Zatgcznik do zarzgdzenia nr 92/2020
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Warszawie
[ ¢ _ z dnia 24 sierpnia 2020 r.

Skarbowa

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU SKARBOWEGO
W MINSKU MAZOWIECKIM






Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

8 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Minsku Mazowieckim okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

§2.

1)

2)
3)

4)
5)

8§ 3.

strukturg organizacyjna;
zakres zadan komorek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy;
zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;
zakres statych uprawnien Zastgpcow Naczelnika, kierownikdw 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 prace w komdrkach
organizacyjnych Urzedu.

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Minsku
Mazowieckim;
Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Minsku Mazowieckim;
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 Administracje Skarbowa.

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

2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika obejmuje powiat minski obejmujacy: miasto Minsk

Mazowiecki, gminy: Ceglow, Dgbe Wielkie, Dobre, Halinéw, Jakubow, Katuszyn, Latowicz,

Minsk Mazowiecki, Mrozy, Siennica, Stanistawow, Sulejowek.

3. Siedzibg Naczelnika jest Minsk Mazowiecki, ul. Szczecinska 2.

4. Urzad wykonuje zadania okre$lone w ustawie o KAS, dziatajgc zgodnie z przepisami prawa,

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



Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu
8 4. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Naczelnik nadzorujacy bezposrednio pion wsparcia i orzecznictwa,
2) Pierwszy Zastepca Naczelnika nadzorujgcy pion obstugi podatnika i kontroli;
3) Drugi Zast¢pca Naczelnika nadzorujgcy pion poboru i egzekucji.
2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne funkcjonujgce w ramach
piondw merytorycznych:
1) pion wsparcia i orzecznictwa (SNUW):
a) Dzial Wsparcia (SWW),
b) Referat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaroéw i Ustug (SPV),
c) Referat Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM);
2) pion obstugi podatnika i kontroli (SZNO):
a) Dzial Obstugi Bezposredniej (SOB),
b) Pierwszy Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1),
c) Drugi Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),
d) Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3),
e) Referat Kontroli Podatkowej (SKP),
f) Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI),
g) Wieloosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK);
3) pion poboru i egzekucji (SZNE):
a) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),
b) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
¢) Dzialt Rachunkowosci (SER).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdzial 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych
8 5. 1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
przez komorki organizacyjne;
2) wspolpraca przy realizacji zadan z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

3) wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami;



4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciagloscia dzialania,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

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

9) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych;

11) informowanie wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o naruszeniu przepisow prawa,
a w szczego6lnosci popelnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

12) informowanie wtasciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg zwigzek z popethieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950);

13) ochrona informacji prawnie chronionych;

14) 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 okreslonych
w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

8 6. Do zadan Dzialu Wsparcia nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcow;
2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
sktadanych dokumentéw;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnoS$ci
w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci innej komorki

organizacyjnej;



4) 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;
5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;
6) rozpatrywanie przekazanych do =zalatwienia skarg na pracownikow obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow i petycji;
7) koordynacja udzielania informacji publicznej;
8) gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;
9) prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu;
10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajgcym
prawidtowg obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:
a) obstugi kadrowe;j,
b) gospodarowania mieniem,
c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,
d) obronnych, zarzgdzania kryzysowego,
e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej os6b, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowe;j,
h) magazynow archiwum zaktadowego;
11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisow prawnych.

8 7. Do zadan Dzialu Obslugi Bezposredniej nalezy w szczegdlno$ci:

1)

w zakresie obstugi biezace;j:

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

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentow
podlegajacych ksiggowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych, wnioskéw,
informacji, w tym w postaci elektronicznej,

C) przyjmowanie,  ewidencjonowanie,  weryfikacja pod  wzgledem  formalnym
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskdéw, pism i informacji sktadanych przez podatnikow
lub ptatnikoéw, w tym w postaci elektronicznej,

d) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,



e) wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,
g) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,
h) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP);
2) w zakresie przetwarzania danych:
a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegoétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentdw,
b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j;
3) w zakresie funkcjonowania Centrum Obstugi:
a) przyjmowanie podan i deklaracji, wydawanie zas§wiadczen oraz udzielanie wyjasnien
w zakresie przepisOw prawa podatkowego, w tym takze podmiotom, ktore zamierzaja
podja¢ dziatalnos¢ gospodarcza,
b) udzielanie informacji w zakresie sposobu wypetniania zeznan i deklaracji podatkowych,
c) informowanie o danych kontaktowych wiasciwych organéw wraz ze wskazaniem zakresu

ich kompetencji.

8 8. Do zadan Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustlug nalezy
W szczeg6lnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych zrodet przychodow oraz przychodéow nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych,
podmiotoéw przeksztatconych oraz ptatnikOw za zobowigzania podatkowe;

2) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;
3) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;



5)
6)
7)

§0.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
ustalanie wysokosci kosztow postepowania;
orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie S$rodkow

zgromadzonych na rachunku VAT.

Do zadan Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie postgpowan podatkowych, w sprawach:
a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,
b) ustalania zobowigzan podatkowych,
C) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe,
d) nadptaty i zwrotu;
dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;
wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
wydawanie za§wiadczen w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej komorki,

ustalanie wysokosci kosztéw postgpowania.

8 10. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczgcie postgpowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dzialan informacyjnych i1 dyscyplinujacych, wystawianie 1 dorgczanie
upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow egzekucyjnych tytulow
wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych;

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

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci majatkiem
wspolnym 1 sprzeciwu podmiotu bedacego w dniu zajgcia wiascicielem rzeczy lub
posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka
przymusowa,

wystepowanie i realizowanie wnioskdw o0 udzielenie informacji oraz powiadomienie
za posrednictwem centralnego biura lacznikowego na podstawie ustawy o wzajemnej
pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;

prowadzenie spraw W szczegodlnosci 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 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) odpowiedzialnosci osob trzecich za zaleglosci podatkowe;

7) inicjowanie i udzial w postgpowaniach:

a) wieczystoksieggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkdw i innych nalezno$ci pienigznych panstw cztonkowskich
| panstw trzecich,

b) upadilosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

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

8) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

9) sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym,;

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

11) poszukiwanie majatku zobowigzanych;

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

13) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

14) podejmowanie innych dzialan shuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komoérek organizacyjnych;

15) odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej;

16) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;

17) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

18) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

19) przekazywanie danych do Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych.



8 11. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) badanie prawidlowosci otrzymanych tytuldw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
I innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

3) zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

4) orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

5) wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majgtkowym wydanych przez prokuratora,
sad lub finansowy organ postepowania przygotowawczego;

6) prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

7) zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;

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

9) wystepowanie za posrednictwem centralnego biura tgcznikowego z wnioskiem o udzielenie
informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci pieni¢znych oraz o podjecie $rodkow
zabezpieczajgcych naleznosci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie 0 wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

10) realizowanie wnioskdw o odzyskanie naleznosci pienigznych oraz podjecie Srodkow
zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towaréw zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sagdowym w zakresie towardw unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

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

15) wykonywanie kar i $rodkow karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 523, z p6zn. zm.) oraz w ustawie
z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2020 r. poz. 19, z p6zn. zm.)

niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego.

10



8 12. Do zadan Dzialu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
podatkdw;

dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadplat, zaleglosci oraz zwrotow podatkoéw oraz
wydawanie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wplywow uprawnionych podmiotow;

kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow
i inkasentow;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komdrki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisow
odrebnych z wylaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez Naczelnika
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;,

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

wlasciwych przepisow prawnych;

10) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych.

8 13. Do zadan Pierwszego Referatu CzynnoSci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

W Sszczegolnosci:

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

2) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wplyw na prawidtowos$¢ wypelniania obowigzkow podatkowych;

3) typowanie podmiotow do czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli,

4) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

5) analizowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym, z wylgczeniem oswiadczen majatkowych
pracownikow;

6) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

11



814. Do zadan Drugiego Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

W szczegolnosci:

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

2) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

3) badanie zasadnos$ci zwrotu podatkow;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

5) obstluga systemow wymiany informacji podatkowych;

6) wymiana informacji podatkowych,

7) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
W systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i mi¢dzynarodowa
wspolprace w sprawach podatkowych,

8) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

8 15. Do zadan Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

3) badanie zasadnos$ci zwrotu podatkow;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

5) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich;

6) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewngtrzwspolnotowymi;

7) obstuga systemoéw wymiany informacji podatkowych;

8) wymiana informacji podatkowych;

9) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji i miedzynarodowsa
wspolprace w sprawach podatkowych;

10) biezaca  obstuga i analiza informacji  podsumowujacych 0  dokonanych
wewnagtrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);

11) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.

8 16. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kontroli podatkowej;
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2)
3)
4)
5)
6)

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

wydawanie postanowien w sprawach przedhuzenia terminu zwrotu podatku;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

8 17. Do zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikow podatku
dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;

rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towardw i ustug i podatnikOw
VAT-UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numerow identyfikacji podatkowej (NIP);

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

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

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

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

przyjmowane i ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia przedsigbiorstwa

w spadku.

818. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Spraw Karnych Skarbowych nalezy

W szczeg6lnosci:

1)

prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe
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I wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy i ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego (Dz.U.
z 2020 r. poz. 30);

2) prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

3) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

4) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

5) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia,

6) wystepowanie przed sagdem w postgpowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

7) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z pdzn. zm.);

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

9) orzekanie w toku postgpowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych

okreslonych w Kodeksie postepowania karnego.

Rozdziat 5
Zasady organizacji pracy Urzedu
8 19. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy dwoch Zastgpcoéw Naczelnika, kierownikow
komorek organizacyjnych, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami.
820. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu zadan i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za ich
realizacje.
8§ 21. 1. Ustala si¢ wzajemne zastgpstwo cztonkéw kierownictwa Urzedu:
1) Naczelnika zastgpuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika, a w nastgpne;j
Drugi Zastgpca Naczelnika;
2) Pierwszego Zast¢pce Naczelnika zastepuje Drugi Zastepca Naczelnika;
3) Drugiego Zastgpceg Naczelnika zastepuje Pierwszy Zastepca Naczelnika.
2. Kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje wyznaczony pracownik posiadajacy
odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynnosci.
822. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do Scistego wspoéidziatania,
W szczegdlnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji
I opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

8 23. 1. Zastepcy Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani sg do zapewnienia — odpowiednio
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do pozycji hierarchicznej - prawidlowej, terminowej i sprawnej realizacji zadan przez podlegte

piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.

2. Pracownicy zobowigzani sag 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
umozliwiajacym wzajemne zastepstwo.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 11 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 zawierajacego znamiona pomyiki:
a) przedstawienia na pisSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
€c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestgpstwa lub

wykroczenia.

8§24. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami Urzedu rozstrzyga

Naczelnik Iub wlasciwy Zastepca Naczelnika.

8 25. 1. Godziny przyje¢ interesantow Urzedu:

1) poniedzialek w godzinach 8.00 — 18:00;

2) w pozostate dni w godzinach 8.00 — 15.00

2. Naczelnik Iub jego Zastepcy przyjmujg interesantdbw w sprawach skarg i wnioskow

w poniedziatki w godz. 10:00 — 18:00.

Rozdzial 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu
826. Naczelnik sprawuje ogdlny nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania Urzedu
i realizacji jego zadan, w tym w szczeg6lnosci:
1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
2) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach umarzania zalegloSci, rozkladania na raty
I odraczania terminow ptatnosci zobowigzan;
3) wprowadza wewnetrzne procedury postgpowania i inne dokumenty;
4) udziela pracownikom upowaznien;

5) zatwierdza plany kontroli podatkowej;
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6)

7)

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

sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

a) Zastgpcow Naczelnika,

b) Dziatu Wsparcia,

c) Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug,

d) Referatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych.

8 27. 1. Do zakresu nadzoru Zastepcow Naczelnika nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

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

prawidtowos¢ 1 terminowos¢ wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
w tym przestrzeganie przepisow prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form
i metod pracy tych komorek;
efektywnos$¢ dzialan majacych na celu pelng realizacj¢ dochodow budzetowych na rzecz
budzetu panstwa 1 budzetow samorzadow terytorialnych;
prawidtowos¢ projektow rozstrzygniec i pism zastrzezonych do wiasciwosci Naczelnika.
Pierwszy Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Dziatu Obstugi Bezposredniej;
Pierwszego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;
Drugiego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;
Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;
Referatu Kontroli Podatkowej;
Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej;
Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych.
Drugi Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Spraw Wierzycielskich;
2) Dzialu Egzekucji Administracyjnej;

3) Dzialu Rachunkowosci.

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

8§ 28. Pierwszy Zastepca Naczelnika:
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1) podpisuje dokumenty w ramach zalatwiania spraw w imieniu organu podatkowego,
w zakresie okreslonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa;

2) podpisuje zaswiadczenia, informacje, postanowienia, w tym postanowienia o kazdym
przypadku niezatatwienia sprawy we wlasciwym terminie;

3) podpisuje nadptaty podatku dochodowego od 0séb fizycznych:
a) nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej do kwoty 200.000 zt,
b) prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza do kwoty 50.000 zi;

4) podpisuje nadptaty podatku dochodowego od 0sob prawnych do kwoty 100.000 zt;

5) podpisuje zwroty i nadptaty podatku od towarow i ustug do kwoty 100.000 zt;

6) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych
na zasadach okreslonych dla tajemnicy skarbowej w ustawie Ordynacja podatkowa;

7) podpisuje pisma, sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu;

8) podpisuje tres¢ informacji publicznej, w ramach dziatania w imieniu organu wiadzy
publicznej w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.
0 dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330);

9) oglasza informacj¢ publiczng w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) podpisuje decyzje w zakresie odmowy udost¢pnienia informacji publicznej
oraz umorzenia postepowania o udostepnienie informacji;

11) podpisuje zawiadomienia do prokuratora lub policji w sytuacjach przewidzianych
przepisami ustawy Kodeks postgpowania karnego;

12) podpisuje inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajgce

stanowiska Naczelnika.

8 29. Drugi Zastgpca Naczelnika:

1) podejmuje decyzje 0 umorzeniu zalegtosci podatkowej, o odmowie lub roztozeniu na raty
zalegtosci podatkowej oraz odroczeniu terminu ptatnosci do kwoty 300.000 zt;

2) podejmuje decyzje w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie
srodkow zgromadzonych na rachunku VAT;

3) podpisuje wezwania, postanowienia, w tym postanowienia o kazdym przypadku
niezalatwienia sprawy we wlasciwym terminie;

4) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach

okreslonych dla tajemnicy skarbowej w ustawie Ordynacja podatkowa;
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5) podpisuje dokumenty z zakresu spraw wierzyciela, w tym upomnienia, tytuly
wykonawcze, zawiadomienia o zagrozeniu ujawnieniem w Rejestrze NaleznoS$ci
Publicznoprawnych, zaswiadczenia;

6) podpisuje dokumenty w ramach dziatania w imieniu organu egzekucyjnego w zakresie
okreslonym przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w tym:

a) rozstrzygni¢gcia w sprawie zwolnienia z egzekucji sktadnikow majgtkowych
zobowigzanego,

b) rozstrzygnigcia w sprawie zgltoszonych zarzutow,

C) rozstrzygni¢gcia w sprawach umorzenia postgpowania egzekucyjnego naleznosci
podatkowych w przypadku bezskutecznej egzekucji;

7) dokonuje akceptacji zwrotow podatku;

8) podpisuje dokumenty zwigzane z wypelnieniem obowigzkow diluznika zajetej
wierzytelnosci;

9) podpisuje pisma, sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu;

10) podpisuje zawiadomienia do prokuratora lub policji w sytuacjach przewidzianych
przepisami ustawy Kodeks postgpowania karnego;

11) podpisuje inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajgce

stanowiska Naczelnika.

830. Kierownik Dzialu Wsparcia:

1)

2)
3)

podpisuje:

a) deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosci oraz wywozu $Smieci,

b) pisma, faktury, rachunki dotyczace wynajmu powierzchni uzytkowanych w Urzedzie,

c) dokumentacje dotyczaca dokonywania zakupow towardéw i ustug w przypadku awarii;
dysponuje samochodem stuzbowym;

podpisuje pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika.

831. Kierownik Dzialu Obstugi Bezposrednie;j:

1)
2)
3)

podpisuje wezwania, za§wiadczenia, informacje, postanowienia;

podejmuje decyzje w sprawach kas rejestrujacych;

podpisuje nadptaty podatku dochodowego od o0s6b fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej do kwoty 10.000 zt;
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4) podpisuje dokumenty w ramach zalatwiania spraw w imieniu organu podatkowego
w zakresie okre§lonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa w tym podpisuje
dokonywane czynnosci sprawdzajace;

5) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;

6) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki;

7) podpisuje inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika.

8 32. Kierownik Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ushug:

1) podpisuje wezwania, informacje, postanowienia;

2) podejmuje decyzje:

a) okreslajace wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych do kwoty 100.000 z1,

b) okreslajace oraz ustalajgce zobowigzanie podatkowe w zakresie podatku od towarow
I ustug do kwoty 100.000 zt,

C) ustalajace wysokos¢ zobowigzania podatkowego zryczaltowanego podatku dochodowego
w formie karty podatkowej, ustalonego na podstawie tabel, zaliczek na podatek
dochodowy od przychodow z dziatlow specjalnych, zryczattowanego podatku
dochodowego od przychodéw oséb duchownych,

d) w sprawie zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania zaliczek na podatek dochodowy;

3) podpisuje rozstrzygniecia o wysokosci zwrotu niektorych wydatkow zwigzanych
Z budownictwem mieszkaniowym do kwoty 5.000 zt;

4) podpisuje dokumenty w ramach zatatwiania spraw w imieniu organu podatkowego w zakresie
okreslonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa w tym podpisuje dokonywane
czynnosci sprawdzajace;

5) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;

6) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki;

7) podpisuje inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika.

8 33. Kierownik Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych:

1) podpisuje wezwania, zaswiadczenia, informacje, postanowienia;
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2) podejmuje decyzje w zakresie:

3)

4)

5)
6)

a)
b)

okreslania zobowigzania w podatku od czynno$ci cywilnoprawnych do kwoty 15.000 zt,

ustalania zobowigzania w podatku od spadkéw 1 darowizn do kwoty 15.000 zt;

podpisuje dokumenty w ramach zatatwiania spraw w imieniu organu podatkowego

w zakresie okre§lonym przepisami ustawy Ordynacja podatkowa w tym podpisuje

dokonywane czynnosci sprawdzajace;

udostgpnia akta oraz informacje zawartych w aktach spraw podatkowych na zasadach

okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;

udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wiasciwosci komorki;

podpisuje inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgce stanowiska

Naczelnika.

8 34. Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich:

1) podpisuje:

2)

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

upomnienia oraz tytuly wykonawcze, zawiadomienia o =zagrozeniu ujawnieniem
w Rejestrze Naleznos$ci Publicznoprawnych,

zarzadzenia zabezpieczenia, wnioski o wyjawienie majatku w postepowaniu sagdowym
| inne pisma, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji oraz zajmuje stanowisko
wierzyciela w postepowaniu egzekucyjnym,

zgloszenie wierzytelno$ci skarbu panstwa do sadu, sedziego komisarza, syndyka masy
upadtosci oraz pisma po ogloszeniu przez sad upadtosci firmy,

zaswiadczenia,

zawiadomienia oraz wypisy z rejestru zastawow skarbowych, kieruje wnioski do sadu,
wezwania, informacje, podejmowane postanowienia,

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska

Naczelnika;

udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach

okreslonych dla tajemnicy skarbowej w ustawie Ordynacja podatkowa,

3) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki.

8 35. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej:

1) podpisuje:

a)

postanowienia, wnioski, informacje i inne dokumenty w imieniu organu egzekucyjnego

oraz komornika skarbowego w zakresie okreslonym przepisami ustawy o postepowaniu
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egzekucyjnym w administracji, niezastrzezonych do kompetencji Naczelnika oraz
Drugiego Zastepcy Naczelnika,
b) dokumenty w zakresie majatkowej represji karnej;
4) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci komorki;
5) podpisuje inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgce stanowiska

Naczelnika.

8 36. Kierownik Dzialu Rachunkowosci:
1) podpisuje:
a) postanowienia,
b) wezwania,
) uzgodnienia dokonywane w zakresie prawidlowosci wptat;
d) dokonywane czynnosci sprawdzajace,
e) dokumenty zwigzane z wypetieniem obowigzkow dtuznika zajetej wierzytelnosci,
f) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika;
2) dokonuje akceptacji pierwszego stopnia zwrotow podatku;
3) udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;
4) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki;

5) dokonuje kontroli merytorycznej rozliczania kosztow podrdzy na druku delegacji stuzbowe;j.

8 37. Kierownik Pierwszego Referatu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych:
1) podpisuje:
a) dokonywane czynnoS$ci sprawdzajace,
b) wezwania, postanowienia,
c) dokumenty w zakresie o§wiadczen majatkowych przekazanych do Urzgdu,
d) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika;

2) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki.

8 38. Kierownik Drugiego Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych:
1) podpisuje:
a) dokonywane czynnoS$ci sprawdzajace,

b) wezwania, postanowienia,
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2)

3)

c) nadptaty podatku dochodowego od os6b fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg w kwocie do 30.000 zt, podatku dochodowego od osob prawnych w kwocie
do 70.000 zt,

d) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika;

udostgpnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach

okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;

udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci komorki.

8 39. Kierownik Dzialu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych:

1)

2)

3)

podpisuje:

a) dokonywane czynnos$ci sprawdzajace,

b) wezwania, postanowienia,

€) zwroty i nadptaty podatku od towardéw i ustug w kwocie do 70.000 zt,

d) prognoze proporcji wyliczong szacunkowo do odliczenia kwoty podatku naliczonego
podlegajacej odliczeniu od kwoty podatku naleznego okreslong w ustawie o podatku od
towarow i ustug,

e) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajgce stanowiska
Naczelnika;

udostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach

okreslonych dla tajemnicy skarbowej w ustawie Ordynacja podatkowa;

udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wiasciwosci komorki.

8 40. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej:

1)

podpisuje:

a) wezwania, podejmowane postanowienia,

b) dokonywane czynno$ci sprawdzajace,

C) pisma zawierajace zadanie od kontrahentéw podatnika wykonujacych dziatalno$¢
gospodarczg przedstawienia dokumentdéw, w zakresie objetym kontrolg u podatnika,

d) postanowienia w sprawie przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

e) postanowienia o odstgpieniu czynno$ci kontrolnych lub kontynuowaniu czynno$ci
kontrolnych w §wietle ustawy Prawo przedsigbiorcow,

f) dokumenty w zakresie okreslonym przepisami ustawy o przeciwdzialaniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
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g) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajgce stanowiska
Naczelnika;
2) udostgpnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach
okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa;

3) udziela pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci komorki.

8 41. Kierownik Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej:
1) podpisuje:
a) wezwania, zaswiadczenia, informacje, postanowienia,
b) dokonywane czynnos$ci sprawdzajace,
C) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika;
2) potwierdza nadanie numerdw identyfikacji podatkowej;
3) wudostepnia akta oraz informacje zawarte w aktach spraw podatkowych na zasadach

okreslonych dla tajemnicy skarbowej, w ustawie Ordynacja podatkowa.

8 42. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Karnych Skarbowych:

1) podpisuje dokumenty w zakresie czynno$ci procesowych organu postepowania
przygotowawczego, urz¢du skarbowego, w sprawach o przestgpstwa skarbowe
I wykroczenia skarbowe;

2) podpisuje dokumenty w zakresie okre§lonym przepisami ustawy o gromadzeniu,
przetwarzaniu i przekazywaniu informacji kryminalnych oraz o krajowym systemie
informatycznym;

3) podpisuje inne pisma nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajacych

stanowiska Naczelnika.

8 43. Wilasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu na stanowiskach od samodzielnego
referenta do gléwnego eksperta skarbowego oraz od samodzielnego ksiegowego
do starszego kontrolera rozliczen upowaznieni sg do akceptacji, wydawania
I podpisywania:

1) wezwan i zawiadomien kierowanych do podatnikow, ptatnikéw i inkasentow, dtuznikow
1 $wiadkow;
2) pism zawierajacych zadanie od kontrahentow podatnika wykonujacych dziatalnos¢

gospodarcza przedstawienia dokumentéw, w zakresie objetym kontrolg u podatnika;

23



3) pism kierowanych do kontrolowanych w zwigzku z zastrzezeniami lub wyjasnieniami
dotyczacymi ustalen zawartych w protokole kontroli;

4) w imieniu organu podatkowego do kwoty okreslonej zakresami czynnosci:

a) postanowien i decyzji w sprawach ustalajacych lub okreslajacych wysokos¢ podatku
dochodowego od 0sob fizycznych 1 podatku od towarow i ustug,

b) zwrotow wynikajgcych z zeznan rocznych;

5) zaswiadczen wynikajacych z wlasciwosci rzeczowej komorki;

6) upomnien;

7) zawiadomien o zajeciu wierzytelnosci;

8) zawiadomien o zajeciu praw majatkowych i uchyleniu zajecia.

8 44. Uprawnienia przyznane pracownikom przystuguja rowniez ich przetozonym.

8 45. Zadania oraz odpowiedzialnos¢ kadry kierowniczej oraz pracownikow szczegdtowo

okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

Rozdziat 8

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obstugujacych go pracownikow swiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu

8 46. W zakresie obstugi kadrowej Naczelnik upowazniony jest do:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

zatwierdzania planow urlopowych, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
Z wylaczeniem urlopow bezptlatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;
udzielania urlopow wypoczynkowych, przesunigcia terminéw urlopéw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastgpny, a takze odwolania pracownika z urlopu
1 zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do Izby oswiadczen do celow wyptaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub innym
chorym cztonkiem rodziny;

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

zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

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

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

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

9) zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;

10) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikow;

11) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

12) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

13) zawierania umow z Powiatowymi Urzedami Pracy oraz z innymi organizacjami
/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywaja si¢ bezkosztowo
i nie wywotujg dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji, osob z ktorymi
zawierane sg umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy w sprawie stazy
skutkuja zaciaggnigciem zobowigzania niezbgdne jest uzyskanie zgody Dyrektora,;

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

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

16) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.

25



	2. Pracownicy zobowiązani są w szczególności do:
	3. Pracownicy, o których mowa w ust. 1 i 2 zobowiązani są także do:

