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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§1.
Regulamin organizacyjny okresla:
1) status Urzgdu Skarbowego w Chelmie;
2) strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Chetmie;
3) zakres zadan komorek organizacyjnych;
4) zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Chelmie;
5) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego 1 jego Zastepcow;

6) zakres stalych uprawnien Zastgpcow Naczelnika Urzedu Skarbowego, kierownikow ko-
morek organizacyjnych i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samo-
dzielnych do wydawania decyzji, podpisywania pism 1 wyrazania stanowiska
w okreslonych sprawach;

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

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

1)Naczelniku Urzgdu Skarbowego — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowe-
go w Chelmie;

2)Kierownictwie Urzgdu Skarbowego - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzgdu Skarbo-
wego 1 ZastgpcOw Naczelnika Urzedu Skarbowego;

3)Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Chelmie;

4)Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Lubli-
nie;

5)Izbie Administracji Skarbowej — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej
w Lublinie;

6)komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: dzialy, referaty, wieloosobowe
stanowiska, jednoosobowe stanowiska wchodzace w sktad Urzedu Skarbowego;

7T)kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: kierownikow dziatow,
kierownikow referatow, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami w Urzedzie Skarbo-
wym;
8)pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowej obstugu-
jacego Naczelnika Urzedu Skarbowego;
9)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.
§ 3.
1. Urzgdem Skarbowym kieruje Naczelnik Urzedu Skarbowego przy pomocy Zastepcow
Naczelnika Urzgdu Skarbowego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.
2. Zastgpcy Naczelnika Urzedu Skarbowego podlegaja bezposrednio Naczelnikowi Urzedu
Skarbowego.

3. Podleglos¢ kierownikéw komorek organizacyjnych odpowiada zakresowi nadzoru
sprawowanego przez Kierownictwo Urzgdu Skarbowego.
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§ 4.

1. W przypadku nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego zastgpstwo pelni Pierwszy Za-
stepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZN-1), a w przypadku nieobecnosci Pierwszego
Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZN-1) — Drugi Zastgpca Naczelnika Urzedu
Skarbowego (SZN-2). W przypadku nieobecnosci ZastgpcoOw Naczelnika, zastepstwo pelni
kierownik komorki organizacyjnej wyznaczony kazdorazowo przez Naczelnika Urzgdu Skar-
bowego.

2. W przypadku nieobecnosci:

1)
2)
3)

4)

Pierwszego Zastgpcy Naczelnika Urzgdu Skarbowego (SZN-1) — jego obowigzki
wykonuje Drugi Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZN-2);

Drugiego Zastgpcy Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZN-2) — jego obowiagzki wykonuje
Pierwszy Zastgpca Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZN-1);

Osobie pehiacej zastepstwo zgodnie z ust.1 lub ust. 2 przystuguja uprawnienia nalezace
do kompetencji osoby zastepowanej;

Naczelnik Urzedu Skarbowego moze okresli¢ zastepstwo w sposoéb odmienny od
okreslonego w ust. 2 1 w ust. 3.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika Jednoosobowego Stanowiska Likwidacji Towarow

zastgpstwo pelni Kierownik Dziatu Egzekucji Administracyjne;.

§ 5.

Do Naczelnika Urzgdu Skarbowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

organizowanie pracy Urzedu Skarbowego;

dysponowanie srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych Urzg-
du Skarbowego;

reprezentowanie Urzedu Skarbowego na zewnatrz;

wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organami kontroli oraz organami
Scigania;

wydawanie decyzji, wewngtrznych procedur postgpowania i innych dokumentow w za-
kresie realizacji zadan;

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Skarbowego;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomie¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Skarbowego z zastrzezeniem § 30 ust. 5;

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskoéw 1 petycji;

rozpatrywanie pism wptywajacych do Urzedu Skarbowego oraz przekazywanie ich wia-
sciwym komoérkom organizacyjnym celem zatatwienia;

10) sprawowanie kontroli funkcjonalne;;

11) podejmowanie decyzji o trybie sprawdzenia zasadnos$ci zwrotu oraz zwrocie podatku od

towarow i ustug w kwocie powyzej 100 000 zi;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 6.

1. Do obowiazkow Pierwszego Zastepcy Naczelnika Urzgdu Skarbowego nalezy:

1)

nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podlegle komorki

organizacyjne;

Strona 5 z 26



2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

wstepna aprobata pism zastrzezonych do podpisu Naczelnika Urzedu Skarbowego;

wnioskowanie w sprawach osobowych w zakresie funkcjonowania nadzorowanych ko-
morek organizacyjnych;

sprawowanie kontroli funkcjonalne;j;

biezaca analiza sposobu i stopnia realizacji zadan oraz osiggni¢etych wynikow, jak row-
niez stale inicjowanie dziatan i form pracy zwiekszajacych poziom i wydajnos¢ pracy;

podejmowanie decyzji o trybie sprawdzenia zasadno$ci zwrotu oraz zwrocie podatku od
towarow 1 uslug w kwocie do 100.000 zt, w przypadku nieobecnosci Drugiego Zastepy
Naczelnika (SZN-2);

nadawanie klauzuli o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji administracyjnej;

przygotowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i przedktadanie ich Naczelniko-
wi Urzedu do akceptacji;

ksztattowanie prawidlowych zasad wspotpracy komorek organizacyjnych oraz ksztatto-
wanie wilasciwych postaw pracownikow w biezacym sprawowaniu obstugi klienta
Urzedu;

10) wyrazanie zgody kierownikom podlegtych komorek organizacyjnych na wykorzystanie

w okres§lonych terminach urlopow wypoczynkowych i innych dni wolnych okreslonych
odrgbnymi przepisami;

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Do obowiazkow Drugiego Zastgpcy Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podlegle komorki
organizacyjne;

wstepna aprobata pism zastrzezonych do podpisu Naczelnika Urzedu Skarbowego;

wnioskowanie w sprawach osobowych w zakresie funkcjonowania nadzorowanych ko-
morek organizacyjnych;

sprawowanie kontroli funkcjonalnej;

biezaca analiza sposobu i stopnia realizacji zadan oraz osiggni¢tych wynikow, jak row-
niez state inicjowanie dziatan i form pracy zwickszajacych poziom i wydajno$¢ pracy;
podejmowanie decyzji o trybie sprawdzenia zasadnos$ci zwrotu oraz zwrocie podatku od
towaréw 1 ustug w kwocie do 100.000 zt;

nadawanie klauzuli o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji administracyjne;j,
w przypadku nieobecnosci Pierwszego Zastepcy Naczelnika (SZN-1);

przygotowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i przedktadanie ich Naczelniko-
wi Urzedu do akceptacji;

ksztattowanie prawidtowych zasad wspotpracy komorek organizacyjnych oraz ksztatto-
wanie wlasciwych postaw pracownikéw w biezacym sprawowaniu obstugi klienta Urzg-
du;

10) wyrazanie zgody kierownikom podlegltych komorek organizacyjnych na wykorzystanie

w okres$lonych terminach urlopéw wypoczynkowych i innych dni wolnych okreslonych
odrgbnymi przepisami,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego.
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§7.

. Komorki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Rozdziale 5 Regulaminu, a takze inne
zadania ustalone przez Naczelnika Urzedu Skarbowego lub nadzorujacych je Zastgpcow
Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

. Zasady wspolpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi okresla Naczelnik Urzedu
Skarbowego lub nadzorujacy je Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego.

. Komorki organizacyjne obowigzane sg do wspotdziatania dla prawidlowej realizacji zadan.

4. Komorka organizacyjna do zakresu zadan, ktérej nalezy koordynacja okreslonego zadania

lub sprawy ma prawo zadania od pozostalych komorek organizacyjnych niezbednych
opracowan i materiatow.

Spory kompetencyjne rozstrzyga:

1) pomigdzy komorkami organizacyjnymi podleglymi jednemu Zastepcy Naczelnika Urze-
du Skarbowego — ten Zastgpca Naczelnika;

2) w pozostatych przypadkach — Naczelnik Urzedu Skarbowego.
§8.

. Kierownik komorki organizacyjnej realizuje zadania przy pomocy podleglych mu
pracownikow.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzér nad prawidtowym
1 terminowym wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow.

. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go pracownik tej komor-
ki posiadajacy state upowaznienie wynikajace z zakresu obowigzkéw, a w razie jego nie-
obecnos$ci inny pracownik tej komorki wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z prze-
tozonym.

. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do stalej kontroli pracy podleglych
sobie pracownikow, biezacej kontroli realizowanych zadan przypisanych komorce
organizacyjnej oraz sprawowania kontroli funkcjonalne;.

. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada przed Naczelnikiem Urz¢du Skarbowego
za zgodng z prawem, efektywna, oszczgdng i terminowg realizacje zadan.

Szczegbdlowe zadania 1 obowigzki oraz uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownika komorki
organizacyjnej okres$la jego zakres obowigzkow.

§9.
. Do obowiazkéw pracownikow nalezy w szczego6lnos$ci:

1) prawidlowa, zgodna z przepisami prawa i1 terminowa realizacja zadan powierzonych im
zakresami obowiazkow i zleconych przez przetozonych;

2) przestrzeganie wydanych przez Dyrektora wewnetrznych aktow prawnych oraz wyda-
nych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego decyzji, wewnetrznych procedur postepo-
wania i innych dokumentéw w zakresie realizacji zadan;

3) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

4) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji prawnie chronionych;
5) przestrzeganie w Urzedzie Skarbowym zasad wspotzycia spotecznego;
6) przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

7) wilasciwy stosunek do interesantéw, przetozonych i wspodtpracownikow;
8) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
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9) znajomos¢ caloksztattu spraw wchodzacych do zakresu dziatania komorki organizacyj-
nej w stopniu umozliwiajacym wzajemne zastepstwo w przypadku nieobecnosci wspot-
pracownika lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska;

10) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwe wykorzystanie czasu pracy;

11) dbato$¢ o powierzone mienie;

12) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozaro-
wej;

13) wykonywanie postanowien art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego,

w szczegblnosci w przedmiocie przestgpstw tapownictwa oraz platnej protekcji okreslo-
nych w art. 228-230a Kodeksu karnego.

2. W przypadku nieobecno$ci pracownika jego obowigzki przejmuje wyznaczony pracownik.

3. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw okreslaja zadania, obowigzki 1 uprawnienia
oraz odpowiedzialno$¢ pracownikow.

§ 10.

1. Pracownicy realizujacy zadania w zakresie okreSlonym w § 14 oraz w innych sprawach
nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie przepisow
odrgbnych podlegajg Naczelnikowi Urzedu Skarbowego.

2. Pracownicy obowigzani sg stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nie objgtych
zakresem obowigzkéw. Dodatkowe zadania muszg wynika¢ z ustalonego stosunku pracy.

Rozdziat 2
Naczelnik Urzedu Skarbowego
§11.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem niezespolonej administracji rzadowe;.
2. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje:

1) miasto na prawach powiatu — Chetm;

2) powiat chelmski obejmujacy:

a) miasto Rejowiec Fabryczny,

b) gminy: Biatopole, Chetm, Dorohusk, Dubienka, Kamief, Le$niowice, Rejowiec, Re-
jowiec Fabryczny, Ruda-Huta, Sawin, Siedliszcze, Wierzbica, Wojstawice, Zmudz.

3. Siedzibg Naczelnika Urzgdu Skarbowego jest miasto Chelm.
§ 12.

Do zakresu zadan Naczelnika Urzgdu Skarbowego naleza zadania organu podatkowego i organu
egzekucyjnego oraz inne zadania okre§lone w przepisach odrgbnych.

§13.

Naczelnik Urzgdu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzgdu Skarbowego.
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Rozdziat 3
Urzad Skarbowy
§ 14.

Urzad Skarbowy obstuguje Naczelnika Urzgdu Skarbowego w zakresie nastepujacych zadan:

)
2)

3)
4)

S)

6)
7)
8)

9)

ustalanie, okre$lanie, pobdr podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
oraz innych nalezno$ci na podstawie odrebnych przepisow;

pobor naleznosci celnych oraz innych optat, zwigzanych z przywozem i wywozem towa-
row;

wykonywanie zadan wierzyciela nalezno$ci pieni¢znych;

wykonywanie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych oraz wykonywanie za-
bezpieczenia nalezno$ci pienieznych;

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu obo-
wigzkow podatkowych;

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacych;

wspolpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i1 finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z pahstwami trzecimi okreslonych przepisami pra-
wa miedzynarodowego;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii Euro-
pejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych i innych
nalezno$ci pieni¢znych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;

10) rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw skarbowych i wykroczen skarbo-

wych, zapobieganie tym przestepstwom i wykroczeniom oraz $ciganie ich sprawcow, w
zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym;

11) rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), zapobieganie tym
przestepstwom oraz $ciganie ich sprawcow;

12) wykonywanie kar i srodkéow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkow

karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wy-
konawczy (Dz. U. poz. 557, z p6zn. zm.) oraz w Kodeksie karnym skarbowym:;

13) wykonywanie innych zadan okre§lonych w odrebnych przepisach.

§ 15.

Urzad Skarbowy dziala na podstawie:

1))
2)

3)

4)

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz.U.
poz. 1947, z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870,
Z pozn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie teryto-
rialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektorow izb administracji skarbowej, naczel-
nikéw urzedéw skarbowych i naczelnikow urzedow celno-skarbowych oraz siedziby dy-
rektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz.U. poz. 393);

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie niekto-
rych podatnikéw 1 platnikéw w odniesieniu do ktorych zadania sa wykonywane przez
naczelnika urzedu skarbowego innego niz wiasciwy miejscowo (Dz.U. poz. 437);
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1.

5) zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie organizacji
jednostek organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej oraz nadania im statutow
(Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 41);

6) przepiséw odrebnych;
7) Regulaminu.
Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego
§ 16.

W Urzedzie Skarbowym funkcjonuja nastgpujace stanowiska nadzorujace komorki
organizacyjne:

1) Naczelnik Urzedu Skarbowego (SNU);
2) Pierwszy Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZN-1);
3) Drugi Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZN-2).
Strukture Urzedu Skarbowego tworza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Sekretariatu (SWS);
2) Pion Obstugi Podatnika (SZNO):
a) Dzial Obstugi Bezposredniej (SOB),
3) Pion Orzecznictwa (SZNP):
a) Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV),
b) Referat Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SPM),
4) Pierwszy Pion Poboru i Egzekucji (SZNE-1):
a) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
b) Jednoosobowe Stanowisko Likwidacji Towaréw (SEL),
c) Dzial Rachunkowosci (SER),
5) Drugi Pion Poboru i Egzekucji (SZNE-2):
a) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),
6) Pierwszy Pion Kontroli (SZNK-1):
a) Pierwszy Dzial Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1),
b) Drugi Dzial Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),
c) Dziat Kontroli Podatkowej i Wymiany Informacji Migdzynarodowej (SKP),
d) Referat Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnos$ci Rejestracji Podatnikow (SKI),
7) Drugi Pion Kontroli (SZNK-2):
a) Wieloosobowe Stanowisko Spraw Karnych Skarbowych (SKK),
Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
§17.

W celu realizacji okreslonych zadan Urzedu Skarbowego, Naczelnik Urzedu Skarbowego
moze tworzy¢ zespoty oraz komisje.

Sktad, cel, zakres zadan i tryb pracy komisji/zespotéw wymienionych w ust. 1 okresla Na-
czelnik Urzedu Skarbowego w drodze decyzji lub wewnetrznych procedur postepowania.
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Rozdziat 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego
§18.

Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

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

wspotpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi urzgdu i1 jednostkami or-
ganizacyjnymi KAS;

wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

realizacja zadah z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscig dzialan,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

przygotowywanie i opracowywanie materiatow zZrodtowych niezbgdnych do udzielenia
informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych;

11) informowanie wtasciwej komorki urzedu o naruszeniu przepisOw prawa, w szczegdlnosci

o popetnieniu przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

12) informowanie wlasciwej komorki urzgdu o ujawnieniu transakcji, co do ktérych zachodzi

podejrzenie, ze maja zwiazek z popeklieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137,
z pdézn. zm.).

§ 19.

Do zadan Referatu Sekretariatu (SWS) nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie sekretariatu naczelnika urzgdu skarbowego oraz jego zastepcow;
prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci
w imieniu naczelnika urzedu skarbowego, z wyjatkiem zastrzezonych do wiasciwosci
innej komorki organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i1 innych
dokumentéw wydawanych przez naczelnika urzedu skarbowego w zakresie realizacji
zadan okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w urzgdzie;

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikow obstugujacych
naczelnika urzedu skarbowego oraz wnioskow 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

prowadzenie spraw powierzonych przez dyrektora izby w zakresie zapewniajacym
prawidlowg obstuge naczelnika urzedu skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowe;,

b) gospodarowania mieniem,
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c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f) ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowej,

h) sktadnicy akt lub archiwum urzedu skarbowego;

9) wykonywanie innych zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki oraz
zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

§ 20.
Do zadan Dzialu Obstugi Bezposredniej (SOB) 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 elektroniczne;,

c) wydawanie zaswiadczen nie zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych,

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

e) prowadzenie spraw i orzecznictwo zwigzane z kasami rejestrujagcymi;
2) w zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegotowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,

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

c) tworzenie rejestrow przypisow i odpisow,
3) przekazywanie deklaracji podatkowych zgodnie z wlasciwoscia;

4) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci
komorki;
5) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych niezastrzezonych do wilasciwosci rzeczowe;j
innych komorek organizacyjnych;
6) wykonywanie innych zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki oraz
zleconych przez Kierownictwo Urzedu.
§ 21.

Do zadan Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV) nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysoko$ci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokos$ci straty poniesione;]
przez podatnika, wysoko$ci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu
roznicy podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub rdéznicy podatku do
przeniesienia na nast¢pny okres rozliczeniowy,
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b) nieujawnionych zroédet przychodéw oraz przychodéw nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrdédtach przychodu,

¢) ustalanie zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastgpcOw prawnych,
podmiotow przeksztalconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe;

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

5) wykonywanie innych zadan nalezacych do wilasciwosci rzeczowej komorki oraz

zleconych przez Kierownictwo Urzedu.
§ 21

Do zadan Referatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego, wysokosci odsetek za zwtoke,
b) ustalanie zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcow prawnych, pod-
miotéw przeksztatconych oraz platnikow za zobowigzania podatkowe,

d) nadptaty,
wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskéw, infor-
macji 1 innych dokumentéw, w tym w postaci elektroniczne;j;

wydawanie zaswiadczen z zakresu dzialania komorki,

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegoétowych z deklaracji podatko-
wych oraz innych dokumentow;

przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji elektro-
nicznej;

tworzenie rejestrow przypisow i odpisow;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatkow majatkowych
1 sektorowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

10) wykonywanie innych zadan nalezacych do wilasciwos$ci rzeczowej komorki oraz zleco-

nych przez Kierownictwo Urzedu.
§ 22.

Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW) nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczgcie postepowania egzekucyjnego,

wtym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie
1 doreczanie upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organéw egzekucyjnych
tytutéw wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

2) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego

1 egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekuciji;

3) wystepowanie i realizacja wnioskow o udzielenie informacji i powiadomien za

posrednictwem centralnego biura tgcznikowego na podstawie ustawy z dnia
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11 pazdziernika 2013 r. o0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci
celnych 1 innych naleznosci pieni¢znych (Dz. U. poz. 1289 z p6zn. zm.);

4) prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, w tym ulg w sptacie nalezno$ci pieni¢znych przypadajacych
panstwom cztonkowskim 1 panstwom trzecim,

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz
wystawianie 1 przekazywanie do organdéw egzekucyjnych zarzadzen
zabezpieczenia,

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
€) wstrzymania wykonania decyzji,
f) odpowiedzialno$ci osob trzecich za zaleglo$ci podatkowe,

5) inicjowanie i udziat w postepowaniach:

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

b) upadiosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

¢) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;,

d) o wuznanie za bezskuteczng czynno$ci prawnej dluznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zastawdéw skarbowych oraz prowadzenie Rejestru
Zastawow Skarbowych;

7) sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym,;
8) udzielanie ulg w splacie 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 wpisoOw hipotek przymusowych do ksiag wieczystych;

12) podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komoérek organizacyjnych;

13) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;
14) ocena przedawnien zobowigzan podatkowych;

15) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej, w tym wydawanie zaswiadczen doty-
czacych pomocy publicznej;

16) kierowanie zawiadomien do podatnika o wszczeciu postgpowania w sprawie o prze-
stepstwo lub wykroczenie skarbowe, ktore zawiesza bieg terminu przedawnienia;

17) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli podatkowej;
18) odpisywanie zaleglosci przedawnionych;

19) wykonywanie innych zadan nalezacych do wiasciwosci rzeczowej komorki oraz zle-
conych przez Kierownictwo Urzedu.
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§ 23.

Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej (SEE) nalezy w szczegdlnoSci:

1)

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

8)

9)

10)

11)

badanie  prawidlowosci  otrzymanych  tytuldw  wykonawczych, zarzadzen
zabezpieczenia 1 innych dokumentow zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci
prowadzenia egzekucji administracyjnej 1 zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych;

zabezpieczanie nalezno$ci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;
wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majatkowym;
prowadzenie skladnicy zaj¢tych ruchomosci;

zgtaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji
dotyczacych egzekucji naleznosci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych i1 zabezpieczajacych;

sporzadzanie 1 kierowanie za posrednictwem centralnego biura tacznikowego
wnioskow o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznoSci
pienieznych oraz o podjecie $rodkow zabezpieczajacych nalezno$ci pieni¢zne,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych (Dz. U.
poz. 1289 z p6zn. zm.);

realizowanie wnioskow o odzyskanie lub podjecie $rodkow zabezpieczajacych
naleznos$ci pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r.
o wzajemne] pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych
naleznosci pieni¢znych (Dz. U. poz. 1289 z p6zn. zm.);

wykonywanie innych zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki oraz
zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

§ 24.

Do zadan Dzialu Rachunkowosci (SER) nalezy w szczego6lnosci:

1y
2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wptat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu
podatkow i cet;

dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkdéw
i cel oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

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

rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom;

kontrola prawidlowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
1 inkasentow;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego pracownikéw  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

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

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;
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10) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych nalezno$ci natozonych na
podstawie wtasciwych przepiséw prawnych;

11) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkéw, cet i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz sum depozytowych;

12) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami urzg¢du jako ptatnika;

13) prowadzenie kontroli sposobu wykonania umowy na prowadzenie obstugi kasowej
Urzedu;

14) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

15) wykonywanie innych zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki oraz
zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

§ 25.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Likwidacji Towarow (SEL) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow zajetych 1 przejetych w postepowa-
niu celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towarow unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;
wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wlasnos$¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego;

wykonywanie orzeczeh o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla na-
czelnika urzedu celno—skarbowego;

wykonywanie kar i §rodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wy-
konawczy (Dz. U. poz. 557, z p6zn. zm.) oraz w Kodeksie karnym skarbowym, nieza-
strzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego;

wykonywanie innych zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki oraz zleco-
nych przez Kierownictwo Urzgdu.

§ 26.

Do zadan Pierwszego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1) nalezy
w szczegOlnosci:

1))

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

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

zarzadzanie ryzykiem zewngtrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen moga-
cych mie¢ wpltyw na prawidtowos$¢ wypetniania obowigzkow podatkowych 1 celnych
oraz prowadzenie rejestru ryzyka w tym zakresie;

typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;
badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej
do wlasciwych panstw cztonkowskich;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych o podatku
VAT;
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9)

obshuga, analiza oraz dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie informacji pod-
sumowujacych VAT-UE;

10) koordynowanie sprawozdawczo$ci realizowanej przez urzad;

11) weryfikacja podatnikéw w celu wykres§lenia z urzgdu podatnikdw z rejestru VAT

1 VAT-UE niezastrzezonych do wiasciwosci rzeczowej innych komoérek organizacyjnych;

12) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym z zakresu dziatania komorki;

13) wykonywanie innych zadan nalezacych do wilasciwos$ci rzeczowej komorki oraz zleco-

nych przez Kierownictwo Urzgdu.
§ 27.

Do zadan Drugiego Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2) nalezy
w szczegolnosci:

1))

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

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

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych;
analizowanie o§wiadczen o stanie majatkowym;

weryfikacja wnioskdw o zwrot osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym;

analiza nadpfat podatku pod katem wygasnigcia ich prawa do zwrotu oraz w zakresie
nadptat w przypadku zgonu podatnika;

wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli podatkowej;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

analiza 1 dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie wymiany automatycznej
informacji o podatkach bezposrednich (WAIPB);

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym z zakresu dzialania komorki,

10) wykonywanie innych zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki oraz

zleconych przez Kierownictwo Urzgdu.
§ 28.

Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej i Wymiany Informacji Miedzynarodowej (SKP) nale-
zy w szczegoblnosci:

1)
2)

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

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu kon-
troli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;
obsluga systemow wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymian¢ informacji i mi¢dzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych;

10) biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujacych VAT-UE;
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11) wspoétpraca z innymi organami w zakresie ujawniania nieprawidtowosci podatkowych
oraz przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

12) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych u kontrahenta podatnika w zakresie objetym
kontrola;

13) zabezpieczenie materiatu dowodowego zgromadzonego w trakcie kontroli;
14) rozpatrywanie wniesionych zastrzezen 1 wyjasnien do protokotu kontroli podatkowe;;

15) wykorzystywanie informacji o transakcjach oraz o podmiotach podatku od towarow
i ustug dostgpnych w systemie VIES do dziatan kontrolnych;

16) wykonywanie innych zadan nalezacych do wilasciwosci rzeczowej komorki oraz zleco-
nych przez Kierownictwo Urzedu.

§ 29.

Do zadan Referatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikéw (SKI)
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i platnikow;

2) przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikéw po-
datku dochodowego;

3) prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujacych sig;

4) rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towardw 1 ustug i podatni-
kow VAT UE;

5) prowadzenie postepowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urzedu oraz
uniewaznienia NIP;

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

7) udostepnianie NIP organom prowadzacym urzgdowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisoéw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za po-
srednictwem e-PUAP lub innych srodkow komunikacji elektroniczne;;

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

9) ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow - Krajowej Ewidencji Po-
datnikéw (CRP KEP);

10) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwolaniu;

11) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci ko-
morki;

12) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

13) wydawanie za§wiadczen o nadaniu NIP 1 informacji o nadanym NIP;

14) weryfikacja podatnikow, ktorzy zawiesili wykonywanie dziatalnos$ci gospodarczej w celu
wykreslenia z urzedu podatnikow z rejestru VAT 1 VAT-UE;

15) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

16) wykonywanie innych zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki oraz zleco-
nych przez Kierownictwo Urzedu.
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§ 30.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Spraw Karnych Skarbowych (SKK) nalezy
w szczegblnoscei:

D)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie postgpowan w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe;
sporzadzanie 1 wnoszenie aktéw oskarzenia do sadu;

wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

opracowywanie 1 wnoszenie zwyczajnych 1 nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;

wystepowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.);

prowadzenie ewidencji postgpowan przygotowawczych;

utrzymywanie stalej wspolpracy z innymi organami, w szczeg6lnosci z organami
$cigania, w celu zapobiegania, ujawniania i zwalczania przestepczosci;

przekazywanie informacji do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK);

10) uzgadnianie ze sprawca czynu zabronionego warunkow wystapienia do Sadu o udzielenie

zezwolenia na dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci;

11) wykonywanie innych zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki oraz

zleconych przez Kierownictwo Urzgdu.
Rozdzial 6

Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego i jego Zastepcow

§ 31.

1. Naczelnik Urz¢du Skarbowego sprawuje ogolny nadzor nad zadaniami realizowanymi przez
wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu Skarbowego oraz jest przelozonym wszystkich
podleglych pracownikow.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzér nad:

1)
2)
3)
4)

Zastepcami Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZN-1, SZN-2);

Kierownikiem Referatu Sekretariatu (SWS);

Kierownikiem Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW);

Kierujacym Wieloosobowym Stanowiskiem Spraw Karnych Skarbowych (SKK).
§ 32.

1. Pierwszy Zastepca Naczelnika Urzgdu Skarbowego (SZN-1), w zakresie powierzonych mu
spraw, sprawuje bezposredni nadzor nad pracg :

1)
2)
3)
4)
5)

Kierownika Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV);
Kierownika Referatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM);

Kierownika Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE);

Pracownika Jednoosobowego Stanowiska Likwidacji Towaréw (SEL);

Kierownika Dziatu Rachunkowos$ci (SER);

2. Drugi Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZN-2), w zakresie powierzonych mu
spraw, sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1)

Kierownika Dzialu Obstugi Bezposredniej (SOB);
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2)
3)
4)
5)

Kierownika Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1);
Kierownika Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2);
Kierownika Dziatu Kontroli Podatkowej 1 Wymiany Informacji Miedzynarodowej (SKP);

Kierownika Referatu Identyfikacji 1 Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikow
(SKI).

§ 33.

Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe 1 terminowe
wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczego6lnosci za:

a)

b)
©)

bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez podleglych im kierownikéw komo-
rek organizacyjnych,
zgodnos¢ aprobowanych 1 podpisywanych spraw z przepisami prawa,
podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania decyzji, wewnetrznych procedur poste-
powania i innych dokumentéw w zakresie realizacji zadan podlegtych im komorek orga-
nizacyjnych.

§ 34.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw obowigzujacych w Urzg-

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

8)
9

dzie Skarbowym wewng¢trznych aktow prawnych wydanych przez Dyrektora oraz decy-
zji, wewnetrznych procedur postepowania 1 innych dokumentow w zakresie realizacji
zadan wydanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego, a takze ustalonego porzadku
1 czasu pracy;

organizowanie pracy w kierowanej komorce organizacyjnej i jej efektywnosc¢;

nadzor nad realizacjg zadan komorki organizacyjnej;

realizacje zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podleglych pracownikow;
wspotprace z innymi komorkami organizacyjnymi;

wstepng aprobate wszelkich pism przedstawianych przetozonym do akceptacji lub pod-
pisu;

wnioskowanie w sprawach osobowych w zakresie obowigzujacych przepisoOw prawa;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, przepi-
sOw o ochronie informacji prawnie chronionych;

10) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepisoOw bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

11) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow instrukcji w sprawie obstugi kancela-

ryjnej Urzedu Skarbowego;

12) ksztaltowanie wlasciwych stosunkéw migdzyludzkich oraz nadzor nad przestrzeganiem

zasad wspotzycia spotecznego i podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych zjawiskom
dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingu w podlegtej komodrce organizacyjnej;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.
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Rozdziat 7

Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika Urzedu Skarbowego, kierownikow komo-
rek organizacyjnych i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
- do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych spra-
wach.

§ 35.
1. Do wylacznej kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy:

1) wydawanie decyzji, wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentéw w za-
kresie realizacji zadan;

2) podpisywanie porozumien zawieranych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego;

3) podpisywanie orzeczen pozytywnie rozstrzygajacych wnioski w sprawie umorzenia za-
legtos$ci podatkowych, odsetek za zwloke, oplaty prolongacyjnej lub kosztow egzeku-
cyjnych;

4) podpisywanie orzeczen pozytywnie rozstrzygajacych wnioski w sprawie odroczenia ter-
minu platno$ci lub roztozenia na raty zaptaty podatku lub zaleglosci podatkowej;

5) podpisywanie decyzji w sprawach okreslenia lub ustalenia zobowigzan podatkowych
w kwocie powyzej 50 000 zt;

6) podpisywanie orzeczen pozytywnie rozstrzygajacych umorzenie postegpowan egzekucyj-
nych dotyczacych kwoty wierzytelnosci powyzej 50 000 zt;

7) podpisywanie postanowien w sprawach przedhuzenia terminu zwrotu podatku od towa-
row 1 ustug w kwocie powyzej 100 000 zt;

8) podpisywanie sprawozdan dotyczacych dochodéw Budzetu Panstwa;
9) podpisywanie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;

10) podpisywanie decyzji w sprawie odmowy udostepnienia informacji publicznej oraz
umorzenia postegpowania o udostgpnienie informacji,

11) wnioskowanie do Dyrektora o powotanie oraz odwotanie Zastepcy Naczelnika Urzedu
Skarbowego;

12) podpisywanie pism kierowanych do organdéw naczelnych, kierownikéw urzedow cen-
tralnych, sadéw oraz parlamentarzystow;

13) udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdlnym pracownikom do zalatwiania spraw
w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, w tym takze do wydawania decyzji
1 postanowien;

14) udzielanie informacji mediom i upowaznianie innych oso6b do udzielania informacji me-
diom;

15) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia i zarzadzenia pokontrolne wydane w nastepstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzegdzie Skarbowym;

16) podpisywanie upowaznien do nakladania mandatu karnego za wykroczenia skarbowe;

17) podpisywanie wystapien do bankéw i innych instytucji finansowo — kredytowych
o udzielenie informacji objetych tajemnicg bankowa;

18) podejmowanie rozstrzygni¢¢, podpisywanie pism i zajmowanie stanowiska w innych
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych, za wyjat-
kiem objetych imiennymi upowaznieniami do podpisywania pism;

19) innych dokumentéw zgodnie z imiennym upowaznieniem.
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2. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zastrzec do osobistej decyzji, akceptacji i podpisu inne
sprawy niewymienione w ust. 1.

§ 36.

1. Pierwszy Zastepca Naczelnika (SZN-1) upowazniony jest do podpisywania:

1)

2)
3)

4)

5)

wszystkich dokumentow wychodzacych z podlegtych komorek organizacyjnych,
z wyjatkiem zastrzezonych wylacznie do podpisu Naczelnika Urzedu;

dokumentow ksiggowych, polecen przelewu w bankowosci elektronicznej;

w przypadku nieobecnosci Drugiego Zastepcy Naczelnika (SZN-2), dokumentoéw
wychodzacych z komorek organizacyjnych podleglych temu Zastepcey;

w przypadku nieobecnosci Naczelnika Urzgdu, dokumentow zastrzezonych wytacznie do
podpisu Naczelnika;

polecen wyjazdu stuzbowego Naczelnika (SNU).

2. Drugi Zastepca Naczelnika (SZN-2) upowazniony jest do podpisywania:

1)

2)
3)

4)

5)

wszystkich dokumentow wychodzacych z podleglych komorek organizacyjnych,
za wyjatkiem zastrzezonych wytacznie do podpisu Naczelnika Urzedu;

dokumentéw ksiggowych, polecen przelewu w bankowosci elektroniczne;;

w przypadku nieobecno$ci Pierwszego Zastepcy Naczelnika (SZN-1), dokumentow
wychodzacych z komoérek organizacyjnych podlegtych temu Zastgpcys;

w przypadku nieobecnos$ci Naczelnika Urzedu i Pierwszego Zastepcy Naczelnika
(SZN-1), dokumentow zastrzezonych wylacznie do podpisu Naczelnika;

polecen wyjazdu stuzbowego Naczelnika (SNU).
§37.

Kierownik Dzialu Obstugi Bezposredniej (SOB) upowazniony jest do podpisywania:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

zaswiadczen z zakresu dzialania komorki;
wszelkich pism zwigzanych z przygotowywaniem zaswiadczen;

zawiadomien o nadaniu numeréw dla kas rejestrujagcych oraz wyrejestrowaniu kas
rejestrujacych;

postanowien o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy;

pism w zakresie przestania sprawy wedtug wtasciwosci;

odpowiedzi na wnioski podmiotow uprawnionych wystepujacych o udostgpnienie
informacji;

wnioskow o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych;

wezwan;

pism niemajacych  charakteru decyzji 1 postanowien, a zwigzanych
z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajacymi.

§ 38.

Kierownik Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Uslug (SPV)
upowazniony jest do podpisywania:

1)

postanowien:
a) 0 wszczeciu postepowania,

b) o wyznaczeniu stronie terminu do wypowiedzenia si¢ w zakresie zebranego materiatu
W sprawie,
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2)
3)

c) o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy,
d) innych wydawanych w toku postgpowania podatkowego;
decyzji w sprawie wymiaru podatku w kwotach do 1000 zt;

pism w zakresie przestania sprawy wg wlasciwosci;

4) pism nie majacych charakteru decyzji 1 postanowien, a zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem podatkowym:;
5) wezwan.
§ 38",
Kierownik Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SPM) upowazniony jest do
podpisywania:
1) postanowien:

2)
3)
4)

5)
6)

a) 0 wszczeciu postepowania,

b) o wyznaczeniu stronie terminu do wypowiedzenia si¢ w zakresie zebranego materiatu
W sprawie,

c) o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

d) innych wydawanych w toku postepowania podatkowego;
decyzji w sprawie wymiaru podatku w kwotach do 1000 zi;
pism w zakresie przestania sprawy wg wlasciwosci;

pism nie majacych charakteru decyzji 1 postanowien, a zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem podatkowym;

wezwan;
zaswiadczen z zakresu dzialania komorki.
§ 39.

Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW) upowazniony jest do podpisywania:

1))

2)
3)
4)

5)
6)

postanowien:
a) wszczeciu postepowania,

b) o wyznaczeniu stronie terminu do wypowiedzenia si¢ w zakresie zebranego materiatu
W sprawie,

c) przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy;

d) innych wydawanych w toku postgpowania;
upomnien oraz tytutéw wykonawczych;

pism w zakresie przestania sprawy wg wlasciwosci;

pism nie majacych charakteru decyzji i postanowien, a zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem podatkowym,;

wezwan;
zaswiadczen o pomocy de minimis w rolnictwie.
§ 40.

Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej (SEE) upowazniony jest do podpisywania:

1)

postanowien:

a) w sprawie zgloszonych zarzutow,
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2)
3)

4)
5)

b) w sprawie odmowy wylaczenia spod egzekucji rzeczy lub prawa majatkowego,
C) W sprawie zawieszenia postepowania egzekucyjnego,

d) w sprawie umorzenia postgpowania egzekucyjnego do kwoty wierzytelnosci
50 000 zt oraz z wylaczeniem umorzenia postgpowania egzekucyjnego na wniosek
zobowigzanego,

e) w sprawie uchylenia czynno$ci egzekucyjnych,
f) w sprawie powstatych kosztow egzekucyjnych,

g) w sprawie odmowy zwolnienia z egzekucji okreslonych sktadnikow majatku
zobowigzanego,

h) w sprawie podjecia zawieszonego postepowania egzekucyjnego,
zawiadomien o zajeciu prawa majatkowego;

wszelkich pism nie majacych charakteru postanowien, a zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym,;

faktur VAT zwigzanych ze sprzedaza rzeczy i sprzedaza zajetych ruchomosci;

klauzuli o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji administracyjne;j.
§ 41.

Kierownik Dzialu Rachunkowosci (SER) upowazniony jest do podpisywania:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

postanowien w sprawie zaliczenia na poczet zaleglosci podatkowej wptaty dokonywanej
przez podatnika, nadptaty, zwrotu podatku;

polecen przelewdéw w bankowosci elektronicznej;
sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan;
zapotrzebowan na zwroty dochodéw OP;
wykazu wyptat realizowanych przez punkt kasowy obstugiwany przez bank;
pism do komornikow sadowych dotyczacych zaje¢ wierzytelnosci.
§ 42.

Kierownik Pierwszego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1)
upowazniony jest do podpisywania:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

zaswiadczen z zakresu dzialania komorki;
pism w zakresie przestania sprawy wedtug wlasciwosci;

pism kierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanych
z ewidencjg dziatalnos$ci gospodarczej;

odpowiedzi na wnioski podmiotow uprawnionych wystepujacych o udostgpnienie
informacji;

wnioskow o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych;

pism w  sprawie sprawdzenia  poprawno$ci 1  rzetelnoSci  dokumentow
u kontrahentéw podatnika;

wezwan;

pism niemajacych  charakteru decyzji 1 postanowien, a zwigzanych

z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajacymi.

Strona 24 z 26



§ 43.

Kierownik Drugiego Dzialu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2)
upowazniony jest do podpisywania:

D)
2)
3)

4)
5)
6)

zaswiadczen z zakresu dziatania komorki;
pism w zakresie przestania sprawy wedtug wlasciwosci;

odpowiedzi na wnioski podmiotow uprawnionych wystepujacych o udostepnienie
informac;ji;

wnioskéw o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych;
wezwan;
pism niemajacych  charakteru decyzji 1 postanowien, a zwigzanych

z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajacymi.
§ 44.

Kierownik Dzialu Kontroli Podatkowej i Wymiany Informacji Mi¢dzynarodowej (SKP)
upowazniony jest do podpisywania:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

wezwan do dostarczenia dokumentow w zwigzku z prowadzong kontrolg
lub czynno$ciami sprawdzajacymi;

wnioskow o dokonanie zabezpieczenia na majatku podatnika;
pism do wlasciwych instytucji o udzielenie informacji o majatku i1 adresach podatnika;
pism w zakresie przestania sprawy wg wlasciwosci;

pism nie majacych charakteru decyzji 1 postanowien, a zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym;

pism o sposobie zatatwienia zastrzezen i wyjasnien do protokotu z kontroli;

pism w sprawie sprawdzenia prawidlowosci 1 rzetelnosci dokumentéw
u kontrahentow podatnika.

§ 45.

Kierownik Referatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikow (SKI)
upowazniony jest do podpisywania:

1))
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zaswiadczen z zakresu dzialania komorki;

potwierdzen nadania Numeru Identyfikacji Podatkowej oraz potwierdzen zarejestrowania
podmiotu jako podatnika VAT i1 VAT-UE;

informacji o nadaniu NIP podmiotowi, ktory si¢ nim postuguje;
postanowien o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy;
informacji o zaewidencjonowaniu podatnika w Urzedzie;

pism w zakresie przestania sprawy wedtug wtasciwosci;

pism kierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanych
z ewidencjg dziatalno$ci gospodarcze;j;

odpowiedzi na wnioski podmiotow uprawnionych wystepujacych o udostgpnienie
informacji;

wnioskow o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych;

10) wezwan;

I1)pism niemajacych charakteru decyzji 1 postanowien, a zwigzanych

z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajgcymi.
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§ 46.

Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem Spraw Karnych Skarbowych (SKK)
upowazniony jest do podpisywania:

1) postanowien i zarzadzen w sprawach karnych skarbowych;
2) zapytan o dane osobopoznawcze kierowanych do organéw $cigania.
§ 47.
1. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzgdu upowaznieni sg do:
1) potwierdzania zgodnos$ci z oryginatem pism i dokumentow;
2) podpisywania wezwan.

2. Kierownik komorki organizacyjnej wyznaczy pracownikow, ktorzy w czasie jego
nieobecnosci podpisywac beda pisma 1 dokumenty w zakresie przez niego okreslonym.

Rozdzial 8

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

§ 48.
1. Zajmowanie stanowiska w sprawach dotyczacych pracownikéw, w zakresie:
1) zmiany warunkow pracy oraz wynagrodzenia;
2) rozwigzania stosunku pracy;

3) przeniesienia do innego urzgdu w rozumieniu ustawy o sluzbie cywilnej (Dz. U.
72016 . poz. 1345, z p6zn. zm.) oraz do Najwyzszej Izby Kontroli w rozumieniu usta-
wy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2015 r. poz. 1096,
Z pozn. zm.).
2. Naczelnik Urzedu Skarbowego w zakresie spraw pracowniczych podlegtych pracownikow,
uprawniony jest do podejmowania czynno$ci wynikajacych z imiennego upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora.
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