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Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla:

strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Wadowicach,;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Wadowicach;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w Wadowicach
1jego Zastepcee;

zakres statych uprawnien Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego w Wadowicach,
kierownikow komorek organizacyjnych i innych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania
stanowiska w okre§lonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego w Wadowicach do wykonywania
zadan z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow

swiadczacych prace w komodrkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego w Wadowicach.

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

Naczelniku Urzedu Skarbowego, Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Urzgdu Skarbowego w Wadowicach;

Zastepcy Naczelnika, Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Wadowicach;

Urzedzie Skarbowym, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy
w Wadowicach;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Krakowie;

Izbie Administracji Skarbowej — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej
w Krakowie;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wiasciwego ds. finanséw publicznych;
Ministerstwie Finanséw — nalezy przez to rozumie¢ urzad obslugujacy ministra
ds. finanséw publicznych;

Dyrektorze KIS — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;j;

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracje Skarbowa;
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jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej wraz
z podleglymi urzegdami skarbowymi oraz urzedem celno-skarbowym dziatajaca
w zakresie spraw organizacyjno-finansowych;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong cze$¢ urzedu
skarbowego powotang do realizacji zadan ustalonych w regulaminie organizacyjnym
Urzgdu Skarbowego (dzial, referat,);

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca dang
komorka organizacyjng w Urzedzie Skarbowym;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowej
obstugujacego Naczelnika Urzedu Skarbowego;

Centrum Obstugi — nalezy przez to rozumie¢ niezalezng od terytorialnego zasiegu
dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego realizacj¢ zadan z obstugi 1 wsparcia podatnika,
w formie i w zakresie okreslonym przez Ministra Finansow;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut urzgdu skarbowego, stanowigcy zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2025 r. w sprawie organizacji
Krajowej Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego,
urzedu celno-skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow
(Dz. Urz. Min. Fin. z 2025 r., poz. 19, z p6zn. zm.);

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny;

nieobecnosci — nalezy przez to rozumie¢ absencje pracownicza, tj. usprawiedliwiong badz
nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ pracownika w pracy, wynikajaca z przepisow Kodeksu
pracy 1 przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy, badz odrebnych przepisow jak
rowniez wykonywanie zadan stuzbowych wynikajacych z petnionej funkcji poza statym
miejscem $wiadczenia pracy m.in. delegacje stluzbowe, szkolenia, wyjazdy 1 wyjscia
stuzbowe;

aprobacie — nalezy przez to rozumie¢ potwierdzenie prawidtowosci sposobu zatatwienia
sprawy wymagajacej podpisu innej osoby 1 akceptacje takiego wlasnie sposobu
zalatwienia;

kwocie spornej - nalezy przez to rozumie¢ ostateczny skutek finansowy podejmowanych
decyzji dla budzetu (w szczegdlnosci roznice migdzy podatkiem zadeklarowanym,
a okreslonym/ustalonym przez organ - w przypadku kilku rozstrzygnie¢ dla jednego
podatnika, to suma kwot z poszczegdlnych rozstrzygnie¢ podpisanych jednoczesnie);
VAT —nalezy przez to rozumie¢ podatek od towaréw i ustug, o ktérym mowa w ustawie

z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361, z p6zn. zm.);
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komisji do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych —
nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych
w Krajowej Administracji Skarbowej;

ustawie o KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowe;j
Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2023 r., poz. 615, z pézn. zm.);

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.);

Ordynacji podatkowej — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz. 111);

ustawie o rachunkowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120, z p6zn. zm.);

ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2025
r. poz. 132);

ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, nalezno$ci celnych
1 innych naleznos$ci pieni¢znych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 pazdziernika
2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych i1 innych
naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2023 r . poz. 2009, z p6zn. zm.);

Kodeksie karnym skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 10 wrze$nia 1999
r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2024 r., poz. 628 , z pdzn. zm.);

Kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks
karny (Dz. U. z 2025 r. poz. 383);

Kodeksie postgpowania karnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997
r. Kodeks postepowania karnego (Dz. U. z 2025 r. poz. 46, z p6zn. zm.);

Kodeksie karnym wykonawczym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca

1997 r. Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2024 r. poz. 706 z p6zn. zm.).
Rozdziat 2
Naczelnik Urz¢edu Skarbowego

§ 3. 1. Naczelnik Urzgdu Skarbowego jest organem Krajowej Administracji Skarbowe;.

2. Terytorialny zasigg dzialania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje powiat

wadowicki, w sktad ktérego wchodzg gminy: Andrychow, Brzeznica, Kalwaria Zebrzydowska,

Lanckorona, Mucharz, Spytkowice, Stryszow, Tomice, Wadowice, Wieprz.



—6—

3. Siedzibg Naczelnika Urzedu Skarbowego sa Wadowice, ul. Legionow 22, 34-100

Wadowice.
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§ 4. Do zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy:

ustalanie, okreslanie, pobor podatkdéw, optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznos$ci na podstawie odrgbnych przepisow;

wykonywanie zadan wierzyciela nalezno$ci pieni¢znych;

wykonywanie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych oraz wykonywanie
zabezpieczen nalezno$ci pieni¢znych;

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych;

prowadzenie ewidencji podatnikoéw i ptatnikow;

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacych, z wyjatkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktory zawarl umowe
o wspotdziatanie, o ktorej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkoéw
objetych tag umowa;

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

wspotpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i1 finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okreslonych przepisami
prawa migdzynarodowego;

realizacja zadan zawigzanych z udzielaniem pomocy panstwom czlonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych
1 innych naleznosci pienig¢znych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;
rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestepstw skarbowych i1 wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestgpstwom 1 wykroczeniom oraz §ciganie sprawcow
wykroczen skarbowych, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym;
rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestepstw okreslonych w Ustawie
o rachunkowosci, zapobieganie tym przestepstwom oraz $ciganie ich sprawcow;
wykonywanie kar i1 srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkow
karnych , w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy oraz w kodeksie karnym skarbowym;

wspotdzialanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan

w ramach wspoétdziatania, o ktorym mowa w dziale I1IB Ordynacji podatkowej;
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14) wspotpraca z koordynatorem do spraw klasyfikacji, na potrzeby podatku od towarow

1 ustug , realizowana przez konsultanta do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od

towardw i ustug wyznaczonego przez Naczelnika Urzedu;

15) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 5. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu

Skarbowego.

1)
2)
3)

4)

S)
6)

1)

2)

§ 6. Naczelnik Urzedu dziata na podstawie:

ustawy o KAS;

ustawy o finansach publicznych;

rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie zadan Krajowej Administracji Skarbowej, ktére moga
by¢ wykonywane przez naczelnikow urzedoéw skarbowych na obszarze calego kraju lub
jego czesci, niezaleznie od terytorialnego zasiggu ich dziatania (Dz. U. z 2025 r.
poz. 33);

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiegu dzialania oraz siedzib dyrektorow izb administracji skarbowej,
naczelnikéw urzgedow skarbowych i1 urzgdow celno-skarbowych oraz siedziby dyrektora
Krajowej Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 361);

statutu;

przepiséw odrebnych.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego
§ 7. 1.W Urzedzie Skarbowym funkcjonuja nastgpujace stanowiska nadzorujace piony:
Naczelnik Urzedu Skarbowego (NUS) — pion wsparcia, poboru i egzekucji oraz obstugi
podatnika, zwany pionem ,,Naczelnika Urzedu Skarbowego” (SNUW);
Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (ZN) — pion orzecznictwa oraz kontroli zwany
»pionem Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego” (SZNO).

2. Strukture Urzedu Skarbowego tworza nastgpujace komorki organizacyjne

funkcjonujace w ramach piondéw organizacyjnych:

1)

Pion Naczelnika Urzedu Skarbowego — (SNUW):
a) Referat Wsparcia — SWW,
b) Dzial Spraw Wierzycielskich — SEW,
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c¢) Duziat Egzekucji Administracyjnej — SEE,
d) Dziat Rachunkowosci — SER,
e) Dziat Obstugi Bezposredniej — SOB;
2)  Pion Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego — (SZNO):
a) Referat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug — SPV,
b) Referat Podatkow Majatkowych i Sektorowych — SPM,
¢) Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych — SKA-1,
d) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych — SKA-2,
e) Referat Kontroli Podatkowej — SKP,
f)  Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej — SKI;
3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 8. 1. W celu realizacji okreSlonych zadan Urzedu Skarbowego, Naczelnik Urz¢du
Skarbowego moze tworzy¢ zespoty i komisje.
2. Skiad, cel, zakres zadan i tryb pracy zespotow i1 komisji okresla Naczelnik Urzedu

Skarbowego w drodze wewnetrznych procedur postgpowania.
Rozdziat 4

Zadania komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego
§ 9. 1. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych urzedu nalezy, zgodnie z ich
wlasciwos$ciag merytoryczng w szczegolnosci:

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

2) wspolpraca przy realizacji zadan z komorkami organizacyjnymi urzedu 1 jednostkami
organizacyjnymi KAS i innymi organami;

3) wspodtdzialanie z komorka organizacyjng Ministerstwa wtasciwg w sprawach zarzadzania
programami 1 projektami w zakresie zarzadzania portfelem programoéw i projektow
realizowanych w Ministerstwie lub jednostkach organizacyjnych podlegltych Ministrowi
lub przez niego nadzorowanych;

4) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscig dzialania,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa;

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
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sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatdéw zroédlowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow zrédtowych w systemach informatycznych;
sporzadzanie wnioskow do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczonego do
prowadzenia postgpowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urzedu celno-
skarbowego o wszczecie postepowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega
rozpoznaniu na zasadach ogélnych;

informowanie wilasciwej komorki organizacyjnej urzgdu o ujawnieniu transakcji, codo
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art.165 a1 art. 299 Kodeksu karnego;

wsparcie Inspektora Ochrony Danych w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z przepiséw o ochronie danych osobowych;

wspotpraca z Komisja do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowej;

umawianie wizyt klientow;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej
stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz.1440) 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411);

obstluga infolinii eMCeK;

zglaszanie nieprawidlowosci w zakresie danych zgloszonych przez podmioty do
Centralnego Rejestru Beneficjentoéw Rzeczywistych;

zapewnienie wsparcia podatnikom 1 ptlatnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowiazkow podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego
zwigzanego z zakresem zadan komorki;

sygnalizowanie przypadkoéw nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisOw prawa,
prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wdrazania rozwigzan oraz realizacjg obstugi
zadan dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF);

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Urzedu.

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

3. Z wyjatkiem Referatu Wsparcia, do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu,
nalezy:

1) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe oraz
rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych w
systemie Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

2) wspodlpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan
okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124, z p6zn. zm.).

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu wchodzacych w sktad pionu
obstugi podatnika, pionu orzecznictwa, pionu poboru i egzekucji oraz pionu kontroli nalezy
wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspoétdziatania, o ktérym mowa w
dziale IIB Ordynacji podatkowe;.

5. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzgedu wchodzacych w sktad pionu
orzecznictwa i pionu kontroli nalezy wspolpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na
potrzeby podatku od towardéw i ustug.

6. W Urzedzie funkcjonuje Centrum Obstugi, ktérego zadania realizuje komorka obstugi

bezposredniej w pionie obstugi podatnika.
Rozdziat 5

Pion Naczelnika Urzedu Skarbowego
§ 10. Do zadan Referatu Wsparcia w pionie wsparcia urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz jego Zastepcy;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Skarbowego w tym przyjmowanie
1 ewidencjonowanie sktadanych dokumentows;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci
w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, z wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci
innej komoérki organizacyjnej;

4) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postgpowania i innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie realizacji
zadan okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w urzgdzie;
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rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikow obstugujacych
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz wnioskow i petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej, informacji sektora publicznego oraz
informacji o srodowisku;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania urzedu;

prowadzenie dziatalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu
Skarbowego;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym
prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu Skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obslugi kadrowe;j,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) bezpieczenstwa informacji, osob, obiektu i mienia,

f)  ochrony przeciwpozarowej,

g) archiwum zakladowego.

§ 11. Do zadan Dziatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczego6lnosci:

wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postepowania egzekucyjnego,

w tym podejmowanie dzialan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie

1 doreczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdw egzekucyjnych

tytutow wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postegpowania zabezpieczajacego

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

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwOw wnoszonych w postgpowaniu egzekucyjnym;

wystepowanie z wnioskiem 1 realizowanie wnioskéw o udzielenie informacji oraz

powiadomienie zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu

podatkéw, naleznosci celnych i1 innych naleznos$ci pienigznych;

prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

a) udzielanie ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, z wyjatkiem ulg okreslonych w przepisach materialnego prawa
podatkowego, ulg w splacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych panstwom

cztonkowskim i panstwom trzecim oraz ulg w splacie kosztéw egzekucyjnych,
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b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
i przekazywanie do organdw egzekucyjnych zarzadzen zabezpieczenia,

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

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

inicjowanie 1 udzial w postepowaniach:

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

b) upadlo$ciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

¢) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) ouznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dluznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

podejmowanie innych dziatan sluzacych zabezpieczaniu 1 wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komorek organizacyjnych;
odraczanie termindw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

wydawanie zaswiadczen o wysokoSci zobowigzania podatkowego (zaleglo$ci

podatkowych), kosztow upomnienia, kosztow egzekucyjnych, zabezpieczonych hipoteka

przymusowa lub zastawem skarbowym;

wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaptaconej naleznosci zabezpieczonej hipoteka

przymusowg lub zastawem skarbowym;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;
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orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych;

monitorowanie najwigkszych dhuznikow oraz koordynacja dziatan zmierzajacych do
likwidacji zalegtosci;

prowadzenie postepowan w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci,
podwyzszenia wysoko$ci, zmiany formy, pokrycia nalezno$ci, zwrotu lub zwolnienia
zabezpieczenia majatkowego, o ktorym mowa w art. 38 a z dnia 10 kwietnia 1997 r.-
Prawo energetyczne;

wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych Naczelnika

Urzedu Skarbowego.

§ 12. Do zadan Dziatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

badanie prawidtowosci otrzymanych tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia i
innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalno$ci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie nalezno$ci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i1 zabezpieczajacego;

wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majatkowym wydanych przez prokuratora,
sad lub finansowy organ postgpowania przygotowawczego;

prowadzenie skfadnicy zaj¢tych ruchomosci;

zghaszanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pieni¢znych oraz o podjecie srodkow zabezpieczajacych naleznos$ci pieniezne,
o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci
celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

realizowanie wnioskdw o odzyskanie lub podjecie $srodkow zabezpieczajacych naleznos$ci
pieniezne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow,
naleznosci celnych 1 innych naleznosci pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow zajetych 1 przejetych

w postepowaniu celnym, karnym skarbowym i1 sagdowym w zakresie towardw unijnych;
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wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzedu celno-skarbowego;

wykonywanie kar i $rodkow karnych w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym
wykonawczym oraz w Kodeksie karnym skarbowym niezastrzezonych dla naczelnika
urzedu celno-skarbowego;

orzecznictwo w zakresie kar grzywny okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz kar pieni¢znych okre§lonych ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w calo$ci albo czeSci, badz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zaje¢cia ruchomosci;

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadluzonych,
udzielanie ulg przewidzianych przepisami prawa , w splacie nalezno$ci pieni¢znych
przypadajacych panstwom cztonkowskim i panstwom trzecim oraz ulg w sptacie kosztow
egzekucyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zajeciem ruchomosci;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

dokonywanie rozliczen urz¢du jako platnika;

realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz powiadomienie zgodnie z przepisami
ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych 1 innych

naleznos$ci pieni¢znych.

§ 13. Do zadan Dziatu Rachunkowo$ci nalezy, w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji przypisdw, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow 1 opfat;

dokonywanie rozliczen z tytulu wptat, nadptat, zaleglosci oraz zwrotow podatkow, optat
1 cel oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

kontrola prawidtowo$ci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikéw
1 inkasentow;

przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  pracownikéw  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;
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wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej

z przepisow odrgbnych z wylaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez

Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pienigznych, kosztow egzekucyjnych

zwigzanych z dochodzonymi naleznos$ciami i innych naleznosci natozonych na podstawie

wlasciwych przepisow prawa;

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

realizacja zaje¢ wierzytelnos$ci z tytulu nadptaty lub zwrotu podatkow, w tym w zakresie

zbiegdw egzekucji,

dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami urzedu jako ptatnika;

prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania;

obsluga zaje¢ wierzytelnosci dokonywanych przez komornikow sadowych

1 administracyjne organy egzekucyjne;

biezaca kontrola i analiza kart kontowych podatnikow;

wydawanie za§wiadczen o dokonanych wplatach.

§ 14. Do zadan Dziatu Obstugi Bezposredniej nalezy, w szczego6lnosci:

w zakresie obstugi biezace;j:

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

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzglegdem formalnym
dokumentow podlegajacych ksiegowaniu, w szczegolnosci deklaracji podatkowych,
wnioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskow, pism i informacji sktadanych przez
podatnikow lub ptatnikdéw, w tym w postaci elektronicznej,

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

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

f) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi, w tym naktadanie kary

pieni¢znej za brak przegladu technicznego kasy rejestrujace;,
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udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w tym udostepnianie

danych zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Podmiotow-Krajowej Ewidencji

Podatnikéw (CRP KEP),

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Uslug Administracji

Publicznej (ePUAP),

realizowanie, niezaleznie od terytorialnego zasiggu dziatania Naczelnika, zadan

centrum obstugi, takich jak:

— przyjmowanie podan i deklaracji, wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie
wyjasnien w zakresie przepiséw prawa podatkowego, w tym takze podmiotom,
ktore zamierzaja podjaé dziatalnos$¢ gospodarcza,

— udzielanie informacji w zakresie sposobu wypeliania zeznan i deklaracji
podatkowych,

— zapewnianie stanowiska komputerowego z dostepem do e-Urzedu Skarbowego,

— informowanie o danych kontaktowych wlasciwych organdw wraz ze
wskazaniem zakresu ich kompetenc;ji;

ewidencjonowanie 1 wprowadzanie do systemow informatycznych podan

1 deklaracji,

prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie podatku PCC,

obstuga zaje¢ wierzytelnosci w Centralnym Module Zaje¢ Wierzytelnosci (CMZW)

dokonywanych przez komornikéw sadowych i1 administracyjne organy egzekucyjne,

obstuga terminali ptatniczych-przyjmowanie wptat;

w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdtowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji

elektronicznej;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych (w zakresie btedow formalnych w dokumentach

podlegajacych ksiggowaniu).

Rozdziat 6

Pion Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego

§ 15. Do zadan Referatu Podatkow Dochodowych 1 Podatku od Towarow 1 Ustug nalezy

w szczegblnosci:
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prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

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

¢) ustalanie zobowigzan podatkowych,

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

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych i kar pieni¢znych;

ustalanie wysokos$ci kosztéw postepowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie Srodkéw

zgromadzonych na rachunku VAT;

orzecznictwo w sprawach opflat, o ktorych mowa w przepisach odrgbnych, tj. optat od

srodkdw spozywczych, oplat od zezwolenia na hurtowa sprzedaz alkoholu, optaty

wnoszonej przez podmioty §wiadczace ustugi bedace reklama napojow alkoholowych.

§ 16. Do zadan Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy, w szczegdlnosci:

prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci

cywilnoprawnych, podatku od spadkéw 1 darowizn, podatkow sektorowych opfat,

o ktérych mowa w przepisach odrgbnych, w sprawach:

a) okreslania wysokos$ci zobowigzania podatkowego,

b) ustalanie zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcow prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe,

d) okreslania wysokosci nadptaty lub wysokosci zwrotu podatku;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

orzecznictwo w sprawach optat, o ktorych mowa w odrgbnych przepisach;

wydawanie za§wiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej;

ustalanie wysokosci kosztow postgpowania;
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udostepnianie informacji zawartych w aktach prowadzonych spraw w przypadkach i na
zasadach okreslonych w przepisach prawa;

analiza aktow notarialnych pod katem prawidtowego wywigzywania si¢ podatnikéw
1 platnikow z obowigzkoéw podatkowych z nich wynikajacych w zakresie podatkow SD
1 PCC oraz biezace rejestrowanie w systemie informatycznym;

kierowanie do komorki wiasciwej w sprawach typowania do kontroli wnioskow
o przeprowadzenie kontroli podatkowych lub celno-skarbowych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatku PCC.

§ 17. Do zadan Dzialu Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

zarzadzanie ryzykiem zewne¢trznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen
mogacych mie¢ wplyw na prawidlowo$¢ wypelniania obowigzkéw podatkowych
i celnych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej do
wlasciwych panstw cztonkowskich;

obsluga systemow wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych, w tym o podatku VAT i podatkach bezposrednich;
analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i migdzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych;

zasadnosci sktadanych korekt deklaracji podatkowych;

weryfikacja zasadno$ci wykazanych nadptat w sktadanych deklaracjach;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

kierowanie do komorki wilasciwej w sprawach typowania podmiotow do kontroli
podatkowej wnioskow o objecie analiza lub przeprowadzenie kontroli podatkowej,
kontroli celno-skarbowej danego podmiotu;

kierowanie do komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawie postepowan podatkowych
innych niz wszczynane po kontrolach podatkowych, spraw do wszczecia postepowan

podatkowych.
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§ 18. Do =zadan Referatu Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)
S)
6)

7)
8)

9)

10)
1)
12)
13)

14)
15)

1)
2)

3)
4)

zarzadzaniem ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ wypelniania obowigzkéw podatkowych i
celnych;

typowanie podmiotéw do czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej 1 postgpowan
podatkowych, kontroli celno-skarbowych oraz sporzadzanie planow kontroli;
pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowiagzku podatkowego,
w tym o wydatkach 1 warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;

analizowanie o§wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem o$wiadczen majatkowych
pracownikow;

koordynacja sprawozdawczosci realizowanej przez urzad;

przyjmowanie, analiza i rozpracowywanie informacji sygnalnych wptywajacych do
Urzedu Skarbowego;

prowadzenie spraw w zakresie dochodéw pochodzacych ze zrédet nieujawnionych lub
nieznajdujacych pokrycia w ujawnionych zrédtach,

wydawanie postanowien w sprawie sporzadzania remanentow;

wspolpraca z urzgdem celno-skarbowym w zakresie realizowanych zadan;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie dochodéw pochodzacych ze zrodet
nieujawnionych lub nieznajdujacych pokrycia w ujawnionych zrodtach;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

kierowanie do komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie postgpowan podatkowych
innych niz wszczynane po kontrolach podatkowych, spraw do wszczecia postepowan

podatkowych.

§ 19.Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy, w szczegdlnosci:

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu
kontroli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;



5)
6)

1)
2)

3)

4)

S)
6)

7)

8)

9

10)

11)
12)
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orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

prowadzenie postepowan podatkowych, w zakresie, w jakim uprzednio przez t¢ komoérke
byta prowadzona kontrola podatkowa, w tym w sprawach okres$lania wysokosci
przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego, wysokosci zaliczek na
podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez podatnika, wptat
z zysku, wysokosci odsetek za zwloke, wysokosci zwrotu podatku lub nadwyzki podatku

naliczonego nad naleznym do odliczenia w nastepnych okresach rozliczeniowych.

§ 20. Do zadan Referatu Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej nalezy, w szczegolnosci:
prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;

otwieranie i aktualizacja obowigzkow w zakresie podatkdw dochodowych w systemie
komputerowym na podstawie dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sie, w tym prowadzenie czynnos$ci
sprawdzajacych, o ktérych mowa w art. 272 pkt 5 Ordynacji podatkowej, w stosunku do
podmiotéw rejestrujacych sig;

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towardéw 1 ushug
1 podatnikéw VAT-UE;

wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP);

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

udostepnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP;

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

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

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

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zgloszen o Kkontynuowaniu prowadzenia

przedsiebiorstwa w spadku;
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13) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;

14) informowanie wlasciwych sadow rejestrowych o zdarzeniach majacych wplyw na tres¢
danych widniejacych w rejestrach Krajowego Rejestru Sadowego, a podlegajacych
obowiazkowi wpisu z urzedu;

15) wspotpraca w ramach Centralnej Ewidencji 1 Dziatalno$ci Gospodarczej oraz Punktem
Przedsigbiorcy;

16) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie konta organizacji w e-Urzgdzie Skarbowym;

17) orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikow podatku od towaréw i usthug.

Rozdziat 7
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 21. Funkcjonowanie Urzgdu Skarbowego opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa podporzadkowania stuzbowego podzialu czynnosci 1 indywidualnej

odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 22. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze regulowaé sposob realizacji nalezacych do
niego zadan oraz zwigzany z tym obieg dokumentéw w urzgdzie w drodze wewngtrznych

procedur postgpowania i innych dokumentéw o charakterze organizacyjnym.

§ 23. 1. Naczelnika Urzedu Skarbowego w czasie nieobecno$ci zastgpuje Zastepca
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci osob, o ktorych mowa w ust. 1, ich zadania
wykonuje pracownik Urzgdu Skarbowego wyznaczony przez Dyrektora.

3. Zakres zastepstwa okreSlony w ust. 1-2 rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci
1 kompetencje nalezace do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

4. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego pisma i1 dokumenty
zastrzezone do jego kompetencji podpisuje osoba go zastgpujaca, zamieszczajac przed

podpisem wyrazy ,,w/z Naczelnika Urzedu Skarbowego™.

§ 24. 1. Pracg komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego kieruja kierownicy
dzialoéw, kierownicy referatow.

2. Osoby kierujace praca komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego sa
bezposrednimi przetozonymi shuzbowymi pracownikow wykonujacych prace w tych

komorkach organizacyjnych.
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3. Naczelnik Urzedu Skarbowego ustala zakresy czynno$ci dla Zastepcy, bezposrednio
podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych i innych bezposrednio podleglych mu
pracownikow oraz akceptuje zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikow.

4. Projekty zakresOw czynno$ci pracownikoéw sporzadzajg bezposredni przelozeni
1 przedktadajg do akceptacji wszystkim posrednio nadzorujagcym przetozonym.

5. Zakres czynno$ci winien zawiera¢ wykaz obowiazkow, upowaznien oraz zakres
odpowiedzialnos$ci wtasciwy dla danego stanowiska pracy.

6. Osoby wyznaczone do pelienia zastepstwa kierownika komorki organizacyjnej,
W czasie sprawowania zastgpstwa przejmujg wszystkie obowigzki nalezace do kierownika
komorki organizacyjne;.

§ 25. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidtowe, terminowe
1 sprawne realizowanie zadan przez podlegle im komorki organizacyjne, a w szczegdlnos$ci
odpowiedzialni sg za:

1) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen, wzglednie wytycznych
odpowiednio: Ministerstwa Finansow, Szefa KAS, Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej, Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz Zastgpcy Naczelnika ;

2) zgodno$¢ z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez siebie zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami decyzji, postanowien, pism i innych dokumentow;

3) wlasciwe rozdysponowanie §rodkdéw finansowych przyznanych komorce organizacyjnej,
w szczeg6lnosci na nagrody, stosownie do indywidualnego wktadu pracy, kompetencji
1 efektow uzyskanych przez pracownika;

4)  nadzér nad wlasciwym uzywaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania, stosownie
do obowigzujacych w tym zakresie przepisoOw, zalecen Ministerstwa Finansow, w sposob
zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje 1 szybko$¢ dziatania komorki
organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych i1 ich ochrony przed
zniszczeniem 1 dostgpem 0sOb nieuprawnionych;

5) wnioskowanie o udzielanie, zmiany lub odebranie pracownikom praw dostepu do
eksploatowanych w Urzedzie Skarbowym systemow informatycznych;

6) wlasciwg organizacje pracy w podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspolpracy pomigdzy wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi w celu
prawidtowej realizacji zadan;

7) nadzér nad wlasciwym wykonywaniem czynno$ci przez podleglych pracownikow

1 przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow zasad etyki czlonka korpusu stuzby

cywilnej;
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nadzér nad stosowaniem przepisow kancelaryjnych, wlasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentow, rejestrow i mienia Izby Administracji Skarbowej, a takze przestrzeganiem
przepisow o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych oraz z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j
przez podleglych pracownikow;

nadzér nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy oraz wilasciwym
wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikows;

nadzér nad uzytkowaniem 1 zabezpieczeniem powierzonych pieczeci, logindéw, haset
1 kart kryptograficznych do systeméw informatycznych;

rozwijanie wiedzy zawodowej podlegtych pracownikow, w szczegodlnosci poprzez
kierowanie na szkolenia zewnetrzne, organizowanie szkolen wewngtrznych oraz
zapewnienie dostgpu do literatury fachowej;

dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw 1 sporzadzanie indywidualnych
programow rozwoju zawodowego;

biezace informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;
wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego stuzbowego w stosunku do
podlegltych pracownikow;

nadzor nad oszczegdnym 1 racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy,
w szczegblnosci materiatami biurowymi;

rzetelng 1 terminowa sprawozdawczo$¢ w zakresie zleconym wynikajacym
z odpowiednich przepiséw lub wytycznych;

realizowanie kontroli funkcjonalnej 1 zarzadczej w podlegtych komorkach 1 w stosunku
do podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci dla zapewnienia:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznos$ci 1 efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnos$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

sktadanie Naczelnikowi Urzgdu Skarbowego oswiadczen o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej w podleglych komorkach organizacyjnych;

organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktérych omawiane beda aktualne

zadania komorki, sprawy organizacyjne oraz zmiany w przepisach prawa;
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przygotowywanie projektow niezbednych procedur z zakresu dziatania komorki.

§ 26. Do obowiazkéw pracownikow nalezy:

prawidtowa, zgodna z przepisami prawa i terminowa realizacja zadan powierzonych im
zakresami czynnosci 1 zleconych przez przetozonych;

wlasciwe zachowanie w stosunku do interesantow, przetozonych, podwiladnych
1 wspoOtpracownikow;

przestrzeganie zasad etyki czlonka korpusu stuzby cywilnej;

przestrzeganie porzadku i1 dyscypliny pracy oraz wiasciwe wykorzystanie czasu pracy,
wzajemnych zastepstw w przypadku nieobecnosci lub czasowego nicobsadzenia
stanowiska;

prawidlowe uzywanie sprze¢tu komputerowego 1 oprogramowania stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa Finansow
1 przetozonych w sposob zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje
1 szybkos$¢ dzialania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz
danych i ich ochrony przed zniszczeniem i dostgpem o0sob niepowotanych;

niezwloczne zawiadamianie przelozonego oraz Naczelnika Urzedu Skarbowego
o powzigtym w zwigzku prowadzeniem kontroli podatkowej lub wykonywaniem innych
czynno$ci stluzbowych, podejrzeniu popelnienia przestepstw Sciganych z urzedu
w szczegblnosci przestepstw tapownictwa lub platnej protekceji oraz przekazywanie wraz
z zawiadomieniem zabezpieczonych dowoddéw popelnienia przestepstwa;

biezaca analiza zmian przepisOw prawa z zakresu wykonywanych zadan i biezace
podnoszenia swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach
1 samoksztalcenie z wykorzystaniem dostgpnej literatury 1 zainstalowanych w Urzgdzie
Skarbowym informatycznych systeméw informacji prawnej;

przestrzeganie przepisOw kancelaryjnych, wlasciwe zabezpieczanie dokumentow,
rejestrow 1 mienia Izby Administracji Skarbowej, a takze przestrzeganie przepisoOw
o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych
oraz z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

prawidlowe uzytkowanie 1 zabezpieczenie powierzonych im pieczeci 1 Kkart
kryptograficznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobg;
prawidtowe uzytkowanie i1 zabezpieczenie przyznanych im logindéw i haset do systemow

informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobg;
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11) unikanie wszelkich zachowan, ktére moglyby sugerowac¢ nieobiektywno$¢ dziatania,
a w szczego6lnosci wykonywanie czynno$ci w imieniu lub za strone postgpowania;

12) biezaca analiza zmian przepisoOw prawa z zakresu wykonywanych zadan oraz biezace
samoksztatcenie z wykorzystaniem dostepne;j literatury i dostgpnych systemow informacji
prawnej;

13) wystepowanie, w uzasadnionych przypadkach, do Naczelnika Urzedu Skarbowego
0 wylaczenie z prowadzonego postepowania lub innej czynnosci stuzbowej;

14) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzanie ciaggloScig dziatania,

obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa.

§ 27. 1. Wszelkie pisma przedktadane do akceptacji i podpisu przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego lub jego Zastgpce z zastrzezeniem ust. 2 muszg zawiera¢ podpisy i adnotacje
okreslajace:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory je przygotowat;
2) aprobatg wszystkich przetozonych stuzbowych pracownika;
3) date przygotowania pisma oraz daty aprobaty przez przelozonych.

2. Akceptacja, o ktorej mowa w ust. 1 dopuszczalna jest w formie elektronicznej
w systemach wspomagajacych obstuge kancelaryjng w urzedzie skarbowym, o ile w przepisach
prawa nie zastrzezono innej formy.

3. Zasady okreslone w ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do spraw ostatecznie
akceptowanych przez kierownikoéw komorek organizacyjnych.

4. Przy podpisywaniu decyzji, postanowien i innych rozstrzygni¢¢ obowigzuje zasada
zamieszczania przed podpisem wyrazéw: ,,z upowaznienia (z up.) Naczelnika Urzedu

Skarbowego ” stosownie do posiadanych kompetencji i upowaznien.

§ 28. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan
nieobjetych zakresem czynnosci.

2. Pracownik zobowigzany jest doktadnie 1 sumiennie oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami wypetnia¢ polecenia stuzbowe.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on zobowigzany na piSmie poinformowac o tym przetozonego. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykona¢. Pracownik nie wykonuje
polecenia, jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, o czym

niezwlocznie informuje Dyrektora.
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4. Zasady wspolpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi okresla Naczelnik Urzedu
Skarbowego lub Zastepca Naczelnika dla podleglych komorek, w szczegdlnosci poprzez
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.

5. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu,
pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami Urzedu Skarbowego, rozstrzyga Naczelnik Urzedu

Skarbowego.
Rozdziat 8

Zakres nadzoru sprawowanego przez kierownictwo Urzedu Skarbowego

§ 29. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogo6lny nadzoér nad zadaniami
realizowanymi przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego oraz sprawuje
stuzbowe zwierzchnictwo 1 nadzor nad pracg wszystkich pracownikow.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzor nad nastgpujacymi
komoérkami organizacyjnymi:
1) Referatem Wsparcia (SWW);
2) Dziatem Spraw Wierzycielskich (SEW);
3) Dziatem Egzekucji Administracyjnej (SEE);
4)  Dziatem Rachunkowosci (SER);
5) Dziatem Obstlugi Bezposredniej — SOB.

§ 30. 1. Zastepca Naczelnika wspotdziata z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego w
wykonywaniu zadan Urzgdu Skarbowego oraz organizuje wspoiprace podlegtych komorek
organizacyjnych.

2. Zastegpca Naczelnika jest odpowiedzialny przed Naczelnikiem Urzedu Skarbowego za
prawidtowg 1 terminowa realizacj¢ zadan w nadzorowanych komorkach organizacyjnych.

3. Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzoér nad nastgpujagcymi komorkami
organizacyjnymi:

1) Referatem Podatkéw Dochodowych 1 Podatku od Towardéw 1 Ustug — SPV;
2)  Referatem Podatkéw Majatkowych i Sektorowych — SPM;

3) Dziatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1);

4)  Referatem Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2);

5) Referatem Kontroli Podatkowej (SKP);

6) Referatem Identyfikacji i Rejestracji Podatkowe;j (SKI).
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4. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za realizacj¢ natozonych
zadan przed Naczelnikiem Urzgedu lub nadzorujacym prace danej komorki Zastepcy

Naczelnika.
Rozdziat 9

Zakres stalych uprawnien pracownikow do wydawania decyzji, podpisywania pism

i wyrazania opinii w okreslonych sprawach.

§ 31. Do wytacznej akceptacji (w tym podpisu) Naczelnika Urzgdu Skarbowego
zastrzezone jest:

1) wnioskowanie do Dyrektora o powotanie oraz odwotanie Zastepcy Naczelnika ;

2) wydawanie, zmiana i uchylanie wewnetrznych procedur postegpowania dotyczacych spraw
organizacyjnych i porzagdkowych urzedu skarbowego;

3) podpisywanie decyzji w zakresie ustalenia lub okre§lenia wysoko$ci zobowigzania
podatkowego, zaliczek na podatek, nadptaty, zwrotu podatku lub nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym do odliczenia w nastepnych okresach rozliczeniowych w
przypadkach postepowan podatkowych skutkujacych zwigkszeniem lub zmniejszeniem
podatku przekraczajacym za jeden okres rozliczeniowy kwotg 100 000 PLN;

4) akceptowanie zwrotow i nadptat, ktérych wartos$¢ przekracza 100 000 PLN;

5) podpisywanie przelewéw bankowych wychodzacych o jednostkowej wartosci dla
beneficjenta przekraczajacej 100 000 PLN;

6) ostateczne zatwierdzanie planow kontroli;

7) udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdlnym pracownikom do wykonywania zadan
1/lub zatatwiania spraw w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, w tym takze do
podpisywania decyzji, postanowien i zaswiadczen;

8) skladanie sprawozdan i informacji przedkladanych centralnym organom administracji
panstwowej, jednostkom samorzadu terytorialnego, rzecznikowi Praw Obywatelskich,
postom, senatorom, sagdom, prokuraturze oraz udzielanie informacji mediom;

9) przekazywanie skarg na dzialanie Urzedu Skarbowego do Izby Administracji Skarbowej;

10) podejmowanie decyzji w sprawie wylaczenia pracownikow od zatatwiania spraw;

11) wudzielanie odpowiedzi na wystapienia i zarzadzenia pokontrolne wydane w nastgpstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzedzie Skarbowym;

12) podpisywanie imiennych upowaznien do kontroli podatkowe;;

13) podpisywanie upowaznien do przeprowadzenia egzekucji administracyjnej;

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



15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
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wystepowanie do bankéw 1 innych instytucji finansowo-kredytowych o udzielenie
informacji objetych tajemnica bankowa o stanie konta podatnika i dokonywanych
operacjach;

podpisywanie korespondencji do Ministra, Szefa KAS, Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej oraz innych urzedow centralnych, a takze Izby Administracji
Skarbowej w zakresie wnoszonych skarg na dziatanie urzedu;

udzielanie pelnomocnictw dla radcy prawnego i pracownikéw do reprezentowania
Naczelnika Urzgdu Skarbowego przed sagdami powszechnymi 1 organami orzekajgcymi w
sprawach, w ktérych Naczelnik Urzedu Skarbowego bedzie wystepowatl jako organ
podatkowy/wierzyciel/organ egzekucyjny lub innych tego rodzaju sprawach, o ktorych
mowa w art. 28 ustawy o KAS;

podejmowanie decyzji i sktadanie oswiadczen woli wynikajace z dyspozycji art. 58
ustawy o finansach publicznych w sprawach umorzen naleznosci wytaczonych z regulacji
Ordynacji podatkowej;

udzielanie ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz kosztéw egzekucyjnych;
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci lub orzeczenie zakazu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

podejmowanie rozstrzygni¢¢, podpisywanie pism i zajmowanie stanowiska w innych
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych;
wykonywanie zleconych zadan i czynnosci oraz podpisywanie dokumentéw zgodnie

z upowaznieniem wystawionym przez Dyrektora.

§ 32. Zastgpca Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie dziatania nadzorowanych

komorek organizacyjnych jest uprawniony do podejmowania rozstrzygnie¢, ostatecznej

akceptacji (w tym podpisu):

1)

2)

3)

we wszystkich sprawach niezastrzezonych w niniejszym Regulaminie lub w odrgbnych
przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego;

akceptacji zwrotow 1 podpisywania wszelkich przelewow bankowych wychodzacych, za
wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla Naczelnika Urzedu Skarbowego.

wykonywanie zleconych zadan i czynnosci oraz podpisywanie dokumentow zgodnie

z upowaznieniem wystawionym przez Dyrektora.

§ 33. 1. Kierownicy uprawnieni sg do podejmowania rozstrzygniec¢ 1 podpisywania pism

oraz zajmowania stanowiska wylacznie w sprawach wyraznie okreslonych w niniejszym

Regulaminie, w zakresach czynno$ci oraz w indywidualnych upowaznieniach udzielonych
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przez Naczelnika Urzedu Skarbowego odrebnym pismem, jezeli upowaznienie jest czasowe.

Upowaznienie obejmuje rowniez elektroniczne podpisanie dokumentu oraz jego przestanie za

pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;.

1)

2)

3)

4)

S)
6)

2. Do zakresu statych upowaznien Kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:
podpisywanie pism w sprawie przekazania wplywajacych do Urzgdu Skarbowego
dokumentéw do wlasciwych organéw i jednostek, zgodnie z ich wlasciwosciag miejscowq
1 rzeczowa,

podpisywanie wezwan kierowanych do stron, swiadkéw 1 biegtych lub innych oséb do
osobistego stawienia si¢, ztozenia wyjasnien, zeznan lub dokonania okreslonej czynnosci,
podpisywanie  korespondencji wewngtrznej kierowanej do innych komorek
organizacyjnych Urzedu Skarbowego;

podpisywanie zaswiadczen wydawanych na podstawie danych wynikajacych z akt,
deklaracji i prowadzonych przez Urzad Skarbowy ewidencji, rejestrow lub innych danych
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu Skarbowego;

wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia o zadanej tresci;

udzielanie urlopéw wypoczynkowych oraz okoliczno$ciowych.

3. W przypadku nieobecno$ci lub niemozno$ci wykonywania obowigzkéw przez

kierownikow, ktorym niniejszy Regulamin nadaje uprawnienia do podejmowania rozstrzygnieé¢

i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska kompetencje w tym zakresie przejmuja ich

bezposredni przetozeni.

§ 34. Kierownik Referatu Wsparcia jest upowazniony do podejmowania rozstrzygnigc¢

1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)

potwierdzania wykonania ustugi lub dostaw na rzecz Urzgdu Skarbowego na arkuszach;
opisu faktury/rachunku;

potwierdzania protokoléw odbioru ilosciowo-jako$ciowych w zakresie dostaw i1 ustug;
reklamacji przesytek poleconych krajowych 1 zagranicznych , dostaw prenumeraty;

pism w sprawie przekazywania wplywajacych do Urzedu Skarbowego dokumentow do
wlasciwych organow 1 jednostek zgodnie z ich wlasciwoscig miejscowa i rzeczowa;
dokumentéw przekazywanych do Izby Administracji Skarbowej za zgodno$é
z oryginalem (uwierzytelnionych);

dokumentéw zdawczo-odbiorczych zwigzanych z przekazywaniem pracownikom

samochodu stuzbowego.
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§ 35. Kierownik Dzialu Spraw Wierzycielskich jest upowazniony do podejmowania

rozstrzygnig¢¢ i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

upomnien;

tytutow  wykonawczych  wystawianych przez pracownikow Dzialu  Spraw
Wierzycielskich;

postanowien o wszczeciu postepowania;

zawiadomien, w szczego6lnosci: wyznaczajacych stronom siedmiodniowy termin do
wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu dowodowego;

wypisow i1 zaswiadczen z rejestru zastawow skarbowych;

powiadomien o zamiarze przyznania pomocy de minimis;

pism stanowigcych wnioski zapytania i informacje kierowane do innych organow,
instytucji, podatnikéw, platnikéw, oséb trzecich, komornikow sadowych, syndyka,
petnomocnika dotyczacych zadan realizowanych w komorce organizacyjnej;
postanowien o wlaczeniu materialu dowodowego do prowadzonego postgpowania
podatkowego;

kart informacyjnych oraz ostateczne zatwierdzanie polecenia odpisu w systemie SSP;
decyzji w sprawie odpowiedzialnos$ci osob trzecich do wysokosci 5 000 PLN wiacznie;
orzeczen o umorzeniu postgpowania, wytgcznie na wniosek strony;

zarzadzen zabezpieczen oraz wnioskOw o zabezpieczenie naleznos$ci pieni¢znych;

zawiadomien o pozostawieniu podania bez rozpatrzenia.

§ 36. Kierownik Dziatu Egzekucji Administracyjnej jest upowazniony do podejmowania

rozstrzygnie¢ 1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)

2)

3)

4)

nadawania klauzuli wykonalno$ci w tytulach wykonawczych 1 zarzadzeniach
zabezpieczenia;

zawiadomien, zadan, wezwan, pism, protokotéw kierowanych w toku prowadzonego
postepowania egzekucyjnego do odpowiednich osob i jednostek, z wyjatkiem wezwan
1 odpowiedzi kierowanych do wierzycieli bedgcych centralnymi organami administracji
rzadowej;

postanowien w sprawie wstrzymania czynnosci egzekucyjnych w przypadku zbiegu
egzekucji administracyjnej z egzekucja sadowa;

pism przekazujacych tytuly wykonawcze lub ich odpisy po zbiegu egzekucji
administracyjnej 1 sagdowej do dalszego tacznego prowadzenia egzekucji przez organ

wyznaczony przez sad lub przepisy prawa;



5)

6)

7)
8)
9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
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postanowien o umorzeniu postepowan egzekucyjnych w przypadkach zaptaty oraz gdy
dochodzone nalezno$ci glowne nie przekraczaja kwoty 5000 PLN oraz pism,
zawiadomien i postanowien zwigzanych z tymi postgpowaniami;

postanowien o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego 1 zawiadomien o podjeciu
zawieszonego postepowania egzekucyjnego oraz pism i zawiadomien zwigzanych z tymi
postepowaniami;

zawiadomien w sprawie nieprzystapienia do egzekucji;

zawiadomien o zakonczeniu egzekucji na podstawie dalszego tytulu wykonawczego;
postanowien o ustaleniu wysokosci zaliczki na pokrycie wydatkéw egzekucyjnych
zwigzanych z prowadzeniem egzekucji z nieruchomo$ci i zwrotu wierzycielowi
w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej i sgdowej;

zawiadomien o obcigzeniu optatg komornicza;

postanowien w sprawie zakonczenia zbiegu egzekucji oraz pism 1 zawiadomien
zwigzanych z tymi postepowaniami;

podpisywania protokoldw przeprowadzonych sprzedazy sktadnikéw majatkowych
w postepowaniu egzekucyjnym, zabezpieczajagcym lub w ramach majatkowej represji
karnej;

informacji kierowanych do wierzycieli o stanie postepowania egzekucyjnego;
dystrybucji danych dotyczacych prowadzonych postgpowan egzekucyjnych na rzecz ZUS
przekazywanych za posrednictwem Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej (ePUAP);

postanowien w sprawie zaliczenia srodkéw pienig¢znych pozostatych po podziale kwoty
uzyskanej z egzekucji na poczet innej naleznos$ci pienigznej;

zawiadomien oraz postanowien w sprawie nieprzystgpienia do prowadzenia tacznie
egzekucji;

zawiadomien o ponownym wszczeciu egzekucji administracyjne;.

§ 37. Kierownik Dzialu Rachunkowosci jest upowazniony do podejmowania

rozstrzygnig¢¢ 1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)
2)

3)

zaswiadczen o dokonanych wplatach do wlasciwych urzgdow;
postanowien w sprawie zaliczenia wptaty, nadptaty, zwrotu podatku na poczet zaleglo$ci
podatkowych lub biezacych zobowigzan podatkowych;

sprawozdan z zakresu rachunkowosci tacznie z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego;



4)

5)
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odpowiedzi udzielanych, w zwiazku z zajeciami wierzytelnosci z tytutu nadptat i zwrotow
podatkéw oraz innych zwrotéw dokonywanych przez komornikow sadowych oraz
administracyjnych organéw egzekucyjnych;

elektronicznych polecen przelewu przy zastosowaniu bezpiecznego podpisu
elektronicznego tacznie z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego lub Zastepca Naczelnika

Urzedu Skarbowego.

§ 38. Kierownik Dzialu Obstugi Bezposredniej jest upowazniony do podejmowania

rozstrzygnig¢ 1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)

2)

3)

4)

5)

odpowiedzi na zapytania wojtow, burmistrzow, prezydentow miast lub marszatkow
wojewodztw w zakresie prowadzonych postepowan o przyznanie §wiadczen rodzinnych
lub $wiadczen pienigznych wyptacanych w przypadku bezskutecznosci egzekucji
alimentow, w zakresie udostepniania informacji zawartych w aktach spraw podatkowych;
odpowiedzi na zapytania os§rodkow pomocy spotecznej i powiatowych centrow pomocy
rodzinie w zakresie prowadzonych postepowan o $wiadczenia z pomocy spotecznej,
w zakresie udostepniania informacji zawartych w aktach spraw podatkowych;
zawiadomien o nadaniu numeru ewidencyjnego kasom rejestrujagcym;

informacji 1 zapytan oraz odpowiedzi kierowanych do innych organéw podatkowych,
organow emerytalno-rentowych, komornikow sadowych, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz o$rodkow pomocy spolecznej w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna;

odpowiedzi na zapytania komornikdw sadowych oraz administracyjnych organdéw
egzekucyjnych, w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem egzekucyjnym lub
zabezpieczajagcym, w zakresie udostgpniania informacji zawartych w aktach spraw

podatkowych.

§ 39. Kierownik Referatu Podatkbw Dochodowych i Podatku od Towaréow i Ustug jest

upowazniony do podejmowania rozstrzygnie¢ 1 podpisywania pism oraz zajmowania

stanowiska w sprawach:

1)

2)

decyzji w sprawie wymiaru zaliczek na podatek dochodowy od dochodow z dziatow
specjalnych produkcji rolne;j;

decyzji okreslajacych wysoko$¢: zobowigzania podatkowego, zaliczek na podatek,
nadpflaty, zwrotu podatku lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do odliczenia

w nastepnych okresach, do wysokosci kwoty spornej 5 000 PLN witacznie;



3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

10)
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decyzji w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika, spadkobiercow i1 nastepcoOw
prawnych do wysokosci kwoty 5 000 PLN wiacznie;

postanowien o wszczeciu postepowania;

postanowien dotyczacych wiaczenia i wylgczenia dokumentow,

zawiadomien wyznaczajacych stronom siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢
w sprawie zebranego materialu dowodowego, zawiadomien kierowanych do strony
o terminie i miejscu przeprowadzenia dowodu z zeznan §wiadkow;

wnioskow do innych organéw podatkowych o przeprowadzenie czynno$ci
sprawdzajacych lub kontroli podatkowej, przestuchanie stron i §wiadkéw w zwigzku z
wszczetym postepowaniem podatkowym;

zapytan kierowanych do organéw emerytalno-rentowych, komornikéw sadowych,
organow administracji publicznej oraz o$rodkoéw pomocy spotecznej w zakresie zadan
realizowanych przez komorke;

pism stanowigcych wnioski, zapytania lub odpowiedzi kierowane do innych organdéw
podatkowych oraz  innych  organéw  administracji  publicznej  dotyczacych
prowadzonych postgpowan podatkowych;

pism kierowanych w toku prowadzonych postepowan podatkowych, do kontrahentéw

podatnika;

§ 40. Kierownik Referatu Podatkow Majatkowych 1 Sektorowych jest upowazniony do

podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

postanowien o wszczeciu postepowania;

postanowien o wznowieniu postepowania podatkowego;

postanowien dotyczacych przeprowadzenia lub wiaczenia dowodu;

zawiadomien wyznaczajacych stronom siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢
w sprawie zebranego materialu dowodowego;

wnioskow do innych organéw podatkowych o przeprowadzenie czynnosSci
sprawdzajacych lub kontroli podatkowej, w zwigzku z wszczetym postepowaniem
podatkowym;

zapytan kierowanych do organéw emerytalno-rentowych, komornikéw sadowych,
organéw administracji publicznej oraz o$rodkoéw pomocy spotecznej w zakresie zadan
realizowanych przez komorke;

pism kierowanych do innych organéw z prosba o zajecie stanowiska w sprawie;



8)
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pism stanowigcych zapytania i odpowiedzi kierowane do innych organdéw podatkowych

w zakresie zadan realizowanych przez komorke.

§ 41. Kierownik Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych jest upowazniony do

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)
10)

podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w
sprawach:

zasadno$ci zwrotu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do kwoty 20 000 PLN
wlacznie;

zasadnosci korekt deklaracji, w ktorych nastepuje zmniejszenie zobowigzania
podatkowego do kwoty nie przekraczajacej 5 000 PLN wiacznie;

odpowiedzi dotyczacych przeprowadzanych na wniosek innych organéw podatkowych
czynnosci sprawdzajacych;

informacji 1 zapytan oraz odpowiedzi kierowanych do innych organéw podatkowych,
zwigzanych z analizg zasadnosci zwrotu podatku od towarow 1 ustug;

zapytan kierowanych do organéw emerytalno-rentowych, komornikéw sadowych,
organow administracji publicznej oraz o$rodkoéw pomocy spotecznej w zakresie zadan
realizowanych przez komorke;

wnioskow do innych urzedoéw skarbowych o przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych
lub kontroli podatkowych;

odpowiedzi dotyczacych czynnosci sprawdzajacych przeprowadzanych na wniosek
innych organow podatkowych;

pism potwierdzajacych przekazanie wnioskow o zwrot VAT (VAT-REF) do innych
krajow UE;

postanowien o nieprzekazaniu wniosku o zwrot VAT (VAT-REF) do innych krajow UE;

postanowien o pozostawieniu wniosku o zwrot VAT (VAT-REF) bez rozpatrzenia;

§ 42. Kierownik Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych: jest upowazniony

do podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

)

2)

3)

zapytah kierowanych do organdw emerytalno-rentowych, komornikéw sadowych,
organéw administracji publicznej oraz o$rodkdéw pomocy spotecznej w zakresie zadan
realizowanych przez komorke;

wnioskéw do innych urzedow skarbowych o przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych
lub kontroli podatkowych;

zasadnosci zwrotu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do kwoty 20 000 PLN

wlacznie;



4)

5)

6)

7)

8)

9
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informacji 1 zapytan oraz odpowiedzi udzielanych innym organom podatkowym
w zakresie oceny ryzyka rejestracji podmiotow;

informacji i zapytan oraz odpowiedzi kierowanych do innych organéw podatkowych
w zakresie informacji sygnalnych,;

informacji 1 zapytan oraz odpowiedzi kierowanych do innych organdéw podatkowych,
zwigzanych z analizg zasadno$ci zwrotu podatku od towardw i ustug;

informacji oraz odpowiedzi udzielanych osobom, podmiotom zglaszajacym
nieprawidlowosci w zakresie zobowigzan podatkowych;

informacji oraz odpowiedzi negatywnych udzielanych innym organom podatkowym
w przypadku braku informacji zadanych przez ten organ;

postanowien o zarzadzeniu sporzadzenia remanentu w trakcie roku podatkowego.

§ 43. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej jest upowazniony do podejmowania

rozstrzygni¢¢ 1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)
2)

3)
4)

)
6)

7)

zawiadomien kontrolowanego o zamiarze wszczecia kontroli podatkowe;;

wnioskéw do innych urzedow skarbowych o przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych
lub kontroli podatkowych, przestuchan stron 1 §wiadkow;

postanowien dotyczacych wiaczenia lub wytaczenia dowodu;

pism stanowigcych wnioski, zapytania lub odpowiedzi kierowane do innych organéw
podatkowych oraz innych organéw administracji publicznej dotyczacych prowadzonych
kontroli podatkowych, postgpowan podatkowych i innych zadan realizowanych przez
komorke;

postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego;

zawiadomien wyznaczajacych stronom siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢
w sprawie zebranego w postgpowaniu podatkowym materiatu dowodowego;

zawiadomien kierowanych do stron o terminie przestuchania swiadka.

§ 44. Kierownik Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej jest upowazniony do

podejmowania rozstrzygni¢¢ 1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)

2)

3)

zaswiadczen o nadaniu NIP podmiotowi, ktory sie nim postuguje, na wniosek tego
podmiotu;

informacji o nadanym NIP podmiotowi, na wniosek osoby trzeciej zawierajacy dane
podmiotu, o ktérego NIP wystapiono;

zawiadomien przesylanych do innych urzedéow skarbowych o zaewidencjonowaniu

podatnika;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
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informacji 1 zapytan oraz odpowiedzi kierowanych do innych organoéw, zwigzanych
z weryfikacja danych objetych zgloszeniem identyfikacyjnym (aktualizacyjnym);
odpowiedzi na zapytania komornikéw sadowych oraz administracyjnych organéw
egzekucyjnych, w zwigzku z toczacym si¢ postepowaniem egzekucyjnym lub
zabezpieczajagcym, w zakresie udostepniania informacji zawartych w aktach spraw
podatkowych;

potwierdzen zgloszenia rejestracyjnego podatnikéw podatku od towardéw i ustug oraz
podmiotu jako podatnika VAT-UE;

pism kierowanych do urzedow skarbowych i urzedow celno-skarbowych dotyczacych
zadan realizowanych w komorce organizacyjne;j;

otwierania i zamykania obowigzkéw podatkowych (POLTAX, CRP KEP);
informowania wlasciwych sadoéw rejestrowych o zdarzeniach majacych wptyw na tresé
danych widniejacych w rejestrach Krajowego Rejestru Sadowego, a podlegajacych
obowigzkowi wpisu z urzedu;

wspotpracy w ramach Centralnej Ewidencji i Dziatalno$ci Gospodarczej oraz Punktem

Przedsigbiorcy.

§ 45. 1. Jezeli jest to uzasadnione zakresem 1 rozmiarem wykonywanych zadan,

Naczelnik Urzedu Skarbowego moze upowazni¢ pracownikow do wydawania rozstrzygniec,

zatwierdzania i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu.

2. Zakres upowaznien okre§lany jest w zakresach czynno$ci 1 w odrgbnych

upowaznieniach.

3. Przy podejmowaniu rozstrzygnig¢, zatwierdzaniu 1 podpisywaniu pism oraz

zajmowaniu stanowiska w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego obowigzuje zasada

zamieszczania przed podpisem wyrazow ,,z up. Naczelnika Urzedu”, stosownie do posiadanych

kompetencji i upowaznien.

4. W urzedzie prowadzony jest rejestr upowaznien.

Rozdziat 10

Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu

spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow swiadczacych

prace w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 46. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego wyraza swoje stanowisko w odniesieniu do

pracownika Izby Administracji Skarbowej wykonujacego zadania okreslone w art. 28 ust.1
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ustawy o KAS oraz w innych sprawach nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu na

podstawie przepisow odrebnych, w przypadku:

1) zmiany warunkdéw pracy oraz wynagrodzenia;

2) rozwigzania stosunku pracy;

3) przeniesienia do innego urzgdu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) oraz do Najwyzszej Izby Kontroli w rozumieniu
ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izby Kontroli (Dz. U.z 2022 r. poz. 623).
2. Naczelnik Urzedu Skarbowego upowazniony jest do zawierania umow w imieniu i na

rzecz Izby Administracji Skarbowej w Krakowie, w przypadku pilnej potrzeby dokonania

wydatku, w sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia pracownikdéw, awarii lub innych zdarzen

losowych, jezeli wydatki te maja na celu usunigcie ich skutkow.



