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Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla:

strukture organizacyjng Matopolskiego Urzgedu Skarbowego w Krakowie;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy Matopolskiego Urzedu Skarbowego w Krakowie;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Matopolskiego Urzedu Skarbowego
w Krakowie 1 jego Zastepcow;

zakres statych uprawnien - Zastepcow Naczelnika Matopolskiego Urzedu Skarbowego
w Krakowie, kierownikoéw komoérek organizacyjnych do wydawania decyzji,
podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Matopolskiego Urzedu Skarbowego w Krakowie do
wykonywania zadah z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go
pracownikow swiadczacych prace w komodrkach organizacyjnych Matopolskiego Urzedu

Skarbowego w Krakowie.

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

Naczelniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Matopolskiego Urzedu
Skarbowego w Krakowie;

Zastepcy Naczelnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Naczelnika Matopolskiego
Urzgdu Skarbowego w Krakowie;

Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Matopolski Urzad Skarbowy
w Krakowie;

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

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

Dyrektorze KIS — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej;
Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wilasciwego do spraw finanséw
publicznych;

Ministerstwie Finanséw — nalezy przez to rozumie¢ urzad obslugujacy ministra
wlasciwego ds. finansow publicznych;

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

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong cze$¢ Urzedu
Skarbowego (dzial, referat) 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 Skarbowej
obstugujacego Naczelnika Urzedu;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut urzedu skarbowego stanowiacy zatacznik nr 8
do zarzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw ( Dz. U. MF z 2023
r., poz.61 z p6zn. zm.);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny;
nieobecnosci — nalezy przez to rozumie¢ absencj¢ pracowniczg tj. usprawiedliwiong badz
nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ pracownika w pracy, wynikajaca z przepisow Kodeksu
pracy i przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy, badz odrebnych przepiséw jak
réwniez wykonywanie zadan stuzbowych wynikajacych z pelnionej funkcji poza stalym
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 wtasnie sposobu
zalatwienia;

kwocie spornej - nalezy przez to rozumie¢ ostateczny skutek finansowy podejmowanych
decyzji dla budzetu (np. ré6znica migdzy podatkiem zadeklarowanym a okreslonym przez
organ; a w przypadku kilku rozstrzygnie¢ dla jednego podatnika — suma kwot z
poszczeg6lnych rozstrzygnig¢ podpisanych jednoczesnie);

VAT —nalezy przez to rozumie¢ podatek od wartosci dodanej, o ktérym mowa w ustawie
z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361 );

Komisji do rozpatrywania skarg na dzialania noszgce znamiona zjawisk niepozadanych —

nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Szefa Krajowej Administracji
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Skarbowej do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych
w Krajowej Administracji Skarbowej;

ustawie o KAS — nalezy rozumie¢ ustawe z 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 615, z p6zn. zm.);

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 . o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z pdzn. zm.);

Ordynacji podatkowej — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
Podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383, z p6zn. zm.);

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

ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2023
r. poz. 2505 z p6zn. zm.);

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

Kodeksie karnym skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 10 wrzeénia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2024 r. poz. 628 z p6zn. zm.);

Kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17, z pdzn. zm.);

Kodeksie postepowania karnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks postgpowania karnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 37, z pdzn. zm.);

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

1997 r. Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2024 r. poz. 706 ).
Rozdziat 2
Naczelnik Urzedu

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

2. Terytorialny zasieg dzialania Naczelnika Urzgdu obejmuje obszar wojewodztwa

malopolskiego w zakresie podmiotow okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow,

Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie niektorych podatnikoéw

1 platnikow, w odniesieniu do ktorych zadania s3 wykonywane przez naczelnika urzedu

skarbowego innego niz wlasciwy miejscowo (Dz. U. z 2020 r. poz. 2456).
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3. Siedzibg Naczelnika Urzedu jest Krakow.

§ 4. Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu nalezy:

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

wykonywanie zadan wierzyciela naleznos$ci pieni¢znych;

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

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynno$ci sprawdzajacych, z wyjatkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktéry zawarl umowe
o wspotdziatanie, o ktorej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkdéw
objetych ta umowa;

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

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

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

rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie
o rachunkowos$ci, zapobieganie tym przestgpstwom;

wykonywanie kar i srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar 1 srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym,;

wspotpraca z koordynatorem realizacji wsparcia do spraw klasyfikacji, wyznaczonym
przez dyrektora KIS, realizowana przez powotanego w urze¢dzie konsultanta w obszarze
klasyfikacji do spraw podatku od towardw i ustug;

wspoéldzialanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan
w ramach wspoétdziatania, o ktorym mowa w dziale 1IB Ordynacji podatkowej;

wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 5. Naczelnik Urzedu wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Skarbowego.
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§ 6. Naczelnik Urzedu dziata na podstawie:

1) ustawy o KAS;

2) ustawy o finansach publicznych;

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiggu dzialania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowe;,
naczelnikow urzedow skarbowych i1 naczelnikéw urzgdow celno-skarbowych oraz
siedziby Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 poz. 361);

4)  rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia 28 grudnia
2020 r. w sprawie niektorych podatnikow i ptatnikéw, w odniesieniu do ktorych zadania
sa wykonywane przez naczelnika urzedu skarbowego innego niz wlasciwy miejscowo
(Dz. U. z 2020 r. poz. 2456);

5) rozporzadzenia Ministra FinansoOw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie zadan Krajowej Administracji Skarbowej, ktére moga by¢
wykonywane przez naczelnikow urzgdow skarbowych na obszarze catego kraju lub jego
czesci, niezaleznie od terytorialnego zasiggu ich dziatania (Dz. U. z 2021 r. poz.1999
z pdzn. zm.);

6) statutu;

7)  przepiséw odrebnych;

8) Regulaminu.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urz¢du skarbowego
§ 7. 1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujace stanowiska nadzorujgce piony
organizacyjne:

1) Naczelnik Urzedu (NUS) — Pion Wsparcia zwany Pionem Naczelnika Urzedu (SNUW);

2) Pierwszy Zastepca Naczelnika (ZN1) — Pion Kontroli, Pion Poboru, Pion Orzecznictwa
zwane Pionami Pierwszego Zast¢pcy Naczelnika (SZNK), (SZNE), (SZNP);

3) Drugi Zastgpca Naczelnika (ZN2) — Pion Analiz i Czynnos$ci Sprawdzajacych, Pion

Obstugi Podatnika zwane Pionami Drugiego Zast¢pcy Naczelnika (SZNA), (SZNO).

2. Strukture Urzedu Skarbowego tworza nastgpujace komoérki organizacyjne

funkcjonujace w ramach piondéw organizacyjnych:

1)
2)

Pion Naczelnika Urzedu (SNUW), w sktad ktorego wchodzi Referat Wsparcia (SWW);
Piony Pierwszego Zastepcy Naczelnika (ZN1):
a) Pion kontroli ( SZNK):



_ 8-

Dzial Kontroli Podatkowej (SKP),
Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI);

b) Pion poboru (SZNE):

Dzial Spraw Wierzycielskich (SEW),
Dzial Rachunkowosci (SER),

c) Pion orzecznictwa (SZNP), w sklad ktérego wchodzi Referat Podatkéw

Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz Podatkéw Majatkowych i
Sektorowych (SPP);

3) Piony Drugiego Zastepcy Naczelnika (ZN2):

a) Pion analiz i czynno$ci sprawdzajacych (SZNA):

Pierwszy Dzial Czynnos$ci Sprawdzajacych (SAS-1),
Drugi Dziat Czynno$ci Sprawdzajacych (SAS-2),
Trzeci Dziat Czynno$ci Sprawdzajacych (SAS-3),
Referat Wymiany Informacji Migdzynarodowej (SAM),
Referat Analiz i Planowania (SAP);

b) Pion obstugi podatnika (SZNO): Dzial Obstugi Bezposredniej (SOB).

3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 8. 1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzgdu Skarbowego, Naczelnik Urzedu moze

tworzy¢ zespoty 1 komisje.

2. Skiad, cel, zakres zadan i tryb pracy zespotow i komisji okresla Naczelnik Urzedu

w drodze wewngtrznych procedur postepowania i1 innych dokumentow o charakterze

organizacyjnym skierowanych do obstugujacych go pracownikow.

Rozdziat 4

Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 9. 1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego,

nalezy zgodnie z ich wlasciwoscig merytoryczng, w szczegolnosci:

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

przez komorki organizacyjne;

2) wspolpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego

1 jednostkami organizacyjnymi KAS;

3) wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami,
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przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggtoscig dzialan,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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 zrdédlowych w systemach informatycznych;
sporzadzanie wnioskéw do wilasciwego naczelnika Urzedu Skarbowego wyznaczonego
do prowadzenia postepowan przygotowawczych lub wtasciwego 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 ogélnych;

informowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Skarbowego o ujawnieniu
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 Kodeksu karnego;

ochrona informacji prawnie chronionych;

przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

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

wspolpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dzialania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowe;j

wspotdziatanie z komorka organizacyjng Ministerstwa wlasciwg w sprawach zarzadzania
programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programow i projektéw
realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych podleglych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Urzedu.

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

komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego.
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3. Z wyjatkiem Referatu Wsparcia do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu

nalezy:

1) prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

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

3) zapewnienie wsparcia podatnikom 1 platnikom w prawidlowym wykonywaniu

obowigzkow podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego
zwigzanego z zakresem zadan komorki.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego, wchodzacych

w sktad pionu orzecznictwa, pionu kontroli oraz pionu analiz i czynno$ci sprawdzajacych

nalezy:

1) wspolpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspoéldziatania, o ktorym
mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowej;

2) wspdlpraca z konsultantem w obszarze klasyfikacji do spraw podatku od towarow i ushug.

Rozdziat 5
Pion Naczelnika Urzedu
§ 10. Do zadan Referatu Wsparcia (SWW) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzgdu oraz jego Zastepcow;

2) prowadzenie obslugi kancelaryjnej Urzedu Skarbowego, w tym przyjmowanie
1 ewidencjonowanie sktadanych dokumentow;

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

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

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzgdzie Skarbowym;

6) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia przez Dyrektora skarg na pracownikéw
obstugujacych Naczelnika Urzedu oraz wnioskow i petycji;

7)  koordynacja udzielania informacji publiczne;j;

8) gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu Skarbowego;



9)

10)

11)
12)
13)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
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prowadzenie dziatalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu
Skarbowego;

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

a) obstugi kadrowe;,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f)  ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowej,

h) archiwum zaktadowego;

prowadzenie sprawozdawczosci;

sygnalizowanie przypadkoéw nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisOw prawnych;
potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;j

(ePUAP).
Rozdziat 6
Piony Pierwszego Zastepcy Naczelnika

§ 11. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej (SKP) nalezy w szczegdlnosci:

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 porzadkowych;

dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;

prowadzenie postgpowan podatkowych 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, wysokos$ci odsetek za zwtoke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy
podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na
nastepny okres rozliczeniowy, kwoty zwrotu,

b) ustalenia zobowigzan podatkowych,
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- w zakresie, w jakim uprzednio przez tg komoérke byta prowadzona kontrola podatkowa;

8)
9)

10)

ustalanie wysokos$ci kosztéw postepowania;

kierowanie do komorki wiasciwej] w sprawach typowania do kontroli wnioskow
o przeprowadzenie kontroli podatkowych 1 celno- skarbowych;

wzywanie podmiotu kontrolowanego/stron postepowania podatkowego do zlozenia
oswiadczen w przypadku wystapienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 39 ustawy

Ordynacja podatkowa.

§ 12. Do zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI) nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)

prowadzenie ewidencji podatnikéw i platnikdw;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujacych sie, w tym VAT i VAT-UE;
rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku VAT 1 VAT-UE;
przywracanie do rejestru wykreslonych podatnikow VAT 1 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
przepiséw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbgdne 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 Podmiotow 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;

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikéw
podatku dochodowego;

wydawanie za§wiadczen o nadaniu NIP i1 informacji o nadanym NIP;

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wiasciwosci

rzeczowej komorki.
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2)
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5)
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8)
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§ 13. Do zadan Dzialu Spraw Wierzycielskich (SEW) nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postepowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dzialan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie
1 dorgczanie upomnien, a takze wystawianie i przekazywanie do organow 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 administracyjne;j;

rozpatrywanie sprzeciwu malzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci

majatkiem wspolnym i sprzeciwu podmiotu bedacego w dniu zajecia wiascicielem rzeczy

lub posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka
przymusows;

wystepowanie 1 realizowanie wnioskdw o udzielenie informacji oraz powiadomienie

zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdw,

naleznosci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

prowadzenie spraw w zakresie:

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

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organow 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)  odpowiedzialnos$ci 0sob trzecich za zalegtos$ci podatkowe;

inicjowanie 1 udzial w postepowaniach:

a) wieczystoksiggowym;

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

¢) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) owuznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;
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sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;

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 wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowe;;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

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

przekazywanie danych do Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych;

prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych wynikajacych z zadan realizowanych przez
Naczelnika Urzedu;

prowadzenie czynnos$ci dotyczacych zawiadomien o zagrozeniu naleznosci
publicznoprawnych;

podejmowanie innych dziatan shuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nienalezacym do zadan innych komorek organizacyjnych.

§ 14. Do zadan Dzialu Rachunkowosci (SER) nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
podatkéw 1 optat;

dokonywanie rozliczen z tytulu wptat, nadptat, zalegtosci, zwrotéw podatkow, optat 1 cet
oraz wystawianie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wptywow uprawnionych podmiotow;

kontrola prawidlowo$ci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
1 inkasentow;

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

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych i innych naleznoS$ci
natozonych na podstawie wlasciwych przepisow prawnych;

prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;
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obstuga rachunkow bankowych w zakresie sum depozytowych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

udzielanie odpowiedzi organom uprawnionym z zakresu wtasciwosci rzeczowej komorki
rachunkowosci;

wydawanie zaswiadczen z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorki rachunkowosci.

§ 15. Do zadan Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug oraz

Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPP) nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)
4)
)
6)
7)

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, wysokosci odsetek za zwloke, wplat z zysku, kwoty zwrotu réznicy
podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na
nastepny okres rozliczeniowy, kwoty zwrotu,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci nastepcéw prawnych, podmiotéw
przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w sprawach opfat, o ktorych mowa w odrebnych przepisach;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

ustalanie wysokosci kosztow postepowania;

orzecznictwo w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie $rodkow

zgromadzonych na rachunku VAT.

Rozdziat 7
Piony Drugiego Zastepcy Naczelnika

§16. Do zadan Pierwszego Dzialu Czynnosci Sprawdzajacych (SAS-1) nalezy

w szczegblnosci:

)

2)

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych z wylaczeniem czynnosci zastrzezonych dla
innych komorek;

badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;



3)
4)
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wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.

§17. Do zadan Drugiego Dzialu Czynnosci Sprawdzajacych (SAS-2) nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych z wylaczeniem czynno$ci zastrzezonych dla
innych komorek;
badanie zasadno$ci nadptat;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§18. Do zadan Trzeciego Dzialu CzynnoSci Sprawdzajacych (SAS-3) nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych z wylaczeniem czynnosci zastrzezonych dla
innych komorek;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§19. Do zadan Referatu Wymiany Informacji Miedzynarodowej (SAM) nalezy

w szczeg6lnosci:

1
2)
3)

4)
)
6)

1)

2)

3)

4)

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang¢ informacji i migdzynarodowa
wspolprace w sprawach podatkowych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;
biezaca obstuga 1 analiza informacji podsumowujacych VAT-UE;

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do

wlasciwych panstw cztonkowskich.

§ 20. Do zadan Referatu Analiz i Planowania (SAP) nalezy w szczeg6lnosci:
pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach 1 warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaroOw zagrozen
mogacych mie¢ wplyw na prawidlowos¢ wypelniania obowigzkéw podatkowych
1 celnych oraz prowadzenie rejestru ryzyka w tym zakresie;

typowanie podmiotéw do czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli 1 postepowan podatkowych
oraz sporzadzanie planéw kontroli;

prowadzenie analiz branzowych w zakresie dzialania kluczowych podmiotow;



—17-

5) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie zadan realizowanych przez komorke;

6) koordynowanie sprawozdawczos$ci realizowanej przez Urzad Skarbowy.

§ 21. Do zadan Dzialu Obshugi Bezpos$redniej (SOB) nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie obstugi biezace;j:
a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i platnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych,
b) obstuga 1 ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji i innych dokumentow,
¢) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki,
d) wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej
innych komérek organizacyjnych,
e) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w zakresie
niezastrzezonym do wlasciwos$ci rzeczowej innych komorek organizacyjnych,
f) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikoéw
podatku dochodowego;
g) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi;
2) w zakresie przetwarzania danych:
a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem S$rodkow komunikacji

elektroniczne;.
Rozdziat 8
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 22. Funkcjonowanie Urzgdu Skarbowego opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, podporzadkowania shuzbowego, podzialu czynnosci 1 indywidualnej

odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 23. Naczelnik Urzedu moze regulowac sposob realizacji nalezacych do niego zadan oraz
zwigzany z tym obieg dokumentéw w Urzedzie Skarbowym w drodze wewnetrznych procedur
postepowania i innych dokumentéw o charakterze organizacyjnym skierowanych do

obstugujacych go pracownikow.

§ 24. 1. Naczelnika Urzedu w czasie nieobecno$ci zastgpuje Pierwszy Zastgpca

Naczelnika, a w przypadku jego nieobecnosci Drugi Zastepca Naczelnika.



_ 18—

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu 1 Zastepcow Naczelnika,
zastegpstwo za Naczelnika Urzedu pelni pracownik Urzedu Skarbowego wyznaczony przez
Dyrektora na wniosek Naczelnika Urzedu.

3. Nieobecnego Pierwszego Zast¢pce Naczelnika zastepuje Drugi Zastepca Naczelnika.

4. Nieobecnego Drugiego Zast¢pce Naczelnika zastepuje Pierwszy Zastgpca Naczelnika.

5. Zakres zastgpstwa okre§lony w ust. 1-4 rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci
1 kompetencje nalezace do Naczelnika Urzgdu.

6. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu pisma i dokumenty zastrzezone do jego
kompetencji podpisuje osoba go zastepujaca, zamieszczajac przed podpisem wyrazy ,,w/z
Naczelnika Urzgdu Skarbowego™.

7. O decyzjach podjetych w czasie petnienia zastgpstwa — a zastrzezonych do podpisu
Naczelnika Urzedu — osoba zastepujaca zobowigzana jest poinformowac Naczelnika Urzedu,
po jego powrocie do pracy.

8. Naczelnik Urzedu moze pisemnie upowazni¢ pracownikow do podejmowania decyz;ji,

podpisywania pism i wyrazania opinii w okreslonych sprawach.

§ 25. 1. Praca komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego kieruja kierownicy dziatlow
1 kierownicy referatow.

2. Osoby kierujace praca komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego s3
bezpos$rednimi przetozonymi shuzbowymi pracownikow wykonujacych prace w tych
komorkach organizacyjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych w czasie nieobecnos$ci zastgpuja si¢ wzajemnie
zgodnie z zastepstwami wskazanymi w zakresach czynnosci.

4. Osoby wyznaczone do petnienia zastepstwa kierownika komorki organizacyjnej, w
czasie sprawowania zastgpstwa przejmuja wszystkie obowigzki i kompetencje nalezace do

kierownika komorki organizacyjne;.

§ 26. 1. Naczelnik Urzedu ustala zakresy czynno$ci dla ZastepcoOw Naczelnika oraz
bezposrednio podleglych kierownikow komorek organizacyjnych 1 innych bezposrednio
podlegtych mu pracownikoéw oraz akceptuje zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikow.

2. Projekty zakresoOw czynno$ci pracownikdw sporzadzaja bezposredni przelozeni
1 przedkladaja do aprobaty wszystkim posrednio nadzorujagcym przetozonym.

3. Zakres czynnosci powinien zawiera¢ wykaz obowigzkow, upowaznien oraz zakres
odpowiedzialnosci wtasciwy dla danego stanowiska pracy.

4. Naczelnik Urzegdu akceptuje zakresy czynnos$ci dla podlegtych pracownikow.
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§ 27. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowe, terminowe

1 sprawne realizowanie zadan przez podleglte im komorki organizacyjne, a w szczegodlnosci

odpowiedzialni sg za:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen, wzglednie wytycznych
odpowiednio: Ministerstwa, Szefa KAS, Dyrektora, Naczelnika Urzgdu oraz Zastgpcow
Naczelnika;

zgodno$¢ z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez siebie zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami decyzji, postanowien, pism i innych dokumentow;
organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktérych omawiane sg aktualne
zadania komorki organizacyjnej, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujacych
przepisach prawa oraz otrzymane wytyczne i sposob ich realizacji;

wlasciwe rozdysponowanie $srodkoéw finansowych przyznanych komoérce organizacyjnej,
w szczegblnosci na nagrody, stosownie do indywidualnego wktadu pracy, kompetencji i
efektow uzyskanych przez pracownika;

nadzor nad wlasciwym uzywaniem sprzgtu komputerowego i oprogramowania, stosownie
do obowigzujacych w tym zakresie przepiséw, zalecen Ministerstwa, w sposob
zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje 1 szybko$¢ dziatania komorki
organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych i ich ochrony przed
zniszczeniem i dostgpem osdb nieuprawnionych;

wnioskowanie o udzielanie, zmiany lub odebranie pracownikom praw dostgpu do
eksploatowanych w urzgdzie skarbowym systemow informatycznych;

wlasciwg organizacj¢ pracy w podporzadkowanych komodrkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspotpracy pomiedzy wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi w celu
prawidlowej realizacji zadan;

nadzér nad wlasciwym wykonywaniem czynnosci przez podleglych pracownikow 1
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad etyki czlonka korpusu stuzby
cywilnej;

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

nadzoér nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy oraz wilasciwym

wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikows;



11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)
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rozwijanie wiedzy zawodowej podleglych pracownikow, w szczegolnosci poprzez
kierowanie na szkolenia zewngtrzne, organizowanie szkolen wewngtrznych oraz
zapewnienie dostepu do literatury fachowe;;

biezgce informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;
wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego stuzbowego w stosunku do
podleglych pracownikow, w szczegélnosci za terminowe 1 rzetelne sporzadzanie
kryteriow ocen i ocen okresowych;

nadzér nad oszczednym 1 racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy, w
szczegOlnosci materiatami biurowymi;

sprawowanie kontroli funkcjonalnej podlegtych pracownikows;

rzetelng i terminowa sprawozdawczos¢ w zakresie zleconym wynikajacym z
odpowiednich przepiséw lub wytycznych;

przygotowywanie projektow niezbednych instrukcji z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

realizowanie kontroli zarzadczej w podlegtych komorkach organizacyjnych 1 w stosunku
do podlegtych pracownikéw, w szczegolnosci dla zapewnienia:

a) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

¢) wiarygodnos$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f)  efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem;

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

wykonywanie zleconych zadan i1 czynno$ci oraz podpisywanie dokumentéw zgodnie

z upowaznieniem wystawionym przez Naczelnika Urzedu.

§ 28. Wszyscy pracownicy odpowiadaja za prawidlowa, zgodng z przepisami prawa,

terminowa, skuteczng i efektywna realizacje zadan powierzonych im zakresami czynnosci

1 zleconych przez przetozonych oraz sa w szczegodlnosci zobowigzani do:

1)

podejmowania wszelkich dziatan niezbednych dla realizacji powierzonych im zadan

wylacznie na podstawie 1 w granicach obowigzujacych przepiséw prawa;



2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9

10)

11)

—-21 -

wlasciwego zachowania w stosunku do interesantéw, przetozonych, podwtadnych
1 wspOtpracownikow;

przestrzegania zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

niezwlocznego zawiadamiania przetozonego oraz Naczelnika Urzedu o powzigtym
w zwigzku z prowadzeniem kontroli podatkowej lub wykonywaniem innych czynnos$ci
stuzbowych podejrzeniu popelnienia przestepstw $ciganych z urzedu, w szczegdlnosci
przestepstw korupcji lub ptatnej protekcji oraz przekazywanie wraz z zawiadomieniem
zabezpieczonych dowodow popetnienia przestepstwa;

przestrzegania przepisow kancelaryjnych, witasciwego zabezpieczania dokumentow,
rejestrow 1 mienia Izby Administracji Skarbowej a takze przestrzegania przepiséw
o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych
oraz z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania czasu pracy;
prawidlowego uzywania sprzetu komputerowego i oprogramowania stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa, i przetozonych
W sposob zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje i1 szybko$¢
dzialania komodrki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych i ich
ochrony przed zniszczeniem i dostgpem 0sdb niepowotanych;

biezacej analizy zmian przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan i biezacego
podnoszenia swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach
1 samoksztalcenie z wykorzystaniem dostgpnej literatury i zainstalowanych w Urzedzie
Skarbowym informatycznych systemow informacji prawne;j;

prawidlowego uzytkowania 1 zabezpieczania powierzonych im pieczgci 1 Kkart
kryptograficznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobg;
prawidlowego uzytkowania 1 zabezpieczania przyznanych im logindw i hasel do
systemOow informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng
osobg;

unikania wszelkich zachowan, ktore moglyby sugerowa¢ nieobiektywnos¢ dziatania,

a w szczegoOlnosci wykonywanie czynno$ci w imieniu lub za stron¢ postgpowania.

§ 29. 1. Naczelnik Urzedu moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nieobjetych

zakresem czynnosci.

2. Pracownik zobowigzany jest doktadnie 1 sumiennie oraz zgodnie z obowigzujacymi

przepisami wypelnia¢ polecenia stuzbowe.
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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. 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.

§ 30. 1. Zasady wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi okresla Naczelnik
Urzedu lub Zastgpca Naczelnika dla podlegtych komoérek organizacyjnych, w szczegolnosci
poprzez wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.

2. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu,
pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego, rozstrzyga

Naczelnik Urzedu.

§ 31. 1. Wszelkie pisma przedkladane do akceptacji i podpisu Naczelnika Urzgdu
1 Zastepcow Naczelnika z zastrzezeniem ust. 2 muszg zawiera¢ podpisy i adnotacje okreslajace:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory pismo 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 kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. Przy podpisywaniu decyzji, postanowien 1 innych rozstrzygnie¢ obowigzuje zasada
zamieszczania przed podpisem wyrazow: ,,w zastepstwie (w/z) Naczelnika Matopolskiego
Urzedu Skarbowego w Krakowie” lub ,,z upowaznienia (z up.) Naczelnika Matopolskiego

Urzedu Skarbowego w Krakowie” stosownie do posiadanych kompetencji i upowaznien.
Rozdziat 9
Zakres nadzoru sprawowanego przez kierownictwo Urzedu Skarbowego

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

2. Naczelnik Urzedu sprawuje bezposredni nadzor oraz koordynuje i kontroluje prace:

1) Zastepcow Naczelnika;



2)
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Referatu Wsparcia.

§ 33. 1. Zastepcy Naczelnika wspotdziataja z Naczelnikiem Urzgdu w wykonywaniu

zadan Urzgdu Skarbowego, zapewnieniu skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej

w Urzedzie Skarbowym oraz organizujg wspotprace podleglych komorek organizacyjnych.

2. Zastepcy Naczelnika sg odpowiedzialni przed Naczelnikiem Urz¢du za prawidlowa

1 terminow3 realizacje zadan w nadzorowanych komorkach organizacyjnych.

3. Pierwszy Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér oraz koordynuje

1 kontroluje prace:

1)
2)
3)
4)
5)

Dzialu Kontroli Podatkowe;;

Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej;

Dziatu Spraw Wierzycielskich;

Dzialu Rachunkowosci;

Referatu Podatkéw Dochodowych 1 Podatku od Towarow i Ustug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych;

4. Drugi Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér oraz koordynuje i kontroluje

prace:

1
2)
3)
4)
5)
6)

Y

2)

3)

Pierwszego Dzialu Czynnosci Sprawdzajacych;
Drugiego Dziatu Czynnosci Sprawdzajacych;
Trzeciego Dziatu Czynnos$ci Sprawdzajacych;
Referatu Wymiany Informacji Migdzynarodowe;;
Referatu Analiz i Planowania;

Dziatu Obstugi Bezposredniej.

Rozdziat 10

Zakres stalych uprawnien pracownikow do wydawania decyzji, podpisywania pism

i wyrazania opinii w okreslonych sprawach

§ 34. Do spraw zastrzezonych do decyzji Naczelnika Urzedu naleza:

zatwierdzanie planéow dotyczacych funkcjonowania Urzedu Skarbowego oraz
sprawozdan z ich wykonania;

wydawanie dokumentow regulujacych wewngtrzne procedury postepowania
o charakterze organizacyjnym;

wnioskowanie do Dyrektora Izby Administracji Skarbowej o powotanie oraz odwotanie

Zastgpcy Naczelnika;



4)

5)
6)

7)

8)
9

10)

11)

12)

13)

14)
15)
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udzielanie pelnomocnictw dla radcy prawnego i1 pracownikow do reprezentowania

Naczelnika Urzedu przed sagdami powszechnymi i organami orzekajagcymi w sprawach,

w ktorych Naczelnik Urzedu bedzie wystepowal jako organ podatkowy/wierzyciel lub

innych tego rodzaju sprawach, o ktorych mowa w art. 28 ustawy o KAS;

zatwierdzanie wykazow naleznych pracownikom dodatkow kontrolerskich;

zatwierdzanie sprawozdan, zestawien i innych informacji przedktadanych uprawnionym

podmiotom z zakresu dziatalno$ci i funkcjonowania Urzedu Skarbowego;

udzielanie odpowiedzi na zapytania, wystgpienia i zarzadzenia pokontrolne wydane przez

wlasciwe organy w nastepstwie czynnosci kontrolnych przeprowadzanych w stosunku do

Urzedu Skarbowego;

udzielanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow zlozonych w trybie Kodeksu

postepowania administracyjnego;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski postow, senatoréw i1 radnych;

podejmowanie czynno$ci przed sadami 1 innymi organami réwnorzednymi,

z wylaczeniem czynno$ci za Skarb Panstwa w postepowaniach nieprocesowych,

egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

zglaszanie wnioskow o ogloszenie upadtosci dluznikéw niewyptacalnych;

prowadzenie korespondencji z centralnymi organami administracji rzadowej oraz

dyrektorami izb administracji skarbowych, naczelnikami urzedéw celno-skarbowych,

prokuratury i organami bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA);

podpisywanie opracowan dotyczacych §rodkow zaskarzenia skierowanych do organdéw

nadzoru na orzeczenia lub inne dziatania Urzedu Skarbowego;

kierowanie zawiadomien do organdw $cigania o popelnieniu przestepstwa;

wydawanie orzeczen w przedmiocie:

a) udzielenia ulgi w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych nalezno$ci Skarbu
Panstwa, odsetek, optaty prolongacyjnej, kosztow postepowania 1 kosztow
egzekucyjnych,

b) odroczenia lub przywrocenia termindw z zakresu przepisoOw prawa podatkowego,

¢) uchylenia lub zmiany decyzji,

d) wstrzymania wykonania decyzji,

e) zwrotu stronie kosztow postepowania,

f) nadania decyzji rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

g) zabezpieczenia zobowigzan podatkowych,



16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)
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h) przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa za
zalegto$ci podatkowe,
i) potracenia zobowigzan i zaleglo$ci podatkowych z wierzytelno$ciami podatnika
wobec Skarbu Panstwa i1 panstwowych jednostek budzetowych,
j)  uchylenia kary porzadkowe;;
wydawanie orzeczen w przedmiocie ustalenia lub okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego, okreslenia wysokos$ci zaliczek na podatek, okreslenia wysokosci zwrotu
podatku, odsetek za zwtoke, straty, dochodu/przychodu, wptat z zysku, stwierdzenia lub
odmowy stwierdzenia nadptaty, okreslenia wysokos$ci nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym w podatku od towarow i usthug, zgody lub odmowy wydania zgody na
przekazanie $srodkow zgromadzonych na rachunku VAT w sprawach, w ktorych kwota
sporna przekracza 1 000 000 zt (w przypadku kilku rozstrzygnig¢ dla jednego podatnika
lub kilku okresow rozliczeniowych objetych jednym rozstrzygnieciem — kwoty
z poszczegbdlnych rozstrzygnig¢ podpisywanych jednocze$nie Iub poszczegdlnych
okresow rozliczeniowych podlegaja sumowaniu);
wydawanie orzeczen w przedmiocie odpowiedzialnosci podatkowej nastgpcoOw prawnych,
podmiotow przeksztalconych, platnikow oraz oséb trzecich, przekraczajacych kwote
1 000 000 zt (w przypadku kilku rozstrzygnie¢ dla jednego podatnika lub kilku okresow
rozliczeniowych objetych jednym rozstrzygnigciem — kwoty z poszczegolnych
rozstrzygnig¢ podpisywanych jednoczesnie lub poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych
podlegaja sumowaniu);
zatwierdzanie odpisOw w rozumieniu przepiséw o zasadach rachunkowosci w organach
podatkowych, wynikajacych z rozliczen podatkowych i niepodatkowych, w tym zwrotow
podatku 1 nadptaty, przekraczajacych z jednego tytulu oraz jednego okresu
rozliczeniowego kwote 1 000 000 zt;
zatwierdzanie odpisOw w rozumieniu przepiséw o zasadach rachunkowosci w organach
podatkowych, wynikajacych z rozliczen podatkowych 1 niepodatkowych z powodu ich
przedawnienia — bez wzgledu na kwotg;
zatwierdzanie pod wzgledem zgodno$ci merytorycznej dokumentéw finansowych
dotyczacych rozliczen z budzetami jednostek samorzadu terytorialnego oraz rozliczen
podatkowych 1 niepodatkowych, przekraczajacych kwote 1 000 000 zt;
zarzadzenia zabezpieczenia powyzej kwoty 1 000 000 zt;

ostateczne zatwierdzanie przelewoéw bankowych;
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24)

25)

26)
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wystepowanie do bankéw 1 innych instytucji finansowo-kredytowych o udzielenie
informacji obj¢tych tajemnicg bankowa;

wystepowanie do prokuratora o wydanie zezwolenia na dokonanie przeszukania lokalu
lub rzeczy w toku kontroli podatkowe;j;

wykonywanie innych czynnos$ci, zastrzezonych na podstawie przepisow prawa lub
wytycznych organéw nadzoru do osobistej decyzji lub aprobaty Naczelnika Urzedu;
wykonywanie zleconych zadan i czynnosci oraz podpisywanie dokumentow zgodnie

z upowaznieniem wystawionym przez Dyrektora.

§35. Zastgpcy Naczelnika sa upowaznieni do podejmowania rozstrzygni¢c

i podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska w nastepujacych sprawach z zakresu

bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych:

1))

2)

3)
4)

udzielanie pracownikom imiennych upowaznien do przeprowadzania kontroli
podatkowe;j;

podejmowanie przed sadami czynnosci za Skarb Panstwa w postepowaniach
nieprocesowych, egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

zawiadamianie stron o niezatatwieniu sprawy lub niezakonczeniu kontroli w terminie;
wydawanie orzeczen w przedmiocie:

a) przyjecia zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego na wniosek strony,
b) uchylenia oraz zmiany sposobu lub zakresu zabezpieczenia,

c) przedtuzenia terminu zabezpieczenia,

d) zarzutow w sprawie prowadzenia egzekucji administracyjnej,

€) Wwszczeclia postgpowania,

f) odmowy wszczecia postepowania,

g) przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

h) nalozenia kary porzadkowej,

1) zawieszenia 1 wznowienia postgpowania,

j)  umorzenia postgpowania,

k) ograniczenia poboru zaliczek na podatek,

1) zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku,

m) zwolnienia podatnika lub ptatnika z obowigzku sktadania deklaracji,

n) wynagrodzenia platnika lub inkasenta,

0) uzupelnienia lub sprostowania orzeczenia oraz wyjasnienia watpliwosci co do jego

trescli,



5)
6)

7)

8)

9

10)

11)

12)
13)
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p) odmowy wydania za§wiadczenia,

r) odmowy zarejestrowania podatnika do VAT i VAT-UE;

wystepowanie do sadow o wyznaczenie przedstawiciela strony lub kuratora;
zatwierdzanie planéw kontroli podatkowych podejmowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Skarbowego;

prowadzenie korespondencji z dyrektorami izb administracji skarbowych oraz
naczelnikami urzedow celno-skarbowych, w zwiagzku z prowadzonymi przez te organy
oraz przez Urzad Skarbowy postepowaniami w indywidualnych sprawach;

wydawanie orzeczen w przedmiocie ustalenia lub okreslenia wysokos$ci zobowigzania
podatkowego, okreslenia wysokos$ci zaliczek na podatek, okreslenia wysokosci zwrotu
podatku, odsetek za zwloke, straty, dochodu/przychodu, wptat z zysku, stwierdzenia lub
odmowy stwierdzenia nadplaty, okreslenia wysokos$ci nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym w podatku od towaréow i ustug, zgody lub odmowy wydania zgody na
przekazanie $rodkdw zgromadzonych na rachunku VAT do kwoty spornej
nieprzekraczajacej 1 000 000 zt (w przypadku kilku rozstrzygnig¢ dla jednego podatnika
lub kilku okreséw rozliczeniowych objetych jednym rozstrzygnigciem — suma kwot
z poszczegblnych rozstrzygnig¢ podpisywanych jednocze$nie lub poszczegdlnych
okresOw rozliczeniowych — nie moze przekracza¢ ww. kwoty);

wydawanie orzeczen w przedmiocie odpowiedzialno$ci podatkowej nastgpcOw prawnych,
podmiotow przeksztatconych, ptatnikdéw oraz osob trzecich, nieprzekraczajacej kwoty
1 000 000 zt (w przypadku kilku rozstrzygnie¢ dla jednego podatnika lub kilku okresow
rozliczeniowych objetych jednym rozstrzygnigciem — suma kwot z poszczegodlnych
rozstrzygnie¢ podpisywanych jednoczesnie lub poszczegdlnych okresow rozliczeniowych
— nie moze przekracza¢ ww. kwoty);

zatwierdzanie odpisOw w rozumieniu przepisOw o zasadach rachunkowos$ci w organach
podatkowych, wynikajacych z rozliczen podatkowych i niepodatkowych, w tym zwrotow
podatku 1 nadplaty, nieprzekraczajacych z jednego tytulu oraz jednego okresu
rozliczeniowego kwoty 1 000 000 zi;

zatwierdzanie pod wzgledem zgodno$ci merytorycznej dokumentéw finansowych
dotyczacych rozliczen z budzetami jednostek samorzadu terytorialnego oraz rozliczen
podatkowych 1 niepodatkowych, nieprzekraczajacych kwoty 1 000 000 zt;

zarzadzenia zabezpieczenia powyzej kwoty 250 000 zt do kwoty 1 000 000 zt;
podejmowanie rozstrzygni¢¢ i podpisywanie pism oraz zajmowanie stanowiska w innych

sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komoérek organizacyjnych,
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niezastrzezonych w niniejszym Regulaminie lub w odrebnych przepisach do ostatecznej
akceptacji Naczelnika Urzedu;

14) wykonywanie zleconych zadan 1 czynno$ci oraz podpisywanie dokumentow
z upowaznienia Dyrektora;

15) wykonywanie zleconych zadan i czynnosci oraz podpisywanie dokumentéw zgodnie

z upowaznieniem wystawionym przez Naczelnika Urzedu.

§ 36. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa upowaznieni do podejmowania
rozstrzygnie¢ 1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska wylgcznie w sprawach
wyraznie wskazanych w niniejszym Regulaminie oraz w indywidualnych upowaznieniach
udzielonych przez Naczelnika Urzedu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do udzielania zgody na urlopy
wypoczynkowe 1 okoliczno$ciowe podlegtym pracownikom.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do podpisywania korespondencji
wewngetrznej kierowanej do innych komorek organizacyjnych Urzgdu Skarbowego.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do przekazywania dokumentow
zgodnie z wlasciwoscia miejscowa.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych s3 uprawnieni do uwierzytelniania

dokumentow.

§ 37. Kierownik Dzialu Kontroli Podatkowej upowazniony jest do podejmowania
rozstrzygnig¢ 1 podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska w nastepujacych sprawach
z zakresu kierowanej komorki organizacyjne;j:

1) prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzagdowej, organami
administracji samorzadowej 1 organami egzekucyjnymi — z wytaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikow urzgdow celno-skarbowych, prokuratury, policji
1 organéw bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

2) wystepowanie do organéw administracji publicznej oraz sadow z wnioskami
o udostepnienie danych lub informacji z akt spraw oraz wydanie odpisow, wypisow lub
zaswiadczen z systemOw rejestracyjnych i ewidencyjnych;

3) kierowanie wnioskdw do innych organdéw podatkowych o przeprowadzenie kontroli

podatkowej lub czynnosci sprawdzajacych,;



4)

5)
6)

7)

8)
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udzielanie odpowiedzi innym organom podatkowym dotyczacych skierowanych do
Urzgdu Skarbowego wnioskéw o przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych oraz
prowadzenie z tymi organami innej korespondencji w tym zakresie;

kierowanie zawiadomien o planowanym wszczgciu kontroli podatkowe;;

podpisywanie postanowien oraz innych pism kierowanych do stron lub ich
petnomocnikow w ramach prowadzonych kontroli i postgpowan podatkowych oraz
innych spraw, w zakresie niezastrzezonym do kompetencji Naczelnika Urzedu lub
Zastepey Naczelnika;

podpisywanie zawiadomien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do
wypowiedzenia si¢ w sprawie zgromadzonego materialu dowodowego;

wydawanie orzeczen w przedmiocie ustalenia lub okres$lenia wysoko$ci zobowigzania
podatkowego, okreslenia wysokos$ci zaliczek na podatek, okre§lenia wysoko$ci zwrotu
podatku, odsetek za zwtoke, straty, dochodu/przychodu, wptat z zysku, stwierdzenia lub
odmowy stwierdzenia nadplaty, okreslenia wysokosci nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym w podatku od towaréw i ustug, do kwoty spornej nieprzekraczajacej 250 000 zt
(w przypadku kilku rozstrzygnie¢ dla jednego podatnika lub kilku okresow
rozliczeniowych objetych jednym rozstrzygnigciem — suma kwot z poszczegdlnych
rozstrzygni¢¢ podpisywanych jednoczesnie lub poszczegolnych okreséw rozliczeniowych

— nie moze przekracza¢ ww. kwoty).

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

podejmowania rozstrzygni¢¢ 1 podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska

w nastepujacych sprawach z zakresu kierowanej komorki organizacyjne;j:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

wydawanie zaswiadczen z wytaczeniem postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia;
identyfikowanie i rejestrowanie podatnikoéw;

wykreslanie podmiotow z rejestru podatnikow VAT 1 VAT-UE w drodze czynno$ci
materialno-technicznej;

prowadzenie korespondencji zwigzanej z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajagcymi;
prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzagdowej, organami
administracji samorzadowej i organami egzekucyjnymi — z wylaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikow urzgdow celno-skarbowych, prokuratury, policji
1 organdw bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

wydawanie orzeczen w przedmiocie uchylenia lub uniewaznienia numeru NIP;



7)

8)
9

10)
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podpisywanie zawiadomien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do
wypowiedzenia si¢ w sprawie zgromadzonego materiatu dowodowego;

wydawanie orzeczen w przedmiocie pozostawienia podania bez rozpatrzenia;
podpisywanie postanowien oraz innych pism kierowanych do stron lub ich
pelnomocnikow w ramach prowadzonych postgpowan podatkowych oraz innych spraw,
w zakresie niezastrzezonym do kompetencji Naczelnika lub Zastgpcy Naczelnika;

wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru kasie rejestrujacej i wyrejestrowaniu kasy.

§ 39. Kierownik Dzialu Spraw Wierzycielskich upowazniony jest do podejmowania

rozstrzygnig¢ i podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska w nast¢pujacych sprawach

z zakresu kierowanej komorki organizacyjnej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
a)
b)
10)

podpisywanie postanowien oraz innych pism kierowanych do stron Iub ich
petnomocnikoéw w ramach prowadzonych postgpowan podatkowych oraz innych spraw,
w zakresie niezastrzezonym do kompetencji Naczelnika Urzgdu lub Zastgpcy Naczelnika;
podpisywanie zawiadomien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do
wypowiedzenia si¢ w sprawie zgromadzonego materialu dowodowego;

wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej oséb trzecich za zaleglo$ci
podatkowe do kwoty 250 000 zt;

prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzagdowej, organami
administracji samorzadowej i organami egzekucyjnymi — z wylaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikow urzgdow celno-skarbowych, prokuratury, policji
1 organéw bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

wystepowanie do organéw administracji publiczne] oraz sadéw z wnioskami
o udostepnienie danych lub informacji z akt spraw oraz wydanie odpisow, wypisow lub
zaswiadczen z systemOw rejestracyjnych i ewidencyjnych;

kierowanie wnioskow do innych organdéw podatkowych o przeprowadzenie kontroli
podatkowej lub czynnosci sprawdzajacych,;

informacji do Centralnego Rejestru Zastawow Skarbowych (CRZS);

wpiséw do CRZS oraz wypisow z CRZS;

wydawanie orzeczen w przedmiocie:

pozostawienia podania bez rozpatrzenia,

wygasnigcia decyzji;

wydawanie za§wiadczen z wylaczeniem odmowy wydania zaswiadczenia;



11)

12)
13)
14)
15)
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upomnien kierowanych do podatnikow/ptatnikow w zwigzku z niezaptaceniem
w terminie podatku;

tytuléw wykonawczych kierowanych do egzekucji administracyjnej;

wnioskow do sgdéw o wpis hipoteki;

zarzadzenia zabezpieczenia do kwoty 250 000 zi;

wezwan kierowanych do stron i ich pelnomocnikow w zwigzku z prowadzonymi

postepowaniami.

§40. Kierownik Dzialu Rachunkowos$ci upowazniony jest do podejmowania

rozstrzygnig¢ 1 podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska w nastepujacych sprawach

z zakresu kierowanej komorki organizacyjnej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzagdowej, organami
administracji samorzadowej i organami egzekucyjnymi — z wylaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikow urzedow celno-skarbowych, prokuratury, policji
1 organdw bezpieczenstwa panstwa (ABW, CBA) - w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

kierowanie pism do stron lub ich pelnomocnikéw w ramach prowadzonych przez komoérke
organizacyjna spraw;

wydawanie postanowien w przedmiocie zaliczenia na poczet zalegtosci podatkowych oraz
biezacych zobowigzan podatkowych wptat, nadptat lub zwrotow podatku bez ograniczen
kwotowych;

wspoélzatwierdzanie dokumentow finansowych obrotu bankowego bez ograniczen
kwotowych;

zatwierdzanie pod wzgledem zgodnosci merytoryczne] dokumentéw finansowych
dotyczacych rozliczen z budzetami jednostek samorzadu terytorialnego oraz rozliczen
podatkowych i niepodatkowych, nieprzekraczajacych kwoty 250 000 z1;

wydawanie zaswiadczen z zakresu wilasciwosci rzeczowej komorki z wylaczeniem

postanowien o odmowie wydania za§wiadczenia.

§ 41. Kierownik Referatu Podatkow Dochodowych 1 Podatku od Towardéw i Ustug oraz

Podatkow Majatkowych i Sektorowych upowazniony jest do podejmowania rozstrzygnigc

1 podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska w nastepujacych sprawach z zakresu

kierowanej komorki organizacyjne;:

1)

prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzagdowej, organami

administracji samorzadowej i organami egzekucyjnymi — z wylaczeniem dyrektorow izb



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
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administracji skarbowych, naczelnikéw urzedéw celno-skarbowych, prokuratury, policji
1 organOw bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

wystepowanie do organéw administracji publicznej oraz sadéw z wnioskami
o udostepnienie danych lub informacji z akt spraw oraz wydanie odpisow, wypisow lub
zaswiadczen z systemoOw rejestracyjnych i ewidencyjnych;

kierowanie wnioskow do innych organéow podatkowych o przeprowadzenie kontroli
podatkowej lub czynnosci sprawdzajacych,;

zatwierdzanie odpisow wynikajacych z rozliczen podatkowych i niepodatkowych, w tym
zwrotow podatku i nadplaty, nieprzekraczajacych z jednego tytulu oraz jednego okresu
rozliczeniowego kwoty 250 000 zi;

podpisywanie zawiadomien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do
wypowiedzenia si¢ w sprawie zgromadzonego materiatu dowodowego;

wydawanie orzeczen w przedmiocie ustalenia lub okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego, okreslenia wysokos$ci zaliczek na podatek, okreslenia wysokosci zwrotu
podatku, odsetek za zwtoke, straty, dochodu/przychodu, wptat z zysku, stwierdzenia lub
odmowy stwierdzenia nadplaty, okreslenia wysokos$ci nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym w podatku od towaréow i ustug, zgody lub odmowy wydania zgody na
przekazanie $rodkdw zgromadzonych na rachunku VAT do kwoty spornej
nieprzekraczajacej 250 000 zt (w przypadku kilku rozstrzygnie¢ dla jednego podatnika
lub kilku okresow rozliczeniowych objetych jednym rozstrzygnigciem — suma kwot
z poszczegbdlnych rozstrzygnie¢ podpisywanych jednocze$nie lub poszczegdlnych
okresow rozliczeniowych — nie moze przekracza¢ ww. kwoty);

podpisywanie postanowien oraz innych pism kierowanych do stron lub ich
pelnomocnikéw w ramach prowadzonych postgpowan podatkowych oraz innych spraw,
w zakresie niezastrzezonym do kompetencji Naczelnika Urzedu lub Zastepcy Naczelnika;
wydawanie orzeczen w przedmiocie:

a) pozostawienia podania bez rozpatrzenia,

b) wygasniecia decyzji.

§ 42. Kierownik Pierwszego Dziatu Czynnosci Sprawdzajacych upowazniony jest do

podejmowania rozstrzygni¢¢ 1 podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska

w nastgpujacych sprawach z zakresu kierowanej komorki organizacyjne;j:
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2)
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prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzagdowej, organami
administracji samorzadowej i organami egzekucyjnymi — z wylaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikdw urzgdow celno-skarbowych, prokuratury, policji
1 organdw bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

kierowanie zapytan do innych organdéw podatkowych;

zatwierdzanie odpiso6w wynikajacych z rozliczen podatkowych i niepodatkowych, w tym
zwrotow podatku i1 nadptaty, z wylgczeniem odpisoéw przekraczajacych z jednego tytutu
oraz jednego okresu rozliczeniowego kwote 250 000 zt;

prowadzenie korespondencji zwigzanej z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajacymi;
udzielanie odpowiedzi innym organom podatkowym dotyczacych skierowanych do
Urzgdu Skarbowego wnioskow o przeprowadzenie kontroli podatkowej lub czynnos$ci
sprawdzajacych oraz prowadzenie z tymi organami innej korespondencji w tym zakresie;
podpisywanie wezwan o uzupetnienie brakow formalnych lub/i dostarczenie materiatow
dowodowych, informacji do podatnikow, postanowien w ramach prowadzonych
czynnosci, a takze innych pism kierowanych do stron lub ich pelnomocnikéw w ramach
prowadzonych spraw, z wylaczeniem postanowien oraz pism zastrzezonych do
kompetencji Naczelnika Urzedu lub Zastepcy Naczelnika;

wystepowanie do organdw administracji publicznej oraz sadéw z wnioskami
o udostepnienie danych lub informacji z akt spraw oraz wydanie odpisoéw, wypisow lub
zaswiadczen z systemOw rejestracyjnych i ewidencyjnych;

podpisywanie wnioskow o wykreslenie podmiotow z ewidencji podatnikow Urzedu
Skarbowego;

akceptacja sporzagdzanych w komorce analiz i raportow.

§ 43. Kierownik Drugiego Dziatu Czynno$ci Sprawdzajacych upowazniony jest do

podejmowania rozstrzygni¢¢ 1 podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska

w nastgpujacych sprawach z zakresu kierowanej komorki organizacyjne;j:

1)

2)

prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzagdowej, organami
administracji samorzadowej i organami egzekucyjnymi — z wylaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikow urzgdow celno-skarbowych, prokuratury, policji
organéw bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

kierowanie zapytan do innych organéw podatkowych;
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4)
5)
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zatwierdzanie odpisow wynikajacych z rozliczen podatkowych i niepodatkowych, w tym
zwrotow podatku i nadplaty, z wytaczeniem odpisow przekraczajacych z jednego tytutu
oraz jednego okresu rozliczeniowego kwote 250 000 zt;

prowadzenie korespondencji zwigzanej z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajacymi;
udzielanie odpowiedzi innym organom podatkowym dotyczgcych skierowanych do
Urzgdu Skarbowego wnioskow o przeprowadzenie kontroli podatkowej lub czynnos$ci
sprawdzajacych oraz prowadzenie z tymi organami innej korespondencji w tym zakresie;
podpisywanie wezwan o uzupetnienie brakéw formalnych lub/i dostarczenie materiatow
dowodowych, informacji do podatnikéw, postanowien w ramach prowadzonych
czynno$ci, a takze innych pism kierowanych do stron lub ich pelnomocnikéw w ramach
prowadzonych spraw, z wylaczeniem postanowien oraz pism zastrzezonych do
kompetencji Naczelnika Urzedu lub Zastepcy Naczelnika;

wystepowanie do organdw administracji publicznej oraz sadéw z wnioskami
o udostgpnienie danych lub informacji z akt spraw oraz wydanie odpiséw, wypiséw lub
zaswiadczen z systemoOw rejestracyjnych i ewidencyjnych;

podpisywanie wnioskoéw o wykreslenie podmiotéw z ewidencji podatnikéw Urzedu
Skarbowego;

akceptacja sporzadzanych w komorce analiz i raportow.

§ 44. Kierownik Trzeciego Dzialu Czynnosci Sprawdzajacych upowazniony jest do

podejmowania rozstrzygni¢¢ 1 podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska

w nastepujacych sprawach z zakresu kierowanej komorki organizacyjnej:

1)

2)
4)
5)

6)

prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzagdowej, organami
administracji samorzadowej 1 organami egzekucyjnymi — z wytaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikow urz¢dow celno-skarbowych, prokuratury, policji
organow bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

kierowanie zapytan do innych organéw podatkowych;

prowadzenie korespondencji zwigzanej z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajacymi;
udzielanie odpowiedzi innym organom podatkowym dotyczacych skierowanych do
Urzedu Skarbowego wnioskow o przeprowadzenie kontroli podatkowej lub czynno$ci
sprawdzajacych oraz prowadzenie z tymi organami innej korespondencji w tym zakresie;
podpisywanie wezwan o uzupetnienie brakéw formalnych lub/i dostarczenie materiatow

dowodowych, informacji do podatnikéw, postanowien w ramach prowadzonych



7)

8)

9)
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czynnosci, a takze innych pism kierowanych do stron lub ich petnomocnikoéw w ramach
prowadzonych spraw, z wylaczeniem postanowien oraz pism zastrzezonych do
kompetencji Naczelnika Urzedu lub Zastepcy Naczelnika;

wystepowanie do organéw administracji publicznej oraz sadéw z wnioskami
o udostepnienie danych lub informacji z akt spraw oraz wydanie odpiséw, wypiséw lub
zaswiadczen z systemOw rejestracyjnych i ewidencyjnych;

podpisywanie wnioskéw o wykreslenie podmiotéw z ewidencji podatnikow Urzedu
Skarbowego;

akceptacja sporzadzanych w komorce analiz 1 raportow.

§ 45. Kierownik Referatu Wymiany Informacji Mi¢dzynarodowej upowazniony jest do

podejmowania rozstrzygnig¢ i podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska

w nastepujacych sprawach z zakresu kierowanej komorki organizacyjne;j:

1))

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzadowej, organami
administracji samorzadowej i organami egzekucyjnymi — z wylaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikow urzgdow celno-skarbowych, prokuratury, policji
1 organdw bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

kierowanie zapytan do innych organdéw podatkowych;

prowadzenie korespondencji zwigzanej z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajacymi;
udzielanie odpowiedzi innym organom podatkowym dotyczacych skierowanych do
Urzgdu Skarbowego wnioskow o przeprowadzenie kontroli podatkowej lub czynnos$ci
sprawdzajacych oraz prowadzenie z tymi organami innej korespondencji w tym zakresie;
podpisywanie wezwan o uzupetnienie brakow formalnych lub/i dostarczenie materiatow
dowodowych, informacji do podatnikéw, postanowien w ramach prowadzonych
czynnosci, a takze innych pism kierowanych do stron lub ich pelnomocnikéw w ramach
prowadzonych spraw, z wylaczeniem postanowien oraz pism zastrzezonych do
kompetencji Naczelnika Urzedu lub Zastepcy Naczelnika;

wystepowanie do organdw administracji publicznej oraz sadéw z wnioskami
o udostepnienie danych lub informacji z akt spraw oraz wydanie odpisow, wypisow lub
zaswiadczen z systemOw rejestracyjnych i ewidencyjnych;

podpisywanie wnioskéw o wykreslenie podmiotow z ewidencji podatnikow Urzedu
Skarbowego;

akceptacja sporzadzanych w komorce analiz i raportow;
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akceptacja potwierdzen zidentyfikowania podmiotéw z terytorium UE na potrzeby

transakcji wewnatrzwspolnotowych.

§ 46. Kierownik Referatu Analiz i Planowania upowazniony jest do podejmowania

rozstrzygnig¢ 1 podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska w nastepujacych sprawach

z zakresu kierowanej komorki organizacyjnej:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzadowej, organami
administracji samorzadowej i organami egzekucyjnymi — z wylaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikéw urzedéw celno-skarbowych, prokuratury, policji
1 organdw bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

kierowanie zapytan do innych organdéw podatkowych;

prowadzenie korespondencji zwigzanej z prowadzonymi czynnos$ciami sprawdzajacymi;
udzielanie odpowiedzi innym organom podatkowym dotyczacych skierowanych do
Urzegdu Skarbowego wnioskow o przeprowadzenie kontroli podatkowej lub czynnos$ci
sprawdzajacych oraz prowadzenie z tymi organami innej korespondencji w tym zakresie;
podpisywanie wezwan o uzupetnienie brakoéw formalnych lub/i dostarczenie materiatow
dowodowych, informacji do podatnikow, postanowien w ramach prowadzonych
czynnosci, a takze innych pism kierowanych do stron lub ich pelnomocnikéw w ramach
prowadzonych spraw, z wylaczeniem postanowien oraz pism zastrzezonych do
kompetencji Naczelnika Urzedu lub Zastepcy Naczelnika;

wystepowanie do organdw administracji publicznej oraz sadéw z wnioskami
o udostepnienie danych lub informacji z akt spraw oraz wydanie odpisow, wypisoOw lub
zaswiadczen z systemow rejestracyjnych i ewidencyjnych;

podpisywanie wnioskow o wykreslenie podmiotow z ewidencji podatnikow Urzedu
Skarbowego;

akceptacja sporzadzanych w komorce analiz 1 raportow;

akceptacja pism kierowanych do oséb nadsylajacych wnioski 1 doniesienia o przyjeciu

zgloszenia oraz sposobie ich zatatwienia.

§ 47. Kierownik Dziatlu Obslugi Bezposredniej upowazniony jest do podejmowania

rozstrzygnig¢ i podpisywania pism oraz do zajmowania stanowiska w nastepujacych sprawach

z zakresu kierowanej komorki organizacyjnej:

1)

wydawanie zaswiadczen z wytaczeniem postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia;
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2) prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji rzagdowej, organami
administracji samorzadowej i organami egzekucyjnymi — z wylaczeniem dyrektorow izb
administracji skarbowych, naczelnikow urzgdow celno-skarbowych, prokuratury, policji
1 organdw bezpieczenstwa panstwa (ABW, SKW, CBA) — w zakresie prowadzonych
indywidualnych spraw;

3) kierowanie zapytan do innych organéw podatkowych;

4)  wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru kasie rejestrujacej i wyrejestrowaniu kasy;

5) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie niezastrzezonym
do wilasciwosci rzeczowej innych komoérek organizacyjnych;

6) udzielanie odpowiedzi na zapytania urzedéw skarbowych.

§ 48. 1. Jezeli jest to uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zadan,
Naczelnik Urzedu moze upowazni¢ pracownika do podejmowania rozstrzygnieé
1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia
okreslany jest w indywidualnym zakresie czynnos$ci tego pracownika lub w odrebnym
upowaznieniu.

2. Przy podejmowaniu rozstrzygni¢¢, podpisywaniu pism oraz zajmowaniu stanowiska
w imieniu Naczelnika Urzedu obowigzuje zasada zamieszczania przed podpisem wyrazow ,,Z

up. Naczelnika Matopolskiego Urzedu Skarbowego w Krakowie”.

§ 49. 1. Naczelnik Urzedu, Zastgpca Naczelnika lub kierownik komorki organizacyjnej
moze zastrzec do swojej kompetencji podjecie rozstrzygnigcia, podpisanie pisma lub zajecie
stanowiska w indywidualnej sprawie, mimo uprawnienia podleglego pracownika do
podejmowania rozstrzygni¢¢ 1 zatwierdzania pism oraz zajmowania stanowiska w takich
sprawach.

2. Zastgpcy  Naczelnika, kierownicy  komorek  organizacyjnych, kierujacy
wieloosobowymi stanowiskami ponosza odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje
1 dziatania w zakresie powierzonych zadan na podstawie posiadanych uprawnien.

3. Szczegdlowy zakres odpowiedzialnosci okreslony jest w indywidualnych zakresach

czynnosci.
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Rozdzial 11

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

w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 50. 1. Naczelnik Urzgedu wyraza swoje stanowisko w odniesieniu do pracownika Izby
Administracji Skarbowej wykonujacego zadania okre§lone w art. 28 ust. 1 ustawy o KAS oraz
w innych sprawach nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzgdu na podstawie przepisow
odrebnych, w przypadku:

1) zmiany warunkow pracy i placy;

2) rozwigzania stosunku pracy;

3) przeniesienia do innego urzedu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. 2024 poz. 409 ) oraz do Najwyzszej Izby Kontroli w rozumieniu ustawy

z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U.z 2022 r. poz. 623).

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

wydatki te majg na celu usunigcie ich skutkow.



