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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla:

strukture organizacyjng Urzedu;

zakres zadan komdrek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy Urzedu;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu ;

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

zakres upowaznien naczelnika urzedu do wykonywania zadan z zakresu spraw
pracowniczych w stosunku do obstugujgcych go pracownikéw swiadczgcych prace

w komérkach organizacyjnych Urzedu.

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

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracje Skarbowg;

Naczelniku Urzedu— nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego

w Prudniku;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Skarbowy w Prudniku;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Opolu;
Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Opolu;

komadrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: dziaty, referaty oraz
wieloosobowe stanowiska, wchodzgce w sktad Urzedu;

kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec: kierownikéw
dziatéw, kierownikéw referatow oraz kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami

w Urzedzie;

pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika lzby obstugujgcego Naczelnika
Urzedu;

Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut urzedu skarbowego stanowigcego zatgcznik nr
8 do zarzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji
Krajowej Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego,
urzedu celno-skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw
(Dz.Urz. Min. Fin. z 2023 r. poz.61, z pdzn. zm.);

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin organizacyjny;

11) Ordynacji podatkowej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.

Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383, z p6zn. zm.);

12) ustawie o KAS — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej

Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 615, z pdzn. zm.);

13) ustawie przepisy wprowadzajgce ustawe o KAS — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia

16 listopada 2016 r. przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowej Administracji Skarbowej
(Dz.U.z 2016 r. poz. 1948, z pdzn. zm.);

14) rozporzadzeniu w sprawie terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib — nalezy przez to



rozumiec rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r.

w sprawie terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektorow izb administracji
skarbowej, naczelnikdw urzedéw skarbowych i naczelnikow urzeddw celno-skarbowych
oraz siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz.U. z 2022 poz. 361);

15) Kodeksie karnym - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (Dz.U. z 2022 r. poz. 1138, z pdzn. zm.);

16) Kodeksie postepowania administracyjnego, Kpa— nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775,

z péin. zm.);

17) Kodeksie postepowania karnego, Kpk— nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 6 czerwca
1997 r.- Kodeks postepowania karnego (Dz.U. z 2022 r. poz. 1375, z pdzn. zm.);

18) Kodeksie karnym skarbowym, Kks — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 wrzes$nia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2023 r. poz. 654, z pézn. zm.);

19) Kodeksie karnym wykonawczym, Kkw — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny wykonawczy (Dz.U. z 2023 r. poz. 127, z pdzn. zm.);

20) ustawie o wzajemnej pomocy — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 pazdziernika
2013 r. ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2009, z pdzn. zm.);

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

22) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120, z pdzn.zm);

23) ustawie Prawo energetyczne — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 10 kwietnia
1997 r. Prawo energetyczne (Dz.U. z 2022 r. poz. 1385, z pdzn. zm.);

24) ustawie o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu — nalezy
przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r. poz. 1124, z pdzn. zm.);

25) ustawie o stuzbie cywilnej - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r., poz. 1691, z pdzn. zm.);

26) ustawie o Krajowym Rejestrze Zadtuzonych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
6 grudnia 2018 r. o Krajowym Rejestrze Zadtuzonych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1909, z pdin.
zm.).

Rozdziat 2
Naczelnik Urzedu

§3.1. Naczelnik Urzedu jest organem Krajowej Administracji Skarbowej podlegajgcym
ministrowi wtasciwemu ds. finanséw publicznych.
2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu obejmuje powiat prudnicki
zZ gminami:
1) Biata;
2) Gtogowek;
3) Lubrza;



4) Prudnik.
3. Siedzibg Naczelnika Urzedu jest Prudnik.

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

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

Rozdziat 3
Urzad

§6.1. Urzad jest jednostka organizacyjng obstugujgca Naczelnika Urzedu w zakresie
nastepujacych zadan:

1) ustalanie, okreslanie, pobdr podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznosci na podstawie odrebnych przepiséw;

2) pobdr naleznosci celnych oraz innych optat, zwigzanych z przywozem i wywozem
towarow;

3) wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pienieznych;

4) wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych oraz wykonywanie
zabezpieczenia naleznosci pienieznych;

5) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych;

6) prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikéw;

7) wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacych, z wyjgtkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktéry zawart umowe
o wspotdziatanie, o ktérej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkow
objetych tg umowg;

8) dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

9) wspbtpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okreslonych przepisami
prawa miedzynarodowego;

10) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych
i innych naleznos$ci pienieznych oraz korzystaniem z pomocy tych panistw;

11) rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw skarbowych i wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom i wykroczeniom oraz $ciganie ich
sprawcow, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym;

12) rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, zapobieganie tym przestepstwom oraz Sciganie ich sprawcow;

13) wykonywanie kar i sSrodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkéw
karnych, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym wykonawczym oraz w Kodeksie
karnym skarbowym;

14) wspodtdziatanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan
w ramach wspaétdziatania, o ktérym mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowej;



15) wspodtpracy z koordynatorem realizacji wsparcia do spraw klasyfikacji wyznaczonym
przez dyrektora KIS, zadanie jest realizowane przez konsultanta w obszarze klasyfikacji
do spraw podatku od towardéw i ustug wyznaczonego przez Naczelnika Urzedu;

16) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Naczelnik urzedu skarbowego dysponuje srodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych obstugujgcego go urzedu.

3. Przez obstuge i wsparcie, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, nalezy rozumiec dziatania
polegajgce na udzielaniu pomocy w samodzielnym, prawidtowym i dobrowolnym
wypetnianiu obowigzkéw podatkowych, realizowane w szczegdlnosci przez centrum obstugi.

§ 7. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy o KAS;
2) ustawy przepisy wprowadzajgce ustawe o KAS;
3) ustawy finansach publicznych;
4) rozporzadzenia w sprawie terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib;
5) Statutu;
6) Regulaminu;
7) przepiséw odrebnych.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§8.1. Urzedem kieruje Naczelnik Urzedu.
2. W Urzedzie funkcjonujg piony organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez
Naczelnika Urzedu — NUS:
1) Pion Wsparcia (SNUW);
2) Pion Obstugi Podatnika (SZNO);
3) Pion Kontrolii Orzecznictwa (SZNKP);
4) Pion Poboru i Egzekucji (SZNE).
3. Strukture Urzedu Skarbowego tworzg nastepujace komérki organizacyjne,
funkcjonujgce w ramach wymienionych w ust. 2 pionéw organizacyjnych:
1) Pion Wsparcia (SNUW):
a) Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW);
2) Pion Obstugi Podatnika (SZNO):
a) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);
3) Pion Kontroli i Orzecznictwa (SZNKP):
a) Referat Kontroli Podatkowej i Postepowania Podatkowego (SPO),
b) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych oraz Identyfikacji i Rejestracji
Podatkowej (SKA);
4) Pion Poboru i Egzekucji (SZNE):
a) Referat Spraw Wierzycielskich oraz Rachunkowosci (SEW),
b) Wieloosobowe Stanowisko Egzekucji Administracyjnej (SEE);
4. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.



§9.1. Do realizacji statych lub okresowych zadan Urzedu, Naczelnik Urzedu moze
tworzy¢ zespoty lub komisje, okreslajgc sktad, cel, zakres zadan i tryb pracy.

2. Powotanie komisji i zespotdw oraz okreslenie ich sktadu i celu powotania, zakresu
zadan i uprawnien oraz trybu pracy nastepuje w drodze wewnetrznych procedur
postepowania i innych dokumentéw o charakterze organizacyjnym.

Rozdziat 5
Zadania komdérek organizacyjnych Urzedu

§ 10. 1. Do zakresu zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu nalezy, zgodnie

z ich wiasciwoscig merytoryczng, w szczegdlnosci:

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

2) wspdtpraca przy realizacji zadan z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

3) wspdtdziatanie z komodrkg organizacyjng Ministerstwa wtasciwg w sprawach zarzadzania
programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programéw i projektéw
realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

4) wspbtpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

6) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggtoscia dziatania,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

7) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

8) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

9) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw zrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

10) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

11) ewidencjonowanie dokumentow zréodtowych w systemach informatycznych;

12) sporzadzanie wnioskéw do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczonego do
prowadzenia postepowan przygotowawczych lub wtasciwego naczelnika urzedu celno-
skarbowego o wszczecie postepowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega
rozpoznaniu na zasadach ogdlnych;

13) informowanie Naczelnika Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 299
Kodeksu karnego;

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenistwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspodtpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Polityki zapobiegania



zjawiskom niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowej;

18) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w przypadkach uzasadnionych potrzebami
Urzedu.

2. Z wyjatkiem Pionu Wsparcia, do zakresu zadan komérek organizacyjnych Urzedu,
nalezy:

1) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

2) wspdtpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan
okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

3. Do zakresu zadan komoérek organizacyjnych Urzedu wchodzgcych w skfad Pionu
Kontroli i Orzecznictwa oraz Pionu Poboru i Egzekucji nalezy zapewnienie wsparcia
podatnikom i pfatnikom w prawidtowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez
udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komoérki.

4. Do zakresu zadan komdrek organizacyjnych Urzedu wchodzacych w sktad Pionu
Kontroli i Orzecznictwa nalezy wspétpraca z:

1) Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspétdziatania, o ktérym mowa w dziale 11B
Ordynacji podatkowej;

2) konsultantem w obszarze klasyfikacji do spraw podatku od towardéw i ustug.

§ 11. Do zadann Wieloosobowego Stanowiska Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu;

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

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

4) prowadzenie spraw dotyczgcych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw 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 Urzedzie;

6) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujgcych
Naczelnika Urzedu oraz wnioskéw i petycji;

7) koordynacja udzielania informacji publicznej;

8) gromadzenie informacji zarzagdczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

9) prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu;

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajgcym
prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu, w szczegélnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f)  ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia,



g) ochrony przeciwpozarowej,
h) sktadnicy akt lub archiwum;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkéw nieskutecznosci lub niespdjnosci przepiséw prawnych.

1)

2)

§ 12. Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej nalezy, w szczegdlnosci:

w zakresie obstugi biezgcej:

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

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentéw podlegajgcych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,
whioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskdéw, pism i informacji sktadanych przez
podatnikéw lub ptatnikdow, w tym w postaci elektronicznej,

d) wydawanie zaswiadczen, za wyjgtkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej
innych komodrek organizacyjnych,

e) wydawanie potwierdzen zaptaty podatku akcyzowego z tytutu nabycia
wewnatrzwspdlnotowego samochodu osobowego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,

g) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym;

h) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP),

i) realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania Naczelnika Urzedu, zadan
centrum obstugi obejmujgcych:

- zadania, o ktérych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS,
- ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemodw informatycznych podan
i deklaracji;

w zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentéw;

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem srodkéw komunikacji
elektronicznej.

§ 13. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej i Postepowania Podatkowego nalezy,

w szczegolnosci:

1)

w zakresie postepowania podatkowego:
a) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

- okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania
podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci
straty poniesionej przez podatnika, wptat z zysku, wysokosci odsetek za zwtoke,
wysokosci zwrotu podatku lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do



2)

3)
4)
5)

odliczenia w nastepnych okresach rozliczeniowych, ustalanie zobowigzan
podatkowych,
- nieujawnionych zrédet przychoddéw oraz przychoddéw nieznajdujgcych pokrycia
w ujawnionych Zrédtach przychodu,
- ustalanie zobowigzan podatkowych,
- orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcéw prawnych,
podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe,
- nadptatizwrotéw,
b) orzecznictwo w sprawach optat, o ktérych mowa w odrebnych przepisach;
c) ustalenie wysokosci kosztéw postepowania,
d) orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie srodkow
zgromadzonych na rachunku VAT;
e) wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komarki,
f) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wiasciwosci rzeczowej komarki;
w zakresie kontroli podatkowej:
a) prowadzenie kontroli podatkowe;j,
b) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu
kontroli,
c¢) dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
whioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych.

§ 14. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Egzekucji Administracyjnej nalezy,

w szczegoblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

badanie prawidtowosci otrzymanych tytutéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentdéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnos$ci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

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

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

zgtaszanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sagdowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pienieznych;

poszukiwanie majgtku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pienieznych oraz o podjecie sSrodkdéw zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne,
o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy;

realizowanie wnioskdw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkdéw
zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej



pomocy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towardow zajetych i przejetych
w postepowaniu celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towardw unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

13) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktérych wtasnosc rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panistwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

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

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

16) wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, bagdZz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zajecia ruchomosci;

17) ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych.

§ 15. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich oraz Rachunkowosci nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw wierzycielskich:

a) wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie
i doreczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdéw
egzekucyjnych tytutéw wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych,

b) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego
i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji,

c) rozpatrywanie zarzutéw w sprawie egzekucji administracyjne;j,

d) rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci
majatkiem wspdlnym i sprzeciwu podmiotu bedacego w dniu zajecia wtascicielem
rzeczy lub posiadaczem prawa majgtkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub
hipotekg przymusowa,

e) wystepowanie i realizowanie wnioskdw o udzielenie informacji oraz powiadomienie
zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw,
naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych,

f) prowadzenie spraw w szczegdlnosci w zakresie:

- ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, w tym ulg w sptacie naleznosci pienieznych przypadajacych
panstwom cztonkowskim i panstwom trzecim,

- orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz
wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych zarzadzen
zabezpieczenia,

- przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

- nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

- wstrzymania wykonania decyzji,



2)

g)

- odpowiedzialnosci osdéb trzecich za zalegtosci podatkowe,

inicjowanie i udziat w postepowaniach:

- wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej
réwniez na zabezpieczenie podatkéw i innych naleznosci pienieznych panstw
cztonkowskich i panistw trzecich,

- upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

- dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

- 0 uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczgcych zastawodw skarbowych,

sktadanie wnioskdéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym,

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

poszukiwanie majgtku zobowigzanych;

koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczgcych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komaérek organizacyjnych;

odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48

Ordynacji podatkowej;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych;

w zakresie rachunkowosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat

z tytutu podatkdw i optat,

dokonywanie rozliczen z tytutu wpfat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkéw
opfat i cet oraz wydawania postanowien w tym zakresie,

rozliczanie wptywodw uprawnionym podmiotom,

kontrola prawidtowosci potrgcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow

i inkasentow,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw komaorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych,

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej

z przepisow odrebnych z wytgczeniem sprawozdan sporzgdzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy,

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztow
egzekucyjnych zwigzanych z dochodzonymi naleznos$ciami i innych naleznosci
natozonych na podstawie wtasciwych przepiséw prawnych,

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych.



§ 16. Do zadan Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych oraz Identyfikacji

i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie czynnosci analitycznych i sprawdzajacych:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku
podatkowego, w tym o wydatkach i wartosci mienia zgromadzonego przez
podatnika,

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen
mogacych mieé wptyw na prawidtowos¢ wypetniania obowigzkéw podatkowych
i celnych,

typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowe;j

i postepowan podatkowych oraz sporzgdzanie planéw kontroli,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,

badanie zasadnosci zwrotu podatkéw,

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych.

analizowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym, z wytgczeniem oswiadczen
majatkowych pracownikéw,

przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wiasciwych panstw cztonkowskich,

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewngtrzwspolnotowymi,

obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych,

wymiana informacji podatkowych,

analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym w
systemach informatycznych wspomagajgcych wymiane informacji

i miedzynarodowg wspotprace w sprawach podatkowych,

biezgca obstuga i analiza informacji podsumowujacych o dokonanych
wewnatrzwspdélnotowych transakcjach (VAT-UE);

w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowej:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikéw,

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikéw
podatku dochodowego,

prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujgcych sie,

rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towardw i ustug

i podatnikdéw VAT-UE,

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

wydawanie potwierdzen nadania numerdw identyfikacji podatkowej (NIP),
udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzedowe rejestry na podstawie
odrebnych przepiséw, na ich wniosek zawierajgcy dane niezbedne do identyfikacji
podmiotu za posrednictwem e-PUAP lub innych srodkéw komunikacji
elektronicznej,

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej

z nadaniem NIP,



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

i) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do
podpisywania deklaracji sktadanych za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
oraz zawiadomien o ich odwotaniu,

k) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP,

[)  wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP,

m) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku.

Rozdziat 6
Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 17.1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Na czele Urzedu stoi Naczelnik Urzedu, ktory jest odpowiedzialny za prawidtowg
i terminowag realizacje zadan Urzedu.

3. Naczelnik Urzedu odpowiada przed Dyrektorem za prawidtowgq i terminowa
realizacje zadan wykonywanych przez Urzad.

4. Naczelnik Urzedu wykonuje swoje zadania oraz zadania Urzedu przy pomocy
kierownikéw referatéw, kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami w Urzedzie oraz innych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych upowaznionych do
wykonywania zadan na podstawie indywidualnych petnomocnictw i upowaznien.

5. Naczelnik udziela imiennych upowaznien dla pracownikéw do podejmowania w jego
imieniu decyzji lub innych rozstrzygnie¢ w okreslonych sprawach.

6. Pracownicy Urzedu w zakresie wykonywania zadan okreslonych w niniejszym
Regulaminie podlegajg Naczelnikowi Urzedu.

7. Naczelnik Urzedu wydaje na podstawie niniejszego Regulaminu wewnetrzne
procedury postepowania i inne dokumenty o charakterze organizacyjnym skierowane do
obstugujgcych go pracownikéw a dotyczace sposobu realizacji nalezgcych do niego zadan
oraz zwigzanego z tym obiegu dokumentéw w Urzedzie.

§ 18.1. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu, jego zadania wykonuje pracownik
Urzedu wyznaczony przez Dyrektora.

2. Zakres zastepstwa okreslony w ust. 1 rozcigga sie na wszystkie czynnosci
i kompetencje osoby zastepowane;j.

3. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu osoba go zastepujgca podpisuje pisma
i dokumenty zastrzezone do jego kompetencji, sktadajac na nich piecze¢ ,W zastepstwie
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Prudniku”.

4. Zastepstwa kierownikow komadrek organizacyjnych i pracownikéw komédrek
organizacyjnych Urzedu okreslajg zakresy uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownika, ktdremu powierzono zastepstwo tych oséb, a w przypadku nieobecnosci
wskazanej osoby zastepujgcej — zastepstwo wyznacza bezposredni przetozony.



5. Osoby zastepujgce, w ramach zastepstwa podpisujg dokumenty postugujac sie
klauzulg ,W zastepstwie”.

§ 19.1. Projekty zakreséw obowigzkdw i uprawnien pracownikéw Urzedu sporzadzaja
bezposredni przetozeni i przedktadajg do aprobaty wszystkim posrednio nadzorujgcym
przetozonym.

2. Zakres, o ktérym mowa w ust.1 winien zawiera¢ wykaz obowigzkéw i uprawnien
oraz zakres odpowiedzialnosci wtasciwy dla danego stanowiska pracy.

§ 20. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za zgodne z prawem,
efektywne, oszczedne i terminowe realizowanie celéw i zadan w zakresie wtasciwosci
komorki organizacyjnej oraz za racjonalng i efektywna organizacje pracy na podlegtych
stanowiskach pracy.

§ 21.1. Naczelnik Urzedu moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nieobjetych
zakresem czynnosci. Dodatkowe zadania muszg wynikac z ustalonego stosunku pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest dokfadnie i sumiennie oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wypetnia¢ polecenia stuzbowe.

§ 22. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajgce ze stosowania niniejszego
Regulaminu, pomiedzy poszczegdlnymi komorkami Urzedu, rozstrzyga Naczelnik Urzedu.

Rozdziat 7
Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu

§ 23. Naczelnik Urzedu sprawuje nadzér nad zadaniami realizowanymi przez wszystkie
komorki organizacyjne oraz sprawuje stuzbowe zwierzchnictwo i nadzér nad praca
wszystkich pracownikéw.

Rozdziat 8
Zakres statych uprawnien kierownikow komadrek organizacyjnych i innych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji, podpisywania pism
i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 24.1. Naczelnik Urzedu podejmuje decyzje we wszystkich sprawach rozpatrywanych

w Urzedzie ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw rozpatrywanych i zatatwianych przez

bezposrednio nadzorowane komoérki organizacyjne.

2. Do zatwierdzenia i podpisu przez Naczelnika Urzedu zastrzezone jest:

1) proponowanie Dyrektorowi tresci Regulaminu organizacyjnego Urzedu, w tym
propozycji podziatu kompetencji kierownictwa Urzedu oraz wnioskowanie o jego
nadanie;

2) wydawanie, zmiana i uchylanie wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumenty o charakterze organizacyjnym wydawanych przez naczelnika w zakresie
realizacji zadan;

3) wnioskowanie do Dyrektora o powotanie Zastepcy Naczelnika Urzedu;



4) przedstawianie stanowiska w sprawach organizacyjno-finansowych pracownikow

w zakresie:

a) zmiany warunkdéw pracy i ptacy,

b) rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem przez pracodawce,

c) przeniesienia do innego urzedu w rozumieniu ustawy o stuzbie cywilnej;

5) udzielanie upowaznien pracownikom do zatatwiania spraw w imieniu Naczelnika
Urzedu, w tym takze do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska
w okres$lonych sprawach;

6) podpisywanie sprawozdan i informacji przedktadanych, centralnym organom
administracji panstwowej, jednostkom samorzadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw
Obywatelskich, postom, senatorom, sgdom, prokuraturze;

7) podejmowanie decyzji w sprawie wytgczenia pracownikéw od zatatwiania spraw;

8) podpisywanie korespondencji do Ministerstwa Finanséw, innych urzedéw centralnych,
izb administracji skarbowej, prokuratur oraz organéw bezpieczedstwa panstwa;

9) podpisywanie postanowien o przedfuzeniu terminu zatatwienia sprawy;

10) podpisywanie postanowien o przedtuzeniu terminu zwrotu VAT,

11) podpisywanie okresowych planéw kontroli;

12) podpisywanie upowaznien do przeprowadzania kontroli podatkowej;

13) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia i zarzgdzenia pokontrolne wydane w nastepstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzedzie;

14) wystepowania do bankdw i innych instytucji finansowo - kredytowych o udzielenie
informacji objetych tajemnicg bankowg o stanie konta podatnika i dokonywanych
operacjach;

15) udzielanie petnomocnictw radcy prawnemu i pracownikom Urzedu do reprezentowania
Naczelnika Urzedu przed sgdami powszechnymi i organami orzekajgcymi;

16) udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych i innych ulg przewidzianych
przepisami prawa;

17) podejmowanie decyzji o udzielaniu ulg z zakresu pomocy publicznej;

18) orzekanie o odpowiedzialnosci oséb trzecich oraz ptatnikdw za zobowigzania
podatkowe;

19) nadzorowanie i kontrolowanie wykonania zadan z zakresu pomocy publicznej w zakresie
podatkéw (ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 743, z pézn. zm.)).

§ 25.1. Kierownicy komdrek organizacyjnych uprawnieni sg do podejmowania
rozstrzygniec¢ i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska wytgcznie w sprawach
wyraznie wskazanych w niniejszym Regulaminie oraz w indywidualnych upowaznieniach
udzielonych przez Naczelnika Urzedu.

2. Jezelijest to uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik
Urzedu moze upowazni¢ innych pracownikéw do wydawania rozstrzygniec i podpisywania
pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia okreslany jest w
odrebnych upowaznieniach.



3. Przy podejmowaniu rozstrzygniec i podpisywaniu pism oraz zajmowaniu stanowiska
w imieniu naczelnika Urzedu Skarbowego obowigzuje zasada zamieszczania przed podpisem
»Z up. Naczelnika Urzedu Skarbowego”, stosownie do posiadanych kompetencji
i upowaznien.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu uprawnieni sg do podpisywania
korespondencji wewnetrznej Urzedu i zewnetrznej, jesli posiadajg takie uprawnienie.

5. Kierownicy aprobujg wszystkie opracowania, decyzje i pisma podlegajgce
zatwierdzeniu i podpisaniu przez Naczelnika Urzedu.

6. Kierownicy uprawnieni sg do aprobaty urlopéw wypoczynkowych
i okolicznosciowych podlegtym pracownikom oraz potwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym rachunkéw kosztéw ich podrdézy stuzbowych.

7. Kierownicy dokonujg opiséw stanowisk pracy nadzorowanej komérki organizacyjnej
oraz pierwszej oceny i ocen okresowych bezposrednio podlegtych pracownikéw.

8. Kierownicy uwierzytelniajg (za zgodno$¢ z oryginatem) kserokopie dokumentéw
wydawanych podatnikom, ptatnikom w przypadku, gdy oryginat znajduje sie w aktach
sprawy oraz poswiadczenia wykonania kserokopii dokumentéw dotgczanych do akt sprawy
w przypadku, gdy podatnik posiada oryginat.

§26.1. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem Wsparcia jest upowazniony do

podpisywania:

1) sporzadzania i podpisywania zestawien nadawanych przesytek listowych;

2) odbioru przesytek listowych, ktérych adresatem jest Urzad lub Naczelnik Urzedu;

3) sporzadzania reklamacji dotyczacych poczty;

4) zapotrzebowan na resortowe formularze podatkowe, materiaty papiernicze i biurowe
oraz tonery do urzadzen kopiujgcych i drukujgcych;

5) protokotéw z okresowych przeglagdéw technicznych wykonywanych przez firmy
zewnetrzne na zlecenie lzby.
2. Kierownik Referatu Obstugi Bezposredniej jest upowazniony do podpisywania:

1) wezwan wydawanych w trybie przepiséw Ordynacji podatkowej z wyjgtkiem wezwan do
osobistego stawienia sie w urzedzie;

2) zaswiadczen niezastrzezonych do zatatwienia przez inne komaorki organizacyjne, pism
informacyjnych w sprawach zaswiadczen;

3) pism w sprawie nadania numeru ewidencyjnego kasie rejestrujacej;

4) zawiadomien o wyrejestrowaniu kasy rejestrujgcej;

5) zawiadomien stron o niezatatwieniu spraw we witasciwym terminie;

6) zapytan do innych urzeddw i organdw dotyczgcych spraw prowadzonych przez komodrke
organizacyjng;

7) pism kierowanych do innych organéw w ramach wtasciwosci rzeczowej komérki;

8) pism bedacych odpowiedzig na zapytania innych urzedéw w ramach wymiany
informacji;

9) wezwan i korespondencji prowadzonej z podatnikami i ptatnikami;



10) akceptacji zwrotéw Il stopnia w systemie Poltax2B Plus oraz w bankowosci

elektronicznej NBE.NBP — w przypadku nieobecnosci Naczelnika Urzedu (zgodnie z karta
wzordéw podpiséw NBE.NBP).
3. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowe] i Postepowania Podatkowego jest

upowazniony do podpisywania:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

wezwan do podatnikéw w trybie przepiséw Ordynacji podatkowej z wyjgtkiem wezwan
do osobistego stawienia sie w urzedzie;

whnioskdéw o przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych i kontroli podatkowej
kierowanych do innych urzedoéw;

postanowien o wszczeciu postepowan podatkowych;

decyzji w sprawie ustalenia, zmiany, wygasniecia wysokosci zryczattowanego podatku

w formie karty podatkowej;

decyzjiw  sprawie ustalenia, zmiany, wygasniecia wysokosci zryczattowanego
podatku od oséb duchownych;

decyzjiw  sprawie ustalenia wysokosci zaliczek na podatek dochodowy od dochodéw
z dziatow specjalnych produkcji rolnej;

decyzji w sprawie spadkéw i darowizn do kwoty wymiaru 5.000 z;

postanowien o wyznaczeniu siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia sie w sprawie
zgromadzonego materiatu dowodowego (art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa);
decyzji umarzajgcych postepowanie podatkowe w zakresie podatku od spadkéow

i darowizn oraz o niepowstaniu zobowigzania podatkowego w tym podatku;
zaswiadczen w sprawach ujawnienia praw majgtkowych w podatku od spadkéw

i darowizn;

akceptacji protokotdw i analiz z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych w zakresie
merytorycznym nadzorowanej komorki organizacyjnej;

pism przekazujgcych sprawy zgodnie z wtasciwoscig;

pism do kontrahentédw podmiotu kontrolowanego;

odpowiedzi do innych urzedéw na wnioski o przeprowadzenie czynnosci, zapytania o
udzielenie informacji z zakresu prowadzonych spraw;

decyzji o umorzeniu postepowania na wniosek strony;

decyzji w zakresie zwrotu czesci kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujgcej;
postanowien o wigczeniu oraz wytgczeniu materiatu dowodowego;

akceptacji zwrotdw Il stopnia w systemie Poltax2B Plus oraz w bankowosci
elektronicznej NBE.NBP — w przypadku nieobecnosci Naczelnika Urzedu (zgodnie z karta
wzoréw podpiséw NBE.NBP).

4. Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich oraz Rachunkowosci jest upowazniony do

podpisywania:

1)

2)

wezwan wydawanych w trybie przepisdw Ordynacji podatkowej i Kodeksu
postepowania administracyjnego w zakresie prowadzonych spraw z wyjatkiem wezwan
do osobistego stawienia sie w urzedzie;

upomnien na zalegtosci podatkowe;



3) zawiadomien o zagrozeniu ujawnieniem w Rejestrze Naleznosci Publicznoprawnych
(RNP) informacji dotyczacych danych zobowigzanego oraz naleznosci pieniezne;j
zobowigzanego;

4) tytutdéw wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

5) wypisOw z rejestru zastawdw skarbowych;

6) pism izapytan o udzielenie informacji kierowanych do innych urzedéw i organéw
dotyczacych spraw prowadzonych przez komérke organizacyjng;

7) postanowien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia sie
w sprawie zebranego materiatu dowodowego;

8) zaswiadczen wydawanych w zakresie prowadzonych spraw;

9) postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia;

10) pism przekazujgcych dokumenty wedtug wtasciwosci rzeczowej i miejscowej;

11) akceptacji zwrotéw | stopnia w systemie Poltax2B Plus oraz w bankowosci elektronicznej
NBE.NBP (zgodnie z kartag wzoréw podpisow NBE.NBP);

12) postanowien z zakresu wtasciwosci rzeczowej komérki organizacyjnej za wyjatkiem
postanowien w sprawie zawieszenia postepowania, o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia;

13) wezwan wydawanych w trybie przepiséw ustawy Kodeks karny skarbowy
wyznaczajacych termin wptaty naleznosci publicznoprawnych;

14) zapytan w trybie art. 36 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

15) rozstrzygnie¢ dokonanych w ramach prowadzonych negocjacji z podatnikiem, ptatnikiem
i osobami trzecimi o maksymalnej 14 dniowej zwtoce w wystawieniu upomnienia
w przypadku zaistnienia zalegtos$ci podatkowej z kwotg powyzej 10 tys. zt do kwoty 50
tys. zt.

16) postanowien wydanych w trybie art. 208 § 2 Ordynacji podatkowej;

17) zawiadomien w zakresie wtasciwosci rzeczowej komaorki organizacyjne;j;

18) pism kierowanych do podatnikéw i ptatnikdw w sprawach wyjasnienia nadptat
istniejgcych na CKK podatnikéw i ptatnikow;

19) pism w sprawach udzielenia odpowiedzi na zajecia wierzytelnosci;

20) zestawien zwigzanych z obstugg kasowg zwrotéw i nadptat podatkéw oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych;

21) sprawozdan- w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw - wraz z Naczelnikiem
Urzedu;

22) zapytan do innych organdw podatkowych w sprawach dotyczacych udzielenia informacji
o zalegtosciach podatkowych oraz innych niepodatkowych naleznosciach budzetowych
(art. 299 ustawy Ordynacja podatkowa).

5. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem Egzekucji Administracyjnej, petnigcy
jednoczesnie funkcje Komornika Skarbowego jest upowazniony do podpisywania:

1) klauzul wykonalnosci tytutow wykonawczych oraz zarzgdzeniom zabezpieczen;

2) postanowien, zarzgdzen, obwieszczen i ogloszen wydawanych w toku postepowania
egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

3) zawiadomien o zajeciach;



4) zmian, aktualizacji, wycofania zaje¢ oraz zwrotéw tytutdw wykonawczych do wierzycieli
z raportami o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych;

5) pism, wnioskdw, postanowien i decyzji oraz protokotéw dotyczgcych likwidacji mienia
stanowigcego wtasnosc Skarbu Panstwa oraz zabezpieczenia spadku i sporzgdzenia
spisow inwentarza na zlecenie sadu;

6) pism stanowigcych korespondencje o charakterze techniczno-wykonawczym z organami
scigania, sadami powszechnymi, komornikiem sgdowym i innymi organami i instytucjami
oraz wierzycielami w zakresie postepowania egzekucyjnego;

7) dokumentéw zwigzanych ze sprzedazg zajetych ruchomosci i nieruchomosci;

8) korespondencji z sgdami powszechnymi w toku prowadzonych postepowan
egzekucyjnych;

9) pism bedacych odpowiedzig na zapytania innych organéw w celu wymiany informacji;

10) wszelkich pism i wnioskdéw zwigzanych z prowadzeniem postepowan egzekucyjnych,

w szczegolnosci zapytan w trybie art. 36 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, udzielanie informacji wierzycielom o toczacych sie postepowaniach;

11) wezwan do dostarczenia dokumentdéw, uzupetnienia brakéw w podaniach, ztozenia
wyjasnien (oprécz wezwan do osobistego stawiennictwa), dokonania okreslonych
czynnosci, przedstawienia dowodu;

12) dokumentacji bankowej sum depozytowych

13) zawiadomien o dokonanych czynnosciach i Srodkach egzekucyjnych

14) postanowien o umorzeniu i zawieszeniu postepowania egzekucyjnego do tacznej kwoty
zobowigzania w wysokosci do 40.000 zi;

15) akceptacji zwrotéw | stopnia w bankowosci elektronicznej NBE.NBP — w przypadku
nieobecnosci Naczelnika Urzedu (zgodnie z kartg wzoréw podpisow NBE.NBP).

6. Kierownik Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych oraz Identyfikacji

i Rejestracji Podatkowej jest upowazniony do podpisywania:

1) wezwan wydawanych w trybie Ordynacji Podatkowe] za wyjatkiem wezwan do
osobistego stawienia sie;

2) pism do innych urzeddw i organdw dotyczacych spraw prowadzonych przez komoérke;

3) decyzji w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowej;

4) potwierdzenia nadania NIP podatnikowi, ktory sie nim postuguje;

5) potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT czynnego lub
zwolnionego;

6) potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT-UE;

7) potwierdzen zidentyfikowania podmiotéw z krajow cztonkowskich Wspdlnoty
Europejskiej innych niz terytorium RP na potrzeby transakcji wewnatrzwspdlnotowych;

8) zawiadomien stron o niezatatwieniu spraw we witasciwym terminie w zakresie
identyfikacji i weryfikacji poprawnosci rejestracji podatnikéw;

9) akceptacji protokotow i analiz z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych w zakresie
merytorycznym nadzorowanej komorki organizacyjnej;

10) zawiadomien o wykresleniu z rejestru podatnikéw podatku od towaréw i ustug;

11) zatwierdzania zwrotéw podatku w rozumieniu przepiséw o podatku od towaréw i ustug
w kwotach do 10.000 zt;



7. akceptacji zwrotow |l stopnia w systemie Poltax2BPlus, oraz w bankowosci
elektronicznej NBE.NBP w przypadku nieobecnosci Naczelnika Urzedu (zgodnie z
kartg wzoréw podpiséw NBE.NBP).

8. Pracownicy wymienieni w bankowych kartach wzoréw podpiséw upowaznieni sg do

podpisywania przelewdw zgodnie z ustalong w Urzedzie kolejnoscig zastepstw.

§ 27. Naczelnik Urzedu moze zastrzec do zatwierdzenia i podpisu przez niego kazdg ze
spraw rozpatrywanych i zatatwianych w Urzedzie, niezaleznie od udzielonych niniejszym
Regulaminem lub odrebnymi przepisami uprawnien i upowaznien do podejmowania decyzji,
podpisywania pism i wyrazania stanowiska Urzedu w okreslonych sprawach.

Rozdziat 9
Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu do wykonywania zadan z zakresu spraw
pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikéw swiadczacych prace
w komorkach organizacyjnych urzedu

§ 28. Naczelnik Urzedu upowazniony jest do podpisywania:

1) zlecen zakupu towardw i ustug na potrzeby urzedu w przypadkach awaryjnych
w ilosciach zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie jednostki, (do wysokosci
okreslonej przez Dyrektora kwoty w zarzadzeniu w sprawie zamowien publicznych);

2) zgdd na dysponowanie przekazanym srodkiem transportu;

3) upowaznien do prowadzenia przekazanego srodka transportu przez osoby inne niz
zatrudnione na etacie kierowcy;

4) urlopéw wypoczynkowych, na zadanie, okolicznosciowych i opieki na dziecko;

5) planéw urlopéw wypoczynkowych;

6) polecen wyjazdéw stuzbowych przez pracownikéw urzedu skarbowego w celu odbycia
podrézy stuzbowej;

7) przygotowanych w komorce ds. BHP skierowan dla podlegtych pracownikéw na badania
kontrolne;

8) indywidualnych programéw rozwoju zawodowego;

9) zakreséw obowigzkdéw i uprawnien;

10) uméw i dokumentacji dotyczgcej praktyk, stazy (sktadanie wnioskéw stazowych do
urzedow pracy);

11) zaswiadczen o zakoriczonych nieodptatnych stazach i praktykach;

12) polecen wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej,
w niedziele i Swieta;

13) zgdd na udzielanie dni wolnych urzednikom stuzby cywilnej za prace w niedziele i Swieta;

14) zgdd na udzielanie czasu wolnego urzednikom stuzby cywilnej za prace w porze nocnej;

15) zgdd na udzielanie czasu wolnego pracownikom korpusu stuzby cywilnej za prace
w godzinach nadliczbowych oraz prace w niedziele i $wieta;

16) zgdd o skrécenie czasu pracy, w zwigzku z karmieniem dziecka;

17) oswiadczen o godzinie zakonczenia podrézy stuzbowej w porze nocnej;

18) rozliczen wyjazdu stuzbowego pod wzgledem merytorycznym;

19) rozliczen z tytutu dodatkdw kontrolerskich;



20) rozliczen z tytutu wynagrodzen prowizyjnych;

21) rozliczen z tytutu ryczattéw samochodowych przyznanych pracownikom urzedu;

22) rozliczen z tytutu podroézy stuzbowych pracownikéw;

23) rozliczen z tytutu umoéw zlecen;

24) kwitariusza przychodowego, przed wydaniem go pracownikowi komérki egzekucyjnej;

25) ksiegi drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Skarbowym, przed wydaniem osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi w Urzedzie;

26) upowaznien, kierownikéw komdrek organizacyjnych do podpisywania dokumentéw
wymienionych w punkcie 18, 21 i 22 w zakresie zwigzanym z petniong przez nich funkcja
i zakresem czynnosci. Dokumenty w ww. sprawach kierownicy komadrek organizacyjnych
podpisujg z klauzulg ,,Z upowaznienia Dyrektora Izby Administracji Skarbowej Opolu”,
z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego;

27) planéw szkolen wewnetrznych;

28) uprawnien do dostepu do systemow informatycznych.



