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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Ciechanowie okresla:
1) strukturg organizacyjna;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepce;

4) zakres staltych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikoéw komorek organizacyjnych
i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okre§lonych sprawach;

5) zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikéw $wiadczacych prace w komodrkach
organizacyjnych Urzedu.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzgdu Skarbowego w Ciechanowie;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Ciechanowie;

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

4) lzbie — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Warszawie;
5) KAS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracje Skarbowa.

Rozdzial 2

Naczelnik i Urzad

§ 3. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzadowej podlegajacym Ministrowi
Rozwoju i Finansow.

2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika obejmuje:

1) w zakresie podatkow dochodowych, podatku od towarow i ustug, podatkow majatkowych
i sektorowych: miasto Ciechandéw, miasto i gming Glinojeck oraz gminy: Ciechandw,
Golymin-Osrodek, Grudusk, Ojrzen, Opinogéra Gorna, Regimin i Sonsk;

2) w zakresie podatku akcyzowego i podatku od gier: powiaty ciechanowski, makowski,
miawski, ostrotecki, ostrowski, ptonski, przasnyski, puttuski, wyszkowski, zurominski
oraz miasto Ostroleka.

3. Siedzibg Naczelnika jest miasto Ciechanow, ul. Warszawska 58.
§ 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dziatajac zgodnie z przepisami prawa,

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



Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Naczelnik;
2) Zastgpca Naczelnika.
2. W sktad Urzedu wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne funkcjonujagce w ramach
piondw merytorycznych:
1) pion kontroli:
a) Referat ds. Sekretariatu (SWS),
b) Pierwszy Referat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
c) Drugi Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),
d) Referat Kontroli Podatkowej i Wymiany Informacji Migdzynarodowej (SKP),

e) Wieloosobowe Stanowisko ds. Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji
Podatnikéw (SKI),

f)  Wieloosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK).
2) pion obstugi podatnika, orzecznictwa oraz poboru i egzekucji (SZNO):
a) Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB),
b) Referat Orzecznictwa (SPV),
c) Referat Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier (SPA),
d) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),
a) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
b) Referat Rachunkowosci (SER).
3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do regulaminu.

Rozdziat 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 6. 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 komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

3) wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciagloscig dziatan,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa;

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informaciji;
7) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

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



9) prowadzenic wymaganych ewidencji i rejestrow;
10) ewidencjonowanie dokumentéw zrodlowych w systemach informatycznych;

11) informowanie wiasciwej komorki Urzedu o naruszeniu przepisOw prawa, a w szczegdlnosci
popehnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

12) informowanie wlasciwej komorki Urzgdu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja zwigzek z popetlieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137 z p6zn. zm.).

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

§ 7. Do zadan Referatu ds. Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego zastepcy;
2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci
w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do wiasciwosci 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 z dnia 16 listopada 2016 r. 0 KAS oraz w przepisach odrebnych;

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

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

7) koordynacja udzielania informacji publicznej;

8) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym prawidlowa
obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej 0sob, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowej,

h) magazynow archiwum zaktadowego.

§ 8. Do zadan Dzialu Obstugi Bezposredniej nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie obstugi biezacej:
a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych,

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

c) wydawanie za§wiadczen,

d) wydawanie potwierdzen zaptaty podatku akcyzowego z tytulu nabycia
wewnatrzwspolnotowego samochodéw osobowych,

e) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(ePUAP),



f) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi;
2) w zakresie funkcjonowania centrum obstugi:
a) przyjmowanie podan i deklaracji, wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie wyjasnien
w zakresie przepiséw prawa podatkowego, w tym takze podmiotom, ktére zamierzaja
podja¢ dziatalnos¢ gospodarcza,
b) udzielanie informacji w zakresie sposobu wypelniania zeznan i deklaracji podatkowych,
C) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do portalu podatkowego,
d) informowanie o danych kontaktowych wilasciwych organéw wraz ze wskazaniem
zakresu ich kompetenc;ji;
3) w zakresie przetwarzania danych:
a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow  komunikacji
elektronicznej,

C) tworzenie rejestrow przypisow i odpisow.

§ 9. Do zadan Referatu Orzecznictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postegpowan podatkowych w zakresie podatkow dochodowych, podatku od
towaroéw 1 ushug oraz podatkow majatkowych i sektorowych, w tym w sprawach:

a) okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysoko$ci nadplaty, wysokos$ci straty poniesionej przez
podatnika, wysokos$ci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu r6éznicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nastgpny
okres rozliczeniowy,

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

C) ustalanie zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcow prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe,

e) nadptlaty;
2) wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
4) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 10. Do zadan Referatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan w zakresie uregulowanym ustawg z dnia 6 grudnia 2008 r.
0 podatku akcyzowym dotyczqcych obrotu krajowego i transakcji wewngtrzwspolnotowych,
ustawg z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych, ustawg z dnia 2 marca 2012 r.
0 podatku od wydobycia niektorych kopalin (Dz. U. 22016 r. poz. 1581, z pdézn. zm.),
ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710,
Z pozn. zm.), w przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia paliw silnikowych oraz ustawa
z dnia 27 pazdziernika 1994 r. o autostradach platnych oraz o Krajowym Funduszu
Drogowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 641, z pdzn. zm.), w zakresie oplaty paliwowej od paliw
silnikowych cigzacej na podmiotach innych niz importer;

2) dokonywanie urzedowych adnotacji zwigzanych z powstaniem i wykonaniem zobowigzan
podatkowych na dokumentach potwierdzajacych ztozenie zabezpieczenia akcyzowego;



3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie postepowan w zakresie stosowania generalnego i ryczattowego zabezpieczenia
akcyzowego;

prowadzenie postepowan w zakresie odpowiedzialno$ci 0sob trzecich lub nastepcoéw
prawnych podatnika za zobowigzania zwigzane z podatkiem akcyzowym, podatkiem od gier
oraz doptatami, o ktorych mowa w ustawie z dnia 19 listopada 2009 r. o grach
hazardowych, podatkiem od wydobycia niektorych kopalin oraz optatg paliwows;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

prowadzenie postgpowan w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci,
podwyzszenia wysokosci, zmiany formy, pokrycia naleznos$ci, zwrotu lub zwolnienia
zabezpieczenia majatkowego, o ktorym mowa w art. 38a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r.
— Prawo energetyczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 220, z p6zn. zm.);

prowadzenie postgpowan w sprawie zezwolen na wykonywanie dzialalno$ci w zakresie
podatku akcyzowego;

poswiadczanie ewidencji wydanych za§wiadczen 0 wygranych w grach hazardowych;

10) poswiadczanie ewidencji wyptaconych (wydanych) wygranych.

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

1)

2)

3)

4)

5)

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w tym

podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie 1 dorg¢czanie

upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organéw egzekucyjnych tytulow
wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego

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

wystepowanie 1 realizacja wnioskow o udzielenie informacji 1 powiadomien za

posrednictwem centralnego biura tacznikowego na podstawie ustawy z dnia 11 pazdziernika

2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych

naleznosci pienigznych (Dz. U. poz. 1289, z pdzn. zm.);

prowadzenie spraw w szczego6lnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w splacie nalezno$ci pieni¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim 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 0séb trzecich za zalegtosci podatkowe;

inicjowanie 1 udzial w postepowaniach:

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

b) upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,



d) o uznanie za bezskuteczng czynno$ci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;
6) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych oraz rejestru zastawow skarbowych;
7) sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym,;
8) udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;
9) poszukiwanie majatku zobowigzanych;

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

11) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

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

§ 12. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) badanie prawidlowos$ci otrzymanych tytutdéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentow zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych;

3) zabezpieczanie naleznosci pienigznych;

4) orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

5) wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majagtkowym;

6) prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

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

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

9) sporzadzanie i kierowanie za posrednictwem centralnego biura tgcznikowego wnioskow
0 udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci pieni¢znych oraz o podjgcie
srodkow zabezpieczajacych naleznosci pienigzne, o ktérych mowa w ustawie z dnia
11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci
celnych i innych naleznosci pienig¢znych;

10) realizowanie wnioskow o odzyskanie lub podj¢cie srodkow zabezpieczajacych naleznosci
pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towarow zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym 1 sgdowym w zakresie towaréw unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

14) wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzgdu celno—skarbowego;

15) wykonywanie kar i $rodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i $rodkow
karnych, w zakresie okreSlonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. poz. 557, z pozn. zm.) oraz w Kodeksie karnym skarbowym,
niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego.



§ 13. Do zadan Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i1 zaliczen nadptat z tytutu
podatkéw i cet;

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zaleglosci oraz zwrotow podatkow i cet oraz
wydawania postanowien w tym zakresie;

przyjmowanie zabezpieczen majatkowych, o ktorych mowa w art. 38a ustawy z dnia
10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;

rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom;

kontrola prawidtowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikéw
i inkasentow;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo—kasowego pracownikéw komorki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

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

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pienieznych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych naleznos$ci natozonych na podstawie
wilasciwych przepisow prawnych;

10) obstuga rachunkow bankowych w zakresie poboru podatkow, cet i niepodatkowych

naleznos$ci budzetowych oraz sum depozytowych;

11) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urzedu jako ptatnika;

12) prowadzenie kasy Urzedu.

§ 14. Do zadan Pierwszego Referatu Czynnesci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy
W szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

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

zarzadzanie ryzykiem zewngtrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wpltyw na prawidtowo$¢ wypehiania obowiazkow podatkowych 1 celnych oraz
prowadzenie rejestru ryzyka w tym zakresie;

typowanie podmiotow do czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan
podatkowych oraz sporzagdzanie planow kontroli;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie podatku od towaréw i ustug oraz
podatku akcyzowego;

badanie zasadno$ci zwrotu podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku od towarow
I ustug oraz podatku akcyzowego;

przekazywanie wnioskdw o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej do wiasciwych
panstw cztonkowskich.

§ 15. Do zadan Drugiego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy
W szczegdlnosci:

1)

2)

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

zarzadzanie ryzykiem zewngtrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wpltyw na prawidtowos¢ wypelniania obowigzkow podatkowych 1 celnych oraz

10



3)
4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie rejestru ryzyka w tym zakresie podatnikow;

typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatkéw dochodowych, majatkowych
i sektorowych;

badanie zasadnosci zwrotu nadptat podatkow dochodowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
analizowanie o§wiadczen o stanie majagtkowym;

koordynowanie sprawozdawczosci realizowanej przez Urzad.

§16. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej i Wymiany Informacji Miedzynarodowej
nalezy w szczegdlnosci:

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

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu kontroli;
wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi;

obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
W systemach informatycznych wspomagajacych wymiang¢ informacji i migdzynarodowa
wspoOtprace w sprawach podatkowych;

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

§17. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. ldentyfikacji i Weryfikacji Poprawnos$ci
Rejestracji Podatnikow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikow;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikéw podatku
dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujagcych sig;

rejestrowanie oraz prowadzenie rejestru podmiotéw zobowigzanych do rejestracji w podatku
akcyzowym;

rejestrowanie i wykre$lanie z rejestru podatnikéw podatku od towaroéw 1 ushug 1 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 odrebnych

przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbgdne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkoéw komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;

10) ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji

Podatnikow (CRP KEP);

11) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e—Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
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deklaracji sktadanych za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
0 ich odwolaniu;

12) wydawanie pisemnego potwierdzenia przyjecia powiadomienia o zamiarze rozpoczgcia
dziatalnosci gospodarczej jako posredniczacy podmiot weglowy lub posredniczacy podmiot
gazowy, a takze wydawanie decyzji o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru
posredniczacych podmiotow tytoniowych, o zmianie wpisu do rejestru posredniczacych
podmiotéw tytoniowych oraz o wykresleniu posredniczacego podmiotu tytoniowego
Z rejestru posredniczacych podmiotéw tytoniowych;

13) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci
komorki;

14) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

15) wydawanie za§wiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

16) dokonywanie poswiadczen ewidencji zaswiadczen prowadzonej przez podmiot urzadzajacy
gre hazardowa.

§ 18. Do =zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych nalezy
W szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach o przestgpstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe;
2) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sgdu;

3) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

4) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;

5) wystgpowanie przed sadem w postgpowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

6) prowadzenie dochodzen w sprawach okre§lonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pézn. zm.);

7) prowadzenie ewidencji postgpowan przygotowawczych.

Rozdzial 5

Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 19. Naczelnik sprawuje og6lny nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania Urzedu i realizacji
jego zadan, w tym w szczegodlnosci:
1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;

2) podejmuje rozstrzygnigCia w sprawach umarzania zalegto$ci, rozktadania na raty
I odraczania terminoéw ptatnosci zobowigzan;

3) wprowadza wewnetrzne procedury postepowania i inne dokumenty;
4) udziela pracownikom upowaznien;
5) zatwierdza plany kontroli podatkowej;

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

7) sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:
a) Zastepcy Naczelnika,
b) Referatu ds. Sekretariatu,
€) Pierwszego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych,
d) Drugiego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych,
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e) Referatu Kontroli Podatkowej i Wymiany Informacji Miedzynarodowe;j,

f)  Wicloosobowego Stanowiska ds. Identyfikacji i Weryfikacji Poprawno$ci Rejestracji
Podatnikow,

g) Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych.

§ 20.1. Do zakresu nadzoru Zastepcy Naczelnika nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

prawidlowo$¢ i1 terminowo$¢ wykonywania zadan przez podleglte komoérki organizacyjne,
W tym przestrzeganie przepisOw prawa i1 wytycznych oraz ustalonych kierunkow, form
I metod pracy tych komorek;

efektywnos$¢ dzialan majacych na celu peing realizacj¢ dochodow budzetowych na rzecz
budzetu panstwa 1 budzetow samorzadow terytorialnych;

prawidlowo$¢ projektow rozstrzygnie¢ i pism niezastrzezonych do wlasciwosci Naczelnika.

2. Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

a) Referatu Spraw Wierzycielskich,

b) Dzialu Egzekucji Administracyjnej,

¢) Referatu Rachunkowosci,

d) Referatu Orzecznictwa,

e) Referatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier,
f) Dzialu Obstlugi Bezposrednie;.

Rozdzial 6

Zakres stalych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikéw komorek organizacyjnych

I innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 21. Zastgpca Naczelnika upowazniony jest do:
1) podejmowania i podpisywania decyzji i postanowien wydawanych w pierwszej instancji

w sprawach nalezacych do wlasciwosci nadzorowanych komorek organizacyjnych do kwoty
50 tys. zt  z wylaczeniem decyzji w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowej, odsetek za
zwloke lub optaty prolongacyjnej z zastrzezeniem pkt 2 i pkt 3;

2) podpisywania decyzji o odmowie lub rozlozeniu na raty zaleglo$ci podatkowej oraz

odroczeniu terminu platnosci do kwoty 30 tys. zk;

3) podpisywania decyzji umarzajgcych postgpowania podatkowe do kwoty 10 tys. zt;
4) podpisywania:

a) korespondencji zwigzanej z toczgcymi si¢ postepowaniami podatkowymi,
b) pozostatej korespondencji zwigzanej z zakresem dziatania nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

5) akceptowania zwrotow nadptat jezeli zasadno$¢ zwrotdw nie budzi watpliwosci, w zakresie:

a) podatku od towaréw i ustug w wysokosci nie przekraczajacej 50 tys. zi — wraz
Z kierownikiem Referatu Rachunkowosci,

b) podatku dochodowego od 0sob fizycznych w wysokos$ci nie przekraczajacej 25 tys. zt -
wraz z kierownikiem Referatu Rachunkowosci,

¢) podatku dochodowego od oséb prawnych w wysokos$ci nie przekraczajacej 25 tys. zt -
wraz z kierownikiem Referatu Rachunkowosci;

d) podatku akcyzowego i podatku od gier w wysokos$ci nie przekraczajacej 25 tys. zt -
wraz z kierownikiem Referatu Rachunkowosci;
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6)

kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podrozy na druku delegacji stuzbowej
Naczelnika, kierownikow bezposrednio nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz
pracownikow tych komorek.

§ 22. Kierownik Referatu ds. Sekretariatu upowazniony jest do:

1)
2)

3)

4)

dokonywania odbioréw dostaw towardw i ustug;
kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podrézy na druku delegacji stuzbowej
podlegltych pracownikow;
potwierdzania w celach stuzbowych dokumentéw za zgodnos¢ =z oryginatem,
z nadzorowanej komorki;
podpisywania:
a) dokumentacji dotyczacej archiwizacji, wypozyczania i brakowania akt oraz
przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego Archiwum Panstwowego,
b) dokumentéw kierowanych w ramach wspélpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,
C) podpisywania innych pism nieposiadajagcych charakteru rozstrzygnigcia oraz
niezawierajacych stanowiska organu w okres§lonej sprawie.

§ 23. Kierownik Dziatu Obstugi Bezposredniej upowazniony jest do:

1)
2)

3)

kontroli merytorycznej rozliczenia kosztéw podrézy na druku delegacji shuzbowej
podlegltych pracownikow;
potwierdzania w celach stuzbowych dokumentow za zgodno$¢ =z oryginatem,
Z nadzorowanej komorki,
podpisywania:
a) wezwan do osobistego zgloszenia si¢ lub dostarczenia danych w zwigzku z realizacjg
zadan komorki,
b) zawiadomien w sprawach nadania numeréw ewidencyjnych kas fiskalnych oraz
zawiadomien o wyrejestrowaniu kas fiskalnych,
c) zaswiadczen sporzadzanych przez nadzorowang komorke,
d) postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o treSci zadanej,
e) decyzji wydawanych w I instancji w sprawach nalezacych do nadzorowanej komorki
do kwoty 10 tys. zl, z wylaczeniem decyzji zastrzezonych do wyltacznego
podpisywania przez Zastepce Naczelnika,
f)  dokumentéw kierowanych w ramach wspélpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,
g) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 24. Kierownik Referatu Orzecznictwa upowazniony jest do:

1)
2)

3)

kontroli merytorycznej rozliczenia kosztéw podréozy na druku delegacji shuzbowej

podlegtych pracownikow;

potwierdzania w celach stuizbowych dokumentow za zgodno$¢ =z oryginalem,

Z nadzorowanej komorki;

podpisywania:

a) wezwan do osobistego zgloszenia si¢ lub dostarczenia danych oraz postanowien
W zwigzku z realizacja zadan komorki, z wylaczeniem postanowien o wszczeciu
postepowania podatkowego, postanowien o0 wyznaczeniu nowego terminu
zatatwienia sprawy dla postgpowan podatkowych trwajacych dluzej niz 3 miesigce
oraz pism zastrzezonych do wytgcznego podpisywania przez Zastepce Naczelnika,

b) decyzji wydawanych w I instancji w sprawach nalezacych do nadzorowanej komorki
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do kwoty 10 tys. zt, z wylaczeniem decyzji umarzajacych postgpowania podatkowe
oraz zastrzezonych do wytacznego podpisywania przez Zastgpce Naczelnika,

€c) dokumentéw kierowanych w ramach wspolpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,

d) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygni¢cia oraz niezawierajgcych
stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 25. Kierownik Referatu Podatku Akcyzowego i Podatku od Gier upowazniony jest do:

1)
2)

3)

kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podrozy na druku delegacji stuzbowej

podlegltych pracownikow;

potwierdzania w celach stuzbowych dokumentéw za zgodno$¢ =z oryginatem,

z nadzorowanej komorki;

podpisywania:

a) wezwan do osobistego zgloszenia si¢ lub dostarczenia danych oraz postanowien
w zwigzku z realizacja zadan komorki, z wylaczeniem postanowien o wszczeciu
postgpowania podatkowego, postanowien o0 Wwyznaczeniu nowego terminu
zatatwienia sprawy dla postepowan podatkowych trwajacych dluzej niz 3 miesigce
oraz pism zastrzezonych do wylacznego podpisywania przez Zastepce Naczelnika,

b)  decyzji wydawanych w I instancji w sprawach nalezacych do nadzorowanej komorki
do kwoty 10 tys. zt, z wylaczeniem decyzji umarzajacych postepowania podatkowe
oraz zastrzezonych do wytacznego podpisywania przez Zastepce Naczelnika,

c) dokumentéw kierowanych w ramach wspétpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,

d) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 26. Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich upowazniony jest do:

1)
2)

3)

kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podrézy na druku delegacji stuzbowe;j

podlegtych pracownikow;

potwierdzania w celach shuzbowych dokumentow za zgodno$¢ =z oryginatem,

Z nadzorowanej komorki;

podpisywania:

a) wezwan do osobistego zgloszenia si¢ lub dostarczenia danych oraz postanowien
W zwigzku z realizacjg zadan komorki, z wylaczeniem postanowien o wszczeciu
postegpowania podatkowego, postanowien o0 Wwyznaczeniu nowego terminu
zatatwienia sprawy dla postgpowan podatkowych trwajacych dtuzej niz 3 miesiace
oraz pism zastrzezonych do wytacznego podpisywania przez Zastepce Naczelnika,

b) decyzji wydawanych w I instancji w sprawach nalezacych do nadzorowanej komorki
w zakresie ulg w splacie zobowigzan podatkowych do kwoty 5 tys. zt dla ktorych
termin ptatnosci ustalony jest w danym roku kalendarzowym, z wyltaczeniem decyzji
rozstrzygajacych wnioski w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowej, odsetek za
zwloke lub optlaty prolongacyjnej, decyzji umarzajacych postgpowania podatkowe
oraz zastrzezonych do wytacznego podpisywania przez Zastepce Naczelnika,

C) upomnien i tytuldow wykonawczych na zaleglosci podatkowe i niepodatkowe
naleznosci budzetowe,

d) dokumentéw kierowanych w ramach wspotpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,

e) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska organu w okreslonej sprawie.
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§ 27.

2)

3)
4)

5)

Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej upowazniony jest do:

nadawania tytulom wykonawczym klauzuli wykonalno$ci,

reprezentowania Naczelnika w sprawach dotyczacych wyceny rzeczy zajmowanych

przez Dzial Egzekucji Administracyjnej na podstawie tytutow wykonawczych oraz

rzeczy objetych przepadkiem na rzecz Skarbu Panstwa;

kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podrozy na druku delegacji stuzbowej

podlegtych pracownikow;

potwierdzania w celach stuzbowych dokumentow za zgodno$¢ =z oryginatem,

Z nadzorowanej komorki,

podpisywania:

a) wezwan do osobistego zglaszania si¢ lub dostarczania danych w zwigzku
Z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

b) postanowien w toku postepowania egzekucyjnego,

c) pism kierowanych do uczestnikow postgpowania egzekucyjnego,

d) faktur VAT dokumentujacych sprzedaz ruchomosci oraz wydatkow ponoszonych
W postgpowaniu egzekucyjnym,

e) deklaracji podatku od towarow i ustug VAT sktadanych przez organ egzekucyjny,

f) dokumentow kierowanych w ramach wspolpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,

g) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska organu w okre$lonej sprawie.

§ 28. Kierownik Referatu Rachunkowos$ci upowazniony jest do:

1)
2)
3)

4)

5)

kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podrézy na druku delegacji shuzbowej

podlegltych pracownikow;

potwierdzania w celach shluzbowych dokumentéw za zgodno$¢ =z oryginatem,

Z nadzorowanej komorki;

podejmowania decyzji o terminie otwarcia i zamknigcia roku podatkowego w systemie

informatycznym Poltax2B;

podpisywania:

a) wezwan do osobistego zgloszenia si¢ lub dostarczenia danych w zwigzku z realizacja
zadan,

b) postanowien w sprawie zaliczenia nadptat/wplat zwrotow na poczet zaleglych lub
biezacych zobowigzan podatkowych,

c) zawiadomien o dokonaniu zwrotu nadptat zobowigzan podatkowych,

d) dokumentéw kierowanych w ramach wspolpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,

e) innych pism, nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska organu w okreslonej sprawie;

akceptowania zwrotow nadptat w podatku dochodowym wynikajacych z zeznah

podatkowych oraz zwrotéw podatku VAT wynikajacych z deklaracji — jezeli zasadno$¢

zwrotow nie budzi watpliwosci, w zakresie:

a) podatku od towarow i ushug:

- wraz z Kierownikiem Pierwszego Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych

do 10 tys. zt,

- wraz z Zastepca Naczelnika do 50 tys. zt,

- wraz z Naczelnikiem bez ograniczenia kwoty,

b) podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych:
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- wraz z Kierownikiem Drugiego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych
do 10 tys. zt,

- wraz z Zastepcg Naczelnika do 25 tys. zt,

- wraz z Naczelnikiem bez ograniczenia kwoty,

c) podatku akcyzowego i podatku od gier:

- wraz z Kierownikiem Pierwszego Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych
do 10 tys. zt;

- wraz z Zastepca Naczelnika do 25 tys. zt,

- wraz z Naczelnikiem bez ograniczenia kwoty.

§ 29. Kierownik Pierwszego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych upowazniony
jest do:
1) kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podrézy na druku delegacji stuzbowej
podlegltych pracownikow;
2) potwierdzania w celach stuzbowych dokumentow za zgodno$¢ =z oryginatem,
Z nadzorowanej komorki;
3) podpisywania:
a)  wezwan do osobistego zgtoszenia si¢ lub dostarczenia danych w zwiazku z realizacja
zadan komorki,
b) dokumentow kierowanych w ramach wspolpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,
c) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska organu w okreslonej sprawie;
4) akceptowania, wraz z Kierownikiem Referatu Rachunkowosci, zwrotow nadptat jezeli
zasadnos$¢ zwrotow nie budzi watpliwosci, w zakresie:
a) podatku od towarow i ustug VAT do 10 tys. z1,
b) podatku akcyzowego i podatku od gier do 10 tys. zt.

§ 30. Kierownik Drugiego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych upowazniony
jestdo:
1) kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podrozy na druku delegacji stuzbowe;j
podlegtych pracownikow;
2) potwierdzania w celach stuzbowych dokumentow za zgodno$¢ =z oryginatem,
Z nadzorowanej komorki;
3) podpisywania:
a) wezwan do osobistego zgloszenia si¢ lub dostarczenia danych w zwigzku z realizacja
zadan komorki,
b) wezwan i pism zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi oséb zobowigzanych do
ich ztozenia, na podstawie odrgbnych przepiséw prawa,
c) dokumentéw kierowanych w ramach wspoélpracy do innych komorek organizacyjnych
Urzedu,
d) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska organu w okre$lonej sprawie;
4) akceptowania, wraz z Kierownikiem Referatu Rachunkowosci, zwrotow nadptat
w podatku dochodowym wynikajacych z zeznan podatkowych jezeli zasadno$¢ zwrotéw
nie budzi watpliwosci - do 10 tys. zt.

§ 31. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej i Wymiany Informacji Migdzynarodowe;

upowazniony jest do:
1)  kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podréozy na druku delegacji shuzbowej
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2)

3)

podlegtych pracownikow;

potwierdzania w celach stuzbowych dokumentow za zgodno$¢ =z oryginatem,

Z nadzorowanej komorki,

podpisywania:

a) wezwan, zawiadomien dotyczacych prowadzonych postepowan kontrolnych,

b) wezwan do osobistego zgloszenia si¢ lub dostarczenia danych w zwigzku z realizacja
zadan komorki,

c) dokumentow kierowanych w ramach wspolpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,

d) innych pism, nieposiadajagcych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 32. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci

1)
2)

3)

§ 33

2)
3)

4)

Rejestracji Podatnikéw upowazniony jest do:

kontroli merytorycznej rozliczenia kosztéw podréozy na druku delegacji stuzbowe;j
podlegltych pracownikow;
potwierdzania w celach stuzbowych dokumentow za zgodno$¢ =z oryginalem,
z nadzorowanej komorki;
podpisywania:
a) wezwan do osobistego zgloszenia si¢ lub dostarczenia danych w zwiazku z realizacjg
zadan komorki,
b) potwierdzen w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowej NIP,
c) duplikatow decyzji NIP,
d) potwierdzen zgloszenia rejestracyjnego podatnika podatku od towardow i ushug
VAT-5,
e) dokumentéw kierowanych w ramach wspolpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,
f) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska organu w okre$lonej sprawie.

Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Karnych Skarbowych upowazniony jest do:
reprezentowania Naczelnika w sprawach o przestgpstwa i wykroczenia skarbowe
W postgpowaniu przed sadem powszechnym - wystepowanie przed sadem jako organ
wnoszacy 1 popierajacy akt oskarzenia;
kontroli merytorycznej rozliczenia kosztow podrézy na druku delegacji stuzbowej
podlegtych pracownikow;

potwierdzania w celach stuzbowych dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,

z nadzorowanej komorki;

podpisywania:

a) wezwan do osobistego stawiennictwa, osob bioracych udzial w postepowaniach
karnych skarbowych,

b) postanowien o wszczgciu postgpowan karnych w sprawach o przestgpstwa
I wykroczenia karne skarbowe,

c) zawiadomien kierowanych do organdéw prowadzacych postgpowania oraz do stron
postepowania o czynnosciach w toku postepowania,

d) pism kierowanych do innych urzedow skarbowych zgodnie z wlasciwoscia
w zakresie prowadzonych spraw,

e) dokumentow kierowanych w ramach wspotpracy do innych komorek
organizacyjnych Urzedu,

f) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
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stanowiska organu w okreslonej sprawie.

§ 34. Pracownicy Dzialu Egzekucji Administracyjnej upowaznieni sg do podpisywania
Z upowaznienia Naczelnika:

1) zawiadomien o zajeciu prawa majgtkowego stanowigcego $wiadczenie z zaopatrzenia
emerytalnego oraz z ubezpieczenia spotecznego u dluznika zajetej wierzytelnosci
bedacego organem rentowym;

2) zawiadomien o zajeciu prawa majatkowego stanowigcego wynagrodzenie u dluznika
zajetej wierzytelnosci bedacego pracodawca;

3) zawiadomien o zajeciu prawa majatkowego stanowigcego wierzytelnos¢ z rachunku
bankowego u dluznika zaj¢tej wierzytelnosci bedacego bankiem;

4) zawiadomien o uchyleniu zaj¢¢ wymienionych w pkt 1-3.

§ 35. Wilasciwi merytorycznie pracownicy Pierwszego 1 Drugiego Referatu Czynnosci
Analitycznych i Sprawdzajacych upowaznieni sa do akceptowania, wraz z wlasciwymi
merytorycznie pracownikami Referatu Rachunkowos$ci, zwrotow nadptat w podatku
dochodowym wynikajacych z zeznan podatkowych oraz zwrotow podatku VAT, podatku
akcyzowego i podatku od gier wynikajacych z deklaracji — jezeli zasadno$¢

zwrotow nie budzi watpliwosci, w zakresie:

a) podatku dochodowego do 2,5 tys. zt,
b) podatku od towaroéw i ustug VAT do 2,5 tys. zt,
c) podatku akcyzowego i podatku od gier do 2,5 tys. zt.

§ 36. Wilasciwi merytorycznie pracownicy Dzialu Obstugi Bezposredniej, Referatu
Orzecznictwa oraz Referatu Kontroli Podatkowej 1 Wymiany Informacji Migdzynarodowe;j
upowaznieni sg do potwierdzania w celach stuzbowych dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem
w zakresie komorki organizacyjne;.

§ 37. Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkéw kadry kierowniczej oraz pracownikow
szczegotowo okreslajg zakresy czynnosci.

Rozdziat 7

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obslugujacych go pracownikow swiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu

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

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

2) udzielania urlopow wypoczynkowych, przesunigcia termindéw urlopow wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastepny, a takze odwotania pracownika z urlopu
I zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

3) wstepnej kontroli oraz przekazywania do Izby zwolnien lekarskich i oswiadczenia do celow
wyptlaty zasitku opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na
dzieckiem lub innych chorym cztonkiem rodziny;

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

5) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;
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6) podpisywania polecen wyjazdéw stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrozy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczecie/zakonczenie podrdzy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

7) nadawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych;

8) zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;

9) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikoéw;

10) zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego;

11) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

12) zawierania uméw z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie stazy lub praktyki;

13) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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