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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin organizacyjny okresla:
strukture organizacyjng Pierwszego Urzedu Skarbowego w Tarnowie;
zakres zadan komorek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy Pierwszego Urzedu Skarbowego w Tarnowie;
zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego
w Tarnowie i jego Zastepce;
zakres statych uprawnien Zastepcy Naczelnika Pierwszego Urzgedu Skarbowego
w Tarnowie, kierownikéw komoérek organizacyjnych 1 innych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji, podpisywania
pism i1 wyrazania stanowiska w okre§lonych sprawach;
zakres upowaznien Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Tarnowie do
wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go
pracownikow $wiadczacych prace w komorkach organizacyjnych Pierwszego Urzedu

Skarbowego w Tarnowie.

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

Naczelniku Urzedu Skarbowego, Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Tarnowie;

Zastgpcy Naczelnika, Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Naczelnika
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Tarnowie;

Urzedzie Skarbowym, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Pierwszy Urzad Skarbowy
w Tarnowie;

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

Izbie Administracji Skarbowej - nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej
w Krakowie;

Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych;

Ministerstwie Finanséw - nalezy przez to rozumie¢ urzad obstugujacy ministra
wlasciwego ds. finans6w publicznych;

Dyrektorze KIS - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej;

KAS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracj¢ Skarbowa;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

_4—

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej wraz
z podleglymi urzgdami skarbowymi oraz urzgdem celno-skarbowym dziatajaca
w zakresie spraw organizacyjno-finansowych;

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong czgs¢ Urzedu
Skarbowego (dziat, referat, wieloosobowe oraz jednoosobowe stanowisko) powotang do
realizacji zadan ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzgdu Skarbowego;
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca dang
komorka organizacyjng w Urzedzie Skarbowym:;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowe;j
obstugujacego Naczelnika Urzedu Skarbowego;

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

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut urzedu skarbowego, stanowiacy zatacznik nr 7
do zarzadzenia Ministra Finansow 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.
22025 r. poz. 19, z pdzn. zm.);

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny;

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

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

kwocie spornej - nalezy przez to rozumie¢ ostateczny skutek finansowy podejmowanych
decyzji dla budzetu (w szczegdlnosci rdéznice migdzy podatkiem zadeklarowanym,
a okreslonym/ustalonym przez organ - w przypadku kilku rozstrzygnie¢ dla jednego

podatnika, to suma kwot z poszczegdlnych rozstrzygnie¢ podpisanych jednoczesnie);
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VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od wartos$ci dodanej, o ktérym mowa w ustawie
z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 361, z p6zn.
zm.);

Komisji do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk niepozadanych -
nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powolang 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 (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 615, z p6zn. zm.);

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

Ordynacji podatkowej - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. 22025 r. poz. 111, z p6zn.zm.);

ustawie o rachunkowosci - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pdzn. zm.);

ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji - nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
22025 r. poz. 132);

ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych
naleznosci pienigznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 pazdziernika 2013 r.
0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznos$ci
pienieznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2009, z p6zn. zm.);

Kodeksie karnym skarbowym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 wrzesnia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 628, z pdzn. zm.);

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

Kodeksie postepowania karnego - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks Postgpowania Karnego (t.j. 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 (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 706, z p6zn. zm.).
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Rozdzial 2
Naczelnik Urz¢du Skarbowego

§ 3.1. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem Krajowej Administracji Skarbowe;.

2. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje: czg$¢ miasta

na prawach powiatu — Tarndw obejmujgcg czg$¢ pdinocno-wschodnig miasta oraz czesc

powiatu tarnowskiego obejmujaca gminy: Ci¢zkowice, Gromnik, Plesna, Radtow,

Wierzchostawice, Wojnicz i Zakliczyn.
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3. Siedzibg Naczelnika Urzedu Skarbowego jest Tarnéw, ul. Lwowska 72-96A.

§ 4. Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego naleza:

ustalanie, okreslanie, pobdr podatkdéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych nalezno$ci na podstawie odrebnych przepisow;

wykonywanie zadan wierzyciela nalezno$ci pieni¢znych;

wykonywanie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych oraz wykonywanie
zabezpieczenia naleznosci pieni¢znych;

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

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikow;

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacych, z wyjatkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktéory zawart umowe
o wspoétdzialanie, o ktorej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkow
objetych tag umowag;

wspotpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych 1 finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z pafstwami trzecimi okreslonych przepisami
prawa mi¢dzynarodowego;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom czlonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych
1 innych nalezno$ci pieni¢znych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;
rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestepstw skarbowych 1 wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestgpstwom i1 wykroczeniom oraz $ciganie ich
sprawcow, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym,;

rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie

o rachunkowosci, zapobieganie tym przestgpstwom;
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wykonywanie kar 1 srodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczenia kar 1 srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym wykonawczym oraz w Kodeksie
karnym skarbowym,;

wspotdziatanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan
w ramach wspoétdziatania, o ktorym mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowej;
wspotpraca z koordynatorem do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od towaréw
1 ushug, realizowana przez powotanego w Urzedzie konsultanta do spraw klasyfikacji na
potrzeby podatku od towaroéw i ustug;

wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

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

Skarbowego.

§ 6. Naczelnik Urzedu Skarbowego dziata na podstawie:

1) ustawy o KAS;

2) ustawy o finansach publicznych;

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektorow izb administracji skarbowej,
naczelnikéw urzedow skarbowych 1 naczelnikéw urzedow celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 361);

4) rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie zadan Krajowej Administracji Skarbowej, ktore moga
by¢ wykonywane przez naczelnikow urzgdow skarbowych na obszarze calego kraju lub
jego czesci, niezaleznie od terytorialnego zasiegu ich dzialania (t.j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 33);

5) statutu;

6) przepisow odrgbnych.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego
§ 7.1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuja nastgpujace stanowiska nadzorujace piony
organizacyjne:

1) Naczelnik Urzedu Skarbowego (NUS) — pion wsparcia, obstugi podatnika oraz poboru
1 egzekucji zwany dalej ,,pionem Naczelnika Urzgdu Skarbowego” (SNUW);

2)  Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (ZN) — pion orzecznictwa oraz kontroli zwany

dalej ,,pionem Zastgpcy Naczelnika Urzedu Skarbowego” (SZNP).
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2. Strukture Urzedu Skarbowego tworzag nast¢pujace komorki organizacyjne
funkcjonujace w ramach piondéw organizacyjnych:
1) Pion Naczelnika Urzgdu Skarbowego (SNUW):

a) Referat Wsparcia (SWW),

b) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB),

c¢) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),

d) Dzial Egzekucji Administracyjnej (SEE),

e) Dziat Rachunkowosci (SER);
2) Pion Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego (SZNP):

a) Referat Postgpowania Podatkowego (SPO),

b) Pierwszy Dzial Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),

¢) Drugi Dziat Czynno$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA-2),

d) Referat Kontroli Podatkowej (SKP),

e) Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI).

3. W urzedzie funkcjonuje centrum obstugi, ktérego zadania realizuje Referat Obstugi
Bezposrednie;.

4. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi Zatacznik do niniejszego

regulaminu.

§ 8.1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzedu Skarbowego, Naczelnik Urzedu
Skarbowego moze tworzy¢ zespoty 1 komisje.
2. Skiad, cel, zakres zadan i tryb pracy zespotow i komisji okresla Naczelnik Urzedu

Skarbowego w drodze wewngetrznych procedur postepowania.
Rozdziat 4
Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 9.1. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy,

zgodnie z ich wlasciwos$cig merytoryczng, w szczegdlnosci:

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

2) wspolpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i1 jednostkami
organizacyjnymi KAS i innymi organami;

3) wspotdziatanie z komorkg organizacyjng Ministerstwa wiasciwa w sprawach zarzadzania
programami 1 projektami w zakresie zarzadzania portfelem programoéw i projektow
realizowanych w Ministerstwie lub jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi

lub przez niego nadzorowanych;
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przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciagloscig dziatan,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatdéw zroédlowych niezbednych do udzielenia
informacji publiczne;j;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow zrédlowych w systemach informatycznych;
sporzadzanie wnioskow do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczonego do
prowadzenia postgpowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urzedu celno-
skarbowego o wszczgcie postgpowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega
rozpoznaniu na zasadach og6lnych;

informowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu o ujawnieniu transakeji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym
mowa w art. 299 Kodeksu karnego;

wspotpraca z Komisjg 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 podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1440) 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnos$ci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411);

obstuga infolinii eMCeK;

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

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

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

21) dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

22) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Urzedu.

2. Zadania wymienione w ust. od 1 do 4 stanowig integralng cze$¢ zakresu zadan
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

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

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

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

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu wchodzacych w skiad pionu
orzecznictwa 1 pionu kontroli nalezy wspolpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na
potrzeby podatku od towaréw i ustug.

5. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzgdu wchodzacych w sktad pionu
orzecznictwa i pionu kontroli nalezy wspotpraca z szefem KAS przy realizacji zadan w ramach

wspotdziatania, o ktorych mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowe;.
Rozdziat 5
Pion Naczelnika Urzedu Skarbowego

§ 10. Do zadan Referatu Wsparcia nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz jego Zastepcy;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
sktadanych dokumentow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnos$ci
w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, z wyjatkiem zastrzezonych do wiasciwosci
innej komoérki organizacyjne;;

4) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i1 innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie realizacji

zadan okre$lonych w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrgbnych;
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organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia skarg na pracownikow obstugujacych
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz wnioskow i petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania urzedu;

prowadzenie dziatalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu,
prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajagcym
prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu Skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstlugi kadrowe;,

b) gospodarowania mieniem,

¢) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych i zarzadzania kryzysowego,

e) bezpieczenstwa informacji, oséb, obiektu i mienia,

f) ochrony przeciwpozarowej,

g) archiwum zakladowego.

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

zapewnienie obstlugi i wsparcia podatnikom i ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa
podatkowego;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentow
podlegajacych ksiggowaniu, w szczegolnosci deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji, w tym w postaci elektronicznej;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzglegdem formalnym dokumentow
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskéw, pism 1 informacji sktadanych przez
podatnikow lub ptatnikdw, w tym w postaci elektronicznej;

wydawanie zaswiadczen, w tym o nadaniu nadania numeréw identyfikacji podatkowe;j
NIP 1 informacji o nadanym NIP, z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej
innych komorek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi, w tym nakladanie kary
pieni¢znej za brak przegladu technicznego kasy rejestrujacej;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w tym udostepnianie danych
zgormadzonych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji Podatnikow

(CRP KEP);
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potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(ePUAP);

obsluga zaje¢ wierzytelnosci w Centralnym Module Zaje¢ Wierzytelnosci (CMZW)
dokonywanych przez komornikoéw sadowych 1 administracyjne organy egzekucyjne;
obstuga terminali platniczych — przyjmowanie wplat;

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdélowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow;

przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem §rodkéw  komunikacji
elektronicznej;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

niezaleznie od terytorialnego zasiggu dziatania naczelnika urzedu, realizacja zadan
centrum obstugi, obejmujacych:

a) zadania, o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS,

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji

elektroniczne;j.

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

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego,

wtym podejmowanie dzialan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie

i doreczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdw egzekucyjnych

tytutow wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego

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

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwOw wnoszonych w postgpowaniu egzekucyjnym;

wystepowanie i1 realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz powiadomienie

zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow,

naleznosci celnych 1 innych naleznosci pienigznych;

prowadzenie spraw w szczeg6lnosci w zakresie:

a) udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, z wyjatkiem ulg okreslonych w przepisach materialnego prawa
podatkowego, w sptacie nalezno$ci przypadajacych panstwom cztonkowskim

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

c) przeniesienia wilasnosci 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 zalegtosci podatkowe;

inicjowanie 1 udziat w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez na
zabezpieczenie podatkéw, nalezno$ci celnych i1 innych nalezno$ci pieni¢znych
panstw cztonkowskich i panstw trzecich,

b) upadio$ciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

¢) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

d) o uznanie za bezskuteczng czynno$ci prawnej dtuznika 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 ksiagg wieczystych;

podejmowanie innych dziatah sluzacych zabezpieczaniu 1 wykonaniu zobowigzan

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

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych naczelnika

urzedu.
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§ 13.Do zadan Dziatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

badanie prawidlowosci otrzymanych tytuldow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
iinnych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i1 zabezpieczajacego;

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

zglaszanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznos$ci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

wystgpowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
nalezno$ci pieni¢znych oraz o podjecie srodkdéw zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne,
o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci
celnych 1 innych nalezno$ci pieni¢znych;

realizowanie wnioskow o odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz podjgcie Srodkoéw
zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towardow zajetych 1 przejetych
w postepowaniu celnym, skarbowym i1 sgdowym w zakresie towarow unijnych;
wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

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

wykonywanie kar i $rodkéw karnych w zakresie okre§lonym w Kodeksie karnym
wykonawczym oraz w Kodeksie karnym skarbowym niezastrzezonych dla naczelnika
urzedu celno-skarbowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zajeciem ruchomosci;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadluzonych;

dokonywanie rozliczen urzgdu jako platnika.
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§ 14. Do zadan Dzialu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

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

dokonywanie rozliczen z tytutu wptlat, nadptat, zaleglosci oraz zwrotow podatkow, optat
oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

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

przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  pracownikow  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej
z przepisow odrebnych z wylaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych naleznosci natozonych na podstawie
wlasciwych przepisow prawnych;

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

realizacja zaje¢ wierzytelnosci z tytulu nadptaty lub zwrotu podatkdéw, w tym w zakresie
zbiegow egzekucii;

prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.
Rozdzial 6

Pion Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego

§ 15.Do Referatu Postgpowania Podatkowego nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okreslania wysoko$ci przychodu lub dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokos$ci 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,

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

¢) ustalania zobowigzan podatkowych,
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d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcéw prawnych,
podmiotow przeksztalconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe,

e) okreslania wysokos$ci nadptaty lub wysokos$ci zwrotu podatku;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych i kar pieni¢znych;

ustalanie wysokos$ci kosztéw postepowania;

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

zgromadzonych na rachunku VAT;

orzecznictwo w sprawach opflat, o ktéorych mowa w odrebnych przepisach;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki.

§ 16.Do zadan Pierwszego Dziatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych, nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen
mogacych mie¢ wplyw na prawidlowos¢ wypetniania obowigzkéw podatkowych
1 celnych;

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

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadno$ci zwrotu podatku;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wlasciwych panstw cztonkowskich;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi;

obstuga systemdéw wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiane¢ informacji i mi¢dzynarodowa

wspotprace w sprawach podatkowych.
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§ 17.Do zadan Drugiego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych, nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

1)
2)

3)
4)

S)
6)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach 1 warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

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

analizowanie informacji o wydatkach i warto$ci zgromadzonego mienia, typowanie
podatnikéw do rozpracowania oraz prowadzenia czynnos$ci sprawdzajacych lub kontroli

podatkowe;j.

§ 18. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczego6lno$ci:

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dzialania organu
kontroli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

§ 19.Do zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczego6lnos$ci:
prowadzenie ewidencji podatnikow i platnikow;

otwieranie 1 aktualizacja obowigzkow w zakresie podatkow dochodowych w systemie
komputerowym na podstawie dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikoéw
podatku dochodowego;

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

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

prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urz¢du oraz
uniewaznienia NIP;

wydawanie potwierdzen NIP;
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7) udostepnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie przepisow
odrgbnych, na ich wniosek zawierajacy dane niezb¢dne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem ePUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej;

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

9) ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow - Krajowej Ewidencji
Podatnikow - CRP KEP;

10) werytikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomocga srodkow komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwolaniu;

11) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsigbiorstwa w spadku;

12) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie konta organizacji w e-Urzedzie Skarbowym,;

13) orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikéw podatku od towardw i ustug;

14) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.
Rozdziat 7
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 20. Funkcjonowanie Urzedu Skarbowego opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, podporzadkowania stuzbowego, podzialu czynnosci 1 indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 21.Naczelnik Urzedu moze regulowac sposob realizacji nalezacych do niego zadan oraz
zwigzany z tym obieg dokumentow w Urzedzie w drodze wewnetrznych procedur
postgpowania 1 innych dokumentow o charakterze organizacyjnym.

§ 22.1.Naczelnika Urzedu w czasie nieobecnosci zastepuje Zastgpca Naczelnika Urzedu.

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.

4. W czasie nieobecno$ci Naczelnika Urzedu pisma i dokumenty zastrzezone do jego
kompetencji podpisuje osoba go zastepujaca, zamieszczajac przed podpisem wyrazy

,W/z Naczelnika Urzedu Skarbowego”.



— 19—

§ 23.1.Pracg komorek organizacyjnych Urzedu kierujg kierownicy dziatow, kierownicy
referatow i kierujacy wieloosobowymi stanowiskami.

2. Osoby kierujagce praca komoérek organizacyjnych Urzedu sa bezposrednimi
przetozonymi shluzbowymi pracownikow wykonujacych prace w tych komorkach
organizacyjnych.

3. Osoby wyznaczone do pelnienia zastgpstwa kierownika komorki organizacyjnej,
W czasie sprawowania zastgpstwa przejmujg wszystkie obowiazki i kompetencje nalezace do

kierownika komorki organizacyjnej.

§ 24.1.Zasady wspolpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi okresla Naczelnik
Urzgdu lub Zastgpca Naczelnika dla podleglych komorek, w szczegodlnosci poprzez
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za realizacje¢ zadania.

2. W przypadku zaistnienia sporu kompetencyjnego pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan, spor rozstrzygany jest przez Naczelnika Urzedu.

§ 25.Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowe, terminowe
i sprawne realizowanie zadan przez podlegle im komorki organizacyjne, a w szczegdlnosci
odpowiedzialni sg za:

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

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

3) wilasciwe rozdysponowanie srodkow finansowych przyznanych komorce organizacyjne;j,
w szczegolnosci na nagrody, stosownie do indywidualnego wkiadu pracy, kompetencji
1 efektow uzyskanych przez pracownika;

4) organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktérych omawiane sa aktualne
zadania komorki, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujacych przepisach prawa
oraz otrzymane wytyczne 1 sposOb ich realizacji, dokumentowanych pisemnymi
protokotami;

5) nadzoér nad wlasciwym uzywaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania, stosownie
do obowigzujacych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa Finanséw, w sposob
zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje 1 szybko$¢ dziatania komorki
organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych iich ochrony przed

zniszczeniem i dostgpem 0sOb nieuprawnionych;
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wnioskowanie o udzielanie, zmiany lub odebranie pracownikom praw dostepu do
eksploatowanych w Urzedzie systemow informatycznych;

wlasciwa organizacj¢ pracy w podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspotpracy pomigdzy komorkami organizacyjnymi w celu prawidlowe;j
realizacji zadan;

nadzor nad wilasciwym wykonywaniem czynnosci przez podlegltych pracownikéw
1 przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw zasad etyki cztonka korpusu stuzby
cywilnej;

nadzér nad stosowaniem przepisow kancelaryjnych, wlasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentdw, 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 przeciwpozarowej
przez podlegltych pracownikow;

nadzoér nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy oraz wlasciwym
wykorzystaniem czasu pracy przez podleglych pracownikow;

nadzor nad uzytkowaniem i zabezpieczeniem powierzonych pieczeci, logindow, haset
1 kart kryptograficznych do systemoéw informatycznych;

rozwijanie wiedzy zawodowej podlegtych pracownikow, w szczeg6lnosci poprzez
kierowanie na szkolenia zewngtrzne, organizowanie szkolen wewngtrznych oraz
zapewnienie dostgpu do literatury fachowe;;

dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow i sporzadzanie indywidualnych
programow rozwoju zawodowego;

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

nadzér nad oszczednym 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 komodrkach 1 w stosunku
do podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci dla zapewnienia:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa 1 procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania,

¢) wiarygodno$ci sprawozdan,
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d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

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

przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur postepowania z zakresu dziatania
komorki;

pisemne informowanie Naczelnika Urzedu o faktach i okolicznosciach, ktére mogg

swiadczy¢ o nieprawidlowosciach w realizacji zadan, o ktérych mowa powyzej.

§ 26.Do obowigzkow pracownikdw nalezy:

wypehnianie polecen stuzbowych doktadnie i sumiennie oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

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

wlasciwe zachowanie w stosunku do interesantow, przetozonych, podwladnych
1 wspotpracownikow;

przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilne;j;

wykonywanie wzajemnych zastepstw w przypadku nieobecnosci lub czasowego
nieobsadzenia stanowiska;

niezwloczne zawiadamianie przelozonego oraz Naczelnika Urzedu Skarbowego
o powzigtym w zwigzku z prowadzeniem kontroli podatkowej lub wykonywaniem innych
czynnosci shluzbowych, podejrzeniu popelnienia przestgpstw $ciganych zurzedu
w szczegdlnosci przestepstw tapownictwa lub platnej protekcji oraz przekazywanie wraz
z zawiadomieniem zabezpieczonych dowoddw popetnienia przestepstwa;

przestrzeganie przepisow kancelaryjnych, wlasciwe zabezpieczenia, dokumentow,
rejestrow 1 mienia Izby Administracji Skarbowej, a takze przestrzeganie przepisow
o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych
oraz z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;
przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwe wykorzystanie czasu pracy;
prawidlowe uzywanie sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa Finanséw

1 przetozonych w sposéb zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje
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1 szybko$¢ dziatania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz
danych i ich ochrony przed zniszczeniem i dostgpem osob niepowotanych;

10) biezaca analiza zmian przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan oraz biezace
podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach,
jak rowniez samoksztalcenie z wykorzystaniem dostgpnej literatury i zainstalowanych
w Urzedzie informatycznych systeméw informacji prawnej;

11) prawidlowe uzytkowanie 1 zabezpieczenie powierzonych im pieczeci 1 Kkart
kryptograficznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobeg;

12) prawidlowe uzytkowanie i zabezpieczenie przyznanych loginéw i haset do systemow
informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobg;

13) unikanie wszelkich zachowan, ktéore moglyby sugerowac nieobiektywno$¢ dzialania,
a w szczegolnosci wykonywanie czynno$ci w imieniu lub za stron¢ postgpowania;

14) pisemne informowanie Naczelnika Urzedu, z zachowaniem drogi stuzbowej, o faktach
1 okolicznosciach, ktéore moga $wiadczy¢ o nieprawidtowosciach w realizacji zadan,
o ktérych mowa powyzej;

15) wystgpowanie, w uzasadnionych przypadkach, do Naczelnika Urzedu o wylaczenie

z prowadzonego postepowania lub innej czynnosci stuzbowe;.

§ 27.1.Naczelnik Urzedu ustala zakresy czynnosci dla Zastepcy Naczelnika Urzedu,
bezposrednio podleglych kierownikéw komodrek organizacyjnych iinnych bezposrednio
podlegtych mu pracownikow oraz akceptuje zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikow.

2. Projekty zakresOw czynno$ci pracownikOw sporzadzaja bezposredni przetozeni
1 przedktadajg do akceptacji wszystkim posrednio nadzorujacym przetozonym.

3. Zakres czynno$ci winien zawiera¢ wykaz obowigzkoéw, upowaznien oraz zakres

odpowiedzialnosci wiasciwy dla danego stanowiska pracy.

§ 28.1.Naczelnik Urzgdu moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nieobjetych
zakresem czynnosci.

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

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on zobowigzany na pi$mie poinformowac o tym przetozonego.

4. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykonac.

5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia

przestepstwa lub wykroczenia, o czym niezwlocznie informuje Dyrektora.
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§ 29.1. Wszelkie pisma przedktadane do akceptacji i podpisu przez Naczelnika Urzedu lub
jego Zastepce z zastrzezeniem ust. 2 musza zawiera¢ podpisy i1 adnotacje okreslajace:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory pismo przygotowat;
2) aprobate wszystkich przetozonych stuzbowych pracownika;
3) datg przygotowania pisma oraz daty aprobaty przez przetozonych.

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 kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Przy podpisywaniu decyzji, postanowien i innych rozstrzygni¢¢ obowigzuje zasada
zamieszczania przed podpisem wyrazéw: ,w zastepstwie (w/z) Naczelnika Urzedu
Skarbowego” lub ,,z upowaznienia (z up.) Naczelnika Urzedu Skarbowego”, stosownie do

posiadanych kompetencji i upowaznien.
Rozdziat 8
Zakres nadzoru sprawowanego przez kierownictwo Urzedu Skarbowego

§ 30.1.Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogolny nadzoér nad zadaniami
realizowanymi przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz sprawuje shuzbowe
zwierzchnictwo 1 nadzor nad praca wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za realizacj¢ zadan komorki
organizacyjnej — przed Naczelnikiem Urzedu 1 nadzorujacym prace komorki organizacyjnej
Zastepca Naczelnika.

3. Naczelnik Urzedu sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujacymi komorkami
organizacyjnymi w pionie Naczelnika Urz¢du Skarbowego:

1) Referatem Wsparcia (SWW);
2) Referatem Obstugi Bezposredniej (SOB);
3) Referatem Spraw Wierzycielskich (SEW);
4) Dziatem Egzekucji Administracyjnej (SEE);
5) Dzialem Rachunkowosci (SER).
§ 31.1.Zastepca Naczelnika Urzedu wspotdziata z Naczelnikiem Urzgdu w wykonywaniu

zadan Urzedu Skarbowego dla zapewnienia skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w Urzedzie oraz organizuje wspotprace podlegtych komorek organizacyjnych.
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2. Zastepca Naczelnika Urzedu jest odpowiedzialny przed Naczelnikiem za prawidtowa

1 terminow3 realizacje zadan w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych.

3. Zastepca Naczelnika Urzgdu sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujacymi

komorkami organizacyjnymi w pionie Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego:

1)
2)
3)
4)
5)

Referatem Postepowania Podatkowego (SPO);

Pierwszym Dziatem Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1);
Drugim Dzialem Czynno$ci Sprawdzajacych i Analitycznych (SKA-2);
Referatem Kontroli Podatkowej (SKP);

Referatem Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI).

Rozdziat 9

Zakres stalych uprawnien pracownikow obslugujacych Naczelnika Urzedu Skarbowego

do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania opinii w okreslonych sprawach

§ 32.Do wylacznej akceptacji (w tym podpisu) Naczelnika Urzedu Skarbowego

zastrzezone jest/s3:

1) przygotowanie projektu i wniosku o nadanie regulaminu organizacyjnego;

2) wydawanie, zmiana i uchylanie wewnetrznych procedur postepowania dotyczacych spraw
organizacyjnych 1 porzagdkowych Urzgdu Skarbowego;

3) wnioskowanie do Dyrektora o powotanie oraz odwolanie Zastgpcy Naczelnika Urzedu
Skarbowego;

4) wyznaczanie przewodniczacych komisji i zespotéw tematycznych, powolanych do
realizacji zadan wymienionych w przepisach szczegdlnych;

5) sprawy wynikajace z realizacji przepisOw prawa 1 zadan resortowych, wymagajace
osobistej aprobaty Naczelnika;

6) udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdlnym pracownikom do zatatwiania spraw
w imieniu Naczelnika, w tym takze do wydawania decyzji 1 postanowien;

7) skladanie sprawozdan 1 informacji przedktadanych, w szczego6lnosci centralnym organom
administracji panstwowej, jednostkom samorzadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw
Obywatelskich, postom, senatorom, sagdom, prokuraturze, oraz udzielanie informacji dla
prasy, radiai TV;

8) przekazywanie skarg na dziatanie Urzedu Skarbowego do Izby Administracji Skarbowej;

9) korespondencja do Ministerstwa, innych urzedow centralnych, izb administracji

skarbowej, prokuratur oraz organdw bezpieczenstwa panstwa;
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udzielanie odpowiedzi na wystgpienia i zarzadzenia pokontrolne wydane w nastepstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzedzie;
imienne upowaznienia do kontroli podatkowej;
wystepowanie do bankow 1 innych instytucji finansowo - kredytowych o udzielenie
informacji objetych tajemnicg bankowa o stanie konta podatnika i dokonywanych
operacjach;
udzielanie petnomocnictw dla radcy prawnego i pracownikéw do reprezentowania
Naczelnika Urzedu przed sagdami powszechnymi i organami orzekajgcymi w sprawach,
w ktorych Naczelnik bedzie wystepowat jako organ podatkowy/wierzyciel/organ
egzekucyjny lub innych tego rodzaju sprawach, o ktérych mowa w art. 28 ustawy o KAS;
podejmowanie rozstrzygnig¢, podpisywanie pism i zajmowanie stanowiska w innych
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych, za
wyjatkiem przekazanych do ostatecznej akceptacji Zastgpcy Naczelnika lub
kierownikom:;
decyzje okreslajace lub ustalajace naleznosci podatkowe i niepodatkowe naleznosci
budzetowe w kwocie powyzej 100 000 zt;
postanowienia o umorzeniu post¢powania egzekucyjnego w przypadkach o ktérych mowa
w art. 59 § 2 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, gdy wierzycielem
dochodzonych naleznosci jest Naczelnik Urzedu i kwota nalezno$ci gtownej przekracza
40 000 zt;
postanowienia w sprawie umorzenia i roztozenia na raty kosztéw egzekucyjnych
w kwocie powyzej 40 000 zt;
decyzje w sprawach roztozenia na raty zaplaty, odroczenia platnosci zobowigzan
podatkowych, optat, odsetek i niepodatkowych nalezno$ci budzetu panstwa, zwolnienia
ptatnika z obowigzku pobrania odpowiednio podatku lub zaliczki na podatek,
ograniczajace pobor zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych w kwocie
powyzej 40 000 zt;
decyzje w sprawie umorzenia naleznosci podatkowych odpowiednio w kwocie powyze;j:
a) 40 000 zt w przypadku decyzji odmawiajacych umorzenia,
b) 20 000 zt w przypadku decyzji umarzajacych zaleglo$¢ podatkowa;
decyzje o zabezpieczeniu wykonania zobowigzania powyzej kwoty 500 000 zl;
postanowienia o nadaniu decyzji nieostatecznej rygoru natychmiastowej wykonalno$ci

powyzej kwoty 100 000 zt;
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decyzje w sprawie okre$lenia wysokosci nadptaty lub stwierdzenia nadptaty, zwrotu
podatku lub zwrotu réznicy podatku w kwocie powyzej 100 000 z1;

zwroty podatku od towardéw 1 ustug oraz zwroty nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym w kwocie powyzej 250 000 zi;

nadplaty w sprawach wszczynanych na wniosek strony nie wymagajacych wydania
decyzji w kwocie powyzej 100 000 zi;

nadplaty z zeznan rocznych dla podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, w odniesieniu
do ktorych przeprowadzono czynnosci sprawdzajace, w kwocie powyzej 100 000 zt;
nadpflaty z zeznan rocznych dla podatku dochodowego od os6b prawnych, w odniesieniu
do ktérych przeprowadzono czynno$ci sprawdzajace, w kwocie powyzej 100 000 zt;
zwroty niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym w kwocie
powyzej 30 000 zi;

postanowienia w sprawach:

a) kar porzadkowych na podstawie art. 262 Ordynacji podatkowej,

b) kar pieni¢znych naktadanych w toku postgpowan egzekucyjnych;

wykonywanie zleconych zadan i czynno$ci oraz podpisywanie dokumentéw zgodnie

z upowaznieniem wystawionym przez Dyrektora.

§ 33.Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie dziatania nadzorowanych

komorek organizacyjnych jest upowazniony do podejmowania rozstrzygnig¢ i podpisywania

pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

wydawania decyzji okre$lajacych lub ustalajacych naleznosci podatkowe i niepodatkowe
naleznos$ci budzetowe do kwoty 100 000 zt;

wydawania decyzji w sprawie okreslenia wysokos$ci nadptaty lub stwierdzenia nadpftaty,
zwrotu podatku lub zwrotu réznicy podatku do kwoty 100 000 zt;

zwrotu podatku od towardéw 1 ustug oraz zwrotu nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym do kwoty 250 000 z1;

nadplaty w sprawach wszczynanych na wniosek strony nie wymagajacych wydania
decyzji do kwoty 100 000 zt;

nadplaty z zeznan rocznych dla podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, w odniesieniu
do ktérych przeprowadzono czynno$ci sprawdzajace, do kwoty 100 000 zi;

nadplaty z zeznan rocznych dla podatku dochodowego od 0s6b prawnych, w odniesieniu

do ktorych przeprowadzono czynno$ci sprawdzajace, do kwoty 100 000 zl;
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7)  zwrotu niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym do kwoty
30 000 zt;

8) innych =z zakresu bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych,
niezastrzezonych w niniejszym regulaminie lub w odrgbnych przepisach do ostatecznej

akceptacji Naczelnika;

§ 34.1. Wszyscy kierownicy uprawnieni sg do podpisywania korespondencji wewngtrzne;j
kierowanej do innych komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego, korespondencji
zewngetrznej dotyczacej wiasciwosci rzeczowej 1 miejscowej oraz wszelkich pism, wezwan
1 rozstrzygnie¢ w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanej komorki organizacyjnej
niezastrzezonych dla Naczelnika lub Zastepcy Naczelnika.

2. Do udzielania urlopéw wypoczynkowych 1 okolicznosciowych podlegtym

pracownikom upowaznieni sg bezposredni przetozeni.

§ 35.1.Kierownik Referatu Wsparcia jest upowazniony do ostatecznej akceptacji
(w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej:

1) pism przekazujacych spraweg do zatatwienia wg wlasciwosci;

2) pism 1 zajmowania stanowiska w sprawach z zakresu komorki organizacyjnej
niezastrzezonych w niniejszym Regulaminie lub w odrgbnych przepisach do kompetencji
Naczelnika Urzedu.

2. Kierownik Referatu Obstugi Bezposredniej jest upowazniony do ostatecznej
akceptacji (w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dzialania kierowanej komorki
organizacyjnej:

1) pism przekazujacych sprawe do zatatwienia wedtug wlasciwosci;

2) zapytan, odpowiedzi i1 informacji kierowanych do organow podatkowych i instytucji
dot. podatnikéw, platnikdw;

3) wezwan i informacji do stron i pelnomocnikow;

4)  zaswiadczen i potwierdzen, za wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwos$ci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych;

5) postanowien w sprawie odmowy wydania za§wiadczenia;

6) zawiadomien o nadaniu numeréw ewidencyjnych kasom rejestrujacym;

7) informacji do za§wiadczen przesytanych na zadanie innych Urzedéw Skarbowych.

3. Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich jest upowazniony do ostatecznej
akceptacji(w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dzialania kierowanej komorki

organizacyjnej:



1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)
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decyzji w sprawach roztozenia na raty zaptaty, odroczenia platnosci zobowigzan
podatkowych, optat, odsetek i niepodatkowych nalezno$ci budzetu panstwa, zwolnienia
platnika z obowigzku pobrania odpowiednio podatku lub zaliczki na podatek,
ograniczajacych pobor zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych do kwoty
40 000 zt;

decyzji w sprawie umorzenia nalezno$ci podatkowych odpowiednio do kwoty:

a) 40 000 zt w przypadku decyzji odmawiajacych umorzenie,

b) 20 000 zt w przypadku decyzji umarzajacych zalegtos¢ podatkowa;

decyzji o zabezpieczeniu wykonania zobowigzania do kwoty 500 000 z1;

wydawania postanowien o nadaniu rygoru natychmiastowej wykonalnosci do kwoty
100 000 zt;

decyzji stwierdzajacych wygasniecie innej decyzji;

pism przekazujacych sprawe do zalatwienia wedlug wlasciwosci;

pism kierowanych do organow podatkowych, organow egzekucyjnych, organéow kontroli
skarbowej i instytucji, w zakresie spraw prowadzonych zgodnie z zakresem zadan
komorki;

polecen przypisow i odpisow;

wnioskow do wilasciwych organdw podatkowych celem przeprowadzenia czynnos$ci
sprawdzajacych i kontroli podatkowych oraz o uzyskanie dowodu w ramach tzw. pomocy
prawnej;

postanowien, zawiadomien, tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia, wezwan
1 upomnien wydawanych w zakresie zadan wierzyciela naleznos$ci publicznoprawnych;
wezwan dla stron 1 $wiadkow lub innych osob do ztozenia wyjasnien, zeznan lub
dokonania okres§lonej czynnosci osobiscie, przez pelnomocnika lub na pismie;

wezwan do osob trzecich o okazanie przedmiotu ogledzin;

zawiadomien do stron o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu;

wezwan do usuni¢cia brakow podania;

zawiadomien wyznaczajacych stronie termin do zapoznania si¢ z materialem
dowodowym;

postanowien o wszczeciu postgpowania w sprawie przeniesienia odpowiedzialno$ci
podatkowej na osoby trzecie;

postanowien o odmowie wszczecia postepowania;

postanowien o pozostawieniu podania bez rozpatrzenia;

postanowien o wlaczeniu dowodu;



20)

21)
22)
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wnioskOw o0 zabezpieczenie przysztych zobowigzan podatkowych lub zaleglosci
podatkowych;

zaswiadczen dotyczacych pomocy de minimis;

innych pism wydawanych w sprawach wymienionych w pkt 1-4.

4. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej jest upowazniony do ostatecznej

akceptacji (w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dzialania kierowanej komorki

organizacyjnej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

pism przekazujacych sprawe do zalatwienia wedlug wilasciwosci, w tym wnioskow
1 tytutow wykonawczych;

korespondencji, w tym zajeé, kierowanej do uczestnikdw postepowania egzekucyjnego
1 zabezpieczajacego, organdow obowigzanych do udzielenia pomocy przy prowadzeniu
egzekucji 1 postgpowania zabezpieczajacego oraz obwieszczen o sprzedazy w trybach
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i protokotow opisu
1 oszacowania warto$ci nieruchomosci;

postanowien i zawiadomien wydawanych w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji z wylaczeniem umorzenia postepowania egzekucyjnego, w przypadkach
o ktorych mowa w art. 59 § 2 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
dotyczacego naleznosci Naczelnika Urzedu, gdy dochodzona nalezno$¢ przekracza kwote
40 000 zt;

kierowania tytuldow wykonawczych do egzekucji oraz zarzadzen zabezpieczenia do
wykonania (nadawanie klauzuli);

wnioskoOw o wydanie odpisow wyrokow i1 postanowien sagdow w sprawach objetych
postepowaniem egzekucyjnym;

wnioskéw kierowanych do Krajowego Rejestru Sadowego w trybie art. 55a ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz wnioskow o odpisy z rejestru;
korespondencji z sgdami i1 prokuraturami w sprawie przestania i zwrotu akt postepowania
egzekucyjnego oraz postgpowania zabezpieczajgcego;

korespondencji z podmiotami uczestniczacymi w postepowaniach z zakresu majatkowej
represji karnej, likwidacji depozytow oraz zabezpieczania kar majatkowych;
dokumentdéw 1 korespondencji z podmiotami uczestniczacymi w spisie inwentarza
majatku spadkowego 1 zabezpieczeniu spadku;

faktur VAT dotyczacych sprzedazy egzekucyjnych;
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11) pism 1 zajmowania stanowiska w sprawach z zakresu komorki organizacyjnej

niezastrzezonych w niniejszym Regulaminie lub w odrgbnych przepisach do kompetenc;ji
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

5. Kierownik Dzialu Rachunkowosci jest upowazniony do ostatecznej akceptacji

(w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjne;:

1y
2)

3)
4)

pism przekazujacych sprawe do zatatwienia wedlug wtasciwosci;

postanowien, zawiadomien, wezwan dotyczacych rozliczen podatnikow, ptatnikow,
spadkobiercow podatnika oraz osob trzecich zgodnie z zakresem zadan komorki;

pism kierowanych do komornikéw w sprawach zaje¢ wierzytelnosci;

zapytan 1 odpowiedzi kierowanych do urzedéw skarbowych w sprawie zaleglosci
podatkowych.

6. Kierownik Referatu Postepowania Podatkowego jest upowazniony do ostatecznej

akceptacji(w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dziatania kierowanej komorki

organizacyjnej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego, decyzji o zmianie lub
wygasnieciu, a takze decyzji w sprawie nadptaty podatku dochodowego od osdb
fizycznych optacanego w formie karty podatkowej;

decyzji ustalajacych zaliczki miesieczne od dochodéw z dziatow specjalnych produkcji
rolnej, a takze decyzji o ich zmianie lub wygasnigciu;

decyzji ustalajacych wysoko$¢ zryczattowanego podatku dochodowego od przychodow
0s0b duchownych, a takze decyzji o ich zmianie lub wygasnieciu;

decyzji ustalajgcych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w podatku od spadkow
1 darowizn — do kwoty 20 000 zt lub decyzji umarzajacych postepowanie z uwagi na jego
bezprzedmiotowos¢;

decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania, w sprawie zwrotu lub w sprawie nadptaty
dotyczacych podatku od czynno$ci cywilnoprawnych — do kwoty 20 000 z1;

decyzji w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw na zakup materiatow
budowlanych (VZM) — do kwoty 20 000 zi;

decyzji w sprawie zwrotu kwot wydatkowanych na zakup kas rejestrujacych,
wydawanych na wniosek podatnika lub z urzedu;

decyzji umarzajacych postepowanie jezeli wystapi o to strona lub jezeli strona wycofa
zadanie na podstawie, ktorego postepowanie zostalo wszczete;

postanowien, zawiadomien lub innych pism do stron, wydawanych w toku postgpowan

konczonych decyzjami wymienionymi w pkt 1-8;



10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
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postanowien o wigczeniu dokumentéw do akt sprawy oraz zawiadomien na podstawie
art. 200 Ordynacji podatkowej - w przypadkach postgpowan konczonych innymi
decyzjami niz wymienione w pkt 1-8;

pism przekazujacych sprawe do zalatwienia wedhug wtasciwosci;

zapytan 1 odpowiedzi kierowanych do organow podatkowych i instytucji dotyczacych
stron postepowan podatkowych, prowadzonych zgodnie z zakresem zadan komorki
organizacyjnej;

zaswiadczen i1 potwierdzen z zakresu wtasciwosci rzeczowej komorki;

polecen przypiséw i odpisOw;

wnioskow do wilasciwych organdw podatkowych celem przeprowadzenia czynno$ci
sprawdzajacych i kontroli podatkowych oraz o uzyskanie dowodu w ramach tzw. pomocy
prawne;j;

zadan sporzadzenia i przekazania informacji o zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na
powstanie obowigzku lub zobowigzania podatkowego o ktorych mowa w art. 82 § 1 pkt 1
Ordynacji podatkowej;

wezwan dla stron 1 §wiadkéw lub osob trzecich do zlozenia wyjasnien, zeznan lub
dokonania okreslonej czynnos$ci osobiscie lub przez petnomocnika;

zawiadomien do stron o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu;

wezwan do okreslenia lub zmiany wartosci czynno$ci cywilnoprawnej badz warto$ci
nabytych rzeczy lub praw majatkowych, ktore w $wietle odrebnych przepisoéw stanowia
podstawe opodatkowania;

wezwan do usunigcia brakow podania;

wnioskOw o zabezpieczenie zobowigzan podatkowych bedacych przedmiotem toczacego
si¢ postgpowania podatkowego w sprawie ustalenia lub okreslenia ich wysokosci.

7. Kierownik Pierwszego Dzialu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych jest

upowazniony do ostatecznej akceptacji (w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dziatania

kierowanej komorki organizacyjne;:

1)

2)

3)
4)

zwrotéw podatku od towarow 1 ustug oraz zwrotow nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym do kwoty 100 000 zt;

nadplat w sprawach wszczynanych na wniosek strony nie wymagajacych wydania decyz;ji
do kwoty 40 000 zl;

pism przekazujacych sprawe do zalatwienia wedlug wlasciwosci;

zapytan, odpowiedzi i informacji kierowanych do organdéw podatkowych i instytucji

dot. podatnikéw, platnikéw w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;



5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
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informacji do podatnikéw w zwigzku ze ztozonymi doniesieniami;

wnioskéw do wiasciwych urzedéw skarbowych celem przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych i postgpowan kontrolnych;

wezwan 1 informacji do stron oraz petnomocnikow;

informacji zwigzanej z korektg deklaracji (autokorekt) o zmianie wysokosci zobowigzania
podatkowego, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu podatku albo nadwyzki podatku do
przeniesienia lub wysokosci straty, badz informacji o braku takich zmian;

zaswiadczen i1 potwierdzen z zakresu wtasciwosci rzeczowej komorki;

zadan sporzadzenia i przekazania informacji o zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na
powstanie obowigzku lub zobowigzania podatkowego o ktorych mowa w art. 82 § 1 pkt 1
Ordynacji podatkowej;

innych z zakresu bezposrednio nadzorowanej komorki organizacyjnej, niezastrzezonych
w niniejszym regulaminie lub w odrebnych przepisach do ostatecznej akceptacji
Naczelnika Urzedu Skarbowego lub Zastgpcy Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

8. Kierownik Drugiego Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych jest

upowazniony do ostatecznej akceptacji(w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dzialania

kierowanej komorki organizacyjne;j:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

pism przekazujacych sprawe¢ do zatatwienia wedlug wiasciwosci;

zapytan, odpowiedzi i informacji kierowanych do organéw podatkowych i instytucji dot.
podatnikow, ptatnikow w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;

informacji do podatnikow w zwiazku ze ztozonymi doniesieniami;

wnioskow do wilasciwych urzedéow skarbowych celem przeprowadzenia czynnoS$ci
sprawdzajacych 1 postepowan kontrolnych;

wezwan 1 informacji do stron oraz pelnomocnikow;

informacji zwigzanej z korekta deklaracji (autokorekt) o zmianie wysokosci zobowigzania
podatkowego, kwoty nadptaty lub wysokosci straty, badz informacji o braku takich zmian;
zaswiadczen 1 potwierdzen z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorki;

postanowien o obowiazku sporzadzenia przez podatnika remanentu;

nadplat w sprawach wszczynanych na wniosek strony nie wymagajacych wydania decyzji
do kwoty 40 000 zi;

nadpftat z zeznan rocznych dla podatku dochodowego od osob fizycznych, w odniesieniu
do ktorych przeprowadzono czynno$ci sprawdzajace, do kwoty 40 000 zt;

nadplat z zeznan rocznych dla podatku dochodowego od 0séb prawnych, w odniesieniu

do ktérych przeprowadzono czynno$ci sprawdzajace, do kwoty 40 000 zt;



12)

13)

14)
15)
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zwrotow niektorych wydatkow poniesionych w zwigzku z budowa pierwszego
mieszkania do kwoty 20 000 zi;

zadan sporzadzenia i przekazania informacji o zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw na
powstanie obowigzku lub zobowigzania podatkowego o ktérych mowa w art. 82 § 1 pkt 1
Ordynacji podatkowej;

analizy o$wiadczen majatkowych;

innych z zakresu bezposrednio nadzorowanej komoérki organizacyjnej, niezastrzezonych
w niniejszym regulaminie lub w odrgbnych przepisach do ostatecznej akceptacji
Naczelnika Urzedu lub Zastepcy Naczelnika.

9. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej jest upowazniony do ostatecznej

akceptacji(w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dziatania kierowanej komorki

organizacyjnej:

1) pism przekazujacych sprawe do zatatwienia wedlug wlasciwosci;

2) postanowien o wiaczeniu do akt kontroli podatkowej dokumentow;

3) postanowien o wylaczeniu z akt kontroli podatkowej dokumentow;

4) postanowien o odmowie umozliwienia stronie zapoznania si¢ z dokumentami, ktore organ
podatkowy wylaczyt z akt sprawy ze wzgledu na interes publiczny wydawanych trybie
art.179 § 2 Ordynacji podatkowej;

5) postanowien, zawiadomien lub innych pism do stron, wydawanych w toku postepowan;

6) protokotow z kontroli podatkowej jako wyraz aprobaty;

7) wnioskdbw o zabezpieczenie przyszlych zobowiazan podatkowych lub zaleglo$ci
podatkowych;

8) wnioskéw do wilasciwych organow podatkowych celem przeprowadzenia czynnosci

sprawdzajacych 1 kontroli podatkowych oraz odpowiedzi na wnioski w tych sprawach
przekazywane przez inne urzedy skarbowe, a takze pism w sprawach okre§lonych
w art. 82 § 1 pkt 1 Ordynacji podatkowe;.

10. Kierownik Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej jest upowazniony do

ostatecznej akceptacji(w tym podpisywania) w sprawach z zakresu dzialania kierowanej

komorki organizacyjne;j:

1)
2)

3)

pism przekazujacych sprawe do zatatwienia wedlug wiasciwosci;

zapytan, odpowiedzi i informacji kierowanych do organow podatkowych i instytucji
dot. podatnikéw, ptatnikow w tym odpowiedzi i informacji dla komornikoéw sgdowych na
ich wniosek, w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki;

wezwan do stron 1 pelnomocnikow;
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4) zaswiadczen 1 potwierdzen z zakresu wiasciwosci rzeczowej komorki;

5) informacji o NIP dla innych urzedow skarbowych;

6) wnioskdéw o potwierdzenie nadania numeru identyfikacji podatkowej (NIP-5);

7) potwierdzen nadania numeréw identyfikacji podatkowej (NIP);

8) potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT (VAT-5);

9) potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT-UE (VAT-5UE);

10) informacji do wlasciwych sadéw rejestrowych o zdarzeniach majacych wptyw na tre§¢

danych widniejacych w KRS.

§ 36.1.Jezeli jest to uzasadnione zakresem i1 rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik
moze upowazni¢ pracownikow do wydawania rozstrzygni¢¢, zatwierdzania i podpisywania
pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu.

2. Zakres upowaznienia okre$lany jest w zakresach czynno$ci i w odrebnych
upowaznieniach.

3. Przy podejmowaniu rozstrzygnie¢, zatwierdzaniu 1 podpisywaniu pism oraz
zajmowaniu stanowiska w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego obowiazuje zasada
zamieszczania przed podpisem wyrazoéw ,,z up. Naczelnika Urzedu”, stosownie do posiadanych
kompetencji 1 upowaznien.

4. W urzedzie prowadzony jest rejestr upowaznien.

§ 37.Naczelnik Urzedu Skarbowego, Zastepca Naczelnika Urzgedu Skarbowego lub
kierownik moze zastrzec do swojego podpisu rozstrzygnigcie w indywidualnej sprawie, mimo

uprawienia podlegtego pracownika do zatwierdzania i podpisywania.

§ 38.1.Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz kierownicy komorek
organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje 1 dziatania w zakresie
powierzonych zadan i1 na podstawie posiadanych uprawnien.

2. Szczego6lowy zakres odpowiedzialnosci okreslony jest w indywidualnych zakresach

czynnosci.
Rozdzial 10

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

prace w komorkach organizacyjnych Urze¢du Skarbowego

§ 39.1.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 sprawach nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu na podstawie

przepisow odrebnych, w przypadku:

1) zmiany warunkéw pracy oraz wynagrodzenia;

2) rozwigzania stosunku pracy;

3) przeniesienia do innego urzgdu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 409) oraz do Najwyzszej [zby Kontroli w rozumieniu
ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli (t.j. Dz. U. 22022 .
poz. 623).

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego upowazniony jest do zawierania umoéw w imieniu 1 na
rzecz Izby Administracji Skarbowej w Krakowie, w przypadku pilnej potrzeby dokonania
wydatku, w sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia pracownikéw, awarii lub innych zdarzen

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



