczelnika, w szczegolnosci w sprawach:
a) obstugi kadrowej,
b) gospodarowania mieniem,

¢) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,



d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

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

h) magazyn6éw archiwum zaktadowego;

11) prowadzenie sprawozdawczosci,

12) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepiséw prawnych.

§ 8. Do zadan Referatu Obshugi Bezposredniej nalezy w szczegolnosci:

1)
a)

b)

w zakresie obstugi biezace;j:

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

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

dokonywanie czynno$ci weryfikacyjnych deklaracji, wnioskow i informacji sktadanych
przez podatnikow i platnikow,

wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwos$ci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

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

zapewnienie stanowiska komputerowego z dostgpem do portalu podatkowego;
w zakresie przetwarzania danych:

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdlowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentéw,

przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j,

tworzenie rejestrow przypisoOw 1 odpisow;



§ 9. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Podatkéw Dochodowych i Podatku od

Towardéw i Uslug oraz Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych zrédel przychodéw oraz przychodéw nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrédtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych,
podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikdw 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 kosztow postepowania;

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

zgromadzonych na rachunku VAT;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki.

§ 10. 1. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej i Spraw Wierzycielskich nalezy

1)

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

8)

w szczegolnosci:
badanie prawidlowosci otrzymanych tytuldéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
iinnych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalno$ci prowadzenia egzekucji
administracyjnej 1 zabezpieczenia,
prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;
zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;
orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;
wykonywanie postanowien prokuratora i sadu o zabezpieczeniu majatkowym;
prowadzenie skladnicy zajetych ruchomosci;
zglaszanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji nalezno$ci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych



1 zabezpieczajacych;

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

10) realizowanie wnioskow o odzyskanie naleznos$ci pieni¢znych oraz podjecie $Srodkow
zabezpieczajacych naleznos$ci pienigzne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towardw zajetych i1 przejetych w postgpowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towaréw unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

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

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

naczelnika urzedu celno-skarbowego.

2. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wierzycielskich nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci poprzedzajacych wszczgcie postgpowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie 1 dorgczanie
upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow egzekucyjnych tytutéw
wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

2) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajacego i egzekucyjnego,
w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;

3) wystepowanie 1 realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz powiadomienie za
posrednictwem centralnego biura lacznikowego na podstawie ustawy o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkéw, naleznos$ci celnych 1 innych naleznosci pieni¢znych;

4) prowadzenie spraw w szczego6lnosci w zakresie:



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

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

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f)  odpowiedzialno$ci 0sdb trzecich za zaleglo$ci podatkowe;

5) inicjowanie i udzial w postgpowaniach:
a) wieczystoksieggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkdéw i innych naleznosci pienig¢znych panstw cztonkowskich
1 panstw trzecich,
b) upadto$ciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym

wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,
d) 0 uznanie za bezskuteczng czynno$ci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

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

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

9) poszukiwanie majatku zobowigzanych;

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

11) prowadzenie ewidencji wpisOw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

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

13) odraczanie termindéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowe;j;

14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

15) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

16) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
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17) przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.

§ 11. Do zadan Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypisow, odpisoOw, wplat, zwrotdw 1 zaliczen nadptat z tytutu
podatkow;

2) dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadptat, zalegtosci i zwrotéw podatkdéw oraz
wydawanie postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom;

4) kontrola prawidlowos$ci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow
1 inkasentow;

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

6) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

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

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

9) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkéw i niepodatkowych naleznos$ci

budzetowych oraz sum depozytowych.

§12. 1. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej, Czynnosci Analitycznych

i Sprawdzajacych, Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej oraz Spraw Karnych

Skarbowych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wplyw na prawidlowos$¢ wypetniania obowiazkéw podatkowych;

3) typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan
podatkowych oraz sporzadzanie planow kontroli;

4) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

5) badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

6) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

7) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
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8) analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem oswiadczen majatkowych
pracownikow;

9) przekazywanie wnioskOw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich;

10) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

11) obstuga systemdéw wymiany informacji podatkowych;

12) wymiana informacji podatkowych;

13) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji i mi¢dzynarodowa
wspoOtprace w sprawach podatkowych;

14) biezaca  obsluga 1 analiza informacji  podsumowujacych o  dokonanych
wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);

15) prowadzenie kontroli podatkowe;j;

16) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu kontroli;

17) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

18) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

19) prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;

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

21) prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;

22) rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towarow 1 ustug 1 podatnikow
VAT-UE,;

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

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

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

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

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

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

o ich odwotaniu;
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29) udostgpnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

30) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

31) przyjmowane i ewidencjonowanie zgltoszen o kontynuowaniu prowadzenia przedsigbiorstwa
w spadku;

32) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1987);

33) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

34) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

35) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

36) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych 1 nadzwyczajnych §rodkow zaskarzenia;

37) wystepowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe 1 wykroczenia skarbowe;

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

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

40) orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych
okreslonych w Kodeksie postgpowania karnego.

2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt 7, 15-40 wykonuje Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli

Podatkowe;j, Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej oraz Spraw Karnych Skarbowych.

3. Zadania okres$lone w ust. 1 pkt 1-14 wykonuje Wieloosobowe Stanowisko ds. Czynnosci

Analitycznych 1 Sprawdzajacych.

Rozdziat 5

Zasady organizacji pracy Urzedu
§ 13. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych
1 kierujacych wieloosobowymi stanowiskami.
§ 14. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stluzbowego, podziatu zadan i1 indywidualne; odpowiedzialnosci za ich
realizacjg.
§ 15. 1. Ustala si¢ wzajemne zastepstwo cztonkow kierownictwa Urzegdu:

1) Naczelnika zastepuje w pierwsze] kolejnosci Kierownik Dziatu Kontroli Podatkowe;,
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Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych, Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej oraz
Spraw Karnych Skarbowych, a w nastgpnej Kierownik Referatu Obstugi Bezpos$redniej;

2) kierownika komorki organizacyjnej =zastepuje wyznaczony pracownik posiadajacy
odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynnosci.

§ 16. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane s3a do Scistlego wspoéldziatania,

w szczegblnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji

1 opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 17. 1. Kierownicy zobowigzani sg do zapewnienia — odpowiednio do pozycji hierarchicznej -

prawidtowej, terminowej 1 sprawnej realizacji zadan przez podlegte komodrki organizacyjne,

w tym efektywnej organizacji pracy.

2. Pracownicy zobowigzani sg w szczego6lnosci do:

1) prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa i1 terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przelozonych;

2) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wiasciwego wykorzystania czasu pracy;

3) znajomos$ci zagadnien objetych wlasciwoscia komorki organizacyjnej w  stopniu
umozliwiajagcym wzajemne zastepstwo.

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

1) dokladnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypetniania polecen stuzbowych;

2) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego niezgodnego w ich przekonaniu z prawem,
interesem spotecznym lub zawierajacego znamiona pomyiki:
a) przedstawienia na piSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
¢) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popeknienia przestgpstwa lub

wykroczenia.

§ 18. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegolnymi komorkami Urzedu rozstrzyga

Naczelnik.

§ 19. 1. Godziny przyje¢ interesantow Urzedu:

1) poniedziatek w godzinach 08:00 — 18:00;

2) w pozostate dni w godzinach 08:00 — 16:00.

2. Naczelnik przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow:

1) w poniedziatek w godzinach 14:30 — 16:30;

2) w czwartek w godzinach 08:00 — 12:00.
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Rozdzial 6

Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 20. Naczelnik sprawuje ogoélny nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania Urzedu

1 realizacji jego zadan, w tym w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
podejmuje rozstrzygniecia w sprawach umarzania zaleglo$ci, rozkladania na raty
1 odraczania terminow platnosci zobowigzan;

wprowadza wewnetrzne procedury postepowania i inne dokumenty;

udziela pracownikom upowaznien;

zatwierdza plany kontroli podatkowej;

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

sprawuje bezposredni nadzor nad pracg wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu.

Rozdziat 7

Zakres stalych uprawnien Naczelnika, kierownikow komérek organizacyjnych i innych

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji,

podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 21. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wsparcia:

1))

2)

3)
4)

5)
6)

podpisuje pisma, faktury, rachunki dotyczace wynajmu powierzchni uzytkowanych
w Urzedzie;

podpisuje dokumentacje dotyczaca dokonywania zakupoéw towardw i ustug w przypadku
awarii;

podpisuje rozliczenia kosztow podrozy na druku delegacji stuzbowej;

podpisuje dokumentacj¢ dotyczaca archiwizacji, wypozyczania 1 brakowania akt oraz
przekazywania materiatdéw archiwalnych do wtasciwego Archiwum;

zatwierdza wnioski 1 wykazy dotyczace oceny przydatno$ci majatku ruchomego;

podpisuje pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niewyrazajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 22. Kierownik Referatu Obstugi Bezposredniej podpisuje:

1) korespondencje wychodzaca dotyczaca wykonywanych odczytéw pamigci kas fiskalnych;

2) zaswiadczenia;
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3) informacje dla komornikoéw sagdowych;

4) pisma przewodnie w sprawie przestania deklaracji i pism zgodnie z wlasciwoscig miejscowa
1 rzeczowg organu podatkowego;

5) informacje do osrodkéw pomocy spotecznej;

6) pisma, zapytania i odpowiedzi kierowane do innych urzgdéw skarbowych;

7) zawiadomienia w sprawie nadania numerow ewidencyjnych kasom fiskalnym,;

8) pisma w sprawie przesytania informacji podatkowych do urzedow skarbowych wedtug ich
wlasciwosci miejscowe;;

9) informacje dotaczane do deklaracji skorygowanych przez organ podatkowy;

10) decyzje dotyczace zwrotu czgsci kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujace;;

11) wnioski kierowane do Ministra Cyfryzacji o udostgpnienie danych lub informacji
z Centralnej Ewidencji Pojazdow;

12) rozliczenia kosztéw podrozy na druku delegacji stuzbowe;;

13) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niewyrazajace stanowiska Naczelnika

w okreslonej sprawie.

§ 23. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Podatkéw Dochodowych i Podatku od
Towardow i Uslug oraz Podatkow Majatkowych i Sektorowych podpisuje:
1) postanowienia o wyznaczeniu 7 dniowego terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie

zebranego materiatu dowodowego w prowadzonych postgpowaniach podatkowych;

2) postanowienia nie zawierajgce rozstrzygnigcia w sprawie, z wylgczeniem postanowien

0 Wszczeciu postepowania na mocy art. 165 ustawy Ordynacja podatkowa;

3) decyzje/notatki w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych

z budownictwem mieszkaniowym do kwoty 10.000 zi;

4) pisma oraz inne informacje dotyczace zalatwiania spraw zgodnie z wtasciwoscig miejscowa
1 rzeczowg organu podatkowego;

.....

dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem podatkowym,;

6) wezwania kierowane do podatnikdw w celu uzupehienia lub usunigcia brakow formalnych

w sktadanych wnioskach/podaniach;

7) decyzje ustalajace 1 okreslajace zobowigzania podatkowe, jezeli kwota zobowigzan nie

przekracza 30.000 zt facznie;
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8) decyzje stwierdzajace nadptate lub zwrot podatku i okreslajace wysokos$¢ nadptaty lub

wysokos¢ zwrotu podatku, jezeli kwota nadptaty lub zwrotu nie przekracza 30.000 zt tacznie;
9) decyzje okreslajace strate, jezeli kwota straty nie przekracza 30.000 zt;
10) decyzje o dochodzie w wysokosci, ktora nie powoduje obowiazku podatkowego;

11) decyzje okreslajace kwote do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy, jezeli kwota do

przeniesienia nie przekracza 30.000 zt tacznie;

12) decyzje okreslajace odsetki w trybie art. 53 a ustawy Ordynacja podatkowa do kwoty
10.000 zt;

13) decyzje ustalajace przychdod z nieujawnionych zrodet przychodow oraz przychodow

nieznajdujacych pokrycia w ujawnionych zrédtach przychodu do wysokosci 30.000 zi;

14) decyzje umarzajace postepowanie podatkowe w sprawie ustalenia wysokosci zobowigzania

w podatku od spadkow i darowizn;

15) decyzje stwierdzajace wygasnigcie decyzji ustalajacych wysokos$¢ zryczattowanego podatku

dochodowego od o0s6b fizycznych oplacanego w formie karty podatkowej;

16) decyzje zmieniajace 1 ustalajace wysoko$¢ zryczattowanego podatku dochodowego od oséb

fizycznych oplacanego w formie karty podatkowej;
17) decyzje, do wysokosci 20.000 zi, dotyczace:

a) podatku od spadkow 1 darowizn,
b) podatku od czynno$ci cywilnoprawnych,
¢) zryczattowanego podatku dochodowego od niektorych przychodow osigganych przez
osoby fizyczne — karta podatkowa;
18) zaswiadczenia o zaptaceniu, niezaptaceniu podatku lub zwolnienia z jego zaptacenia z tytutu
ujawnionego majatku nabytego w podatku od spadkow 1 darowizn;
19) korespondencje dotyczacg czynnosci podejmowanych w trybie art. 274 ¢ Ordynacji
Podatkowej;
20) wnioski kierowane do Ministra Cyfryzacji o udostepnienie danych lub informacji
z Centralnej Ewidencji Pojazdow;
21) rozliczenia kosztow podrézy na druku delegacji stuzbowe;j;
22) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niewyrazajace stanowiska Naczelnika

w okre$lonej sprawie.
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§ 24. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej i Spraw Wierzycielskich podpisuje:

1) wnioski kierowane do Ministra Cyfryzacji o udostgpnienie danych lub informacji

2)
3)

4)

5)

z Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow;

rozliczenia kosztéw podrozy na druku delegacji stuzbowej;

pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgce stanowiska Naczelnika

w okreslonej sprawie;

klauzule o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji oraz o przyjeciu zarzadzenia

zabezpieczenia do wykonania;

postanowienia zwigzane z prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym, w szczegdlnosci

w sprawach:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

umorzenia postepowania egzekucyjnego z wylaczeniem postgpowan dotyczacych
naleznosci Naczelnika,

rozlozenia na raty i umorzenia kosztow egzekucyjnych,

zawieszenia, wstrzymania lub podjecia postgpowania egzekucyjnego,

zarzutOw w postgpowaniu egzekucyjnym,

nieprzystapienia do egzekucji,

wznowienia postepowania egzekucyjnego,

umorzenia postgpowania z powodu jego bezprzedmiotowosci,

zwrotu podania, w przypadku, gdy z jego tresci wynika, ze organem wiasciwym
W sprawie jest organ panstwa czlonkowskiego, lub panstwa trzeciego;

obcigzenia kosztami egzekucyjnymi,

naktadania kar pienigznych, stosownie do przepisOw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji i Kpa,

uchylenia czynnos$ci egzekucyjnych,

wylaczenia spod egzekucji oraz zwolnienia z egzekuci,

stwierdzenia nabycia w postgpowaniu egzekucyjnym praw wilasnosci lub innych praw
albo ruchomosci,

ustanawiania 1 odbioru zarzadu nad nieruchomoscia, zmian zarzadcy nieruchomosci oraz
odebrania zobowigzanemu pomieszczen,

prowadzenia egzekucji z wydzielonej czeséci nieruchomosci,

przybicia dotyczacego pierwszenstwa przejecia nieruchomosci oraz zamknigcia licytacji

1 odmowie przybicia,
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6)

7)

8)

9)

q) okreslania wysokosci zaliczek i wezwania do zaptaty w zwigzku z prowadzong egzekucja
z nieruchomosci;

powotania biegltych skarbowych i rzeczoznawcow majatkowych do oszacowania wartosci

ruchomos$ci 1 nieruchomosci objetych postepowaniem egzekucyjnym, zabezpieczajagcym

i likwidacyjnym;

zawiadomienia o zajeciu: wierzytelnosci z rachunkéw bankowych; wynagrodzen za prace;

swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego, ubezpieczenia spotecznego, renty socjalnej  lub

prawa majatkowego; innych wierzytelno$ci pienieznych; z weksla; z papierow

warto$ciowych niezapisanych na rachunku bankowym; praw z instrumentoéw finansowych

W rozumieniu przepisoOw o obrocie instrumentami finansowymi, zapisanych na rachunku

papieréw warto$ciowych lub innym rachunku oraz z wierzytelnosci z rachunku pieni¢znego

stuzacego do obstugi takich rachunkéw; autorskich praw majatkowych 1 praw pokrewnych

oraz z praw wlasnosci przemystowej; udziatow w spotce z ograniczong odpowiedzialnoscia;

pozostatych praw majatkowych; nieruchomosci;

wystagpienia do sadu w sprawie zbiegu egzekucji administracyjnej 1 sadowej

o rozstrzygniecie, ktory organ ma prowadzic jg dale;j;

wnioski do sagdu o wyjawienie majatku zobowigzanego, w stosunku do ktérego toczy sie¢

postepowanie egzekucyjne;

10) wystagpienia do wierzycieli oraz innych jednostek organizacyjnych 1 samorzadowych

(z wyjatkiem jednostki nadrzednej) w sprawach zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem

egzekucyjnym;

11) odpowiedzi na podania, wnioski i zapytania sktadane przez wierzycieli 1 zobowigzanych;

12) zarzadzenia do przeprowadzenia zwozki zajetych ruchomosci;

13) zawiadomienia o wysokosci optaty komorniczej 1 kosztow egzekucyjnych;

14) wystapienia do policji w sprawie przydzielenia funkcjonariuszy do asysty przy zwozkach;

15) zarzadzenia likwidacji depozytow;

16) rozliczenia prowizji pracownikom Referatu Egzekucji Administracyjnej;

17) zawiadomienia o przekazaniu wnioskow zgodnie z wlasciwoscia;

18) zawiadomienia w sprawie przestania tytutu wykonawczego zgodnie z wlasciwoscia;

19) zlecenia rekwizycyjne;

20) upomnienia;

21) tytuty wykonawcze;

22) wnioski egzekucyjne;

23) zarzadzenia zabezpieczenia;
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24)postanowienia o wyznaczeniu 7 dniowego terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie
zebranego materiatu dowodowego w prowadzonych postepowaniach podatkowych;

25)postanowienia niezawierajace rozstrzygnigcia w sprawie, z wylgczeniem postanowien
0 Wszczeciu postepowania na mocy art. 165 ustawy Ordynacja podatkowa;

26)decyzje w sprawie roztozenia na raty/odroczenia termindw splacie zobowigzan
podatkowych/zaleglosci podatkowych do wysokosci 10.000 zt;

27)decyzje w sprawie umorzenia zobowigzan podatkowych/zaleglosci podatkowych do

wysokosci 5.000 zt.

§ 25. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wierzycielskich podpisuje:

1) upomnienia do kwoty 10.000,00 zt;

2) tytuly wykonawcze do kwoty 10.000,00 zi;

3) pisma kierowane do organdéw egzekucyjnych, w zakresie wynikajacym z wtasciwosci
komorki, w tym zapytania dotyczace stanu realizacji przekazanych tytutow wykonawczych;

4) zawiadomienia oraz wypisy z rejestru zastawow skarbowych;

5) wezwania stawiennictwa w Urzedzie w celu zlozenia wyjasnien badz dokonania okre§lonych
czynnosci;

6) zaswiadczenia o udzielonej pomocy publicznej;

7) pisma kierowane do r6znych instytucji w sprawie udzielenia informacji w zakresie majatku
dtuznikow;

8) pisma oraz inne informacje dotyczace zalatwiania spraw zgodnie z wlasciwoscig miejscowa
1 rzeczowg organu podatkowego;

9) zawiadomienia w sprawie likwidacji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych;

10) pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niewyrazajace stanowiska Naczelnika

w okreslonej sprawie.

§ 26. Kierownik Referatu Rachunkowosci podpisuje:

1) wezwania w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami podatkowymi;

2) pisma oraz inne informacje dotyczace zalatwiania spraw zgodnie z wtasciwos$cia miejscowa
i rzeczowa organu podatkowego;

3) postanowienia w sprawie zaliczenia wptaty, nadptaty, zwrotu;

4) informacje do urzedow skarbowych o niezaleganiu w podatkach, o wysokosci wptaconych
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5)
6)

7)
8)
9)

zaliczek;

informacje do komornika sagdowego dotyczace zaje¢cia wierzytelnosci;

pisma do urzedow skarbowych dotyczace przekazania kart kontowych podatnikow
1 ptatnikdw w zwigzku ze zmiang wtasciwosci miejscowe;j i rzeczowej organu podatkowego;
polecenia ksiegowania i noty ksiegowe;

zawiadomienia podatnikéw o nadptacie podatkow;

pisma i zawiadomienia w sprawie kwot do wyjasnienia;

10) rozliczenia kosztow podrdzy na druku delegacji stuzbowe;;

11) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niewyrazajace stanowiska Naczelnika

w okreslonej sprawie.

§ 27. Kierownik Dzialu Kontroli Podatkowej, CzynnoSci Analitycznych i Sprawdzajacych,

Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej oraz Spraw Karnych Skarbowych podpisuje:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

wnioski kierowane do Ministra Cyfryzacji o udost¢pnienie danych lub informacji
z Centralnej Ewidencji Pojazdow i1 Kierowcow;

rozliczenia kosztow podrézy na druku delegacji stuzbowej;

pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska Naczelnika
w okreslonej sprawie;

zwroty nadptat w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych wynikajace z zeznan
rocznych do kwoty 20.000,00 z1;

zwroty podatku od towardw 1 ustug wykazywane w deklaracjach VAT-7 1 VAT-7K do kwoty
50.000,00 zt;

akty oskarzenia do sadu.

§ 28. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kontroli Podatkowej, Identyfikacji

i Rejestracji Podatkowej oraz Spraw Karnych Skarbowych podpisuje:

1))

2)

3)

pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajgce stanowiska Naczelnika
w okreslonej sprawie;

wezwania do stawiennictwa w Urzedzie w celu zlozenia wyjasnien badz dokonania
okreslonych czynnosci;

pisma do wilasciwych organéw podatkowych o przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych

1 kontroli podatkowych;

4) odpowiedzi na wnioski o przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych i kontroli podatkowych;
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5) wnioski do wlasciwego organu podatkowego za wzgledu na miejsce zamieszkania
o przestuchanie w charakterze §wiadka;
6) zawiadomienia kierowane do strony postgpowania o miejscu i terminie przeprowadzania
dowodu;
7) odpowiedzi na wyjasnienia, zastrzezenia skladane przez podatnika do ustalen zawartych
w protokotach kontroli;
8) pisma 1 wezwania kierowane do podatnikéw celem przedstawienia dokumentow i zlozenia
wyjasnien zwigzanych z prowadzong kontrolg podatkows;
9) wezwania kontrolowanego do stawienia si¢ w miejscu planowanej kontroli;
10) protokoty kontroli,
11) postanowienia nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niewyrazajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;
12) wnioski o zabezpieczenie lub odstgpienie od zabezpieczenia zobowigzan podatkowych na
majatku podatnika;
13) zawiadomienia o zamiarze wszczgcia kontroli podatkowej;
14) potwierdzenia nadania NIP;
15) pisma dotyczace przesytania formularzy NIP;
16) pisma dotyczace zalatwiania spraw zgodnie z wlasciwo$cig miejscowa i rzeczowa organu
podatkowego;
17) informacje dla komornikéw sadowych;
18) pisma, zapytania 1 odpowiedzi kierowanych do innych urzedow skarbowych w sprawach
wlasciwosci rzeczowej komorki;
19) za§wiadczenia z zakresu dzialania komorki organizacyjnej;
20) wykreslenia oraz zawiadomienia o wykresleniu z rejestru podatnikow VAT 1 VAT-UE,
dokonywane w oparciu o przepisy art. 96 ust. 9 pkt 1-4 1 ust. 9a pkt. 1-3 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug;
21)wystepuje w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego w postepowaniach w sprawach
o przestgpstwa 1 wykroczenia skarbowe przed sadem w charakterze oskarzyciela
publicznego;
22) informacje kryminalne w rozumieniu ustawy o gromadzeniu, przetwarzaniu 1 przekazywaniu
informacji kryminalnych oraz o Krajowym Systemie Informatycznym;
23) naktada mandaty karne;
24) postanowienia o przedstawieniu zarzutOw oraz postanowienia o zmianie postanowienia

o0 przedstawieniu zarzutow;
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25) wnioski do Sadu o dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialno$ci;

26)pisma dotyczace prowadzonego postepowania przygotowawczego w  sprawach
o przestepstwa 1 wykroczenia skarbowe;

27) zawiadomienia sprawcy lub oskarzonego o wniosku lub akcie oskarzenia do sadu;

28) pisma przewodnie do sadu.

§ 29. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Czynnosci Analitycznych

i Sprawdzajacych podpisuje 1 akceptuje:

1) wezwania do stawiennictwa w Urzedzie w celu zlozenia wyjasnien badZz dokonania
okreslonych czynnosci;

2) odpowiedzi o wykorzystaniu doniesienia zlozonego osobiscie lub informacji organdéw
o0 naruszeniu prawa odnoszacym si¢ do innych organéw;

3) pisma przekazujace doniesienia i informacje wedtug wlasciwosci miejscowej i rzeczowej;

4) pisma do wtasciwych organdéw podatkowych o przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych;

5) zwroty nadptat w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych wynikajace z zeznan
rocznych do kwoty 10.000,00 zi;

6) zwroty podatku od towaréw i ustug wykazywane w deklaracjach VAT-7 i VAT-7K do kwoty
20.000,00 zt;

7) pisma i wezwania kierowane do osob fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajagcych osobowosci prawnej zwigzanych 2z prowadzonymi czynno$ciami
sprawdzajacymi;

8) wyniki analiz okreslajacych dalszy sposob dziatania komorki ds. czynnosci analitycznych
1 sprawdzajacych w zakresie informacji sygnalnych;

9) analizy danych zawartych w o$wiadczeniach majatkowych;

10) zawiadomienia podatnika o przekazaniu wniosku o dokonanie zwrotu podatku od wartosci
dodanej do wlasciwych panstw cztonkowskich;

11) pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajgce stanowiska Naczelnika

w okreslonej sprawie.

§ 30. 1. Pracownik zastepujacy podczas nieobecnos$ci w pracy Kierujgcego Wieloosobowym
Stanowiskiem ds. Podatkow Dochodowych i Podatku od Towardow i Uslug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych podpisuje:

1) decyzje/notatki w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych

z budownictwem mieszkaniowym do kwoty 10.000 zi;
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2) decyzje umarzajace postgpowanie podatkowe w sprawie ustalenia wysokosci

zobowigzania w podatku od spadkéw i darowizn;

3) decyzje stwierdzajace wygasniecie decyzji ustalajgcych wysoko$¢ zryczattowanego

podatku dochodowego od 0s6b fizycznych optacanego w formie karty podatkowe;j;

4) decyzje zmieniajace 1 ustalajace wysokos¢ zryczattowanego podatku dochodowego od

0s6b fizycznych oplacanego w formie karty podatkowej;

5) decyzje, do wysokosci 10.000 zt, dotyczacych:
a) podatku od spadkoéw i darowizn,
b) podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
c) zryczaltowanego podatku dochodowego od niektoérych przychoddéw osigganych
przez osoby fizyczne — karta podatkowa;
6) wnioski kierowane do Ministra Cyfryzacji o udostepnienie danych lub informacji
z Centralnej Ewidencji Pojazdow.
. Pracownik zastepujacy podczas nieobecnosci w pracy w zakresie egzekucji
administracyjnej Kierownika Dzialu Egzekucji Administracyjnej i Spraw

Wierzycielskich podpisuje:

1) klauzule o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji z wylaczeniem tytulow
wykonawczych Naczelnika Urzedu Skarbowego w Wegrowie do kwoty 5.000,00 zt;

2) postanowienia zwigzane z prowadzonym postegpowaniem egzekucyjnym:

3) umorzenia postgpowania egzekucyjnego z wylaczeniem postgpowan dotyczacych
naleznos$ci Naczelnikow Urzedoéw Skarbowych do kwoty 25.000,00 zt,

4) zawieszenia, wstrzymania lub podj¢cia postepowania egzekucyjnego,

5) nieprzystgpienia do egzekucji,

6) zwrotu podania, w przypadku, gdy z jego tresci wynika, Ze organem wlasciwym
w sprawie jest organ panstwa cztonkowskiego, lub panstwa trzeciego;

7) zawiadomienia o zajeciu: wierzytelnosci z rachunkéw bankowych; wynagrodzen za
pracg; Swiadczen z =zaopatrzenia emerytalnego, ubezpieczenia spolecznego, renty
socjalnej,  lub prawa majatkowego; innych wierzytelnosci pieni¢znych; z weksla;
z papieréw warto§ciowych niezapisanych na rachunku bankowym; praw z instrumentow
finansowych w rozumieniu przepisOw o obrocie instrumentami finansowymi, zapisanych
na rachunku papieréw wartosciowych lub innym rachunku, oraz z wierzytelnosci

zrachunku pieni¢znego sluzacego do obstugi takich rachunkow; autorskich praw
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majatkowych 1 praw pokrewnych oraz z praw wlasnos$ci przemystowej; udziatow
wspotce z ograniczong odpowiedzialno$cia; pozostatych praw majatkowych;
nieruchomosci do kwoty 25.000,00 zt;

8) wystgpienia do sadu w sprawie zbiegu egzekucji administracyjnej 1 sadowej
o rozstrzygnigcie, ktory organ ma prowadzi¢ ja dalej;

9) wystgpienia do wierzycieli oraz innych jednostek organizacyjnych i samorzadowych
(z wyjatkiem jednostki nadrzednej) w sprawach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym;

10) wezwania do stawiennictwa w Urzedzie w celu ztozenia wyjasnien badz dokonania
okreslonych czynnosci;

11) odpowiedzi na podania, wnioski i zapytania sktadane przez wierzycieli 1 zobowigzanych;

12) zawiadomienia o wysokos$ci oplaty komorniczej 1 kosztéw egzekucyjnych;

13) wystapienia do policji w sprawie przydzielenia funkcjonariuszy do asysty przy
zwozkach;

14) zawiadomienia o przekazaniu wnioskow zgodnie z wlasciwoscia;

15) zawiadomienia w sprawie przestania tytutu wykonawczego zgodnie z wlasciwoscia;

16) zlecenia rekwizycyjne;

17)pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 31. Uprawnienia przyznane kierownikom i innym pracownikom przystuguja roéwniez ich

przetozonym — odpowiednio do zakresu sprawowanego nadzoru.

Rozdziat 8

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obslugujacych go pracownikow swiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu
§ 32. W zakresie obstugi kadrowej Naczelnik upowazniony jest do:

1) zatwierdzania planow urlopowych, urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych
z wylaczeniem urlopdéw bezplatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

2) udzielania urlopdw wypoczynkowych, przesunigcia termindéw urlopow wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nast¢pny, a takze odwotania pracownika z urlopu

1 zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;
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3) wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do Izby o$wiadczen do celow wyplaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub innych
chorym cztonkiem rodziny;

4) wyrazania zgody na indywidualny rozklad czasu pracy w wyjatkowych sytuacjach, na
uzasadniony wniosek pracownika;

5) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

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

7) podpisywania legitymacji stuzbowych dla pracownikow/funkcjonariuszy;

8) podpisywania skierowan na badania wstepne, kontrolne 1 okresowe;

9) zatwierdzania opiséw stanowisk pracy;

10) podpisywania zakresow czynnos$ci wszystkich pracownikow;

11) zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego;

12) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu,

13) zawierania uméw  z  Powiatowymi  Urzedami  Pracy oraz z  innymi
organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywaja si¢
bezkosztowo i nie wywotuja dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji,
osO6b z ktérymi zawierane s3 umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy
w sprawie stazy skutkuja zaciggnigciem zobowigzania niezbedne jest uzyskanie zgody
Dyrektora;

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

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

16) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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