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§ 2.
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§ 3.
2.

Rozdzat 1
Postanowienia ogoélne

Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Miawie okresla:
strukture organizacyjng;
zakres zadan komorek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy;
zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelika ijego Zastepce;
zakres stalych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikow komoérek organizacyjnych
iinnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i1 wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;
zakres upowaznien Naczelnikka do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
wstosunku do obsliguyjacych go pracownkoéw  Swiadczacych prace  w komorkach
organizacyjnych Urzedu.

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Milawie;
Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Miawie;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Warszawie;
Izbie —nalezy przez to rozumie¢ Izbe Admmistracji Skarbowej w Warszawie;

KAS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracj¢ Skarbowa.

Rozdzat 2
Naczelnik i Urzad
1. Naczelik jest organem niezespolonej administracji rzadowe;.

Terytorialny zasigg dzalania Naczelnika obejmuje gminy: Milawa, Dzerzgowo, Lipowiec

Koscielny, Radzanow, Strzegowo, Stupsk, Szrensk, Szydlowo, Wieczthia Koscielna, Wisniewo.
3. Siedzibg Naczelnika jest Mlawa, ul. Gabriela Narutowicza 19/7.

§ 4.

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

wytycznymi, decyzjami ipoleceniami ministra wilasciwego do spraw finansow publicznych,

Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.



Rozdzat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowig:

1) Naczelnik nadzorujagcy bezposrednio pion wsparcia, poboru i1 egzekucii;

2) Zastgpca Naczelnika nadzorujacy pion obshugi podatnika, orzecznictwa i kontrol
2. W sklad Urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne funkcjonujagce w ramach
pionéw merytorycznych:
1) pion wsparcia, poboru i egzekucji (SZNE):

a) Referat Wsparcia (SWW),

b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wierzycielskich (SEW),

c) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE),

d) Referat Rachunkowosci (SER);
2) pion obshigi podatnika, orzecznictwa i kontroli (SZNK):

a) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB),

b) Referat Podatkéw Dochodowych i1 Podatku od Towaré6w i1 Uslig oraz Podatkow

Majatkowych 1 Sektorowych (SPV),

c) Referat Czynno$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA),

d) Referat Kontroli Podatkowej (SKP),

e) Wieloosobowe Stanowisko ds. Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI),

f) Jednoosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK).
3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do regulaminu.

Rozdziat 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych
§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlno$ci:

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

2) wspolpraca przy realizacji zadanh z komodrkami organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

3) wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami,

4) przestrzeganic 1 promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dzialan
antykorupcyjnych;

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciaglo$cia dzalania,

obronnos$ci 1 bezpieczenstwa panstwa;



6)
7)
8)

9)

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

sporzadzanie informacji, analiz 1 sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie 1 opracowywanie materialow Zrddlowych niezbednych do udzelenia
mformacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentow zrédlowych w systemach informatycznych;

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

a w szczegdlnosci popehmieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

12) informowanie whsciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktérych zachodz

podejrzenie, ze majg zwigzek z popehlieniem przestepstwa, o ktérym 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) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

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

organizacyjnych Urzedu.

3. Z wyjatkiem komoérki wsparcia do zakresu zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy

wspOlpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan okreslonych

wustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzalanu pranu pienigdzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

§ 7. Do zadan Referatu Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie sekretariatu Naczelika oraz jego zastepcy;

prowadzenie obslugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i1 ewidencjonowanie
skladanych dokumentow;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzelaniem upowaznien do podejmowania czynno$ci
wimieniu Naczelnka, z wyjatkiem zastrzezonych do wiasciwosci innej komorki
organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postgpowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnka 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 pracownikow obstugujacych

Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji,



7) koordynacja udzelania informacji publicznej;
8) gromadzenie mformacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;
9) prowadzenie dzalalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu,
10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w  zakresie zapewniajacym
prawidlowa obstlige Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:
a) obslugi kadrowej,
b) gospodarowania mieniem,
c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,
d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,
e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej 0so6b, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowej,
h) magazynéw archiwum zakladowego;
11) prowadzenie sprawozdawczos$ci;

12) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespojnosci przepisOw prawnych.

§ 8. Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

w zakresie obslugi biezace;j:

a) zapewnienie obstugi 1 wsparcia podatnika 1 platnka w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzelanie informacji podatkowych z zakresu prawa
podatkowego,

b) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
mformacji i innych dokumentéw, w tym w postaci elektronicznej,

c) dokonywanie czynnosci weryfikacyjnych deklaracji, wnioskéw 1iinformacji skladanych
przez podatnikow i platnikdw,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

f) udzelanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

g) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej  Platformy Uslhig ~ Administracji
Publicznej (ePUAP),

h) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do portalu podatkowego;

w zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdlowych =z  deklaracji
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podatkowych oraz innych dokumentow,
b) przetwarzanie  danych  przeslanych za  posrednictwem  $rodkéw  komunikacji
elektronicznej,

c) tworzenie rejestrOw przypisow 1 odpisow.

§ 9. Do zadan Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Uslug oraz

Podatkéw Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okre$lania wysokosci przychodwdochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokos$ci zaliczek na podatek, wysokosci nadplaty, wysokos$ci straty poniesionej przez
podatnika, wplat z zysku, wysokosci odsetek za zwloke, wysokosci zwrotu podatku
lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleZnym do odliczenia w nastgpnych okresach
rozliczeniowych,

b) nieyawnionych zrodet przychodéw oraz przychodow nieznajdujagcych pokrycia
w yjawnionych zrédlach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastgpcoOw prawnych,
podmiotow przeksztalconych oraz platnikkow za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

ustalanie wysokosci kosztow postepowania;

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

zgromadzonych na rachunku VAT;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wilasciwosci rzeczowej komorki;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajagcych.

§ 10. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wierzycielskich nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie  dzialan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie 1 dor¢czanie
upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organéw egzekucyjnych tytulow
wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie =~ zadan  wierzyciela ~w  ramach  postgpowania  zabezpieczajacego

1 egzekucyjnego, w tym w egzekucji sagdowej po zbiegu egzekucji;



3) wystgpowanie 1 realizowanie wnioskow o udzelenie informacji oraz powiadomienie za
posrednictwem centralnego biura lgcznikowego na podstawie ustawy o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pienieznych;

4) prowadzenie spraw w szczegdlnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz nnych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w splacie nalezno$ci pienieznych przypadajacych panstwom
czlonkowskim 1 panstwom trzecim,

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

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f)  odpowiedzialno$ci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe;

5) inicjowanie iudzial w postepowaniach:

a)  wieczystoksieggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej réwniez
na zabezpieczenie podatkéw 1 mnych nalezno$ci pienigznych panstw czionkowskich
1 panstw trzecich,

b)  upadlosciowym, naprawczym, lkwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadlosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dzalalnosci gospodarczej,

d) o uznanie za bezskuteczng czynno$ci prawnej dhwmika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

6) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

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

8) wudzelanie ulg w splacie kary grzywny naloZzonej 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 dzalan shizacych zabezpieczanu 1 wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komoérek organizacyjnych;

13) odraczanie termmnoéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji

podatkowej;



14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

15) ewidencjonowanie udzelonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;
16) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

17) przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.

§ 11. Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnos$ci:

1) badanie prawidlowosci otrzymanych tytultbw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
imnych  dokumentéw  zabezpieczenia oraz dopuszczalno$ci prowadzenia  egzekucji
administracyjnej 1 zabezpieczenia;

2) prowadzenie egzekucji admmistracyjnej naleznosci pieni¢znych;

3) zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

4) orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego 1 zabezpieczajacego;

5) wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majatkowym;

6) prowadzenie skladnicy zajetych ruchomosci;

7) zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji nalezno$ci pienieznych;

8) poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
1 zabezpieczajacych;

9) wystepowanie za posrednictwem centralnego biura lacznikowego z wnioskiem o udzelenie
nformacji, powiadomienie, odzyskanie nalezno$ci pienigznych oraz o podjecie Srodkow
zabezpieczajacych nalezno$ci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych iinnych naleznosci pieni¢znych;

10) realizowanie wniosk6w o odzyskanie  nalezno$ci pienieznych oraz podjecie $rodkow
zabezpieczajacych naleznosci pieniezne, o ktorych mowa w ustawie o0 wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych 1innych nalezno$ci pieni¢znych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towardw zajetych 1 przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i1sgdowym w zakresie towarow unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

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

15) wykonywanie kar i $rodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i Srodkow

karnych, w zakresie okreSlonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
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wykonawczy (Dz. U. z 2018 r. poz. 652, z po6m. 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.

§ 12. Do zadan Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegdlno$ci:

1))

2)

3)
4)

S)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu
podatkow;

dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadplat, zaleglosci oraz zwrotoéw podatkow oraz
wydawanie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie 1 przekazywanie wplywow uprawnionym podmiotom;

kontrola  prawidlowosci  potragcen  wynagrodzen  dokonywanych przez  platnkoéw
1 inkasentow;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji irozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisoOw
odrebnych;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienigznych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami 1 mnych nalezno$ci nalozonych na podstawie
whsciwych przepisow prawnych;

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkéw i niepodatkowych naleznosci
budZzetowych oraz sum depozytowych.

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

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

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

zarzagdzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyflkowanie obszarOw zagrozen mogacych
mie¢ wplyw na prawidlowo$¢ wypehiania obowigzkéw podatkowych;

typowanie podmiotow do czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i1 postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontrol;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;

wydawanie postanowien w sprawach przedlizenia terminu zwrotu podatku;
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7) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

8) analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem oswiadczen majatkowych
pracownikow;

9) przekazywanie wniosko6w o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej do wiasciwych
panstw czlonkowskich;

10) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi;

11) obstiga systeméw wymiany informacji podatkowych;

12) wymiana informacji podatkowych;

13) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang mformacji 1 miedzynarodowa
wspolprace w sprawach podatkowych;

14) biezaca obsluga i analiza mformacji podsumowujacych o dokonanych
wewnatrzwspoInotowych transakcjach (VAT-UE).

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

1) prowadzenie kontroli podatkowej;

2) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dzalania organu kontrol;
3) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

6) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

§ 15. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej

nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 platnikow;

2) przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikow podatku
dochodowego;

3) prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sie;

4) rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towaréw i ushig i podatnikow
VAT-UE;

5) prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urzgdu oraz
uniewaznienia NIP;

6) wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP);

7) udostepnianic NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odregbnych

12



przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektroniczney;

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

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

10) weryfikowanie 1 rejestrowanic w systemie e-Deklaracje pelomocnictw do podpisywania
deklaracji skladanych za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwolaniu;

11) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

12) wydawanie zaswiadczen o nadanu NIP 1 informacji o nadanym NIP;

13) przyjmowane i ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia przedsigbiorstwa
w spadku;

14) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.

§ 16. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Spraw Karnych Skarbowych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe
iwykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego (Dz.U.
z2018 r. poz. 1987);

2) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

3) sporzadzanie iwnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

4) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

5) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych inadzwyczajnych $rodkow zaskarzenia;

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

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

8) rejestracja 1 ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych w aplikacji
Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

9) orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych

okreslonych w Kodeksie postepowania karnego.
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Rozdzat 5
Zasady organizacji pracy Urzedu
§ 17. Naczelnikk wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Naczelnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych, kieruyjagcych wieloosobowymi stanowiskami oraz pracownikow zatrudnionych
na jednoosobowych stanowiskach.
§ 18. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania slhizbowego, podzialu zadan 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za ich
realizacje.
§ 19. 1. Ustala si¢ wzajemne zastepstwo czionkow kierownictwa Urzedu:
1) Naczelnika zastepuje Zastgpca Naczelnika;
2) Zastgpce Naczelnika zastepuje Kierownik Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od
Towardéw 1 Ushlug oraz Podatkow Majatkowych i1 Sektorowych.
2. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje wyznaczony pracownik posiadajacy
odpowiednig adnotacje w zakresie czynnoS$ci.
§ 20. Komoérki organizacyjne  Urzgdu zobowigzane s3 do Scislego  wspodldziatania,
w szczegdlnosci w drodze wymiany mnformacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji
1 opmii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.
§ 21. 1. Zastgpca Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani s3 do zapewnienia — odpowiednio
do pozycji hierarchicznej - prawidlowej, termmowej 1 sprawnej realizacji zadan przez podlegle
piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.
2. Pracownicy zobowigzani sg w szczeg6lnosci do:
1) prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa 1 termmnowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynno$ci i zleconych przez przelozonych;
2) przestrzegania porzadku idyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania czasu pracy;
3) majomosci zagadnien objetych  wlasciwoscia  komorki  organizacyjnej w  stopniu
umozliwiajgcym wzajemne zastgpstwo.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 112 zobowigzani sg takze do:
1) dokiadnego isumiennego oraz zgodnego z przepisami wypehiania polecen stuzbowych;
2) w przypadku otrzymania polecenia slizbowego niezgodnego w ich przekonaniu z prawem,
interesem spolecznym lub zawierajacego znamiona pomyikki:
a) przedstawienia na piSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzioby to do popehienia przestgpstwa lub
wykroczenia.
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§22. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegdélnymi komorkami Urzedu rozstrzyga
Naczelnik lub Zastepca Naczehika.

§ 23. 1. Godziny przyje¢ interesantow Urzedu:

1) poniedziatek w godzinach 7.30 — 18.00;

2) w pozostale dni w godzinach 7.30 — 15.30.

2. Naczelnk przyjmuje mnteresantow w sprawach skarg 1 wnioskbw w poniedziatek
w godzinach 17.00 — 18.00.

3. Zastgpca Naczelnika przyjmuje mteresantow w sprawach skarg 1 wnioskow w S$rode

w godzinach 12.00 — 15.00.

Rozdzatl 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu
§ 24. Naczelnk sprawuje ogoélny nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania Urzedu
irealizacji jego zadan, w tym w szczegdlnosci:
1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
2) podejmuje rozstrzygnigcia w  sprawach umarzania zaleglosci, rozkladania na raty
1 odraczania terminow platnosci zobowigzan;
3) wprowadza wewngtrzne procedury postgpowania iinne dokumenty;
4) udzela pracownikom upowaznien;
5) zatwierdza plany kontroli podatkowej;
6) podpisuyje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom;
7) sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
a) Zastepcy Naczelnika,
b) Referatu Wsparcia,
c) Wieloosobowego Stanowiska ds. Wierzycielskich,
d) Referatu Egzekucji Administracyjnej,
e) Referatu Rachunkowosci.
§ 25. 1. Do zakresu nadzoru Zastepcy Naczelika nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidlowo$¢ 1 terminowos¢ wykonywania zadan przez podlegle komorki organizacyjne,
wtym przestrzeganie przepisOw prawa 1 wytycznych oraz ustalonych kierunkow, form
i metod pracy tych komorek;
2) efektywno$¢ dzialan majacych na celu pelng realizacje dochodéw budzetowych na rzecz
budzetu panstwa i budzetow samorzadéw terytorialnych;
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3)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prawidlowo$¢ projektow rozstrzygnie¢ 1ipism zastrzezonych do wilsciwosci Naczehika.
Zastepca Naczelika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Referatu Obstugi Bezposredniej;

Referatu Podatkow Dochodowych 1 Podatku od Towarow 1 Uslug oraz Podatkéw
Majatkowych i Sektorowych;

Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Referatu Kontroli Podatkowej;

Wieloosobowego Stanowiska ds. Identyfikacji i Rejestracji Podatkowe;j;

Jednoosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych.

Rozdzat 7

Zakres stalych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikow komoérek organizacyjnych

iinnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 26. Zastepca Naczelnika:

)

2)

akceptuje:

a) czynno$ci analityczne VAT do 100 tys. 7,

b) zwroty VAT do 100 tys. zk

podpisuje pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 27. Kierownk Referatu Wsparcia podpisuje pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia

i niezawierajace stanowiska Naczelnka w okre$lonej sprawie.

§ 28. Kierownik Referatu Obstugi Bezposredniej:

)
2)

podejmuje rozstrzygniecia w sprawach kas fiskalnych;
podpisuje:

a) wezwania do osobistego stawienia sig,

b) zawiadomienia do podatnika,

c) pisma o przekazaniu spraw wg wilasciwosci,

d) zawiadomienia o naruszeniu przepisow podatkowych,
e) zaswiadczenia,

f) mne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska
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Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 29. Kierownik Referatu Podatkéw Dochodowych i1 Podatku od Towaré6w 1 Ustlug oraz

Podatkow Majatkowych 1 Sektorowych:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach:

a) karty podatkowe;,

b) opodatkowania 0s6b duchownych,

c) opodatkowania dzalow specjalnych produkcji rolnej,

d) zwrotu czgsci wydatkéw poniesionych na zakup materialdw budowlanych;

2) podpisuje:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g

postanowienia o wyznaczeniu terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego
materialu dowodowego,

wezwania,

pisma o przekazaniu spraw wg wlasciwosci,

zawiadomienia strony o terminie przeprowadzenia dowodu,

zawiadomienia o naruszeniu przepisOw podatkowych,

mne zawiadomienia,

mne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 30. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wierzycielskich podpisuje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

h)

upomnienia,

tytuly wykonawcze,

zarzadzenia zabezpieczenia,

wezwania do osobistego stawienia sie,

zawiadomienia podatnika,

pisma o przekazaniu spraw wg wlasciwosci,

postanowienia o wyznaczeniu terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego
materialu dowodowego,

mne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace  stanowisk

Naczelnika w okreslonej sprawie.
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§ 31. Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej podpisuje:

1))

2)

3)

4)
S)
6)

klauzule o skierowanu tytulu wykonawczego do egzekucji oraz klauzule w zarzadzaniu
zabezpieczenia;

postanowienia wydawane w toku postepowania egzekucyjnego z wyjatkiem
postanowien w zakresie zgloszonych zarzutow, zwolnienia skladnikow majatkowych
spod egzekucji, wylaczen spod egzekucji, rozlozenia na raty 1 umorzenia kosztoéw
egzekucyjnych;

postanowienia 0 umorzeniu postgpowania egzekucyjnego z wylaczeniem postanowien
o umorzeniu postepowania egzekucyjnego wydawanych w zakresie postgpowan
egzekucyjnych  prowadzonych z wniosku Naczelnka idotyczacych  zaleglosci
podatkowych;

zawiadomienia o zastosowaniu $rodka egzekucyjnego;

zawiadomienia w zakresie majatkowej represji karnej;

mne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia 1 niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 32. Kierownik Referatu Rachunkowosci:

1) podpisyje:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g

postanowienia o zaliczeniu nadplaty, wplaty, zwrotu,

zawiadomienia o dokonaniu zwrotu lub przekazaniu nadplaty podatku,
noty ksiggowe,

polecenia przelewow,

zawladomienia do podatnika,

aktualizacje 1 wycofania tytuldow wykonawczych,

mne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia 1 niezawierajgce stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie;

2) akceptuyje zwroty VAT.

§ 33. Kierownik Referatu Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych:

1) podpisuje:

a) wezwania do osobistego stawiania sig,

b)

zawiadomienia do podatnika,

c) pisma o przekazaniu spraw wg wilasciwosci,

d) mne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska
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Naczelnika w okreslonej sprawie;

2) akceptuje: zwroty VAT do 10 tys. 7t

§ 34. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej podpisuje:

1)
2)
3)
4)

wezwania;
zawiadomienia o terminie przeprowadzenia dowodu;
mne zawiadomienia;

nne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 35. Kieruyjacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

podpisuje:

potwierdzenia nadania NIP;

potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT;
potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT-UE;
wezwania do osobistego stawienia sig;

zawladomienia do podatnika;

pisma o przekazaniu spraw wg wlasciwosci;

mne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia 1 niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie .

§ 36. Pracownik Jednoosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych podpisuje:

1))
2)

3)
4)

mandaty karne;

wezwania do osobistego stawienia sie w sprawach karnych skarbowych oraz
powiadomienia o wniesionych do sadoéw wnioskach 1 aktach oskarzenia;

pisma o przekazaniu spraw wg whasciwosci;

nne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

19



Rozdzat &

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obslugujacych go pracownikow Swiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu

§ 37. W zakresie obshugi kadrowej Naczelnik upowazniony jest do:

1))

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zatwierdzania  planow  urlopowych, urlopdéw  wypoczynkowych,  okolicznosciowych
z wylaczeniem urlopdw bezplatnych, macierzynskich, rodzcielskich 1 wychowawczych;
udzielania urlopow wypoczynkowych, przesunigcia termmow 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 wyplaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub innych
chorym czlonkiem rodzny;

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

Zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

podpisywania polecen wyjazdow shuizbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrozy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczgcie/zakonczenie podrozy
w miejscowosci zamieszkania pracownika;

podpisywania legitymacji stizbowych dla pracownikow/funkcjonariuszy;

podpisywania skierowan na badania wstgpne, kontrolne i okresowe;

zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;

10) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikow;

11) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

12) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

13) zawierania ~ uméw  z  Powiatowymi  Urzgdami  Pracy @ oraz  z  innymi

organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze¢ staze odbywaja si¢
bezkosztowo 1 nie wywolya dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji,
0sOb z ktorymi zawierane sa3 umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy
w sprawie stazy skutkuja zaciggnieciem zobowigzania niezb¢dne jest uzyskanie zgody

Dyrektora;

14) zawierania uméw w  sprawiec odbywania nicodplatnych  praktyk  uczniowskich

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

16) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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