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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Drugiego Urze¢du Skarbowego w Radomiu okresla:

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

7)

status;

struktur¢ organizacyjna,

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;

zakres statych uprawnien Zastgpcow Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych
i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzgdu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikéw $wiadczacych prace

w komorkach organizacyjnych Urzgdu Skarbowego.

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

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Drugiego Urzedu Skarbowego
w Radomiu;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Drugi Urzad Skarbowy w Radomiu;

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

Izbie —nalezy przez to rozumie¢ Izbe Skarbowa w Warszawie;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika obstugujacego Naczelnika;
komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: dzialy, samodzielne referaty,
referaty, wieloosobowe oraz jednoosobowe stanowiska pracy wchodzace w sktad
Urzedu;

kierowniku (kierujacym) — nalezy przez to rozumie¢ kierownika (kierujacego) komorki
organizacyjnej, z wylgczeniem jednoosobowego stanowiska pracy;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny.



Rozdziat 2
Naczelnik Urzedu Skarbowego

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

2. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika obejmuje: cze$¢ miasta na prawach powiatu —
Radom, czgs¢ potudniowa miasta, czeS¢é powiatu radomskiego obejmujgca gminy: Kowala,
Przytyk, Wierzbica, Wolandéw. Terytorialne zasi¢gi dziatania Naczelnika Pierwszego Urzedu
Skarbowego w Radomiu i Naczelnika Drugiego Urzedu Skarbowego w Radomiu dzieli granica
wyznaczona na zachod ulicami: Lubelska, St. Zeromskiego, pl. Kazimierza Wielkiego, M. Reja,
pl. ks. R. Kotlarza, L. Okulickiego, Kielecka na odcinku od ul. L. Okulickiego do ul.
Wolanowskiej, Wolanowska. Ulice graniczne objg¢te sg terytorialnym zasiegiem dziatania
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Radomiu.

3. Siedziba Naczelnika jest : ul. Torunska3,26-600 Radom.

§ 4. Do zakresu zadan Naczelnika nalezg zadania organu podatkowego i organu egzekucyjnego
oraz inne zadania okreslone w przepisach odrebnych.

§ 5. Naczelnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

Rozdzial 3
Urzad Skarbowy

§ 6. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng obstugujaca Naczelnika w zakresie:

1) ustalania lub okreSlania i poboru podatkow oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, jak réwniez innych nalezno$ci na podstawie odrebnych przepisow,
z wyjatkiem podatkéw 1 naleznosci budzetowych, ktorych ustalanie lub okreslanie
i pobor nalezy do innych organow;

2)  rejestrowania podatnikow oraz przyjmowania deklaracji podatkowych;

3)  wykonywania kontroli podatkowej;

4)  podziatu i przekazywania, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, dochodéw
budzetowych miedzy budzetem panstwa 1 budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego;

5) wykonywania egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych;



6)

7)

8)

wspotpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych;

wspierania podatnikow i innych podmiotow w prawidlowym wypeianiu przez nich
obowigzkow podatkowych;

wykonywania innych zadan okre$lonych w odrgbnych przepisach.

2. Urzad dziata takze, jako finansowy organ postgpowania przygotowawczego

w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe, o ktorych mowa w ustawie

Z dnia 10 wrzeénia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r. poz. 186 z p6zn. zm.)

oraz organ postgpowania przygotowawczego w sprawach o przestgpstwa, o ktorych mowa

W ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.

zm.), realizujac w tym zakresie nastepujace zadania:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe;
wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o przestepstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe;

wykonywanie kar majatkowych, w zakresie okreslonym w przepisach Kodeksu karnego
wykonawczego oraz Kodeksu karnego skarbowego;

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa z ustawy o rachunkowosci.

§7 Urzad dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)
5)

ustawy z dnia 21 czerwca 1996 r. o urzedach i izbach skarbowych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 121, poz. 1267 z pdézn. zm.);
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 listopada 2003 r. w sprawie terytorialnego
zasiggu dziatania oraz siedzib naczelnikow urzedow skarbowych i dyrektorow izb
skarbowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1441);
zarzadzenia Nr 15 Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2015 r. w sprawie organizacji
urzedéw iizb skarbowych oraz nadania im statutow (Dz. Urz. Min. Fin. z 2015r.
poz. 15);
przepisOw odrgbnych;

regulaminu organizacyjnego.



Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska i komoérki organizacyjne:

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

Naczelnik— NUS;

Pierwszy Zastgpca Naczelnika — ZN-1;

Drugi Zastepca Naczelnika — ZN-2;

Pierwszy Dzial Obstugi Bezposredniej — OB-1;

Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej — OB-2;

Pierwszy Samodzielny Referat Obstugi Bezposredniej — OB-3;
Drugi Samodzielny Referat Obstugi Bezposredniej — OB-4;
Dziat Postepowan Podatkowych — PP-1;

Samodzielny Referat Postgpowan Podatkowych—PP-2;

10) Samodzielny Referat Analiz i Planowania — AP;
11) Dziat Kontroli Podatkowej — KP;

12) Dziat Rachunkowosci — RP-1;

13) Samodzielny Referat Rachunkowos$ci — RP-2;

14) Pierwszy Samodzielny Referat Spraw Wierzycielskich — SW-1;

15) Drugi Samodzielny Referat Spraw Wierzycielskich-SW-2;

16) Dziat Egzekucji Administracyjnej — EA,

17) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Spraw Karnych Skarbowych — KS;
18) Samodzielny Referat ds. Sekretariatu — SN;

19) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewngtrznej — KW,

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 9. 1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzg¢du, Naczelnik moze tworzy¢ zespoly oraz

komisje.

2. Sktad, cel, zakres zadan i tryb komisji/zespoldéw wymienionych w ust. 1 okresla Naczelnik

w drodze wewnetrznych procedur organizacyjnych.



Rozdziatl 5

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 10. 1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu nalezy

W szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celow i wykonywanie
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

wspoéldziatanie przy realizacji zadan z innymi podmiotami na podstawie i w granicach
prawa;

przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

udzielanie informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow zrdédlowych w systemach informatycznych;

archiwizowanie dokumentdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

10) informowanie wlasciwej komodrki urzedu skarbowego lub wiasciwych organow

postgpowania przygotowawczego O haruszeniu przepisOw prawa, a w szczegdlnosci

popetnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

11) informowanie wlasciwej komorki urzedu skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do

2.

ktérych zachodzi podejrzenie, Ze maja zwigzek z popelieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553,
Z pozn. zm.);

Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng cz¢s¢ zakresu zadan wszystkich komorek

organizacyjnych.

§ 11. Do zadan Pierwszego Dzialu Obslugi Bezposredniej ,Drugiego Dzialu Obslugi

Bezposredniej , Pierwszego Samodzielnego Referatu Obslugi Bezposredniej
i Drugiego Samodzielnego Referatu Obstugi Bezposredniej nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie obslugi biezacej:
a) wspieranie podatnikow i innych podmiotow w prawidlowym wypetnianiu przez

nich obowigzkéw podatkowych,



2)

b)

9)
h)
i)
)
K)

przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji i innych
dokumentéw, w tym w formie elektroniczne;j,

identyfikowanie 1 rejestrowanie w systemie informatycznym przyjetych
dokumentow,

wydawanie za§wiadczen,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy uslug administracji
publicznej (ePUAP),

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi;

udzielanie ogdlnej informacji podatkowej;

upowszechnianie przepisow podatkowych wérdd podatnikow;

prowadzenie akcji edukacyjno-informacyjnych;

prowadzenie badan ankietowych dotyczacych oceny jakosci obstugi w urzedzie

oraz oczekiwan podatnikow.

w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowej:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

prowadzenie ewidencji podatnikéw, platnikow podatkéw 1 ptatnikow skladek
ubezpieczeniowych,

wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP),
prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP oraz uniewaznienia
NIP z urzgdu,

udostgpnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie
odrgbnych przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne
do identyfikacji podmiotu za posrednictwem ePUAP, lub innych $rodkow
komunikacji elektronicznej,

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sie,

gromadzenie, przechowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej
z nadaniem NIP,

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow Krajowe;j
Ewidencji Podatnikow (CRP KEP),

rejestrowanie 1 wykres§lanie z rejestru podatnikow podatku VAT 1 podatnikow
VAT UE,

weryfikacja danych w rejestrach lokalnych,

realizacja wnioskow panstw czlonkowskich 1 trzecich o udzielenie informacji

i powiadomienie o ktorych mowa w ustawie 0 wzajemnej pomocy przy



dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych 1 innych nalezno$ci pieni¢znych;

3) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

c)
d)

€)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdtowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,

przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej,

tworzenie rejestrow przypisoOw i odpisow,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie
niezastrzezonym do wlasciwos$ci rzeczowej innych komorek organizacyjnych,
przypisywanie decyzji i deklaracji w systemie komputerowym oraz tworzenie,

zatwierdzanie i1 uzgadnianie rejestrow przypisow i odpisoéw,

4)  w zakresie czynnosci sprawdzajacych:

a) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych niezastrzezonych do wlasciwosci

rzeczowej innych komorek organizacyjnych,

b) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej

do wlasciwych panstw cztonkowskich,

C) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,

d) obstuga systemu wymiany informacji o podatku VAT (VIES),

e) badanie zasadnosci zwrotu podatku,

f) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

g) analiza naruszenia przepisow prawa pod katem odstgpienia od skierowania

zawiadomienia do komorki karnej skarbowej;

h) przypisywanie decyzji i deklaracji w systemie komputerowym oraz tworzenie,

)

zatwierdzanie i uzgadnianie rejestrow przypiséw 1 odpisow,

wymiana informacji o podatku VAT, podatkach bezposrednich oraz wspotpraca
w zakresie dochodzenia podatkow, naleznosci celnych 1 innych naleznosci
pienieznych realizowana z panstwami Unii Europejskiej oraz innymi panstwami
w zakresie 1 na zasadach okreslonych w ratyfikowanych umowach
mig¢dzynarodowych, ktorych strong jest Rzeczpospolita Polska,

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w  systemach informatycznych  wspomagajagcych  wymian¢ informacji

I miedzynarodowa wspotprace w sprawach podatkowych,

K) biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujacych VAT-UE.
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§ 12.

§13

Do zadan Dzialu Postepowan Podatkowych i Samodzielnego Referatu Postepowan

Podatkowych nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych;

2) okre$lanie wysoko$ci dochodu, wysoko$ci zobowigzania podatkowego, wysokosci
zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu rdéznicy
podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub r6znicy podatku do przeniesienia na
nastgpny okres rozliczeniowy;

3) orzekanie o zwrocie podatku;

4) ustalanie zobowigzan podatkowych;

5) orzekanie w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcow prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe;

6) stwierdzanie nadptaty;

7) orzecznictwo w sprawach cen;

8) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych i nadanie
decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnos$ci;

9) udostegpnianie informacji zawartych w aktach prowadzonych spraw w przypadkach
i na zasadach okreslonych w przepisach prawa;

10) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

11) analiza naruszenia przepisow prawa pod katem odstgpienia od skierowania
zawiadomienia do komorki karnej skarbowej;

12) prowadzenie postgpowan z zakresu nieujawnionych zrodet przychodow;

13) przypisywanie decyzji i deklaracji w systemie komputerowym oraz tworzenie,
zatwierdzanie i uzgadnianie rejestrow przypiséw i odpisow;

14) przygotowywanie informacji i wydawanie zaswiadczen z zakresu wlasciwosci
rzeczowej komorki organizacyjnej;

15) orzecznictwo i prowadzenie spraw z zakresu karty podatkowej, dziatdéw specjalnych
produkcji rolnej oraz zryczaltowanego podatku dochodowego od przychodow osob;

16) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatkéw majatkowych.

. Do zadan Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania nalezy w szczegolnosci:
1) pozyskiwanie informacji, mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku podatkowego;

2) analizowanie o§wiadczen majatkowych;

11



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

analizowanie informacji o wydatkach i wartosci zgromadzonego mienia;
koordynowanie sprawozdawczosci realizowanej przez Urzad,

analizowanie realizacji zadan w podstawowych obszarach dziatalnosci Urzedu;
analizowanie ryzyka zewnetrznego i wewnetrznego;

typowanie podmiotoéw do kontroli;

sporzadzanie planéw kontroli podatkowe;.

§ 14. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegodlno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie kontroli podatkowej na podstawie analizy ryzyka wystapienia naruszenia
przepisow prawa lub niezaleznie od rezultatow analizy ryzyka, o ile maja one charakter
losowy;

prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych u kontrahenta podatnika w zakresie objetym
kontrolg;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu
kontroli;

wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

analiza naruszenia przepisow prawa pod katem odstgpienia  od skierowania
zawiadomienia do komorki karnej skarbowej;

wspoOtpraca z urzgdami kontroli skarbowej oraz izbami i urzedami celnymi, a takze
z innymi organami w zakresie ujawniania nieprawidtowosci podatkowych;

wspoOlpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w  zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  udzielaniem upowaznien Naczelnika

do wykonywania kontroli podatkowe;j.

§ 15. Do zadan Dzialu Rachunkowosci i Samodzielnego Referatu Rachunkowosci nalezy

1)

2)

3)
4)

w szczegblnosci:

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow;

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptlat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw
podatku oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom;

kontrola prawidtowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
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1 inkasentow;

5) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie wilasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

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

7) wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej
Z przepiséw odrebnych;

8) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

9) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami 1 innych nalezno$ci nalozonych
na podstawie wtasciwych przepisOw prawnych;

10) obstuga rachunkoéw bankowych w zakresie poboru podatkow i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych oraz sum depozytowych;

11) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urzgdu jako ptatnika;

12) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

13) analiza naruszenia przepisOw prawa pod katem odstapienia  od skierowania
zawiadomienia do komorki karnej skarbowej;

14) wykonywanie czynnosci  zwigzanych z dokonywaniem zwrotow podatnikom
za posrednictwem banku prowadzacego zastepcza obstuge kasowa oraz przekazywanie
gotowki z rachunku urzedu skarbowego na rachunek banku;

15) obstuga zaje¢ wierzytelno$ci komornikow sagdowych;

16) obstuga systemow informatycznych w zakresie przelewéw bankowych i przekazow
pocztowych;

17) przygotowywanie informacji do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu i innych
zaswiadczen z zakresu rachunkowosci;

18) udzielanie informacji o stanie konta podatnika/ptatnika na potrzeby innych komoérek
urzedu 1 instytucji zewngtrznych;

19) podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania przedawnieniu nadptat.

§ 16. Do zadan Pierwszego Samodzielnego Referatu Spraw Wierzycielskich i Drugiego

Samodzielnego Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego,
W tym podejmowanie dzialan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie

i dorgczanie upomnien, a takze wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

tytutow wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego

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

sporzadzanie wnioskow o udzielenie informacji i powiadomienie za posrednictwem

centralnego biura tagcznikowego do panstw cztonkowskich i trzecich na podstawie ustawy

o wzajemne] pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych 1 innych

naleznos$ci pieni¢znych;

prowadzenie spraw, w szczegdlno$ci w zakresie:

a) udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa,

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz 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 o0s6b trzecich za zaleglosci podatkowe oraz platnikow
I spadkobiercow;

inicjowanie i udziat w postgpowaniach:

a) wieczystoksiggowym, w tym wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie nalezno$ci celnych 1 innych nalezno$ci pieni¢znych panstw
cztonkowskich 1 panstw trzecich,

b) upadiosciowym i naprawczym, w tym wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie
upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnos$ci gospodarcze;j,

d) 0 uznanie za bezskuteczng czynno$¢ prawng dtuznika dokonang z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

dokonywanie wpisu zastawu skarbowego oraz prowadzenie Rejestru Zastawow

Skarbowych;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym;

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

10) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
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11) podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komorek organizacyjnych;

12) prowadzenie postgpowan w sprawach zwolnienia platnika z obowigzku pobrania

podatku;

13) prowadzenie postgpowan w sprawach ograniczenia poboru zaliczek na podatek;

14) monitorowanie pomocy publicznej;

15) przygotowywanie informacji oraz wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania komorki;

16) przypisywanie decyzji w systemie komputerowym oraz tworzenie, zatwierdzanie

I uzgadnianie rejestrow przypiséw i odpisow.

§ 17. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

badanie prawidtowo$ci otrzymanych tytutow wykonawczych 1 dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i1 zabezpieczajacego;

wykonywanie $rodka karnego przepadku, wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji
niepodj¢tego depozytu oraz w sprawach, w ktorych wlasnos¢ rzeczy przeszta na rzecz
Skarbu Panstwa;

wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majatkowym;
prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

zgltaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sagdowego informacji dotyczacych
egzekucji nalezno$ci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

sporzadzanie 1 kierowanie za posrednictwem centralnego biura tacznikowego do panstw
cztonkowskich 1 trzecich wnioskdw o: wudzielenie informacji, powiadomienie,
odzyskanie nalezno$ci pienigznych oraz o podjecie $rodkdw zabezpieczajacych
nalezno$ci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkow, naleznos$ci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;
realizowanie wnioskéw panstw cztonkowskich 1 trzecich o odzyskanie lub
zabezpieczenie nalezno$ci pienieznych, w tym prowadzenie egzekucji administracyjnej
naleznosci objetych jednolitymi tytutami wykonawczymi oraz zagranicznymi tytutami

wykonawczymi, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
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12)
13)
14)

podatkow, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;
wnioskowanie do sagdu o wyjawienie przez dtuznika majatku;
podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania przedawnieniu zaleglosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien Naczelnika do kontroli

prawidtowosci realizacji zastosowanego $rodka egzekucyjnego.

§ 18. Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Spraw Karnych

Skarbowych nalezy w szczegdlnosci:

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

7)

8)
9)

prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe
I wykroczenia skarbowe;

sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu oraz popieranie ich przed sagdem;
wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

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

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.);
prowadzenie postegpowan mandatowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r. poz. 186, z p6zn. zm.);
przekazywanie informacji do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK);
prowadzenie spraw z zakresu udzielania upowaznien do naktadania mandatu karnego za

wykroczenia skarbowe.

§ 19. Do zadan Samodzielnego Referatu ds. Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastgpcow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania

czynnosci w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do wiasciwosci innej

komorki organizacyjnej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych wewngtrznych procedur postgpowania i innych

dokumentow wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 5 ust. 6 iust. 6austawy o urzedach i izbach skarbowych oraz w innych

przepisach odrgbnych;

4) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w zakresie zapewniajacym prawidtowa
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5) obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:
a) obstugi kadrowe;j,
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) archiwizacji spraw prowadzonych przez Naczelnika.

§ 20. Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kontroli

Wewnetrznej nalezy W szczegolnosci:

1) opracowywanie planow kontroli wewngtrznych;

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie prawidlowosci i terminowos$ci
realizacji zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne/pracownikow;

3) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

4) gromadzenie dokumentacji kontroli przeprowadzonych przez Najwyzsza Izbe Kontroli,
Ministerstwo Finansow, Izbe Skarbowa w Warszawie oraz inne uprawnione jednostki w
zakresie dziatania Naczelnika Urzedu;

5) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia przez Dyrektora skarg na pracownikow
obstugujacych Naczelnika, prowadzenie ich ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan w
tym zakresie;

6) koordynowanie dziatan wynikajacych z obowigzkoéw natozonych przepisami ustawy o

dostepie do informacji publiczne;j.

Rozdzial 6
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego
§21 1.Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy ZastepcoOw Naczelnika, kierownikow komorek
organizacyjnych, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami pracy.
2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu zadafh i indywidualnej odpowiedzialno$ci za ich

realizacje.
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§ 22. 1. Ustala si¢ wzajemne zastepstwo cztonkoéw kierownictwa Urzedu:

1)

2)

3)

W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu zastgpstwo obejmuje Pierwszy Zastepca

Naczelnika ( ZN-1), a w nast¢pnej kolejnosci Drugi Zastepca Naczelnika ( ZN-2);

W czasie nieobecnosci:

a) Pierwszego Zastepcy Naczelnika ( ZN-1) jego obowiazki i kompetencje
przejmuje Drugi Zastepca Naczelnika ( ZN-2),

b) Drugiego Zastepcy Naczelnika ( ZN-2) jego obowigzki i kompetencje przejmuje
Pierwszy Zastepca Naczelnika (ZN-1);

W czasie nieobecnosci Pierwszego Zastepcy Naczelnika (ZN-1) i Drugiego Zastepcy

Naczelnika (ZN-2) ich obowiazki obejmuje Naczelnik (NUS) lub wyznaczony przez

niego pracownik.

2. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje wyznaczony pracownik posiadajacy

odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynnos$ci.

§ 23.

Komoérki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do S$cistego wspotdziatania,

W szczego6lnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji

i opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 24. 1.Zastepcy Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani sa do zapewnienia — odpowiednio do

pozycji hierarchicznej - prawidtowej, terminowej i sprawnej realizacji zadan przez podlegte

piony/komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.

2. Pracownicy zobowigzani sa, w szczegdlnosci do:

1)

2)
3)

4)

prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji powierzonych
zadan okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych;
przestrzegania zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wilasciwego wykorzystania czasu
pracy;

znajomosci zagadnien objetych wlasciwoscig komorki organizacyjnej w stopniu

umozliwiajgcym wzajemne zastgpStwo.

3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 i 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 spotecznym lub zawierajacego znamiona pomyiki:
a) przedstawienia na pisSmie zastrzezen bezposredniemu przelozonemu,

b) wykonania polecenia przy pisesmnym jego potwierdzeniu,
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c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadziloby to do popekienia
przestepstwa lub wykroczenia,

3) przestrzegania ,,Wytycznych w sprawie pelniejszego wykorzystania mozliwosci
ujawniania w zwigzku z kontrolg skarbowa, podatkowa i celng ukrytych kosztow
tapowek 1 ptatnej protekcji — kwot przeznaczonych Ilub wydatkowanych
w dziatalno$ci  gospodarczej na przekupstwo funkcjonariuszy publicznych,
W szczegdlnosci zagranicznych funkcjonariuszy publicznych w migdzynarodowych
transakcjach handlowych”, stanowigcych zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 25. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu,
pomiegdzy poszczegdlnymi komodrkami Urzedu, rozstrzyga Naczelnik .
§ 26. 1. Pismo przediozone do podpisu powinno zawierac: imie¢, nazwisko i parafe pracownika,
ktory material opracowat oraz przetozonych, ktorzy je wstgpnie aprobowali.
2. Pisma podpisywane w zastepstwie powinny zawiera¢ wyrazy ,,w/z” oraz stanowisko
Zastgpowanego.
3. Pracownicy upowaznieni do wystgpowania w imieniu organu stosujg imienne pieczatki
zawierajace wyrazy ,,z up. Naczelnika Urzedu”.
§ 27. 1. Godziny pracy Urzedu:
1) poniedziatek wgodz. od 7*° do 18%;
2) wpozostate dni wgodz. od 7 do 15%.

2. Z uwagi na wydluzony czas pracy w poniedzialki, kierownicy 1 kierujacy komérkami
organizacyjnymi ustalajg pracownikom harmonogram pracy, w celu zapewnienia
ciggtej obsady stanowisk pracy obstugujacych interesantow.

3. Obstuga kasowa Urzedu prowadzona jest przez bank wedlug nastepujacego rozktadu:
poniedziatek-pigtek 7> do 14*° z przerwa w godz. 11*° do 12%

4. Naczelnik Urzedu lub osoba zastepujaca przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. od 15% do 18%, aw tygodniach, w ktérych
poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy — w najblizszym dniu pracy.

5. W sprawach nie cierpigcych zwloki, Naczelnik Urzedu przyjmuje interesantow
we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

6. Zastepcy Naczelnika (ZN-1 i ZN-2) przyjmujg interesantow w sprawach z zakresu

sprawowanego nadzoru we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy urze¢du.
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Rozdziat 7

Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow

§28. 1. Naczelnik Urzedu (symbol N) sprawuje ogoélny nadzér nad prawidlowoscia

funkcjonowania i realizacji zadan Urzedu Skarbowego. Do zadan, obowigzkoéw
i odpowiedzialnosci Naczelnika Urzedu wynikajgcych z zakresu sprawowanego
nadzoru nalezy w szczego6lnosci:

1) podejmowanie  rozstrzygnieg¢ ~w  sprawach  nalezno$ci  podatkowych
I niepodatkowych;

2) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach umarzania zalegtosci, rozkladania
na raty i odraczania terminéw ptatnosci zobowigzan;

3) wydawanie samoistnych wewn¢trznych procedur postgpowania i innych
dokumentow, ktére reguluja przebieg poszczegdlnych proceséw podstawowych
oraz zwigzany z tym obieg dokumentow;

4) rozstrzyganie w sprawach skarg i wnioskow;

5) reprezentowanie Urzgdu;

6) udzielanie pracownikom upowaznieh w trybie art.143 ustawy Ordynacja
podatkowa;

7) udzielanie pracownikom imiennych upowaznien do przeprowadzania kontroli
podatkowej;

8) rozstrzyganie w sprawach wytaczenia pracownika;

9) podpisywanie aktow oskarzenia w sprawach karnych skarbowych;

10) podpisywanie upowaznien do naktadania mandatu karnego za wykroczenia
skarbowe;

11) wystepowanie do bankéw 1 innych instytucji finansowo-kredytowych
0 udzielenie informacji objetych tajemnica bankowg o stanie konta podatnika
i dokonywanych operacjach;

12) akceptowanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci urzgdu;

13) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasows;

14) akceptowanie zwrotow podatku VAT i podatku dochodowego i innych

podatkéw przekraczajacych kwoty okreslone w upowaznieniach wydanych

innym pracownikom;
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15) biezace  nadzorowanie  pracy  bezposrednio  podlegtych  komorek
organizacyjnych;

16) kontrola merytoryczna:

a) wnioskow i1 wykazow dotyczacych dodatkow kontrolerskich,
b) wykazow wynagrodzen prowizyjnych,
C) rozliczen ryczattow na jazdy lokalne pracownikow;
17) podpisywanie na okltadce bloczku w imieniu kierownika jednostki drukéw -
kwitariuszy przychodowych K-103, otrzymanych 2z Izby Skarbowej
w Warszawie,
18) podpisywanie ksigg drukéw $cistego zarachowania prowadzonych przez Urzad
Skarbowy.
Naczelnik Urzedu podpisuje pisma zwigzane z realizacjag wymienionych obowigzkow
I kompetencji oraz wszystkie decyzje i pisma nie przekazane do kompetencji
zastgpcOw lub kierownikow komorek organizacyjnych urzedu.
Naczelnik Urzgdu podpisuje w szczegolnosci:

1) rozstrzygni¢cia administracyjne i inne pisma wydawane w toku prowadzonych
postgpowan w pierwszej instancji;

2) upowaznienia dla pracownikéw do podpisywania pism i wyrazania opinii;

3) pisma stanowigce odpowiedzi na skargi i wnioski sktadane w trybie Kodeksu
postepowania administracyjnego;

4) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

5) okresowe sprawozdania ,analizy, oceny i informacje dotyczace wykonania zadan
kierowane do jednostek nadrzgdnych i organdw administracji publicznej;

6) zawiadomienia do organdéw $cigania o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
nieprzekazane do kompetencji ZastgpcoOw Naczelnika lub kierownikéw komorek
organizacyjnych;

7) odpowiedzi na wnioski w sprawie informacji publicznej;

8) zaswiadczenia w zakresie, w jakim Naczelnik Urzedu nie udzielit upowaznienia
innym pracownikom;

9) informacje podawane do publicznej wiadomosci (tablice informacyjne, prasa,
strona internetowa);

10) w zakresie logistyki Naczelnik upowazniony jest do:

a)  podpisywania pism przekazujacych informacje, komunikaty,

polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom,
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b)  podpisywania deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci oraz
Wywozu $mieci,

C)  podpisywania pism, faktur, rachunkow dotyczacych wynajmu
powierzchni uzytkowanych w Urzedzie,

d)  podpisywania dokumentacji dotyczacej dokonywania zakupow

towarow 1 uslug w przypadku awarii,

4. Naczelnik Urzedu sprawuje bezposredni nadzor na nastgpujgcymi komorkami

organizacyjnymi:

1)
2)
3)

4)

Samodzielny Referat ds. Sekretariatu — SN ;

Dziat Egzekucji Administracyjnej — EA,

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Spraw Karnych Skarbowych
- KS;

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej — KW.

§29.1. Zastepcy Naczelnika wspoétdziataja z Naczelnikiem w wykonywaniu zadan Urzedu oraz

organizuja wspotprace podlegtych komoérek organizacyjnych.

2. Zastepcy Naczelnika sa odpowiedzialni przed Naczelnikiem za prawidlowg i terminowa

realizacje¢ zadan w nadzorowanych komodrkach organizacyjnych.

§30.1. Pierwszy Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzoér oraz koordynuje i

kontroluje pracg nastepujacych komorek organizacyjnych :

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

Pierwszy Dziat Obstugi Bezposredniej — OB-1;

Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej — OB-2;

Pierwszy Samodzielny Referat Obstugi Bezposredniej — OB-3;
Drugi Samodzielny Referat Obstugi Bezposredniej — OB-4;.
Dziat Rachunkowosci — RP-1;

Samodzielny Referat Rachunkowosci — RP-2.

2. Drugi Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor oraz koordynuje i kontroluje

prace nastepujacych komorek organizacyjnych :

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

Dziat Postepowan Podatkowych — PP -1;

Samodzielny Referat Postepowan Podatkowych—PP-2;
Samodzielny Referat Analiz i Planowania — AP;

Dziat Kontroli Podatkowej — KP;

Pierwszy Samodzielny Referat Spraw Wierzycielskich — SW-1;
Drugi Samodzielny Referat Spraw Wierzycielskich-SW-2;
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Rozdziat 8
Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych
I innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 31. Zastgpcy Naczelnika upowaznieni sg do podejmowania rozstrzygnie¢ ,podpisywania pism
1 zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych
komorek organizacyjnych, niezastrzezonych w niniejszym regulaminie lub w odrebnych
przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu.

§ 32. Uprawnienia Pierwszego Zastepcy Naczelnika w zakresie sprawowanego nadzoru
obejmuja:

1) zatwierdzanie zwrotow podatku od towarow i ustug i nadptat w podatkach
dochodowych do kwoty 100.000 zt;
2) podejmowanie decyzji i podpisywanie zwrotow i nadptat podatkow;
3) podpisywanie przelewoéw z rachunkow bankowych;
4) podpisywanie postanowien o przedtuzeniu terminu zwrotu;
5) podpisywanie potwierdzenia zgloszenia rejestracyjnego VAT i VAT-UE;
6) podejmowanie decyzji 0 wykresleniu z rejestru podatnikow;
7) podpisywanie decyzji w sprawie odmowy nadania NIP;
8) podpisywanie postanowien w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci,
zmiany wysokosci oraz zwrotu kaucji gwarancyjnej;
9) podpisywanie postanowien w sprawie zaliczenia wptat i nadptat na poczet
zalegtosci podatkowych;
10) podpisywanie pism w sprawie wyjasnien wplat figurujacych na rachunku sum
do wyjasnienia;
11) podpisywanie zawiadomien o wykresleniu z rejestru podatnikow podatku VAT
I podatnikow podatku VAT UE;
12) podpisywanie wnioskow i pism z zakresu wspotpracy miedzynarodowej;
13) podpisywanie pism wyrazajacych stanowisko Naczelnika Urzedu w postgpowaniu
odwotawczym;

14) kontrole merytoryczng rozliczania kosztow podrézy podlegtych pracownikow na
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druku delegacji stuzbowej;

15) podpisywanie postanowien, pism i innych dokumentéw z zakresu zadan

nadzorowanych komérek organizacyjnych niezastrzezonych do kompetencji

Naczelnika, w tym rowniez materiatdéw sprawozdawczych.

§ 33. Uprawnienia Drugiego Zast¢pcy Naczelnika w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

podejmowanie decyzji w sprawach nadzorowanego pionu do kwoty 100.000 zt.;
podejmowanie decyzji w sprawach umarzania zaleglosci, rozktadania na raty
i odraczania termindéw ptatnosci zobowigzan do kwoty 100.000 zt;

podejmowanie decyzji w sprawach zwrotu podatku VAT do kwoty 50 000 zt;
podpisywanie tytutdw wykonawczych oraz pism o ich wycofaniu, ograniczeniu
i aktualizacji;

podpisywanie zgloszen wierzytelnosci urzedu do sadu, sedziego komisarza,
syndyka masy upadtosci po ogloszeniu przez sad upadtosci firmy;

podpisywanie zgloszen wierzytelnosci komornikowi sagdowemu prowadzgcemu
egzekucje;

ustanawianie zastawu skarbowego;

podpisywanie pism wyrazajacych stanowisko Naczelnika Urzedu w postepowaniu
odwotawczym;

podpisywanie postanowien w sprawie przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

10) podpisywanie postanowien sprawie rozpatrzenia sprzeciwu przedsigbiorcy

na dzialanie organu kontrolnego;

11) potwierdzanie prawidlowosci wnioskow 1 wykazow dotyczacych — dodatkow

kontrolerskich;

12) podpisywanie wnioskow i pism z zakresu wspotpracy migdzynarodowej;

13) kontrole merytoryczng rozliczania kosztow podrozy podlegtych pracownikoéw na

druku delegacji stuzbowej;

14) podpisywanie postanowien, pism i innych dokumentow z zakresu zadan

nadzorowanych komorek organizacyjnych niezastrzezonych do kompetencji

Naczelnika, w tym réwniez materialéw sprawozdawczych.

§34. Kierownika Pierwszego Dzialu Obstugi Bezposredniej, Drugiego Dzialu Obstugi

Bezposredniej | Pierwszego Samodzielnego Referatu Obshlugi Bezposredniej upowaznia

si¢ do podpisywania odpowiednio:

1) zatwierdzania zwrotow i nadptat podatkow do wysokosci 10.000 zt;
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2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

potwierdzen zarejestrowania podatnika VAT i VAT-UE;

potwierdzen nadania numeru NIP;

zawiadomien w sprawie nadania i wykreslenia numeru rejestracyjnego kasom
rejestrujacym,

wydawanych zaswiadczen;

postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia i innych postanowien
wydawanych w nadzorowanej komorce, z wyjatkiem postanowien dotyczacych
przedtuzenia termindéw prowadzonych postepowan;

pism kierowanych do podatnikow w zwigzku z dokonang korekta dokumentow
podatkowych;

odstgpienia od skierowania zawiadomienia do komoérki karnej skarbowej
Z uwagi na przestanki o ktorych mowa w art. 16kks art,16a kks, art. 17 kpk
w zw. z art. 113 KkKks;

wezwan 1 pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism kierowanych
do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finansow, Sadow, Prokuratury i Policji, NIK,
GlIF, KCIK.

§35. Kierownika Drugiego Samodzielnego Referatu Obstugi Bezposredniej upowaznia si¢

do podpisywania odpowiednio:

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

7)

8)

9)

zatwierdzania zwrotow 1 nadptat podatkow do wysokosci 5.000 zt;
potwierdzen zarejestrowania podatnika VAT 1 VAT-UE;

zawiadomien w sprawie nadania 1 wykreslenia numeru rejestracyjnego
kasom rejestrujacym,;

potwierdzen nadania numeru NIP;

wydawanych za§wiadczen;

postanowieh o odmowie wydania zaswiadczenia 1 innych postanowien
wydawanych w nadzorowanej komorce, z wyjatkiem postanowien dotyczacych
przedluzenia termindéw prowadzonych postepowan;

pism kierowanych do podatnikoéw w zwiagzku z dokonang korekta dokumentow
podatkowych;

odstapienia 0od skierowania zawiadomienia do komorki karnej skarbowej z
uwagi na przestanki o ktorych mowa w art. 16kks art,16a kks, art. 17 kpk w
zw. z art. 113 Kkks;

wezwan 1 pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism kierowanych
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do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finansow, Sadow, Prokuratury i Policji, NIK,
GIIF, KCIK.

§36. Osoby zastepujace kierownika Pierwszego Dziatu Obstugi Bezposredniej i Drugiego

Dzialu Obshlugi Bezposredniej upowaznia si¢ do podpisywania odpowiednio:

1)
2)
3)

4)

5)

zatwierdzania zwrotéw i nadptat podatkow do wysokosci 5.000 zt;
wydawanych zaswiadczen;

postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia i innych postanowien
wydawanych w nadzorowanej komodrce, z wyjatkiem postanowien
dotyczacych przedtuzenia termindéw prowadzonych postepowan;

odstgpienia od skierowania zawiadomienia do komorki karnej skarbowe;j
Z uwagi na przestanki o ktorych mowa w art. 16kks art,16a kks, art. 17 kpk
w zw. z art. 113 KkKks;

wezwan 1 pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism
kierowanych do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finansow, Sadow,

Prokuratury i Policji, NIK, GIIF, KCIK.

§37. Kierownika Dziatu Postepowan Podatkowych i Samodzielnego Referatu Postgpowan

Podatkowych upowaznia si¢ do podpisywania odpowiednio:

1)

2)

3)

4)

decyzji w zakresie okreslania wysokos$ci dochodu, wysokosci zobowigzania
podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty,
wysokosci straty poniesionej przez podatnika, wysokos$ci odsetek za zwtloke,
wplat z zysku, kwoty zwrotu rdznicy podatku, kwoty zwrotu podatku
naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nastgpny okres
rozliczeniowy -do kwoty 10.000 zt.;

decyzji w zakresie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercéw, nastepcow
prawnych, podmiotow przeksztalconych oraz platnikow, gdy kwota
zobowigzania nie przekracza 10.000 zt.;

decyzji w zakresie ustalania zobowiazan podatkowych z wytaczeniem decyzji
ustalajgcych zobowigzania z nieujawnionych zrddet dochodu do kwoty
10.000 zt.;

zatwierdzania zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych

z budownictwem mieszkaniowym;
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5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

decyzji z zakresu karty podatkowej, dziatlow specjalnych produkcji rolnej
oraz zryczaltowanego podatku dochodowego od przychodéw o0sdb
duchownych;

decyzji w sprawie zwrotu czesci kwoty wydatkowanej na zakup kas
rejestrujacych;

postanowien o wszczeciu oraz odmowie Wwszczgcia  postgpowania
Z wyjatkiem postepowan prowadzonych w trybie art. 20 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych oraz w trybach nadzwyczajnych;
postanowien wydawanych w toku prowadzonego postgpowania z wyjatkiem
postanowien dotyczacych przedtuzenia terminéw prowadzonych postgpowan
powyzej dwoch miesiecy oraz z wyjatkiem postanowien o nalozeniu kary
porzadkowej;

wydawanych zaswiadczen z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

odstagpienia od skierowania zawiadomienia do komorki karnej skarbowej
z uwagi na przestanki o ktérych mowa w art. 16kks art,16a kks, art. 17 kpk
w zw. z art. 113 kKks;

wezwan i pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism kierowanych
do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finansow, Sadow, Prokuratury i Policji,
NIK, GIIF, KCIK.

§38. Osobe zastgpujaca Kierownika Dzialu Postgpowan Podatkowych upowaznia si¢ do

podpisywania odpowiednio:

1)

2)

3)

4)

5)

decyzji w sprawie zwrotu czgsci kwoty wydatkowanej na zakup kas
rejestrujacych;

zatwierdzania zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym;

decyzji z zakresu karty podatkowej, dzialow specjalnych produkcji rolnej
oraz zryczattowanego podatku dochodowego od przychodéow o0sob
duchownych;

wydawanych zaswiadczen z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

wezwan 1 pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism kierowanych

do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finansow, Sadow, Prokuratury i Policji,
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NIK, GIIF, KCIK.

§39. Kierownika Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania upowaznia si¢ do

podpisywania odpowiednio:

1)
2)

3)

wnioskow o udzielenie informacji w trybie Ordynacji Podatkowej;

pism w zakresie pozyskiwania informacji majacych wplyw na powstanie
obowiazku podatkowego;

pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism kierowanych do Izby
Skarbowej , Ministerstwa Finansow, Sagdow, Prokuratury i Policji, NIK, GIIF,
KCIK.

§40. Kierownika Dziatu Kontroli Podatkowej upowaznia si¢ do:

1)

2)

3)

4)

5)

podpisywania postanowien, z wylaczeniem postanowien naktadajacych kary
porzadkowe oraz drugich i nast¢gpnych postanowien o przesunigciu terminu
zakonczenia kontroli podatkowej;

podpisywania zawiadomien o zamiarze wszczecia kontroli podatkowe;;
wystepowania do innych urzedéw skarbowych o przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych badz kontroli podatkowej;

odstgpienia od skierowania zawiadomienia do komoérki karnej skarbowe;j

Z uwagi na przestanki o ktorych mowa w art. 16kks art,16a kks, art. 17 kpk

w zw. z art. 113 kks;

podpisywania wezwan i pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem
pism kierowanych do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finanséw, Sadow,

Prokuratury i Policji, NIK, GIIF, KCIK.

§41. Kierownicy Dzialu Rachunkowosci i Samodzielnego Referatu Rachunkowosci

upowaznieni sa do podpisywania odpowiednio:

1)
2)
3)

4)
5)

zwrotow 1 nadptat podatkow do wysokosci 10.000 zt;

przelewow z rachunkéw bankowych do kwoty 10 000 zt.;
zatwierdzania wyptat zwrotow dokonywanych w banku prowadzgcym
zastepcza obstuge kasowa,;

przerachowan wptat i nadptat miedzy subkontami;

przygotowywanych zaswiadczen z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorki
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6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

organizacyjnej;

postanowien w sprawie zaliczenia wptat i nadptat na poczet zalegtosci
podatkowych do kwoty 10 000 zt.;

zawiadomien o sposobie zarachowania oraz zwrotow podatkéw i nadpfat;

not ksiegowych i polecen ksiggowania;

pism w sprawie wyjasnien wplat figurujacych na rachunkach sum
do wyjasnienia do wysokosci 10.000zt;

informacji o stanie zaleglosci podatnikow 1 platnikow w zwigzku
z postepowaniem kontrolnym UKS;

informacji wysylanych do organéw egzekucyjnych w sprawie zaje¢
wierzytelnosci;

tytutdéw wykonawczych dotyczacych mandatow karnych skarbowych;
odstgpienia od skierowania zawiadomienia do komorki karnej skarbowej
z uwagi na przestanki o ktérych mowa w art. 16kks art,16a kks, art. 17 kpk
w zw. z art. 113 kks.;

wezwan i1 pism informacyjno-porzagdkowych, z wyjatkiem pism kierowanych
do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finanséw, Sadow, Prokuratury i Policji,
NIK, GIIF, KCIK.

§42. Kierownika Pierwszego Samodzielnego Referatu Spraw Wierzycielskich i Drugiego

Samodzielnego Referatu  Spraw Wierzycielskich upowaznia si¢ do podpisywania

odpowiednio:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

decyzji w zakresie odpowiedzialno$ci 0sob trzecich, spadkobiercéw oraz
platnikdw za zobowigzania podatkowe do kwoty 10 000 zt;

decyzji w zakresie zwolnienia platnika z obowiazku pobrania podatku oraz
ograniczenia poboru zaliczek do kwoty 10.000 zl, z wylaczeniem decyzji
wydawanych na skutek ztozonego odwotania przez strong;

postanowien o wszczeciu postepowan oraz odmowie wszczgcia;

postanowien wydawanych w toku prowadzonego postgpowania z wyjatkiem
postanowien dotyczacych przedtuzenia termindéw prowadzonych postepowan
powyzej dwoch miesiecy, 0 wznowieniu, zawieszeniu postepowania oraz
postanowien o natozeniu kary porzadkowej;

wydawanych za§wiadczen z zakresu wtasciwosci rzeczowej komorki,

podpisywanie upomnien, tytuldéw wykonawczych oraz pism o ich wycofaniu,
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7)

ograniczeniu i aktualizacji do kwoty 50 000 zt.;
wezwan i pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism kierowanych
do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finansow, Sadow, Prokuratury i Policji,

NIK, GlIF, KCIK;

§43. Kierownik Dziatu Egzekucji Administracyjnej jest upowazniony do  podejmowania,

podpisywania decyzji i postanowien w zakresie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

nadawania klauzuli o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji;
nadawania klauzuli o przyjeciu zabezpieczenia do wykonania;
podpisywania postanowien wydawanych w toku toczacego si¢
postepowania z wytaczeniem postanowien dotyczacych :

a) umorzenia kosztow egzekucyjnych,

b) umorzenia postepowania egzekucyjnego ze wzgledu

na bezskutecznosc,

w zakresie tytutdow wykonawczych SM i SI;
podpisywania postanowien w sprawie zwolnienia lub wyltaczenia prawa
majatkowego lub rzeczy spod egzekucii;
wystawiania faktur i rachunkéw uproszczonych w imieniu dluznikow
egzekwowanych  zaleznosci przez Naczelnika Drugiego Urzedu
Skarbowego w Radomiu uzyskanych ze sprzedazy egzekucyjnej;
potwierdzania prawidtowo$ci wykazoéw wynagrodzen prowizyjnych;
podpisywania innych dokumentéw z zakresu wlasciwosci komorki
organizacyjnej niezastrzezonych do wyzszej aprobaty oraz nieposiadajacych
charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajacych stanowiska Naczelnika
Urzedu;
wezwan 1 pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism
kierowanych do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finansow, Sadow,

Prokuratury i Policji, NIK, GIIF, KCIK;

§44. Osoby zastepujace Kierownika Dzialu Egzekucji Administracyjnej upowaznia si¢

w sprawach koordynowanego zespotu egzekucyjnego do:

1) nadawania klauzuli o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji

administracyjnej obejmujacych naleznosci inne niz SM i SI;
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2) podpisywania postanowien wydawanych w toku toczacego si¢
postepowania z wylaczeniem postanowien :
a) o umorzeniu kosztoéw egzekucyjnych,
b) o umorzeniu postepowania egzekucyjnego ze wzgledu
na bezskutecznos¢;
w zakresie tytutow wykonawczych SM i SI;
3) podpisywania postanowien o naliczeniu kosztow egzekucyjnych;
4) podpisywania dokumentow w zakresie zwozek i sprzedazy nieruchomosci;
5) nadawania klauzuli o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji
I przyjeciu zabezpieczenia do wykonania z grupy SM i Sl-podczas
nieobecnosci kierownika dziatu;
6) wezwan i pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism
kierowanych do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finanséw, Sadow,

Prokuratury i Policji, NIK, GIIF, KCIK;

§ 45. Oskarzyciel skarbowy upowazniony jest do:

1) wystgpowania z wnioskami dotyczacymi przymusowego doprowadzenia
uczestnikow postepowania karnego skarbowego;

2) podejmowania decyzji w sprawach odstapienia od wszczecia postepowania
przygotowawczego w sytuacjach okreslonych w art. 1,16,16a kks i 17 kpk;

3) podpisywania wszczeé postepowan w sprawach o wykroczenia skarbowe;

4) wprowadzania, pobierania informacji z systemu KCIK;

5) podpisywania pod pieczgcia ,,z up. Naczelnika” zawiadomien wystawianych
w trybie art.70c ustawy Ordynacja podatkowa;

6) podpisywania wezwan i pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem
pism kierowanych do Izby Skarbowej, Ministerstwa Finansow, Sadow,

Prokuratury i Policji, NIK, GIIF, KCIK.

§46. Kierownik Samodzielnego Referatu ds. Sekretariatu  upowazniony jest do:
1) podpisywania pism dotyczacych przekazania dokumentéw w sprawach
kadrowych do Izby Skarbowej;
2) podpisywania karty obiegowej pracownika;
3) podpisywania dokumentow dotyczacych wspolpracy z urzedami pracy

w zakresie odbywania stazu, wspOtpracy ze szkotami w zakresie
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

§47. Kierujacy

odbywania praktyk;

podpisywania kart drogowych pojazdoéw stuzbowych i rozliczen zuzycia
paliwa;

potwierdzania wykonania dostaw, ustug i robot budowlanych, w tym
dokonywanych odczytow licznikow;

korespondencji kierowanej do urzedow skarbowych w zakresie
planowania i dystrybucji formularzy resortowych;

podpisywania rozliczen ,protokotow, zestawien w zakresie korzystania
z telefonii stacjonarnej i komorkowe;j;

podpisywanie protokoléw odbioru w zakresie doraznych przegladow,
biezacej konserwacji, drobnych napraw infrastruktury i urzadzen oraz
usuwania awarii;

podpisywania dokumentacji dotyczacej archiwizacji, = wypozyczania
I brakowania akt oraz przekazywania materialbw archiwalnych
do wtasciwego Archiwum Panstwowego,

zatwierdzania wnioskow 1 wykazéw dotyczacych oceny przydatnos$ci
majatku ruchomego oraz przygotowania skladnikéw majatkowych
objetych likwidacja,

dysponowania samochodem(ami) stuzbowym(i);

podpisywania pism informacyjno-porzadkowych, z wyjatkiem pism
kierowanych do  lIzby Skarbowej, Ministerstwa Finansow, Sadow,
Prokuratury i Policji, NIK, GIIF, KCIK.

Samodzielnym Wieloosobowym  Stanowiskiem  Pracy ds. Kontroli

Wewngtrznej upowazniony

jestdo:

1)
2)
3)

4)

5)

zatwierdzania programow kontroli;

podpisywania projektow wystapien pokontrolnych;

prostowania w projektach wystapien pokontrolnych btedéw pisarskich
I innych oczywistych omytek;

rozpatrywania zastrzezen do projektow wystgpien pokontrolnych
oraz sporzadzania stanowiska wraz z uzasadnieniem;

postanowien o nalozeniu kary porzadkowe;.
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§48.

Kierownicy wszystkich komorek organizacyjnych i kierujacy wieloosobowym
stanowiskiem pracy sg uprawnieni do podpisywania wewngtrznej korespondencii
W urzedzie oraz innych pism nie majacych charakteru rozstrzygniecia i nie zawierajagcych
stanowiska Naczelnika, kierowanych do innych urzedow skarbowych oraz do kontroli
merytorycznej rozliczania kosztéw podrozy podleglych pracownikow na druku delegacji

stuzbowe;j.

Rozdziat 9

Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu

spraw pracowniczych w stosunku do obslugujacych go pracownikow Swiadczacych prace

w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

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

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

zawierania uméw z Powiatowym Urzgdem Pracy oraz szkotami (staz, praktyki);
wyrazania zgody na pracg¢ w godzinach nadliczbowych;

podpisywania delegacji stuzbowych;

podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach;

nadawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych;

zatwierdzania opisow stanowisk pracy;

podpisywania zakresOw czynno$ci wszystkich pracownikow;

zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego;

zatwierdzania planéw urlopowych, urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych z

wylaczeniem urlopdéw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych,;

10) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

11) poswiadczania whasnorecznych podpisow (dotyczy dokumentéow z Zakladowego

Funduszu $wiadczen Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;);

12) rozpatrywania wnioskow w sprawie rozktadu indywidualnego czasu pracy.
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